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INTRODUCCION
 

La admisi6n de personal es un proceso que permite suministrar personas que 

respondan a las funciones y actividades inherentes de cada empresa de forma 

eficaz y eficiente. EI objetivo no es cubrir una vacante, sino proporcionar empleo 

a una persona que cuente con los conocimientos, habilidades y actitudes que la 

empresa necesita. 

La empresa Transportes Pacheco Medina, se ha interesado en el diseno de un 

proceso de reclutamiento y selecci6n de personal que identifique a las personas 

id6neas para su empresa. Esto como resultado de varios incidentes que han 

suscitado. 

Se elabor6 una investigaci6n documental y de campo para determinar las 

directrices y presentar un documento que contiene los resultados del estudio 

"PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL POR 

COMPETENCIAS LABORALES PARA UN EMPRESA DE TRANSPORTE 

PESADO", el cual proporciona los elementos tecnicos para identificar a las 

personas con los conocimientos, habilidades y actitudes ideales para la 

naturaleza de la organizaci6n. 

En el capitulo I, se presenta el marco te6rico, que ubica a la organizaci6n desde 

el sector econ6mico productivo al que pertenece, las fases del proceso de 

admisi6n de personal y el enfoque de las competencias laborales, sobre las 

cuales se basa la propuesta. 

En el capitulo II, se presentan, los resultados del diagn6stico realizado a los 

colaboradores de la empresa asi como la entrevista con el gerente administrativo 

de la Camara de Transportistas de Centroamerica. 



En el capitulo III, se presenta la propuesta donde se describe la aplicacion del 

proceso de reclutamiento y seleccion de personal por competencias laborales, 

con la cual, la empresa disminuira y/o modificara los inconvenientes que ha 

presentado en los ultimos anos, mismos que son descritos en el documento. 

Por ultimo, se dan a conocer las principales conclusiones del estudio asi como 

las respectivas recomendaciones. 
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CAPiTULO I
 

MARCO TEORICO
 

La empresa unidad de estudio, transporta carga pesada a toda Centroamerica, 

Mexico y Belice. Es una empresa familiar con un espiritu empresarial, mantiene 

la vision de crecer en el mercado, con personal que Ie genere valor en cada 

operacion. 

1.1. Definicion de empresa 

Es necesario definir los terminos relacionados con la investigacion, para 

comprender las dimensiones y el dia a dia de la entidad objeto de estudio, por 10 

que, empresa se define como "Una entidad integrada por el capital y el trabajo, 

como factores de la produccion y dedicada a actividades industriales, mercantiles 

o de prestacion de servicios. Pueden ser publicas, privadas, multinacionales, 

sociedades anonimas etc." (6: 569) 

La empresa investigada, se dedica al transporte y logistica de mercaderia, en su 

articulo 655 del Codigo de Comercio de Guatemala, establece "se entiende como 

empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores 

incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con proposito de lucro y de 

manera sistematica, bienes 0 servicios. La empresa mercantil sera reputada 

como un bien mueble." (3: 134) las empresas de transporte de carga pesada 

para trasladar productos perecederos y no perecederos, en Guatemala cuenta 

con una camara de transportistas a nivel Centroamericano; es curioso que las 

empresas se agrupen en diferentes sectores productivos. Para identificar el 

sector al que pertenece la empresa investigada y su rol en la actividad 

economica del pais, se describen los diferentes sectores. 
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1.2 Sectores productivos 

La economia esta dividida en diferentes fragmentos, esto permite identificar las 

distintas ramas de la actividad economica. Se distinguen tres grandes sectores 

denominados primario, secundario y terciario, aunque en la actualidad se hablan 

de sectores cuaternario y quinario. Tambiem son lIamados sectores productivos 

donde las personas pueden relacionarse entre agremiados, cooperativas, entre 

otros. A continuacion, se describen la actividad economica de cada sector. 

•	 "Sector primario: la agricultura, ganaderia, pesca etc., es la rama a la cual 

responde su actividad; es decir, las ernpresas que se dedican al sector 

primario realizan una extraccion directa de los bienes naturales (no se 

realizan transformaciones). 

•	 Sector secundario: a diferencia del sector primario, el sector secundario si 

realiza una transformacion a los bienes. La transformacion consiste en 

convertir un bien natural en otro articulo, por ejemplo: el barro puede ser 

utilizado en la elaboraci6n de vasijas, cantaros, ollas etc. 

•	 Sector terciario: tambiem es conocido como el sector de los servicios y, 

aunque no produce bienes es indispensable para la sociedad. Se dedica a 

proporcionarle a la sociedad todos aquellos productos que necesita, es decir, 

se convierte en un vinculo entre cada uno de los sectores para abastecer a la 

poblacion de productos de consumo, productos industriales, agricola etc. 

•	 Sector cuaternario: en la actualidad ya se habla sobre un cuarto sector, se 

vincula a actividades de investigacion, desarrollo, innovacion e informacion. 

Este sector surge de la conceptualizacion la era del conocimiento 0 la era de 
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la informacion y aunque es relativamente nueva, ya se esta tomando en 

cuenta. 

•	 Sector quinario: es un sector economico que incluye los servicios sin animo 

de lucro como la salud, educacion, cultura, politica, y otras instituciones 

gubernamentales; aunque no tiene una connotacion lucrativa la contribucion 

para la sociedad es significativa." (9:s.p.) 

La empresa de transporte se encuentra ubica dentro del sector terciario, debido a 

que establece un relacion entre cada uno de los sectores para que estos se 

abastezcan entre si. 

1.3 Definicion de transporte 

La organizacion en la cual se realizo el estudio tiene un nombre compuesto, por 

10 que, al delimitar el termino empresa es necesario especificar el servicio que 

brinda dicha organizacion "Consiste en el traslado de personas, animales, 

mercancias, energia, informacion 0 bienes diversos de un lugar a otro con una 

finalidad social 0, principalmente economica." (6:1,608) en este caso la empresa 

se dedica a transportar producto perecedero y no perecedero, es decir, verduras, 

plastico (botellas, sillas, mesas etc.,) semillas, computadoras entre otros. 

Aunque la mayor cantidad de trabajadores ocupan un puesto de trabajo, es decir, 

son pilotos, el trabajo en equipo de cada uno de los colaboradores, es vital para 

presentar un buen servicio al c1iente extern0; por 10 que, una buena 

administracion es trascendental para ejecutar las operaciones del negocio. En 

este orden de ideas es necesario resaltar que la gestion del talento humane 

apoya el aprovechamiento de las competencias del personal. 
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1.4 Administraci6n 

Desde siempre las personas han realizado actividades administrativas, con el 

prop6sito de alcanzar los objetivos tanto individuales como de grupo, de una 

forma ordenada, en el menor tiempo posible, utilizando de forma eficiente los 

recursos. 

En este sentido, administraci6n puede definirse como "el proceso de diseliar y 

mantener un arnbiente donde los individuos que trabajan juntos en equipos, 

cumplen metas especificas de manera eficiente." (7:4) La administraci6n se 

realiza a traves de cinco funciones fundamentales, a continuaci6n se presenta la 

grafica que ilustra 10 anteriormente expuesto. 

Grafica 1
 

Funciones 0 fases del proceso administrativo
 

-
Planeaci6n 

Organizaci6n 

Funciones 0 fases 
principales del proceso 

administrativo Integraci6n 

Direcci6n 

'--- Control 

Fuente: adaptado de Gesti6n del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, 2009. 
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•	 Planeaci6n: es la funci6n mas basica de toda organizaci6n convirtiemdola en 

la tarea principal de todo administrador, quien de manera anticipatoria 

reflexiona para identificar y definir las tendencias futuras y realizar ajustes que 

cuadren con los objetivos de la ernpresa a traves del uso eficiente de los 

recursos de la empresa. Se puede definir como "seleccionar proyectos y 

objetivos asi como las acciones para lograrlos, 10 cual requiere toma de 

decisiones, es decir, elegir una acci6n entre varias alternativas." (6: 106) En el 

giro normal de la empresa, las actividades se planifican segun el jefe les 

indica, a decir verdad, la planificaci6n no va mas alia de uno 0 dos meses. 

•	 Organizaci6n: una vez estructurado el camino a seguir es indispensable que 

las personas comprendan el papel 0 la posici6n que les toca desarrollar para 

lIevar a cabo la alternativa elegida; la organizaci6n "impJica una estructura 

formalizada intencional de roles 0 posiciones." (6:204) Es dificil organizar si 

antes no se ha planificado: en la empresa los trabajadores identifican parte de 

su rol, al menos los basicos; aunque se han presentado problemas en 

aspectos como, demoras en la entrega de papeleria, pagos, compra de 

ciertos insumos, entre otros. 

•	 Integraci6n: cuando se habla de integrar especificamente al personal, se 

refiere a desarrollar a los colaboradores para que efectuen con eficacia y 

eficiencia las funciones inherentes al puesto de trabajo, manteniendo un 

vinculo ineludible con la organizaci6n (establecimiento de roles y posiciones) 

es decir, integrar es "cubrir y mantener cubiertas las posiciones en la 

estructura de la organizaci6n." (6:308) 

Una de las razones para realizar el estudio, es la falta de identificaci6n de 

personas que puedan y quieran ejercer las posiciones de la organizaci6n de 

una forma eficaz y eficiente. Para la empresa se ha convertido en un dolor de 
5 



cabeza constituir una empresa con personal eficaz y eficiente en el desarrollo 

de las funciones. 

•	 Direccion: es poner en acci6n la planificaci6n, organizaci6n e integraci6n de 

las actividades previamente establecidas, por 10 que el liderazgo apoya el 

desarrollo del buen funcionamiento de la direcci6n, debido a que es "un 

proceso de influir en las personas para que contribuyan en las metas 

organizacionales del grupo." (6:412) 

Es 16gico que el gerente general este determinado en disminuir y/o eliminar 

los inconvenientes que ahora presenta, es decir, la planificaci6n, organizaci6n 

e integraci6n son elementos trascendentales para que la direcci6n refleje un 

giro normal de las actividades en la empresa y el cumplimiento de los 

objetivos. 

•	 Control: el proceso administrativo no estaria completo si 10 planificado no es 

inspeccionado, es decir, "Ia medici6n y correcci6n del desempeno para 

garantizar que los objetivos de la empresa y los planes diseriados para 

alcanzarlos se logren." (6:528) Lo ideal es basarse en una inspecci6n que 

permita reencaminar un proceso mal efectuado de tal manera que no afecte 

el alcance de los objetivos, y no simplemente que sirva de referencia para 

prevenir futuras eventualidades. 

Para efectos del estudio, el mismo estara basado unicamente la organizaci6n e 

integraci6n. 

1.5 Gestion del talento humano 

A traves de los alios, las empresas se han dado cuenta que las organizaciones 

exitosas son aquellas que aumentan su capital, actividades de apoyo, tecnologia 
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etc., todas estas actividades provocan entre otras cosas el aumento de las 

personas en la instituci6n, siendo los colaboradores quienes aplican sus 

conocimientos, habilidades y destrezas para desarrollar las funciones inherentes 

a su puesto de trabajo: al comprender esto, las empresas se dan cuenta que el 

resultado de contar con personas altamente competitivasI brinda como resultado 

al aumento financiero y econ6mico, incremento en la tecnologia, actividades de 

apoyo, creatividad e innovaci6n este ultimo factor, es 10 que marca la diferencia 

para sobrevivir en un mundo volatil, incierto, complejo y ambiguo. Por 10 que la 

gesti6n del talento humane es "contingente y situacional, pues depende de 

aspectos como la cultura de cada organizaci6n, la estructura organizacional 

adoptada, las caracteristicas del contexte ambiental, el negocio de la 

organizaci6n, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de 

variables importantes." (1 :14) Y se apoya en la administraci6n de recursos 

humanos para delimitar "el conjunto de politicas, y practicas necesarias para 

dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las "personas" 0 los recursos 

humanos, como el reclutamiento, selecci6n, formaci6n, remuneraciones y la 

evaluaci6n del desempelio." (1 :9) EI proceso de gestionar el talento humane 

esta integrado por subprocesos, los cuales son: a) integrar personas, b) 

organizar a las personas, c) recompensar a las personas, d) desarrollar a las 

personas, e) retener a las personas y f) auditar a las personas. 
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Grafica 2
 

Los seis procesos de la administracion de recursos humanos
 

Administraci6n 
de recursos 

humanos 

Procesos 
para 

integrar 
personas 

Procesos 
para 

organizara 
las personas 

Procesos 
para 

recompensar 
alas 

personas 

Procesos 
para 

desarrollar a 
las personas 

Procesos 
para retener 

alas 
personas 

Procesos 
para auditar 

alas 
personas 

• Reclutamiento 
• Selecci6n 

Fuente: adaptado de Gesti6n del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, 2009. 

1.6 Admision de personas 

EI proceso de admision de personas, constituye una via de acceso para todas 

aquellas personas que desean formar parte de la empresa; dicho acceso es solo 

para quienes cumplen con las caracteristicas necesarias requeridas en el perfil y 

descriptor del puesto. Especialmente la fase de admision de personas se define 

como "procesos utilizados para incluir nuevas personas en la empresa. Pueden 

denominarse procesos de provision 0 suministro de personas. Incluyen 

reclutamiento y seleccion de personas." (2:15) Como la mayoria de las 
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empresas en Guatemala, la empresa Pacheco Medina, a 10 largo de los alios
 

creci6 en funciones y responsabilidades pero los procesos continuaron
 

realizandose de forma empirica y, la dotaci6n de personal no es la excepci6n.
 

Uno de los factores que ayuda a diagnosticar el proceso de admisi6n de
 

personal, y determinar si es, 0 puede convertirse en un problema es el indice de
 

rotaci6n de personal "resultado de la salida de algunos empleados y la entrada
 

de otros para sustituirlos en el trabajo." (2:91)
 

En su Libro de Gesti6n del Talento Humano el Licenciado Idalberto Chiavenato,
 

describe la f6rmula del indice de rotaci6n de personal es el siguiente:
 

Num. de empleados separados 
Indice de = rotaciOn Promedio efectivo de la organizaci6n 

Se debe tener claro que el indice de rotaci6n es un efecto de aspectos como: la 

oferta y demanda del mercado de recursos humanos, politica salarial dentro de la 

empresa, forma de administrar, oportunidades de crecimiento entre otros. 

1.6.1. Reclutamiento de personas 

Este proceso inicia con la identificaci6n de las necesidades de personal, luego 

las organizaciones diselian diferentes tecnicas para atraer al mayor numero de 

candidatos. Denominandose como "el conjunto de politicas y acciones 

destinadas para dotarla de las competencias que necesita para tener exito." 

(2:117) 

EI proceso de reclutamiento inicia con la requisici6n de personal del 

departamento donde ha surgido una vacante y finaliza por 10 general con el 

recibimiento de solicitudes (aspirantes al puesto vacante), aunque algunas 
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empresas fina/izan con el amllisis de la papeleria, sin embargo, esta actividad 

pertenece al proceso de seleccionar ya que es en este proceso donde se inicia la 

delimitaci6n de los candidatos no id6neos (mas adelante se ampliara dicho 

proceso). Se puede reclutar interna 0 externamente. EI reclutamiento interne es 

cuando la propia organizaci6n traslada 0 asciende a candidatos que laboran 

dentro de la misma, con el fin de trasladarlos a otras actividades mas complejas 

y mas motivadoras, aprovechando las competencias internas. 

Sin embargo, las empresas tambien utilizan el reclutamiento externo, con el 

prop6sito de inyectar nuevas habilidades, talentos, experiencias, ideas, 

aprovechamiento de la inversi6n de la competencia en relaci6n a capacitaci6n y 

desarrollo del personal entre otras. En el gremio de transportistas, se suele 

utilizar ambos tipos de reclutamiento, y algo peculiar es la re-contrataci6n, es 

decir, existen colaboradores que fueron despedidos 0 presentaron su renuncia y 

al cabo de un tiempo regresan solicitando empleo, esto es muy comun en 

puestos como conductores, mecanicos y otros puestos operativos. 

EI reclutamiento externo, trata de traer candidatos que pertenecen al mercado de 

recursos humanos, es decir "conjunto de personas que estan dispuestas a 

trabajar, 0 que trabajan perc estan dispuestas a buscar otro empleo." (2:112) 

Para ambos casos es necesario estimar costos de reclutamiento, de esta forma 

la planeaci6n de recursos humanos cuenta con un panorama cuantificado de las 

tecnicas a utilizar. Estos costos estan relacionados con aspectos como: 

• Gastos por anuncios 

• Gastos en materiales de pruebas tecnicas, psicometricas 

• Tiempo en la verificaci6n de referencias 

• Tiempo dedicado a entrevistar 

• Examenes medicos 
10 



Cada una de las actividades a realizar deben ser presupuestadas para 

establecer un escenario claro en cuanto a: las actividades a realizar y el costa de 

cada una de elias, hay que recordar que nada puede ser controlado si antes no 

se ha planificado. 

A continuaci6n se presentan las principales tecnicas de reclutamiento externo: 
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Tabla 1
 

Conceptos y definiciones de las principales tecnicas de reclutamiento
 

extern0
 

Anuncios en diarios y 

revistas 

Por 10 general, los puestos operativos son incluidos en 

los diarios y puestos estrategicos en revistas 

especializadas; perc algunas organizaciones prefieren 

utilizarlo de manera indistinta. 

Es una actividad de apoyo que las organizaciones 

utilizan cuando no pueden ir directamente a buscar el 

nuevo recurso humano. 

Por 10 regular, se utiliza cuando las organizaciones 

tienen el objetivo de formar a su personal, ademas de 

ser una tecnica de bajo costa que delimita el mercado 

objetivo. 

Se utiliza para cargos operativos y se ubican en lugares 

donde existe gran a1~uencia de personas. 

Como parte de fomentar el compromiso, la confianza, 

Agencias de 

reclutamiento 

Contactos en 

escuelas, 

universidades y 

agrupaciones 

Carteles oanuncios 

en lugares visibles 

Presentaciones de 

candidatos por entre otros aspectos, algunas organizaciones utilizan 

indicaci6n de esta tecnica donde la informaci6n sobre la vacante la 

trabajadores recibe el candidato por medio del empleado. 

Consiste en utilizar las redes sociales para enviar la 

hoja de vida. Es un metodo que cada dia crece mas, y 

por 10 tanto se perfecciona dia a dia. 

Se utiliza con los candidatos que en un proceso previa 

no fueron tornados en cuenta, no necesariamente debe 

utilizarse para el cargo que originalmente se perfilaron. 

Reclutamiento virtual 

Banco de datos de 

candidatos (0 banco 

de talentos) 

Fuente: adaptado de Gestl6n del Talento Humano, Idalberto Chlavenato, 2009. 
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Presentar las tecnicas mas utilizadas para atraer personas id6neas a la empresa, 

representa abrir un abanico de diversas opciones a la organizaci6n, y un 

adelanto en la forma de c6mo interesar a posibles candidatos. En ese orden de 

ideas, en la investigaci6n, se pondra especial enfasis en analizar 10 que esta 

haciendo la empresa, para detectar las deficiencias 0 aciertos segun sea el caso 

proponer las mejoras que sean pertinentes. 

1.6.2 Selecci6n de personal 

Consiste en elegir a la persona adecuada para cubrir una vacante, por 10 que se 

denomina como el "proceso de elecci6n de una persona de entre un grupo de 

aspirantes a un puesto de trabajo." (6:381) Es el paso que continua del 

reclutamiento, el proceso de selecci6n inicia con el analisis de las hojas de vida y 

finaliza con la contrataci6n del candidato 0 rechazo (del aspirante), para 10 que 

es importante analizar la requisici6n de personal, descriptor del puesto, y la 

comparaci6n del puesto en relaci6n al mercado. 

Basicamente se comparan entre dos 0 mas solicitantes y, se elige la que mas se 

asemeje 0 Ilene los requerimientos solicitados por la propia empresa. La primera 

comparaci6n se desarrolla tomando en cuenta la descripci6n y analisis del 

puesto, la segunda, toma en cuenta las diversas tecnicas de selecci6n que 

permiten evaluar desde comprobaci6n de conocimientos, habilidades, rasgos de 

personalidad etc. 

As" como en reclutamiento el proceso de selecci6n tambien contabiliza costos 

donde se contemplan aspectos como: 

• Tiempo destinado a entrevista 

• Costo que representa el tiempo invertido en la verificaci6n de referencias 

• Costo de pruebas tecnicas 
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• Costo de examen medico 

Establecer el costa de cada actividad a realizar, Ie permite a la empresa 

identi'ficar el monto del proceso antes de iniciarlo y si el monto supera el 

presupuesto destinado a la actividad, el encargado puede modificar ciertas 

actividades, por ejemplo: realizar mas pruebas tecnicas y menos pruebas 

psicometricas, siempre y cuando la eficacia y la efectividad del proceso no sea 

afectado. A continuaci6n se presentan las tecnicas de selecci6n mas utilizadas: 

Tabla 2
 

Conceptos y definiciones de las principales tecnicas de selecci6n
 

Entrevista 
Mantiene un uso generalizado (casi todos la utilizan) perc no 

siempre es eficiente. 

"son disenadas para medir la capacidad mental y probar la 

memoria, velocidad del pensamiento y la capacidad de ver 

relaciones en situaciones de problemas complejos." (6:332) 

Pruebas de 

conocimientos 

o capacidad 

Pruebas 

psicometricas 

"representan un promedio objetivo y estandarizado de una 

muestra de comportamientos en 10 referente a las aptitudes 

de las personas." (6:155) 

"evaluan las caracteristicas personales de un candidato, y la 

forma como este puede interactuar con otros, representando 

asi una medida de liderazgo potencial." (6:333) 

Evalua si el aspirante es fisicamente apto para desempenar 

las funciones inherentes al puesto que solicita, se suelen 

utilizar, para este caso en especifico; suele lIamarse examen 

medico de admisi6n (tambien existe el examen medico 

peri6dico). 

Pruebas de 

personalidad 

Examen medico 

Fuente: adaptado de Gesb6n del Talento Humano, Idalberto Chlavenato, 2009. 
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En algunas organizaciones es frecuente que este tipo de tecnicas las efectuen 

desde la secretaria, asistente 0 gerente; 10 que no es recomendado. La raz6n es 

que, la(s) persona(s) encargadas deben contar con niveles de aprendizaje y 

profundidad relacionados con el tema (sin embargo, existen pruebas no tan 

complejas), por ejemplo: un gerente de recursos humanos puede aplicar pruebas 

relacionadas con la personalidad, perc abstenerse de analizarla, porque alJn y 

con los conocimientos, el experto en la materia es un psic610go (psicometrista). 

Existen cuatro modelos para comparar las hojas de vida de los solicitantes: 

Tabla 3
 

Conceptos y definiciones sobre modelos de distribucion de personal
 

Modelo de colocacion 
Consiste en un s610 candidato para una sola 

vacante. 

Modelo de seleccion 
Radica en varios candidatos para una sola 

vacante. 

Modelo de clasificacion 

Existen varios candidatos para varias vacantes y 

varias vacantes para varios candidatos. Cabe 

destacar, que si aspirante es rechazado para el 

puesto al cual perfil6, se Ie compara con el resto 

de los puestos y se determina si califica 0 si es 

id6neo para cubrir otra vacante. 

Modelo de valor agregado 

Se visualiza al candidato desde un punta de 

vista competitivo (en la actualidad) y se proyecta 

el incremento de las competencias laborales que 

desarrollaria. Es un modele que ofrece una 

opci6n para aumentar el capital humane de la 

empresa. 

Fuente: adaptado de Gestl6n del Talento Humano, Idalberto Chlavenato, 2009. 
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Lo anterior, en relaci6n a las funciones del puesto; pero aun falta determinar las 

caracteristicas individuales, las cuales se describen a continuaci6n: 

Tabla 4
 

Cuatro perspectivas para identificar las aptitudes del candidato
 

Ejecuci6n en la tarea en si 

Exige aptitudes como la atenci6n, visi6n global de 

las cosas, habilidad numerica etc. es decir, 

destreza para desempenarse en cada tarea 

requerida por el puesto. 

Interdependencia con otras 

tareas 

Se refiere, cuando las tareas dependen de otra 

informaci6n ya sea para el inicio 0 terminaci6n del 

proceso; es necesario manejar aptitudes como: 

facilidad para coordinar, aprovechamiento de los 

conflictos entre otras. 

Interdependencia con otras 

personas 

Como el nombre 10 indica, la funci6n esta 

relacionada con contactos con otras personas 

indistintamente del nivel jerarquico. Exigiendo 

trabajo en equipo, excelentes relaciones 

humanas, comunicaci6n efectiva, entre otras. 

Interdependencia con la 

unidad organizacional 0 

con la propia organizaci6n 

A diferencia de los aspectos anteriores, la 

interdependencia en este caso se refiere a una 

cooperaci6n global que esta fuera del area en la 

cual se labora 0 con la propia organizaci6n. 

Fuente: adaptado de Gestl6n del Talento Humano, Idalberto Chlavenato, 2009. 

Las caracteristicas necesarias para este aspecto son: compatibilidad con los 

objetivos del area y de la organizaci6n, asi como la comparaci6n de 

competencias individuales y las funcionales (las competencias que solicita la 

organizaci6n). Una vez esquematizado el 0 los modelos a seguir, es necesario 
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determinar la forma de recopilar la informaci6n, por 10 que a continuaci6n se 

describen las cinco formas mas utilizadas para recolectar la informaci6n sobre el 

puesto: 

Tabla 5
 

Estilos de recopilaci6n de informaci6n en relaci6n al puesto
 

Descripci6n y 

analisis del puesto 

Tecnicas de 

incidentes cnticos 

Solicitud de 

personal 

Analisis del puesto 

en el mercado 

Hip6tesis de 

trabajo 

Proporciona informaci6n intrinseca y extrinseca sobre los 

requisitos del candidato, centrando la investigaci6n y la 

evaluaci6n de los requisitos y las caracteristicas que solicitaran. 

Es un proceso cuyo objetivo es determinar los aspectos 

deseables e indeseables del puesto, con el afan de mejorar el 

desemperio de los nuevos ocupantes. Es una tecnica cargada de 

un alto grado de subjetividad, porque basa la calificaci6n en el 

criterio de el y su equipo de trabajo. 

Tambien nombrado requisici6n de personal, es el punta de 

partida del proceso de selecci6n, donde el gerente emite una 

6rden solicitando una persona para ocupar una vacante, incluye 

entre varios aspectos los requisitos y caracteristicas que deben 

satisfacer al aspirante. 

Se utiliza cuando la empresa no cuenta con la informaci6n del 

puesto requerido, ya sea porque es nuevo 0 el desemperio se 

relaciona con aspectos tecnol6gicos. Asi como el mundo y sus 

exigencias cambian, en consecuencia los puestos tambien 10 

hacen; por 10 que el puesto referencia se compara con el 

requerido por la organizaci6n. 

Si las opciones anteriores no funcionan, la organizaci6n se ve 

obligada a elaborar una previsi6n acerca de los requisitos y 

caracteristicas del puesto. Con la informaci6n recaudada, el 

siguiente paso es diseriar una ficha de especificaciones del 

puesto 0 ficha profesiografica, que debe incluir atributos 

psicol6gicos y fisicos indispensables para ejercer el puesto. 

Fuente: adaptado de Gestl6n del Talento Humano, Idalberto Chlavenato, 2009. 

17 



Seleccionar el 0 los estilos de recopilacion de informacion para los puestos, es 

trascendental para identificar las caracteristicas necesarias en los colaboradores 

de cualquier empresa. Para el estudio en la empresa de transporte pesado, es 

necesario inspeccionar perfiles y descriptores de puestos de la organizacion; con 

el objetivo de analizar 10 eficaz y efectivo de los mismos. 

1.7 Diseiio de cargos 

Si se toma en cuenta que para el desempeiio eficiente de cada puesto se 

necesitan conocimientos, habilidades y actitudes diferentes como diferentes son 

los prop6sitos, es necesario diseiiar una herramienta que incluya los 

requerimientos del puesto. Para esta actividad los directivos invierten diferentes 

perfiles de recursos (tiempo, dinero, etc.) en elaborar diferentes cargos que se 

adecuen a la propia organizaci6n y les permita dejar de lado el generico. 

Lamentablemente, son pocas las empresas que diseiian sus propios perfiles de 

cargos; 10 ideal de diseiiarlos para la organizaci6n, es que la persona que cumple 

con los requerimientos establecidos, cumplira con las expectativas de ella 0 al 

menos permitira, evaluar si 10 que se tiene es 10 que se quiere es decir, una 

persona tiene en mente el esquema de la casa de sus suelios, conversa con un 

arquitecto para que elabore los pianos y, una vez la puede ver y tocar en plano 0 

maqueta, quiza tenga dos reacciones: 

Primer escenario: de cierto confirma que es justa la casa de sus sueiios. 

Segundo escenario: denota que prefiere hacerle ciertos cambios, quiza el cuarto 

de oraci6n no deberia estar tan cerca de la lavanderia... EI objetivo es contar con 

un bosquejo sobre el cual, pueda ser modificado y perfeccionado hasta satisfacer 

las expectativas del cliente. 
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Por 10 general, se tiene la conceptualizaci6n que en las empresas de transporte 

pesado se contrata al personal sin considerar que cada ernpresa responde a una 

naturaleza especifica. 

A continuaci6n se presentan algunas definiciones del diseno de cargo por dos 

autores. 

En el ano 2000, G6mez Mejia describi6 el diseno de puestos como: "proceso de 

organizaci6n del trabajo a traves de las tareas necesarias para desempenar un 

cargo especifico." (8:s.p) Idalberto Chiavenato cita "el diseno de puestos es la 

informaci6n que se utiliza para estructurar y modificar los elementos, de los 

deberes y las tareas de determinados puestos." (2:205) 

Sin embargo, es necesario analizar y describir la raz6n de ser de los puestos, y 

el prop6sito del mismo. Por 10 que la descripci6n de puestos se puede definir 

como: lies Lin docLimento escrito que identifica, describe y define un puesto en 

terminos de obligaciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y 

especificaciones." (2:221) 

Mientras que el analisis, se define como "un proceso sistematico para reunir la 

informaci6n que se utiliza para tomar decisiones respecto a los puestos. EI 

analisis de los puestos identifica las tareas, obligaciones y responsabilidades de 

un puesto particular" (2:224) 

Es decir, el objetivo del descriptor es identificar, los elementos necesarios e 

indispensables, que debe poseer, para ser eficiente y eficaz en el desarrollo de 

las funciones. 
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Tabla 6
 

Metodos para recopilar informacion para estructurar perfiles de cargos
 

Entrevista 

Consiste en entrevistar a las personas (grupal y/o individual) 

que actualmente desempenan el puesto, el jefe inmediato, 

con el prop6sito de enriquecer el cargo, para ello se deben 

tomar en cuenta dos perspectivas diferentes, la participaci6n 

del analista del puesto y la del ocupante 0 supervisor. 

Cuestionario 

AI iglJal que la entrevista, este metoda tambien busca 

entrevistar a los colaboradores, la diferencia consiste en que 

cada colaborador responde directamente la herramienta. 

Aunque es un metodo de bajo costo y pemlite condensar 

un numero importante de entrevistados; demanda de 

organizaci6n y tiempo. 

Observacion 

Para complementar la informaci6n es necesario que el 0 los 

investigadores utilicen a la observaci6n como parte de los 

metodos sobre todo para tareas operativas que 

efectivamente se puedan corroborar con una vista 

panoramica del entomo. 

Fuente: adaptado de Gestl6n del Talento Humano, Idalberto Chlavenato, 2009. 

Toda empresa, debe identificar a los aspirantes que IIenen las expectativas de la 

organizaci6n; en la investigaci6n, se determinaron los pros y contras del proceso 

para recopilar informaci6n con el fin de estructurar perfiles de cargos para 

disminuir el margen de error en la identificaci6n de los candidatos id6neos. 

Hasta el momenta se ha hablado sobre los requerimientos del puesto, perc 

tambilm deben tomarse en cuenta los requerimientos que debe satisfacer la 

persona que 10 pueda ocupar. A continuaci6n, se aborda el tema sobre ese 

aspecto. 

20 



1.8 Descripci6n de puestos 

Cuando las tareas dentro de las empresas se convirtieron en complejas y era 

cada vez mas necesario incorporar nuevos trabajadores, fue necesario elaborar 

descriptores de puestos. Hoy en dia es uno de los primeros documentos que el 

nuevo colaborador debe recibir es el descriptor de puestos, el cual proporciona 

"el proceso de organizar el trabajo en raz6n de las tareas necesarias para 

desempenar un puesto especifico" (2:205) 

Es necesario tomar en cuenta la opini6n de los colaboradores (al menos tres), 

las tareas, metodos y procesos de trabajo, ademas de establecer los 

subalternos, si este fuera el caso. 

"Existen tres modelos tres modelos de diseno de descripci6n de puestos: el 

clasico, el humanista y el contingente." 

•	 Modelo clasico 0 tradicional: se desarroll6 en una epoca donde el jefe 

ordenaba y el trabajador obedecia, no era inverosimil ver al colaborador como 

el apendice de una maquina. 

•	 Modelo humanista: "fue una reacci6n pendular al mecanicismo de la 

administraci6n tradicional de la epoca y trat6 de sustituir la ingenieria 

industrial por las ciencias sociales, la organizaci6n formal por la organizaci6n 

informal, al jefe por el Iider" (2:210) de este modele germinaron conceptos 

como el Iiderazgo, motivaci6n, aspectos relacionados con las personas la 

supervisi6n de los mismos. 

•	 Modelo de las contingencias: como su nombre 10 indica este modelo preve 

diferentes situaciones y escenarios, considera de forma simultanea a las 
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personas, tareas y estructura organizacional, este modelo se basa en el 

cambio continuo y la revisi6n constante del gerente y su equipo de trabajo. 

1.9 Perfiles de puestos 

Quiza poco se habla sobre los perfiles del puesto, algunas personas identificaran
 

el descriptor del puesto= perfil del puesto, error. Como ya se habl6 antes los
 

descriptores y analisis del puesto se enfocan en los requerimientos del cargo, y
 

los perfiles, se enfocan en la persona.
 

Es necesario identificar que tipo de persona cuenta con conocimientos,
 

habilidades y actitudes para desempenar un puesto. Por ejemplo: Walt Disney,
 

dentro del perfil del puesto para la persona que se disfraza del personaje
 

animado Mickey Mouse, algunas de las especificaciones son: ser mujer y madre;
 

esto debido a la interacci6n que dicho personaje animado mantendra con sus
 

admiradores.
 

Continuando con el tema original "perfiles del puesto", dicha organizaci6n ha
 

comprendido: 10 importante es que las personas posean todo 10 necesario
 

(conocimientos, habilidades y actitudes) para desempenar eficaz y eficiente el
 

cargo que desempena 0 desempenara. Y comprender que es el perfil quien debe
 

acoplarse al cargo y viceversa.
 

1.10 Competencias laborales 

La gesti6n del talento humano busca administrar las competencias de los 

colaboradores, por 10 que; el termino desde un tiempo a la fecha ha tornado un 

auge dentro de las organizaciones. Sin embargo, no se puede hablar de 

competencia si aun no se define el termino; la Norma Internacional ISO 9000 

define competencia como: "sistemas de Gesti6n de la Calidad, fundamentos y 
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vocabulario" resume: "competencia como habilidad demostrada para aplicar 

conocimientos y aptitudes." Con el fin que los colaboradores desempeiien los 

procesos de una forma efectiva y agreguen valor a cada funci6n. 

Existen diferentes enfoques relacionados con la competencia, a continuaci6n se 

describen brevemente esos enfoques: 

•	 "Enfoque americano: recalca las caracteristicas personales subyacentes al 

comportamiento. 

•	 Enfoque europeo: recalca los comportamientos laborales observables."(3:26) 

Para el Modelo Norte. INTECAP 2000. Competencia laboral es un "conjunto de 

actitudes, destrezas, habilidades y conocimientos requeridos para ejecutar con 

calidad determinadas funciones productivas."(4:36) 

1.10.1 Clasificaci6n de competencias laborales 

"EI modelo establecido en Guatemala ha tornado como referencia el modele de 

Inglaterra en el cual unicamente se toman tres tipos de competencias."(4:34) 

1.10.2 Competencias basicas 

Sin olvidar aspectos como principios, valores, c6digos eticos y morales entre 

otros, los "comportamientos elementales que posee y debera demostrar un 

individuo y que estan asociados a conocimientos relacionados con la educaci6n 

formal, como son las destrezas, habilidades y capacidades de: 

•	 Aplicaci6n de la matematica 
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• Dominio de la lectura 

• Adaptaci6n al ambiente 

• Dominio de escritura 

• Comunicaci6n oral 

• Localizaci6n de la informaci6n 

1.10.3 Competencias genericas 

Son los comportamientos comunes a diversas funciones productivas, areas, 

subareas 0 sectores, pero correspondientes a la misma ocupaci6n de acuerdo a 

su complejidad, autonomia y variedad. Estan relacionados con la capacidad de 

trabajar en equipo, planear, programar, negociar y entrenar. 

Los campos de competencias genericas determinados por INTECAP para 

nuestro pais son: 

Campo 1. Planificaci6n de actividades 

Campo 2. Calidad en el trabajo 

Campo 3. Administraci6n de actividades 

Campo 4. Administraci6n de la informaci6n 

Campo 5. Trabajo en equipo 

Campo 6. Servicio al cliente 

Campo 7. Productividad en el trabajo 

Campo 8. Innovaci6n en el trabajo 

Campo 9. Uso de tecnologia 

Campo 10. Conservaci6n del ambiente y seguridad laboral 
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1.10.4 Competencias tecnicas 0 especificas 

"Las competencias especfficas son adquiridas a traves del estudio y la 

experiencia, resultado de una exposicion constante a una misma funcion en la 

que se han desarrollado habilidades y adquirido conocimientos sobre el 

procedimiento a utilizar, el uso de maquinaria, equipo, instrumentos 0 personas 

que 10 convierte en un experto en la misma."(4:49) 

Las competencias muestran como una persona de forma inherente, sabe, puede 

y quiere desempenar las funciones inherentes al puesto. Para ejemplificar 10 

antes descrito a continuacion se presentan los aspectos importantes de las 

competencias laborales. 

Grafica 3 

Aspectos importantes de las competencias laborales 

Competencia 
laboral 

Fuente: INTECAP. Gesti6n por competencia laboral. 2da edici6n. 

25
 



1.11 Niveles de competencias 

"Las competencias laborales tienen la caracteristica de ser transferibles a 

distintos cargos de trabajo. Por esta raz6n se definen cinco niveles de 

competencias que varian de acuerdo a la complejidad y variedad de las 

actividades que se realizan y la autonomia para realizarlas."(4:51) Como puede 

observarse en las tablas siguientes: 

Tabla 7
 

Nivel ocupacional operativo que se subdivide en el primer nivel de
 

competencias laborales en la clasificaci6n de puestos y sus caracteristicas
 

Nivel1 

Puestos: operarios, ayudantes y auxiliares 

Calificaci6n: basico tradicional, no calificado y semicalificado 

Caracteristicas: 

• Competencia en el desempeno de un conjunto pequeno de actividades de 

trabajo 0 funciones productivas simples, con poca autonomia en el desarrollo 

de sus actividades y trabajo en equipo. 

• Predominan las actividades rutinarias, repetitivas, predecibles, y el manejo, 

operaci6n y mantenimiento de herramienta y equipo de oficina, determinado 

en el estado de caracterizaci6n de cada area. 
..

Fuente: adaptado de INTECAP. Gestl6n por competencla laboral. 2da edlcr6n 
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Tabla 8
 

Nivel ocupacional operativo que se subdivide en el segundo nivel de
 

competencias laborales en la clasificacion de puestos y sus caracteristicas
 

Nivel2 

Puestos: tecnicos 

Calificacion: calificado y altamente calificado 

Caracteristicas: 

• Competencia es un conjunto significativo de actividades de trabajo 0 

funciones productivas variadas, realizadas en diversos contextos, de la 

ocupaci6n 0 area. 

• Se requiere a menudo colaboraci6n con otros y trabajo coordinado en equipo 

y predominan actividades, complejas no repetitivas, y el manejo, operaci6n de 

equipo de oficina, el cual contribuye a la mejora de la calidad y productividad 

del servicio 0 producto a obtener, comparado con el nivel anterior. 
..

Fuente: adaptado de INTECAP. Gestl6n por competencla laboral. 2da edlcI6n 
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Tabla 9
 

Nivel ocupacional medio que se subdivide en el tercer nivel de
 

competencias laborales en la clasificaci6n de puestos y sus caracteristicas
 

Nivel3 

Puestos: supervisores, tecnicos medios, jefes de unidad 0 seccion, 

coordinadores, monitores, instructores nivel1. 

Calificaci6n: industrializado, tecnico medio y mandos medios. 

Caracteristicas: 

• Competencia en una amplia gama de actividades de trabajo 0 funciones 

productivas variadas, desempenadas en diversos contextos, desarrollan 

actividades complejas y no rutinarias. 

• Poseen la habilidad para instruir, para mejorar metodos y distribuir, coordinar, 

vigilar, supervisar la actividad de terceros. 

• Poseen alto grado de responsabilidad y autonomia, 0 no en la ejecucion. 

• Personal especializado en la preparacion y control de la calidad de los 

servicios y de los procesos en un area, de las instituciones. 

• Realizan ensayos y analisis de insumos y de procesos. 

• Operan, controlan y dan mantenimiento al equipo computarizado, el cual 

influye altamente en la calidad y la productividad de los servicios que da la 

institucion. 

Fuente: adaptado de INTECAP. Gestl6n por competencla laboral. 2da edici6n 
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Tabla 10
 

Nivel ocupacional ejecutivo que se subdivide en el cuarto nivel de
 

competencias laborales en la clasificacion de puestos y sus caracteristicas
 

Nivel4 

Puestos: jefe de planta, administradores, jefes de departamento, instructores 

nivel2. 

Calificacion: profesional mandos superiores. 

Caracteristicas: 

• Competencia para el diseno, planificaci6n, analisis y administraci6n, en una 

gama de actividades complejas 0 funciones de trabajo, desempenada en una 

variedad de contextos profesionales. 

• Poseen alto grado de responsabilidad y autonomia. 

• Tiene responsabilidad por el trabajo de otros y responsabilidad ocasional en 

la asignaci6n 0 planificaci6n de recursos. Autonomia laboral. 

• Responsable del diseno, planeaci6n y desarrollo de las actividades que 

conforman los procesos de producci6n y servicios, proponen 0 disenan 

nuevos procesos, software y otros, para el aumento de la productividad, 

competitividad y calidad de la instituci6n. 

• Poseen alto nivel de creatividad, capacidad de analisis y conocimientos 

tecnicos en una 0 varias areas 0 especialidades, relacionadas con las 

funciones laborales que desempena, en uno 0 varios procesos de la linea de 

servicios de la instituci6n. 

Fuente: adaptado de INTECAP. Gestl6n por competencla laboral. 2da edici6n 
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Tabla 11
 

Nivel ocupacional ejecutivo que se subdivide en el quinto nivel de
 

competencias laborales en la clasificaci6n de puestos y sus caracteristicas
 

Nivel5 

Puestos: directores, gerentes, subgerentes, jefes de divisi6n, asesores, 

instructores nivel 3. 

Calificaci6n: Profesional especializado, directivos de alta gerencia. 

Caracteristicas: 

• Competencia para la aplicaci6n, evaluaci6n de una gama de pnncipios 

fundamentales y de tecnicas complejas, en una amplia variedad de contextos, 

y procesos a menudo impredecibles. 

• Poseen total autonomia personal y responsabilidad frecuente en la asignaci6n 

de recursos. 

• Responsabilidad en el analisis, direcci6n, diagn6stico, evaluaci6n y 

transformaci6n del disefio, planeaci6n, ejecuci6n y desarrollo de actividades. 

• Responsable de planificar, evaluar y transformar los procesos de una linea de 

servicios para el aumento de la productividad, calidad de servicios, y la 

competitividad institucional. 

• Poseen alto nivel de creatividad, capacidad de analisis y conocimientos 

tecnicos en las areas 0 especialidades relacionadas con los procesos de una 

o varias Iineas la servicios de la instituci6n. 

• Evaluan y transforman procesos, fundamentos, politicas y planificaci6n 

estrategica de la instituci6n. 

Fuente: adaptado de INTECAP. Gestl6n por competencla laboral. 2da edici6n 

1.12 Metodos para identificar las competencias 

Para identificar las competencias necesarias para desarrollar con efectividad las 

funciones laborales, se requiere de un proceso en el cual los descriptores de 
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puestos pueden estructurarse por medio de "diversas metodologias utilizadas 

para la identificaci6n de las cornpetencias laborales, las mas utilizadas son: 

•	 EI analisis funcional: esta tecnica se utiliza como metodologia para 

comparar entre separar las funciones productivas y ordenarlas de manera 

16gica, por 10 que "consiste en una desagregaci6n sucesiva de las 

funciones productivas hasta encontrar las funciones realizables por una 

persona, que son los elementos de competencia." (4:59) 

•	 EI analisis conductista: identifica los conocimientos, habilidades, 

destrezas y actitudes, que infJuyen en el comportamiento laboral de la 

persona y 10 concierne con las actividades, puestos y ocupaciones que 

demanda el mercado laboral. "se basa en el conocimiento y experiencia 

de un grupo de expertos, para la identificaci6n de las funciones y tareas, 

por 10 que parte de 10 especrtico a 10 general." (4:32) 

1.13 Identificacion de competencias 

Determinar las competencias necesarias que el colaborador debe desarrollar (0 

poseer) en un puesto de trabajo, permite disenar la ruta a seguir para el 

cumplimiento de los objetivos de la organizaci6n. Los pasos a seguir para 

establecer la identificaci6n de las competencias son: 

•	 Identificar las funciones esenciales del puesto: es decir, aquellas 

acciones 0 tareas, formalmente establecidas para el puesto por la 

organizaci6n, generalmente incluidas en el descriptor del puesto para 

lograr los resultados organizacionales y cumplir con el prop6sito del 

puesto. Enfocandose a los aspectos estrategicos y no tanto a los 

operativos de las actividades, el teorema de Pareto es un metodo 

popular para ejemplificar 10 antes descrito, es decir: el 80% de los 

resultados dependen del 20% de las causas y el 80% de causas 
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secundarias genera apenas un 20% de resultados. Algunas empresas 

no hacen diferencia entre funciones, normas y resultados; es un error 

que influye en la correcta conceptualizaci6n y desempeno laboral. A 

continuaci6n se describen los significados de cada una de elias. 

•	 "Normativas. Senalan deberes u obligaciones sobre que 

hacer y no hacer. 

•	 Resultados. Especifican 10 que debe lograrse, obtenerse 0 

alcanzarse. 

•	 Funciones. Describen acciones 0 comportamientos que 

deben ejecutarse como parte del trabajo. Las acciones 

deben ser observables y verificables."(4:107) 

•	 Calificar las funciones del puesto: consiste en conceptualizar todas 

las funciones del puesto de trabajo bajo los factores de: frecuencia, 

impacto de los errores y complejidad. 

•	 Identificar los conocimientos formales e informativos del puesto: 

"Existen dos tipos de conocimientos: formales e informativos. Los 

primeros adquiridos via educaci6n profesional 0 academica, mientras 

que los segundos adquiridos por vias semi-formales."(4:115) 

•	 Identificar las destrezas requeridas para el puesto: una vez 

finalizado el proceso de identificaci6n de los conocimientos, el 

siguiente paso consiste en identificar las destrezas (generales y 

especificas). 

•	 Determinar competencias para selecci6n y para capacitaci6n: 

"Establecido el perfil de competencias, es necesario determinar que 

competencias deben evaluarse en selecci6n y cuales adquirirse en 

capacitaci6n."(4:117) 
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Para que el proceso de reclutamiento y selecci6n de personal basado en 

competencias laborales, pueda desarrollarse de manera efectiva es necesario 

disenar 0 fundamentar las herramientas relacionadas con el proceso de 

competencias, por 10 que uno de los instrumentos indispensables para lIeva a 

cabo el proceso es la herramienta que viene a continuaci6n. 

1.14 Elaboraci6n de descriptores de puestos por competencias laborales 

Las descripciones de puestos por competencias laborales, nacen de la 

necesidad de determinar cuando una persona es competente y cuando no, por 

medio de la aplicaci6n de sus conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes; 

es decir, "es un retrato simplificado del contenido y de las principales 

responsabilidades del puesto."(2:222) 

Una vez que se elabor6 la descripci6n de los puestos, el siguiente item; es 

analizarlos "es un proceso sistematico para reunir la informaci6n que se utiliza 

para tomar las decisiones respecto a los puestos. EI amllisis de los puestos 

identifica las tareas, obligaciones y responsabilidades de un puesto particular." 

(2:224) 

Asi como, en la veri'ficaci6n de referencias es necesario darles respuesta a 

ciertas interrogantes. En la descripci6n de puestos sucede algo similar 

"Independientemente de cual sea el caso; al describir un perfil laboral es 

necesario tomar en cuenta los siguientes aspectos: 

•	 Ningun perfil laboral tiene un contenido fijo en el tiempo, debido a factores 

internos y externos; por 10 que las funciones que 10 definen no deben de ser 

rigidas y permitir cambios y actualizaciones cuando asi sea necesario. 
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•	 Un mismo perfil laboral puede ser ocupado de manera diferente por individuos 

diferentes. Las funciones pueden ser las mismas, sin embargo variara la forma 

en que se lIeven a cabo dependiendo de la persona que ocupe el cargo, ya 

que las aptitudes y rasgos de personalidad que los caracterizan son distintos. 

•	 Los perfiles laborales no pueden ser estandarizados para todas las empresas, 

debido a que las funciones varian de acuerdo al entorno y la situaci6n en la 

que se desarrollen."(4:151) 

1.15 Procedimiento para el analisis de descriptores de puestos 

Los pasos a seguir para analizar las descripciones de puestos, enmarca "un 

atributo que la persona posee 0 debe poseer en su calidad de trabajador y es por 

10 tanto plenamente identificable. 

Concretamente esta fase tiene dos objetivos: 

a.	 Sistematizar informacion que ya se ha obtenido. 

b.	 Obtener informacion adicional para completar el analisis de los descriptores. 

A continuacion se describen los puntos que incluye esta fase: 

a.	 Completar datos informativos de la posicion. 

b.	 Formular el proposito principal del cargo. 

c.	 Establecer la educacion formal requerida. 

d.	 Agregar a la descripcion los resultados e indicadores de gestion de las 

actividades (elaborados con anterioridad) 

e.	 Clasificar las competencias encontradas en cada puesto. 

f.	 Clasificar las funciones esenciales. 

g.	 Detectar las caracteristicas del entorno de trabajo."(4:153) 
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Con el pasar de los anos, se descubren, disenan y desarrollan nuevas formas de 

ejecutar un proceso; algunos se anulan, modifican y otros se crean. Las 

competencias laborales (Iejos de ser una moda), es una herramienta util, por tal 

motivo, es necesario analizar las ventajas y desventajas que dicha herramienta 

trae a la empresa. 
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CAPiTULO II
 

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
 

DE PERSONAL
 

2.0 Introducci6n 

La empresa Transportes Pacheco Medina S.A. es una organizaci6n familiar 

fundada en 1,986 para dedicarse a la logistica y el transporte de productos 

perecederos y no perecederos: inici6 actividades con tan s610 dos unidades 

vehiculares circulando a nivel nacional, con el pasar de los arios, la organizaci6n 

ampli6 el recorrido territorial y se lanz6 a regiones internacionales abarcando 

Centro America, Mexico y Belice. 

A traves de los arios, la empresa se lirnitaba al servicio de transporte y logistica 

de carga pesada. Hoy en dia, mantiene su espiritu emprendedor y visionario, 

prueba de ello son las inversiones que se han realizado en diversos negocios, 

con la idea de lIegar a fundar una corporaci6n, siendo la empresa de transporte 

quien por el momento, financia y se encarga de algunas funciones operativas 

como 10 son: compra y venta, realizar cotizaciones entre otros. 

Con una cobertura en Centro America, Mexico y Belice, las funciones se han 

incrementado y diversificado; por tal motivo, es indispensable identificar los 

conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes de los puestos de trabajo para 

desarrollar de forma adecuada el funcionamiento especifico de la organizaci6n. 

Es necesario indicar, que en la actualidad la admisi6n de personas es empirica, 

no se cuenta con un proceso tecnico que identifique los conocimientos, 

habilidades y actitudes necesarias para ocupar el puesto, el prop6sito de cada 

cargo es impreciso, al igual que los objetivos y las metas de la organizaci6n. 
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Cuando se tiene la necesidad de lIenar alguna vacante, no se realiza ninguna 

actividad, acerca de las caracteristicas de la misma 0 que implique dar a conocer 

a la mayor cantidad de personas posibles, por 10 que son pocas las interesadas, 

y eso hace que la base de escogencia sea reducida, por ende 10 mas probable 

es que las personas mas adecuadas no se enteren de la vacante. No se hace 

uso de ninguna prueba, 0 aspectos relacionados con la experiencia y capacidad. 

En los ultimos alios, ha presentado un incremento en quejas, la rotaci6n de 

personal es del dieciseis por ciento (vease pagina 46), costo operativo (vease 

pagina 47) y el desarrollo de las funciones laborales ha sido ineficiente e ineficaz, 

por ejemplo: retrasos en el mantenimiento preventivo y correctivo en los 

carniones, c6digos de circulaci6n vencidos, papeleria con datos equivocados, 

entrega de papeleria fuera de tiempo, etc., son motivos por los cuales la ernpresa 

corre el riesgo de tener inconvenientes para continuar con el giro normal de sus 

operaciones y obstaculizar el crecimiento de la organizaci6n. 

2.1 Metodologia utilizada en la investigaci6n 

Para lIevar a cabo el presente analisis, fue necesario ejecutar una investigaci6n, 

que dio origen a la consulta de diversos textos, paginas web y entrevistas, 

ademas de encuestas a los colaboradores de la empresa. Dicha informaci6n 

transmiti6 informaci6n referente al tema investigado, y permite basarse y 

confrontar la situaci6n actual de la empresa, en relaci6n al proceso de 

reclutamiento selecci6n de personal. Otra fuente necesaria y util para la 

investigaci6n fue la observaci6n directa, elemento esencial para la veracidad de 

las encuestas y entrevistas realizadas. 

Antes de realizar la investigaci6n de campo en la empresa, se realiz6 una prueba 

pilote donde se utilizaron las encuestas disenadas para el estudio, a una muestra 
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de diez colaboradores. Con la finalidad de comprobar la veracidad y la 

comprension de los instrumentos, para obtener informacion objetiva e identificar 

la situaci6n actual. 

Para recopilar la informacion que a continuacion se presenta en este capitulo, se 

realiz6 una encuesta a los diecinueve colaboradores de la empresa de 

transporte. Debido a la cantidad reducida de personal, se decidi6 utilizar el total 

de la poblaci6n y no trabajar con una muestra representativa. 

Las entrevistas se realizaron con el proposito de obtener informacion confiable e 

identificar los pasos para el proceso de reclutamiento y selecci6n de personal en 

dicha empresa. 

Es necesario indicar que, se realizaron dos entrevistas, una al gerente general de 

la empresa de transporte y otra al Asistente de Administrativo de la Camara de 

Transportistas de Centro America en Guatemala -CATRANASCA- por otra parte, 

se realizaron dos tipos de encuesta, una para los jefes y otra para el personal 

operativo. 

La investigacion se "evo a cabo en el mes de abril del ario 2011. 

2.2 Generalidades de la unidad de analisis 

En entrevista con el Gerente General, externo su incomodidad al contratar en 

repetidas ocasiones a diferentes colaboradores, para un puesto que hace poco 

tiempo ya habia cubierto. Aduce que la carga de trabajo es extenuante y agregar 

la tarea de despedir y contratar personal en repetidas ocasiones pe~udica su 

trabajo y el de los empleados. Ademas, el proceso de admision siempre inicia 

38
 



desde cero porque no !levan una base de datos que apoye la ubicacion y 

seleccion de aspirantes. 

Tal parece que solo el contador y mecanico han encontrado la forma de laborar 

en la organizacion durante mas de una decada, con veinte y quince anos 

respectivamente son los colaboradores mas veteranos de la organizaci6n. 

EI Gerente General supone que el exito de dichos colaboradores, se debe a la 

oportunidad de crecer junto con la empresa, los cambios fueron paulatinos y la 

adaptabilidad el cambio inherente a su personalidad fue un factor determinante. 

Por ejemplo, el mecanico ingreso a la empresa cuando tenia alrededor de 

catorce anos de edad, en aquel entonces era ayudante de mecanico y poco a 

poco fue aprendiendo el negocio a la fecha; hace un par de anos decidio dejar la 

ernpresa pero al cabo de ana y medio regreso. Por el afecto que se Ie tiene, los 

duenos de la empresa prefieren considerar que siempre ha estado ahi. 

EI caso del contador es diferente, el ingreso a la empresa cuando esta estaba 

pasando por un momenta legal dificil, el antiguo contador no declaro impuestos 

durante varios anos, 10 que provoc6 una demanda por parte de la 

Superintendencia de la Administracion Tributaria -SAT- a partir de ese momento, 

se modificaron algunas funciones al puesto. 

En la actualidad el Gerente General esta invirtiendo en la disminucion de 

aspectos que aquejan a la compania, y en la aplicacion de un sistema salarial (ya 

esta funcionando) para proporcionar sueldos y ventajas economicas 

competitivas. EI robo de repuestos, diesel, quejas de clientes, demoras en la 

entrega de pedidos debido a formularios mal redactados entre otras cosas eleva 

el costa de produccion. 
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Alrededor de cuatro alios atras, los indices parecian poco preocupantes pero a 

partir del involucramiento de la empresa de transporte con la diversificaci6n de 

negocios de los duenos, se hace necesario que cada recurso se optimice al 

maximo. Debido a que un mal manejo de los mismos puede colocar en riesgo la 

solvencia de la compaliia. 

Hoy en dia, los colaboradores de la empresa de transporte se encargan de la 

administraci6n financiera de los negocios asociados a la misma (cultivo de 

hortalizas, cafe y crianza de ganado bovino); aunque los negocios cubren 

algunos de sus gastos, no logran ser autosuficientes. 

A esto se Ie suma el alza en los precios del petr6leo, la devaluaci6n monetaria, el 

incremento de robos a camiones y demas factores externos; la empresa no 

encuentra otra forma que adaptandose a dichos factores y aprender a 

sobrellevarlos. 

Conscientes que entre el escenario interno y externo el unico al que tienen 

control es al interno, la empresa desea hacer cambios radicales. 

EI primer paso con el que desean iniciar es elaborando procesos tecnicos en la 

admisi6n de personal, tomando en cuenta que el recurso humano es el unico que 

puede generar valor por medio de conocimientos, habilidades y actitudes en el 

puesto de trabajo, para optimizar los recursos de la empresa y alcanzar los 

objetivos organizacionales. 

Con el prop6sito de formar una mejor visualizaci6n de 10 que espera y realiza la 

organizaci6n, a continuaci6n se presentan datos generales de la empresa de 

transporte pesado. 
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• Mision
 

"Somos una empresa privada, dedicada al transporte y logistica de carga pesada
 

terrestre, a toda Centroamerica, Mexico y Beliee, que brinda un servicio eficaz y
 

eficiente conforme a las necesidades y requerimientos de nuestros clientes
 

internos yexternos."
 

Fuente: elaboraci6n propia, abril 2011
 

• Vision
 

"Estableeer un consorcio orientado a la logistica y transporte de carga pesada,
 

cultivo de hortalizas, cafe y crianza de ganado; a nivel nacional e internacional.
 

Donde los colaboradores son la principal fuente creativa para la formulaci6n de
 

ideas y proyectos en el desarrollo de sus actividades."
 

Fuente: elaboraci6n propia, abril 2011
 

• Objetivos 

i. Posicionarnos a nivel nacional e internacional como la empresa que brinda 

el servicio de transporte y seguridad con excelencia. 

ii. Optimizar los recursos de la organizaci6n para mantener la solvencia 

financiera de la misma. 

iii. Formar una corporaci6n integrada por empresas con naturalezas 

diferentes que se apoyan entre si. 

2.2.1 Estructura organizacional y de puestos de trabajo 

En la actualidad, la empresa de transporte pesado esta conformada por doee 

puestos y diecinueve colaboradores; quienes planean, organizan, dirigen y 

controlan actividades de transporte y logistica de materiales ademas de las 

pertenecientes con el giro financiero de los otros negocios. 
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A continuaci6n se presenta la distribuci6n del personal en cada uno de los 

puestos establecidos en la empresa de transporte Pacheco Medina, S.A. 

Cuadro 1
 

Distribuci6n de colaboradores
 

Nombre del puesto Cantidad de personal 

Gerente general 1 

Asistente de gerencia 1 

Contador 1 

Auxiliar de contabilidad 1 

Secretaria 1 

Mecanico automotriz 1 

Ayudante de mecanica 1 

Piloto 8 

Conserje 1 

Guardian 1 

Mensajero 1 

Agente de seguridad 1 

Total 19 colaboradores 

Fuente: eiaboracI6n propla, con base en InvestigacI6n de campo, reahzada para la empresa 

Transportes Pacheco Medina, SA, Guatemala, abril2011. 

Tomando en cuenta la distribuci6n de los puestos, se presenta el organigrama 

general de la empresa Transportes Pacheco Medina, S.A. 
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Grafica 4
 

Organigrama general de puestos
 

Empresa Transportes Pacheco Medina, S.A.
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Auxiliarde Auxiliarde Secretaria Mensajero
contabilidad mecanico 

Fuente: elaboraci6n propia, abril 2011. 

2.3 Situaci6n actual de la empresa de transporte pesado 

Segun el estudio realizado se determino que para lIevar a cabo el proceso de 

reclutamiento y seleccion de personal 10 realizan el gerente general y el jefe 

inmediato. Tambiem se determino que el proceso se realiza de una forma 

empirica, 10 que puede ser causa primordial, de la alta rotacion de personal en 

dicha empresa; dicho fenomeno trasciende en el giro normal de las actividades 

de la empresa y el alcance de los objetivos. 

AI no contar con procedimientos tecnicos, establecidos y estandarizados para el 

proceso de admision (reclutamiento y seleccion), el proceso se torna un tanto 
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desordenado y poco especifico en relaci6n a 10 que se solicita y requiere la 

organizaci6n. 

2.3.1 Analisis de rotaci6n de personal 

Con base en la observaci6n, entrevista y encuesta realizada a los colaboradores 

se determin6 que el indice de rotaci6n era alto y afectaba el desempeno de las 

funciones y por ende los resultados no son satisfactorios. 

Por tal motivo, se recab6 la informaci6n necesaria para determinar el indice de 

rotaci6n de la empresa en la actualidad. A continuaci6n se presenta el 

comportamiento en planilla durante el ana 2010. 

Cuadro 2
 

Numero de colaboradores en planilla en el ailo 2010
 

Ener. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Agost Sep. Oct Nov. Die. 

18 16 16 14 13 11 15 19 19 16 16 16 

Fuente: eiaboracI6n propla, con base en InvestlgacI6n de campo, abnl 2011. 

EI promedio de los diecinueve colaboradores de la empresa transportes Pacheco 

Medina en el alio de 2010 equivale a 16. A continuaci6n se muestra el indice de 

rotaci6n mensual durante el ana de 2010. 
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Cuadro 3
 

Distribuci6n de colaboradores por mes
 

durante el ano 2010
 

Meses 

Numero de 

empleados indice por mes 

Enero 18 18 

Febrero 16 17 

Marzo 16 16 

Abril 14 15 

Mayo 13 14 

Junia 11 12 

Julio 15 13 

Agosto 19 17 

Septiembre 19 19 

Octubre 16 18 

Noviembre 16 16 

Diciembre 16 16 

Total 190% 

Fuente: elaboraci6n propia, can base en investigaci6n de campo, abril 2011. 

F6rmula 

IR= {Inv. Inicial + Inv. Final} /2 

D6nde: 

IR= indice de rotaci6n 

Inv. Inicial = Inventario inicial 

Inv. Final =Inventario final 
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Resoluci6n de la f6rmula para todo el ano
 

IR= 190112 =15.83 se aproxima a 16%
 

IR= 16%
 

EI indice de rotaci6n para la empresa Transportes Pacheco Medina, S.A. es del 

16%, el cual es alto, teniendo en cuenta que practicamente existe una persona 

por puesto. Esto es alarmante para la compania, porque si el 100% equivalen a 

19 trabajadores, el 16% equivale a 3 colaboradores, es decir, existen 3 

empleados que no estan cubriendo un puesto de trabajo. 

Ahora bien, la probabilidad de que, de 19 colaboradores a 10 sumo 3 empleados, 

no estEm cubriendo su puesto de trabajo es del 89%, es decir, si la empresa 

necesita el apoyo y cooperaci6n de sus trabajadores en el 89% de los casos, se 

quedaran cortos de respaldo. Esto afeeta a las personas que laboran en la 

empresa porque complica y retrasa a(m mas ejecutar las labores acordes a su 

puesto de trabajo, y ademas apoyar funciones que poco 0 nada, se relaciona con 

el cargo que ocupa. 

Es evidente que existe un mal manejo en los procesos de reclutamiento y 

selecci6n de personal, de 10 contrario el indice de rotaci6n seria minimo, en otras 

palabras si cada colaborador se contratara con los conocimientos, habilidades y 

actitudes ideales para el puesto de trabajo y para las necesidades de la empresa, 

seria como colocar cada cosa en su lugar. 

Es natural que los colaboradores se quejen de la extenuante carga de trabajo, 

tomando en cuenta que la empresa se dedica a funciones que no tienen que ver 

con su puesto. 
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EI problema no solo influye en las personas que al poco tiempo vlJelven a ser 

desempleados, sino tambiem para la empresa, porque deben solucionar crisis en 

el desempeiio correcto de las actividades. La imagen de los clientes internos y 

externos se ve afectada; porque no hay nada mejor que los clientes internos se 

sientan orgullosos de la empresa para la cual trabajan, y se ejecuta cada 

actividad con excelencia; porque los clientes externos esperan 10 mejor de si. 

Es necesario identificar que la empresa de transportes invierte en el proceso de 

reclutamiento, pagando comisiones a personas que recomiendan a candidatos 

para la vacante, 10 que repercute en gasto al no rendir los resultados deseados. 

A continuaci6n se describe la estimaci6n del costo de admisi6n del aiio 2010, 

proporcionado por la empresa. 

Cuadro 4
 

Costos de admision procedentes de la rotacion de personal
 

(Cifra en quetzales)
 

Concepto Monto 

Costos de reclutamiento Q. 15,000.00 

Costos de selecci6n Q.2,OOO.00 

Costos de separaci6n Q.10,000.00 

Total Q.27,000.00 

Fuente: elaboraci6n propla, con base en mvestlgacl6n de campo, abnl 2011. 

Con base en las cantidades proporcionadas por la empresa, se estima un gasto 

de 27,000 quetzales entre admisi6n y desvinculaci6n de los colaboradores. Lo 

cual son cifras considerables, para una empresa que debe optimizar cada 

recurso disponible, tomando en cuenta la posici6n tan critica por la cual esta 

pasando, es decir, tiene a SIJ cargo el subsidio de otras empresas relacionadas 
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con la corporacion que se desea formar a largo plazo. La crisis social y 

econornica por la que transita el pais y Centro America; ademas de las 

debilidades que tiene el gremio de transportistas. 

Con base en una entrevista realizada al gerente administrativo de la Camara de 

transportistas de Centro America en Guatemala -CATRANSCA-, comento 

factores criticos para pequenas y medianas empresas del gremio. 

Algunos de los factores por los que las empresas deciden prescindir de los 

servicios de los colaboradores son: robos de mercaderia, maquinaria, 

herramientas, mal uso de viaticos, falta de documentos para transitar, se han 

tenido perdidas de productos perecederos debido a que los camiones quedan 

varados en las aduanas ademas de la molestia por los clientes externos. 

EI Gerente Administrativo de -CATRNASCA- proporciono datos sobre las 

debilidades del proceso de reclutamiento de personas en el gremio de 

transportistas: 

•	 Recurso humane no calificado, esto provoca mal manejo administrativo y 

logistico de los fletes, entre otros aspectos. 

•	 Desactualizacion de vias migratorias, los camiones son detenidos en las 

aduanas y son propensos a perder la mercaderia y provocar disgustos en los 

clientes. 

•	 Mal calculo de costos (fletes, depreciaciones, gastos administrativos etc.) 

•	 Robo, el 99% de los duenos de transporte, sufren robe de diesel 0 gasolina. 
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Los colaboradores no son honestos, es comun que un conductor se presente a 

laborar en estado de ebriedad. 

Las grandes empresas si incluyen mecanismos de formales para admitir nuevo 

personal, eso reduce el margen de error al momento de tomar una decisi6n de 

contrataci6n. Con el caso de los pilotos, segun comentaba el gerente 

administrativo de -CATRANSCA- las empresas tambiEm son estrictas con el 

ingreso de los mismos, aunque el objetivo es formarlos dentro de la empresa; 

para nadie es un secrete que los pi/otos no siempre tienen educaci6n vial, por 

mencionar un factor. 

Como si fuera poco, la mayoria de transportistas compiten de forma desleal 

cuando emiten tarifas sobre los precios de los viajes. Lamentablemente, es 

comun que propietarios terminen perdiendo sus empresas y se conviertan en 

empleados. 

Es curiosa como un gremio de transportistas, suele percibirse como una 

asociaci6n en opulencia. Pero al investigar, observar y escuchar las respuestas 

de colaboradores, jefes y personas relacionadas con el gremio, entre elias el 

Gerente Administrativo de -CATRANSCA-Ia realidad no es asi. 

Casi siempre el factor comun, es que han side 0 son, empresas pequelias que 

han crecido en capital y vehiculos y, aunque las operaciones administrativas se 

vuelven complejas los duetios 0 jefes no 10 perciben asi. No suelen percatarse 

que el f1ujo financiero que ingresa a la empresa, puede ser utilizado de forma 

eficaz y eficiente, si se cuenta con personal capaz que optimice los recursos de 

la organizaci6n entre otras cosas. 
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AI parecer el gremio de transportistas aun es piedra preciosa que debe pulirse, 

porque los inconvenientes no s610 son internos sino tambien externos; los 

transportistas tienen inconvenientes con barreras arancelarias, tributarias, 

sanitarias, etc., es preocupante que legisladores ratifiquen convenios que 

perjudican a los transportistas. Como respuesta a esta situaci6n -eATRANSCA­

organiza charlas cuyo prop6sito es divulgar los nuevos requerimientos de las 

zonas fronterizas 0 nacionales. 

2.3.2 Proceso de reclutamiento 

Con base en la entrevista realizada al Gerente general y jefes (responsables de 

la contrataci6n de personas), el proceso de reclutamiento 10 realizan a partir de 

analizar la papeleria. EI factor determinante en este punto son las cartas de 

recomendaci6n. Como no se cuentan con descriptores de puestos la toma de 

decisi6n se toma entre las cartas de recomendaci6n y las necesidades basicas 

del puesto vacante. 

Es indispensable identificar que por el giro normal de sus actividades, cubrir una 

vacante es critico y la premura del tiempo es un factor determinante para tomar 

una decisi6n. A continuaci6n se presenta en numeros absolutos, la respuesta de 

los trabajadores (no incluidos los cuatro jefes) para la pregunta ~C6mo se enter6 

de la vacante? 
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Grafica 5
 

Tecnicas de reclutamiento que se utilizan
 

r OTRO 
0% 

RECOMENDACION 
10 

Fuente: elaboraci6n propia, con base en investigaci6n de campo, abril 2011. 

Los colaboradores indicaron que fueron atraidos por, anuncio fuera de la 

empresa y recomendaciones de amigos, colegas y familiares; cinco 

colaboradores se enteraron de la vacante por un anuncio fuera de la empresa, es 

decir el 33% de los colaboradores y diez trabajadores por la otra tecnica que 

sueIe utilizar la empresa. 

La organizaci6n prefiere implementar tecnicas menos costosas y faciles de 

utilizar, contian en amistades del gremio, para que les refieran personal 

competente, lamentablemente los resultados no son los esperados es decir, la 

empresa espera invertir poco e identificar a personas id6neas. Lo cual es dificil, 

si no se cuenta con requerimientos especificos de las personas que se 

necesitan, es complicado para los jefes y mas para quien recomienda. 

EI problema al limitar los medios de reclutamiento, es la reducci6n de la 

convocatoria es decir, no se lIega a toda la poblaci6n que podria. Ahora es 

natural comprender el fen6meno que indica: los empleados rotan en las 
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diferentes empresas y vuelven a ser contratados en empresas donde han sido 

despedidos 0 han renunciado; la premura del tiempo y la necesidad de cubrir una 

o varias vacantes, es una de las causas de este fenomeno. 

En entrevista con el gerente general indica que la inversion no seria problema si 

la junta directiva identificara los beneficios que implica utilizar otros medios de 

reclutamiento como ferias de empleo, anuncios en peri6dicos, instituciones de 

formacion profesional y tecnica. La diferencia estel, en que, el gasto de 

reclutamiento mas el costo de las desvinculaciones se puede invertir en hacer un 

proceso que disminuya el margen de riesgo, al realizar una convocatoria formal 

orientada a las necesidades de la empresa, asociado a descriptores y perfiles 

que identifiquen plenamente el tipo de persona y profesional idonea para la 

misma. 

De esta manera el gasto tendria su justificacion en la obtencion de utilidades, y
 

no en las perdidas que actualmente se perciben.
 

Otro factor que se analizo fue:
 

• Documentaci6n requerida 

Como ya se menciono, la empresa prioriza las cartas de recomendacion con 

respecto al resto de documentos, entre ellos: constancia de carencia de 

antecedentes penales y policiacos, asi como hoja de vida para puestos 

administrativos. Debido a que la empresa sufre de robos en diesel, maquinaria y 

equipo etc., se presta especial importancia en la carencia de antecedentes, sin 

embargo esto no ha disminuido dichos eventos. Es necesario destacar que 

debido a la falta de requisitos establecidos de manera formal, los colaboradores 

presentan diversa informacion, al final no se lieva un recuento de quienes 
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presentaron la informaci6n completa y quienes no, 10 que no es un factor 

determinante al momenta de la contrataci6n. 

Es probable que esto afecte a la empresa porque es el unico documento que 

indica si el colaborador fue seleccionado bajo los conocimientos, habilidades 

destrezas y actitudes id6neas para el puesto de trabajo, 0 si los requisitos deben 

ser modificados, porque no estfm cumpliendo con uno de los prop6sitos por los 

cuales fueron diseiiados. A continuaci6n se presentan en datos absolutos los 

documentos que les fueron requeridos a los colaboradores: 

Grafica 6
 

Documentos requeridos para solicitar empleo
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 7 TRABAJADORES 
POUCIAcos 

. J 

15 TRABAJADORES / . , 
.
. , ~ 

RTASDE 
CARENCIADE RECOMENDACION 
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PENAlES 

15 TRABAJADORES 

CONSTANCIA DE 

Fuente: elaboraci6n propia, con base en investigaci6n de campo, abril 2011. 

Como se puede observar, no a todos los aspirantes Ie es solicitada la misma 

informaci6n 10 cual es un inconveniente porque, la documentaci6n no esta 

completa y no permite visualizar un panorama homogemeo de cada aspirante. 
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2.3.3 Proceso de selecci6n 

• Entrevista: 

EI Asistente de Gerencia coment6 que, luego de analizar el expediente de los 

candidatos, se determina quienes seran seleccionados para entrevistarlos e 

identificar a la persona id6nea para el puesto y claro esta para la empresa. Cabe 

destacar que la premura del tiempo y a la poca cantidad de personas reclutadas 

en algunas oportunidades no se cuenta con una vasta cantidad de candidatos y 

se elige a la (mica persona que opt6 por la vacante. 

Tambien es necesario referir que las personas encargadas de seleccionar no 

cuenta, con conocimientos tecnicos para realizar una entrevista. AI no contar con 

una herramienta que identifique los requisitos, responsabilidades y funciones 

minimas del puesto, aunado a la falta de conocimientos tecnicos para elaborar 

una entrevista; al entrevistador no Ie queda otra opci6n, sino hacer preguntas 

vagas 0 poco profundas en base a conocimientos, habilidades, actitudes, 

experiencia, dejarse lIevar por caracteristicas superficiales etc., 10 que trae como 

resultado los efectos que actualmente viven, es decir, decisiones sUbjetivas. 

Tambien contraponen 10 expuesto por los cuatro jefes y quince colaboradores; 

los primeros indican que entrevistan dos veces en el proceso de selecci6n, una 

la realiza el jefe inmediato y la otra el Gerente General; perc los colaboradores 

(tambien en su totalidad) indican que tan s610 los entrevistan una vez y que es el 

jefe inmediato quien les hace la entrevista, a continuaci6n se muestran los datos 

de forma grafica: 
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Grafica 7
 

Comparaci6n entre jefes y colaboradores sobre la aplicaci6n de la
 

entrevista en el proceso de selecci6n
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Fuente: elaboraci6n propia, con base en investigaci6n de campo, abril 2011. 

QUiZ8 esta discrepancia se deba a la falta de un proceso de selecci6n formal que 

determine cada paso a seguir hasta el momenta de la contrataci6n. Es posible 

que los jefes tomen en cuenta al evento de contrataci6n, una segunda entrevista 

porque en ella, tanto el entrevistado como el entrevistador aun puede expresar 

sus reservas ante la seguridad de un empleo seguro. 

Como no se realiza una entrevista estructurada, es complicado determinar el 

tiempo que lIeva en entrevistar a un candidato; factores como la disponibilidad 

tiempo (por parte del entrevistador), la necesidad de cubrir una vacante y la 

cantidad de aspirantes, hace que la entrevista yen si, el proceso de selecci6n no 

tenga una medida de control como tal. 
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Los jefes indicaron que, en la entrevista tratan de indagar en aspectos como los 

conocirnientos, experiencia, habilidades, cornportamiento, con el afan de 

identificar elementos necesarios para optar al cargo. A continuaci6n se presenta 

en porcentaje, el grade de importancia de los factores que se toman en cuenta 

en la entrevista. 

Grafica 8
 

Identifique las caracteristicas que se toman en cuenta
 

durante la entrevista
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Fuente: elaboraci6n propia, can base en investigaci6n de campo, abril 2011. 

Pese a dichas declaraciones, los colaboradores no consideran 10 mismo; para 

ellos la entrevista form6 parte de un cumulo de preguntas poco profundas, y 

repetitivas porque varias de las respuestas estaban inmersas en la papeleria 

antes proporcionada. Por tal motivo, es que al cuestionar sobre si consideraban 
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que sus companeros de trabajo habian sido admitidos por sus conocimientos, 

habilidades, destrezas y actitudes, los quince trabajadores respondieron: 

Grafica 9
 

(.Considera que sus compaiieros de trabajo, han side seleccionados por
 

sus conocimientos, habilidades y actitudes?
 

NO 
10 

51 
5 

Fuente: elaboraci6n propia, can base en investigaci6n de campo, abril 2011. 

AI realizar actividades como las expuestas con anterioridad, ambas partes son 

afectadas (empresa y persona contratada) porque el proceso de admision es 

ambiguo y carece de eficacia y eficiencia al momenta de tomar una decision al 

elegir a la persona idonea para el puesto. 

Pese a las discordancias en algunos aspectos entre colaboradores y jefes, 

ambos coinciden en que es necesario contar con un proceso de convocatoria y 

admision de personal formal. 
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Grafica 10
 

Comparaci6n entre jefes y colaboradores sobre la aplicaci6n de un proceso
 

de reclutamiento y selecci6n formal
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Fuente: elaboraci6n propia, con base en investigaci6n de campo, abril 2011. 

2.4 Relaci6n causa-efecto de la selecci6n de personal 

De acuerdo a la investigaci6n realizada en la empresa de Transportes Pacheco 

Medina, S.A. se determin6 que no se cuenta con un proceso formal para admitir 

a las personas, por 10 que el sistema que se lIeva en la actualidad es susceptible 

a ser mejorado. 

A continuaci6n, se presenta en forma de esquema evidencia recabada a 10 largo 

de las entrevistas y encuestas realizadas a los colaboradores de la empresa de 
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transporte pesado; en el recuadro se plasman las principales causas y efectos 

que provocan que el proceso sea ineficaz e ineficiente. Lo que provoca una 

contrataci6n errada que retrasa y complica el giro normal de las actividades de la 

propia empresa. 

Cuadro 5
 

Causa-efecto del proceso de admisi6n de personas
 

CAUSA EFECTO 
No se cuenta con una herramienta 

administrativa que ajuste e identifique 

los pasos a seguir en el proceso. 

EI proceso de selecci6n no identifica 

los conocimientos, habilidades, 

destrezas y actitudes necesarios para 

el puesto al cual se perfila (es subjetivo 

e inapropiado). 

Las tecnicas de reclutamiento son 

limitadas. 

La convocatoria es pobre y no atrae a 

las personas id6neas para la empresa. 

No existe un control sobre los 

candidatos que !lena 0 no los 

requisitos. 

Papeleria incompleta y poco uti! para 

determinar si el colaborador es id6neo 

o no. 

Las personas encargadas de la 

entrevista no tienen conocimientos 

tecnicos para aplicar la tecnica. 

No se identifican caracteristicas 

profundas para determinar si la 

persona es id6nea para el puesto, en 

aspectos como las habilidades, 

conocimientos yactitudes. 

Fuente: eiaboracI6n propla, con base en InvestigacI6n de campo, abnl 2011. 

EI prop6sito de identificar las causas que estan provocando molestias en el 

proceso de selecci6n, es optimizar los recursos en solucionar los origenes de los 

inconvenientes, y no los efectos. Una vez identificadas las causas y los efectos 
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se pueden crear los caminos a seguir para disminuir 0 eliminar los problemas 

que aquejan a la empresa Transportes Pacheco Medina S.A. 

2.5 Analisis y discusi6n de resultados 

La investigacion de campo permitio identificar una organizacion orientada a la 

diversificacion de sus negocios, preservando un vinculo entre elias. La empresa 

que crea el vinculo es precisamente la empresa de trasporte pesado a quien se 

Ie desarroll6 el estudio. 

Debido a la corriente de crecimiento, los directivos estim preocupados por la falta 

de colaboradores adecuados para la empresa, y con justa razon, los propios 

colaboradores consideran que es necesario incorporar un proceso formal para la 

convocatoria y admisi6n de personal. 

EI motivo se debe a la multitud de tareas que se deben realizar si no se cuenta 

con la persona encargada de equis "x" puesto vacante, es decir, alguien debe 

cubrir funciones, responsabilidades y demas. Como la empresa esta en un 

proceso de subsidio (para los nuevos negocios), cada recurso debe ser 

optimizado al maximo; de 10 contrario la empresa corre el riesgo de quebrar, 

como tantas otras empresas del gremio que sin las responsabilidades como las 

que Pacheco Medina ha adquirido, y han sucumbido ante la crisis econ6mica 

nacional. 

Como la empresa se fund6 hace ya varios alios con pocas unidades y de forma 

paulatina han incrementado su participaci6n en el gremio de transportistas, las 

funciones se han vueIto cada vez mas complejas. Sin embargo, como muchas 

empresas en el pais, los procesos dentro de la misma no han cambiado y 

continuan siendo una empresa "grande" con funciones empiricas. 
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Quiza para muchos una rotacion del 16% no sea elevado, pero si se compara 

con las responsabilidades de la misma, el panorama cambia; como se menciono 

con anterioridad cada recurso optimizado cuenta, y en este momenta el dinero 

que eroga el proceso de reclutamiento y selecci6n, solo provoca perdidas a la 

organizaci6n, sin contar que la empresa en este momenta necesita de personas 

que agreguen valor a cada funcion desempeliada, la creaci6n de estrategias 

para alcanzar la vision de la organizacion, es una planificacion a largo plazo, 

donde los colaboradores pueden hacer una carrera. 

Tambien se logr6 constatar que, los jefe'S ejecutan las mismas tecnicas de 

reclutamiento y seleccion porque no conocen otras tecnicas, al final, son un 

reflejo del gremio. Lo que hace necesario delegar la admision de personal al 

Asistente de Gerencia, por el proposito del puesto y las funciones que debe 

ejecutar entre otros aspectos. 

Tomando en cuenta los hallazgos identificados en la investigacion de campo, se 

hace necesario el diselio y aplicacion de un proceso de reclutamiento y selecci6n 

de personal, que identifiquen los conocimientos, habilidades y actitudes idoneas 

para la naturaleza de la empresa, es decir, por competencias laborales. Con el 

objetivo de disminuir y/o eliminar los inconvenientes que presenta la organizacion 

y formar una compania donde el recurso humane es la principal ventaja 

competitiva, 10 que permitira distinguirse entre el gremio y ser punta de partida 

para el consorcio que en ellargo plazo se planifica formar. 
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CAPiTULO III 

PROPUESTA PROCESO DE REClUTAMIENTO Y SElECCI6N DE
 

PERSONAL POR COMPETENCIAS lABORAlES
 

PARA UNA EMPRESA DE TRANSPORTE PESADO
 

3.1 Presentacion 

EI proceso de reclutamiento y selecci6n de personas que se presenta a 

continuaci6n es una herramienta (de facil manejo) necesaria en la empresa, 

debido a que esta disenada para dotar de forma tecnica, personas id6neas para 

la organizaci6n. 

EI aplicar de forma correcta dicho proceso, contribuira a abastecer de personal 

que responden a las necesidades de la empresa, sin olvidar los intereses de los 

candidatos. Lo que traera como resultado, contar con colaboradores 

competentes (conocimientos, actitudes, destrezas y habilidades) y una sana 

relaci6n laboral. 

Con base en los resultados localizados por el diagn6stico de la situaci6n actual 

de la organizaci6n, se disen6 el proceso de reclutamiento y selecci6n de 

personas. Se tom6 como punto de partida la elaboraci6n de descriptores de 

puestos y perfiles de puestos basados en competencias laborales; debido a las 

caracteristicas que brinda el metod0, se convierte en una herramienta id6nea 

para la identificaci6n de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para 

la empresa. 

Se propone la implementaci6n de fuentes tecnicas internas y externas, para 

incrementar el perimetro de alcance en la identificaci6n de la persona id6nea 

para el puesto vacante; asi como la utilizaci6n de una base de datos que permita 
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la optimizaci6n de recursos; el diseno de un anuncio de peri6dico, modelo de 

solicitud de empleo, en cuanto a la fase de reclutamiento. 

Para la fase de selecci6n, se propone un proceso con una metodologia de 

evaluaci6n para establecer la efectiva aplicaci6n del proceso (reclutamiento y 

selecci6n). 

3.2 Objetivos 

3.2.1 Objetivo general 

Irnplementar el proceso de reclutamiento y selecci6n por competencias laborales 

para la empresa de Transporte pesado. 

3.2.2 Objetivos especificos 

•	 Identificar las competencias laborales de los puestos de trabajo, para 

personalizar las caracteristicas necesarias e ideales de los colaboradores que 

laboran en la organizaci6n. 

•	 Elaborar los descriptores y perfiles por competencias laborales, para 

establecer las actividades. funciones inherentes al cargo y, de esta manera 

optimizar las labores. 

•	 Establecer poHticas para la admisi6n de personal para crear un marco 

institucional que uniforme la forma de suministrar personal id6neo a la 

empresa. 

3.3 Resultados esperados 

Con la implementaci6n del proceso de reclutamiento y selecci6n de personal por 

competencias laborales, se lograra obtener los siguientes resultados: 
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•	 Suministrar aspirantes que respondan a las caracteristicas solicitadas en el 

descriptor del puesto vacante. 

•	 EstabJecer un proceso de admisi6n de personas que responda a las 

necesidades de la empresa, por medio de la identificaci6n de personas con 

los conocimientos, habilidades y actitudes id6neas para la organizaci6n. 

3.4 Politicas del programa 

EI prop6sito de las politicas y normas del programa es establecer los parametros 

a seguir para admitir al personal id6neo para cubrir la vacante. 

•	 EI funcionamiento del programa debe ser ejecutado por el Asistente de 

Gerencia, en caso de ausencia sera la Secretaria quien debera apoyar al jefe 

inmediato que solicite cubrir la vacante. 

•	 EI proceso de reclutamiento se lIevara a cabo por medio de fuentes internas y 

externas. 

•	 EI proceso de admisi6n debe tener como base la descripci6n de puesto, dicha 

herramienta debe contener los conocimientos, habilidades, actitudes y 

experiencia necesaria para el puesto. 

•	 Sera necesario verificar las referencias laborales proporcionadas por los 

aspirantes. 

•	 La decisi6n de contrataci6n la debe tomar el jefe inmediato de la plaza 

vacante. 

•	 La base de datos se debe actualizar cada seis meses. 

3.5 Identificacion de competencias 

Para identificar las competencias laborales se aplic6 la matriz funcional. Dicha 

actividad se !Iev6 a cabo por medio de un catalogo de competencias laborales, 

matriz funcional y analisis de las funciones de cada uno de los puestos e 
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identificar las competencias laborales y la elaboraci6n de perfiles y descriptores 

por competencia. Se decidi6 no elaborar un mapa funcional debido al poco valor 

que agrega la herramienta. 

Para la empresa Transportes Pacheco Medina se decidi6 establecer tres niveles 

de cargos (operativo, intermedio y ejecutivo), debido a la complejidad de las 

operaciones y la jerarquizaci6n de los puestos. 

Nivel1 

Nivel operativo 

En este nivel, se ubicaran los cargos con actividades operativas, las cuales
 

seran rutinarias, predecibles y no ameritaran mayores conocimientos para
 

desempeliarlas.
 

Entre las actividades generalizadas de este nivel se pueden mencionar:
 

• Preparaci6n y aplicaci6n de productos de limpieza. 

• Colaboraci6n en la distribuci6n de papeleria. 

• Mantener las unidades de trabajo en perfectas condiciones. 

• Coordinaci6n de la seguridad de la empresa. 

• Colaboraci6n en mantenimiento preventivo. 

Los cargos incluidos en este nivel son: 

• Mensajero 

• Conserje 

• Agente de Seguridad 

• Guardian 

• Ayudante de mecanica 
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Nivel2 

Intermedio 

En este nivel, se realizaran actividades de trabajo 0 funciones productivas 

variadas no repetitivas, realizadas en diversos contextos en donde se requerira la 

colaboracion y participaci6n de cada uno de los cargos. Ademas, operaran 

equipo de oficina, 10 cual les ayudara a realizar las actividades de una forma 

mas eficiente. 

Entre las actividades generalizadas de este nivel se pueden mencionar: 

• Contacto con c1ientes externos e internos. 

• Transmision de informaci6n general. 

• Transmite informacion sobre los servicios a posibles clientes y clientes. 

• Colaboracion en la realizaci6n de informes contables. 

Los cargos incluidos en este nivel son: 

• Secretaria 

• Auxiliar de contabilidad 

• Mecanico automotriz 

• Conductor 

Nivel3 

Ejecutivo 

En este nivel, se encontraran profesionales con capacidad de analisis y 

conocimientos tecnicos, en una 0 varias areas 0 especialidades. Seran, 

responsables del trabajo de otros y de la asignacion y/o planificacion de 

recursos. 

Entre las actividades generalizadas en este nivel se pueden mencionar: 

• Adrninistracion de recursos 
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• Toman decisiones 

• Mantener controles y estadisticas. 

• Proponer y sugerir 

Los cargos incluidos en este nivel son: 

• Gerente General 

• Asistente de Gerencia 

• Contador 

Las competencias transversales para la empresa de transportes son: 

1). Servicio al cliente 

2). Trabajo en equipo 

3). Calidad en el trabajo 

4). Planificaci6n de actividades 

5). Innovaci6n en el trabajo 

A continuaci6n, se mostraran las competencias transversales que formaran parte 

del catalogo de competencias. Comprendiemdose por competencias 

transversales, todos aquellos conocimientos, actitudes, destrezas y habilidades 

que los colaboradores deberan practicar dentro del desarrollo de las funciones. 

Es decir, que todos los niveles jerarquicos deberan implementar dichas 

competencias en el desarrollo de las actividades, perc en diferente grade de 

complejidad. 
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Cuadro 6
 
Competencias transversales
 

Empresa de transporte pesado
 
"Servicio al cliente"
 

La empresa enfocada al transporte y logistica de carga pesada terrestre. 
Estara a la vanguardia en soluciones de logistica y transporte de 
mercaderia, por medio de la eficaz y pronta atenci6n. Lo que proporcionara 
optimizaci6n de los recursos y competitividad. 

Primer nivel 
Realiza tareas necesarias, para que los clientes internos y externos cuenten 
con instalaciones c6modas y Iimpias. 
Colabora para que el servicio se exponga bajo un ambiente libre de 
demoras y cordialidad. 
Cumple con los procesos establecidos, para que el servicio cuente con los 
Iparametros solicitados por los clientes. 
Demuestra cortesia y respeto hacia los clientes internos y externos. 
Atiende las consultas elaboradas por los clientes internos y extenos. 
Sigue instrucciones para realizar su puesto de trabajo. 

Seaundo nivel 
Garantiza la realizaci6n de tareas precisas, a traves de una evaluaci6n del 
proceso. 
Transmite eficaz y eficiente la informaci6n, para la presentaci6n del 
Iproducto al cliente externo e interno, en el momenta preciso. 
Orienta y atiende las observaciones del cliente interne y externo. 
Ejecuta objetivos relacionados con la pronta y eficiente atenci6n al cliente 
interne y externo. 
Transmite la informaci6n sugerida por el cliente interne y externo, de 
manera eficaz, eficiente y confidencial. 
Expone cuales son las necesidades futuras de entrenamiento de personal 
entre otros para el apoyo en el cumplimiento de los objetivos. 

Tercer nivel 
Analiza procedimientos para optimizar recursos. 

Propone cambios en el servicio para lograr procedimientos en la atenci6n al 
cliente que sean eficaz yeficiente. 
Diagnostica necesidades de identificaci6n de competencias y necesidades 
de capacitaci6n para establecer parametros competitivos en el giro de la 
organizaci6n. 
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Establece normas para la atenci6n a los clientes. 

Disetia estrateoias de neoociaci6n y comercializaci6n. 
Disetia programas de administraci6n de recursos humanos, financieros y 
operativos. 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 
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Cuadro 7
 
Competencias transversales
 

Empresa de transporte pesado
 
"Trabajo en equipo"
 

La empresa enfocada al transporte y logistica de carga pesada terrestre. 
Sera necesario que el colaborador participe en las dististas actividades, 
para estimular acciones de dar, recibir informaci6n y fomentar la solidaridad 
entre los colaboradores. Que fomente la sinergia, para que la organizaci6n 
desarrolle los procesos de forma efectiva y eficaz. 

Primer nivel 
Apoya cada una de las actividades individuales y en equipo, con el objetivo 
de desarrollar un trabaio eficaz y eficiente. 
Colabora en los procesos de comunicaci6n, con el objetivo de eliminar 
errores y demoras en procesos. 
Se involucra en los procesos establecidos. 
Participa en actividades que contribuyen al beneficia de la empresa. 
Colabora de forma activa en las metas en comun con los colaboradores 
para el logro de los objetivos. 
Conoce la planificaci6n de actividades y metas fijadas a realizarse en 
equipo. 

Segundo nivel 
Ejecuta actividades en equipo para el cumplimiento de los objetivos y 
expectativas de los clientes internes y externos. 
Ejecuta sugerencias proporcionadas por el equipo de trabajo, para facilitar 
la comunicaci6n dentro de la empresa. 
Transmite de forma eficaz y eficiente la informaci6n para la ejecuci6n de 
procesos. 
Asesora al equipo de trabajo en la ejecuci6n de procesos. 
Retroalimenta a los colaboradores en los modelos y procesos establecidos. 
Fomenta la solidaridad dentro de la organizaci6n. 

Tercer nivel 
Controla las funciones de los diferentes procesos, para verificar la 
participaci6n equitativa y competitiviba en la organizaci6n. 

Disena modelos que faciliten la ejecuci6n de las actividades. 
Plantea soluciones a las necesidades e intereses de la organizaci6n. 
Disena planes estrategicos que actualicen los proceso y actividades de la 
empresa, para mantener la vigencia y competitividad en el gremio. 
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Determina y proporciona los recursos necesarios para la ejecuci6n de las 
actividades de los colaboradores. 
Toma decisiones para la soluci6n de problemas dentro de la organizaci6n. 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 
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Cuadro 8
 
Competencias transversales
 

Empresa de transporte pesado
 
"CaUdad en el trabajo"
 

La empresa enfocada al transporte y logrstica de carga pesada terrestre. 
Proporcionara un servicio de calidad bajo los estandares en la seguridad del 
servicio y atenci6n al cliente y optimizaci6n de recuros, por medio de 
colaboradores especializados en su rama. 

Primer nivel 
Atiende a las recomendaciones de su jefe inmediato para efectuar las 
labores. 
Renueva el maneio v manipulaci6n del eauipo v maauinaria. 
Desempena las acticidades de forma efectica para ejecuci6n de los 
Iprocesos. 
Conoce las actividades a realizar de acuerdo a una plani'ficaci6n especrtica. 

Utiliza los recursos aue sean necesarios para desempenar las labores. 
Responsable de la ejecuci6n de las tareas normadas para el puesto de 
trabaio. 

Segundo nivel 
Controla Que los procesos cumplan con los reQuerimientos establecidos. 
Comprende el prop6sito de su trabajo orientado a la fundamentaci6n de la 
organizaci6n. 

Suguiere modificaciones a los diferente metodos utilizados en la empresa. 

Identifica al personal altamente calificado para cubrir cada puesto de 
trabaio. 
Propone programas que actualicen los conocimientos y habilidades para el 
logro de los obetivos, por medio de la optimizaci6n de los recursos. 
Evalua la aceptaci6n del cliente interne y externo en la ejecucion de las 
actividades y servicio. 

Tercer nivel 
Establece procesos para el desarrollo de las funciones de la organizaci6n. 

Planifica las estrategias a efecutar para la mejora continua de los procesos 
de trabajo. 
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Analiza todos los factores que pueden afectar la calidad del trabajo de sus 
colaboradores. 
Implementa normas de calidad, que formenten la competitividad en los 
lorocesos. 
Disena mecanismos par determinar el rendimiento laboral de los 
colaboradores. 
Analiza los resultados de los programas, para establecer el alcance los 
objeticos en el mediano y largo plazo. 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 
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Cuadro 9
 
Competencias transversalas
 

Empresa de transporte pesado
 
"Planificacion de actividades"
 

La empresa enfocada al transporte y logistica de carga pesada terrestre. 
Sera necesario, que todas las actividades programadas se planifiquen y 
ejecuten de manera efectiva en cada uno de los niveles. 

Primer nivel 
Comprende las politicas, normas y sanciones de la unidad para la cual 
laboran. 
Realiza de forma eficaz yeficiente, los procedimientos y politicas 
establecidas para ejecutar las funciones. 

Comunica con anticipaci6n, los recursos que les sean necesarios para 
eiecturar sus actividades. 
Establece prioridades de las actividades a realizar. 
Cumpie metas establecidas por el iefe inmediato. 
Propone la eliminaci6n de procesos Que no son necesarios. 

Segundo nivel 
Colabora con la ejecuci6n de cada uno de los procesos establecidos, para 
el logro de los objetivos organizacionales. 

Sugiere nuevos procedimientos para ejecutar nuevas actividades. 
Notifica la existencia 0 no existencia de recLirsos necesarios para el 
desarrollo de las funciones. 
Supervisa que se cumplan los procedimientos de acuerdo a los programas 
planificados y organizados. 

Vela porque los procedimientos establecidos se ejecuten de manera 
efectiva. 

Examina que los colaboradores cuenten con los materiales y maquinaria 
necesario oara aue eiecuten eficaz v efectiva el trabaio. 

Tercer nivel 
Planifica programas y procedimientos que se ajusten a las necesidades de 
la ernpresa. 
Organiza los procesos, orientados a la mejora del servicio con base a 10 

I plan ificado. 
Realiza los controles, para el mantenimiento de suministros necesarios de 
forma anticipada oara evitar el desabastecimiento de recursos. 
Disena programas y procesidimientos para el aumento de la competitividad 
y calidad del servicio en la empresa. 
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Dirige la implementaci6n de controles estrategicos eficientes que cumplan 
con las expectativas de la empresa. 
Establece la cantidad de suministros que permitan a los colaboradores 
realizar sus actividades de forma efectiva. 
Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 
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Cuadro 10
 
Competencias transversales
 

Empresa de transporte pesado
 
"Innovacion en el trabajo"
 

La empresa enfocada al transporte y logistica de carga pesada terrestre. 
Fomentara la innovaci6n en procesos y tecnologia, de acuerdo a 
calendarios previamente establecidos, con el fin de brindar un servicio de 
calidad tanto a sus clientes internos como externos. 

Primer nivel 
Emplea cada uno de cambios, Que disponaa la oraanizaci6n. 
Ejecuta las actividades tecnol6gicas que se emplean en los procedimientos 
para evitar errores que retrasen los procesos. 

Formula cuestionamientos, que les permitan conocer los procesos 
innovados para aareaar valor a las actividades. 
Comprende el prop6sito de la innovaci6n y la forma de aplicar el cambio. 
Comprometido con el cuidado de la infraestructura, mobiliario y eqlJipo de la 
organizaci6n. 
Genera ideas con el prop6sito de apoyar los objetivos de la organizaci6n, en 
relaci6n a su puesto de trabajo. 

Segundo nivel 
Identifica los cambio en su area de trabajo, para facilitar el desarrollo de las 
funciones. 
Desempena cambios tecnol6gicos, sistematicos y de reClJrsos, 10 que Ie 
permita lIevar a cabo las actividades. 

Informa irregularidades 0 anomalias dentro del proceso de innovaci6n y 
tecnologia. 
Verifica los cambios tecnol6gicos, sistematicos y de recursos que hayan 
side aprobados para desarrollar las tareas. 
Establece prioridades de innovaci6n, tenol6gicas, sistematicas y de 
recursos Que influven en la aplicaci6n de diversos procesos. 
Desarrolla simulaciones para evitar errores 0 anomalias en los procesos 
innovados. 

Tercer nivel 
Plantea ideas, estrategias para alcanzar en menos tiempo y con la misma 
eficiencia y eficacia el logro de los objetivos, tomando en cuenta la 
tecnologia. 

Incentiva a los colaboradores para la implementaci6n de procesos 
innovados v tecnificados. 
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Diseria manuales de procedimientos, para prever anomalias en los de 
innovaci6n y tecnologias. 
Analiza propuestas de innovaci6n y tecnol6gica, que se adecue a las 
necesidades de laemoresa. 
Autoriza todo 10 relacionado a la innovaci6n tecnol6gica que fomente el 
cambio v desarrollo de la emoresa. 
Analiza el costa beneficia de los procesos innovados y tecnificados. 
Fuente: elaboraci6n propia. septiernbre 2011. 
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3.6 Matriz funcional 

EI prop6sito de la matriz funcional es plasmar de forma grafica y resumida el 

catalogo de competencias, de la cual fue extraida. 

Cabe destacar que tanto las competencias basicas como las genencas 0 

transversales han sido clasificadas, por el Instituto Tecnico de Capacitaci6n y 

Productividad -INTECAP- para toda Centro America. Para determinar las 

competencias a elegir, es necesario estudiar la naturaleza de la empresa y 

establecer una clasificaci6n id6nea. 

A continuaci6n, se presenta la matriz funcional de la empresa de transporte 

pesado; en la cual se muestra de forma detallada los puestos y las competencias 

requeridas, asr como los niveles en los que deberan estar presentes, es decir, los 

nlJmeros que aparecen la matriz. 
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Cuadro 11
 
Matriz Funcional empresa de transporte pesado
 

Ano 2011 

Competencias Basicas 
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Elemento de competencia 
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Gerente General 2 
Asistente de gerencia 2 

Contador 2 
Mecanico Automotriz 1 

Piloto 1 

Conserje 1 

Agente de seguridad 1 

Guardian 1 

Secretaria 2 
Mensajero 1 

Auxiliar de contabilidad 2 
Ayudante de mecanica 1 

<C( 

2 3 
2 2 

2 2 
1 2 

1 2 

1 1 

1 1 

1 1 

2 2 
1 1 

2 1 

1 1 

Fuente: elaboraci6n propia, a septiembre 2011. 
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1 1 1 1 1 1 1 1 
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2 2 2 2 2 2 2 2 
1 1 2 1 1 1 1 1 

2 1 2 2 2 1 1 2 
1 1 2 1 1 1 1 1 
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3.7 Elaboraci6n de descriptores de puestos 

Para construir los descriptores por competencias laborales, se IIevo a cabo por 

medio del analisis de las funciones de los puestos de trabajo en toda la empresa 

y el catalogo de competencias; con el fin de establecer la optimizacion de los 

recursos, identificar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes 

necesarias para ejecutar de fonna efectiva y eficaz las funciones. 

En el formato de la descripcion de puestos, se incluye el prop6sito del puesto, las 

funciones, competencias, responsabilidades y requerimientos necesarios; 

elaborar el puesto de trabajo de forma efectiva y contribuir a alcanzar el logro de 

los objetivos a traves de la competitividad de los colaboradores. 

Con base en los hallazgos encontrados, es necesario que la empresa tome como 

base a los descriptores por competencias en la utilizaci6n del programa de 

reclutamiento y seleccion de personal. A continuacion, se presenta el descriptor 

del puesto para el puesto de conductor, en anexo 1 se presentan el resto de los 

descriptores. 
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DESCRIPTOR DE PUESTO
 
I. Identificaci6n del puesto 
Titulo del puesto: Conductor 
Ubicaci6n organizaciona Gerencia 
Puesto inmediato superior: Gerente general 
Puestos bajo su mando: Ninguno 
Fecha deelaboraci6n: Septiembre de 2011 
II. Prop6sito principal del puesto 
Puesto de caracter operativo que tiene como objetivo contribuir con el traslado de 
mercancia perecedera y no perecedera en toda Centroamerica, Mexico y Belice, asi 
como en el interior del pais; apoyando en las tareas de carga y descarga de los 
productos de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas) 
Medici6n 

Funciones crfticas Resultado (Indicador) Meta Cliente 

Realiza el 

Cumpie con la 
programaci6n del 
traslado de la 
mercancfa. 

Deposita la mercaderfa en 
el lugar de destino en el 
tiempo estipulado. 

A traves del 
control de la 
factura y GPS. 

recorrido en el 
tiempo estimado 
en el mapa de 
rutas, con una 
margen de error 

Empresa 
contra­
tante. 

del 5%. 

Cero quejas por Documento 

Cuida que la 
mercancia lIegue en 
buen estado. 

Cero quejas al recibir la 
mercaderia. 

mercancia 
daiiada en el 
traslado. 

firmado de 
recibido sin 
observaciones 
negativas sobre la 

Empresa 
contra­
tante. 

mercaderfa. 

Por medio de los 
Responsable de las 
herramientas y 
equipo preventivo 
de la unidad 
vehicular. 

Cuenta con el equipo 
necesario para solucionar 
problemas vehiculares 
leves en el trayecto. 

chequeos 
mensuales, 
realizados por el 
mecanico, e 
inventario del 

Disminuir un 95% 
la desaparici6n de 
herramientas 
entregadas par la 
empresa. 

Piloto y 
Mecani­
co. 

equipo asignado. 

A traves de los Las unidades 

Responsable de la 
unidad vehicular 
asignada. 

Unidad vehicular que 
presenta las condiciones 
para viajar. 

chequeos 
mensuales 
realizados par el 

vehiculares deben 
presentar un estado 
de eficiencia y 
eficacia al menos 

Gerente 
general. 

mecanico. en un 75%. 
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Supervisa la carga y Traslado de la mercaderla Eliminar errores 
Cero quejas en 

descarga de la 
mercancla que 
traslada. 

con las caracterlcas y 
cantidad indicadas en los 
formularios aduanales. 

la entrega de la 
mercancla. 

en el lIenado de 
datos de los 
formularios. 

Gerente 
general. 

Reporta problemas 
mecanicos para el 
proceso de 
reparaci6n. 

Enfoque al mantenimiento 
preventivo. 

A traves de los 
chequeos 
mensuales 
realizados por el 
mecanico. 

Aumentar en un 
BO%el 
mantenimiento 
preventivo. para 
la disminuci6n de 

Gerente 
general. 

percance. 

IV. Educacion yexperiencia 
Educacion Experiencia 

Estudios de tercer alio nivel Tres alios de experiencia laboral en el 
basico. maneio de transporte pesado. 
V. Areas de conocimientos informativos 

Conocimiento de tiempos de entrega, rutas Nivel estrategico 
nacionales e internacionales. 
Identificar los centros de distribuci6n de los Personas y areas 
clientes externos de la empresa. 
Conocimiento de la ley de transito, y Leyes y regulaciones 
restricciones de circulaci6n. 
Conocimiento de educaci6n vial, formularios 

Otros datos aduaneros, poseer tarjeta de visi6n y Iicencia 
loara transoorte oesado. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de efectivo Viaticos establecidos en base allugar de destino. 
Manejo de vehlculo Transporte pesado (cabezal y cami6n)
 

Conducir con velocidad correcta y moderada segun 10
Manejo defensivo 
establecido por la ley y reglas de la empresa. 

VII. Competencias basicas 
Niveles

Competencias 
1 2 3 

Aplicaci6n de la matematica X 
Dominio de lectura X 
Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 
Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 
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VIII. Competencias genericas 0 transversales 
Niveles

Competencias 
1 2 3 
X 

Calidad en el trabajo 
Planificaci6n de actividades 

X 
Trabajo en equipo X 
Servicio al c1iente X 
Innovaci6n en el trabajo X 
IX. Responsabilidades 
Responsabilidad Por concepto de vi,Uicos en efectivo un aproximado de $ 
econ6mica 150.00 (d6Iar). 
Relaciones Contactos en aduanas, centros de distribuci6n. 
interoersonales 
Toma de Las decisiones que toma son para resolver situaciones que el 
decisiones corresoonden a su puesto de trabaio.
 

Supervisa a las personas que cargan y descargan la

Supervisi6n 

mercaderia. 
X. Condiciones ambientales y esfuerzo 

Ambiente Esfuerzo 
Realiza labores en un ambiente Realiza esfuerzo fisico exigente y escaso 
de riesco y tenso. esfuerzo mental. 

XI. Funciones de la clase de puesto 

Funciones Frecuencia Consecuencias 
Econ6micas 

Complejidad Total 

Cumple con la 
programaci6n del 
traslado de la 

5 5 4 25 

mercancia. 
Cuida que la 
mercancia lIegue en 5 4 4 21 
buen estado. 

Responsable de las 
herramientas y 
equipo preventivo 5 2 3 11 
de la unidad 
vehicular. 

Responsable de la 
unidad vehicular 4 5 4 24 
asignada. 
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Supervisa la carga y 
descarga de la 

5 

5 

194 3mercancfa que 
traslada. 
Reporta problemas 
mecanicos para el 

4 233proceso de 
reparaci6n. 

XII. Perfil del puesto 
Nivel academico 
*Certificado de tercero basico 
Experiencia 
*Tres alios de experiencia laboral en el manejo de transporte pesado 
Conocimientos 
*Ley de transite restricciones y circulaci6n 
*Educaci6n vial 
*L1enar formularios aduaneros 
Habilidades 
*Adaptabilidad al cambio de clima, carreteras y vehiculos. 
*Resistencia al desplazamiento 0 marchas prolongadas. 
*Resistencia posturas prolongadas. 
Actitudes 
*Servicio al c1iente 
*Trabajo en equipo 
*Respeto 
*Honradez 
Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 
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3.8 Responsabilidad del proceso de reclutamiento y selecci6n de personas 

EI proceso de admisi6n de personas, estara a cargo del puesto de Asistente de 

Gerencia, a este puesto se debe notificar la vacante a cubrir y debera poner en 

practica las tecnicas y herramientas para identificar a los candidatos id6neos con 

el jefe inmediato que solicit6 la vacante. 

La decisi6n final recae sobre el jefe inmediato, siendo la responsabilidad del 

Asistente de Gerencia, apoyar en la identificaci6n de los candidatos que 

califiquen en relaci6n al puesto de trabajo. 

Para tal responsabilidad, fue necesario redistribuir algunas Hneas de mando, es 

decir, al analizar los descriptores de puestos se constat6 que la supervisi6n se 

centralizaba en el Gerente General, por 10 que fue necesario redistribuir las 

responsabilidades de supervisi6n y de esta manera optimizar la eficacia y 

eficiencia de las funciones. 

Por 10 que fue necesario modificar la estructura jerarquica de la empresa. A 

continuaci6n se presenta de forma grafica la propuesta del organigrama general 

de puestos de la empresa Transportes Pacheco Medina, S.A. 
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Grafica 11
 

Organigrama de puestos propuesto para
 

la empresa Transportes Pacheco Medina. SA.
 

Junta
 
Directiva
 

Gerente 
General 

Asistente 
de Gerencia 

Mecanico 
Automotriz 

I 
Contador 

I 
Auxiliarde 

contabilidad 
Secretaria 

Agente de 
Seguridad 

Conserje Conductor Auxiliar de 
Mecanica Mensajero 

Fuente: elaboraci6n propia. septiembre 2011. 
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3.9 Proceso de reclutamiento y seleccion de personal 

Tomando en ClJenta que el proceso actual de la admision de personas es 

empirico, se diselio un proceso tecnico que se adecue a las necesidades de la 

empresa, cuyo proposito es identificar de forma eficaz y eficiente a los aspirantes 

idoneos para la misma. 

Antes de presentar el diagrama de flujo, se exhibe una breve descripci6n de los 

simbolos que se utilizan: 

•	 Ovalo 0 elipse: inicio y termino (se encarga de abrir 0 cerrar el diagrama) 

•	 Rectangulo: representa la ejecuci6n de una 0 mas actividades 

procedimientos. 

•	 Rombo: se utiliza para tomar una decisi6n. 

A continuacion, se presenta el proceso de admision de personal. 
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Grafica 12 
Flujograma del proceso de reclutamiento y selecci6n de personal 

Analisls del
 
descriptor del 1 ~
 

uesto
-
Determinaria
 

fuente de Verlficar los
 

- -- ------- -- > 51 >1 Identiflcar las 
las referencias pruebas tecnlcas 

Aplicacl6n de 
pruebas por losreclutamlento datosI 

personales y asplrantes 
faborales 

I 
I I
 

Recibir hoja de
 
vida de los
 
asplrantes
 

"lI 
Ingreso a baseEI asplrante debe 

de datoslIenar la sollcltud 

. 
Realizar 

entrevista 

I 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Antes de presentar los pasos a seguir para el proceso de reclutamiento, se 

muestra el formulario para revisar el expediente del aspirante, 

Es necesario indicar que cada formulario cuenta con una ejemplificacion de 

datos ficticios. EI proposito es mostrar desde un inicio hasta el fin el proceso de 

admision de personal de un aspirante y el correcto lIenado de la herramienta. A 

excepcion de las pruebas tecnicas, las cuales permanecen sin ejemplificacion 

por cuestiones de seguridad para la empresa. 
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Grafica 13 
Propuesta modelo de revision de expediente 

Empresa de Transportes Pacheco 
Medina, 8.A. 

REVISION DE EXPEDIENTE 

Nornbre del aspirante 
1 _ 

Puesto al que aplica Fecha 
1 _ 

Hoja de vida 81 I I NO I IAPLICA I 
Fecha de entrega 

Fotograffa reciente 81 I I NO I IAPLICA I 
Cedula de vecindad 81 I I NO I IAPLICA I 
Licencia de conducir 81 I I NO I IAPLICA I 
Constancias laborales I 81 I I NO I IAPLICA I 
Cartas de 
recomendaci6n 00 IAPLICA I 
Co~stancia de estudios ~~ 
reahzados ~~ B
 
Constancia de carencia de 
antecedentes policiacos I 81 II NO I IAPLICA I 
Constancia de carencia de ~~~ 
antecedentes judiciales ~~~ 

Examen medico I 81 I I NO I IAPLICA I 
Observaciones 

1-----

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Grafica 14 
Ejemplo del modelo de revision de expediente 

Empresa de Transportes Pacheco 
Medina, S.A. 

REVISION DE EXPEDIENTE 

Nombre del aspirante 
ILuis Felipe Cardona Lopez 

Puesto al que aplica Fecha 
IConductor 03/10/2011 

Fecha de entrega 
Hoja de vida [:28<:::1 I NO I IAPLICA I 1~==0=3/1=0/==20=1=1=== 
Fotografia reciente 1:::::S<:1 I NO I IAPLICA I 1====0=3/1=0/=20=1=1=== 
Cedula de vecindad 1;::::st::::::J I NO I IAPLICA I I 03/1012011 

Licencia de conducir C::::::sg::] I NO I IAPLICA I ';::::::::===03=/1=0=/2=01=1==== 

Constancias laborales 1;:::sK:1 I NO I IAPLICA I I 03/10/2011 

Cartas de ~ G IAPLICA I ~===0=3/=10=/2=0=1=1==== 
recomendacion 

Co~stancia de estudios ~~ I APLICA I 03/10/2011
reahzados ~~ 

Constancia de carencia de 
antecedentes policiacos 03/10/2011~GIAPLICAI
 
Constancia de carencia de ~~~ I 

0311012011antecedentesjudiciales ~~~ 

Examen medico I SI I [;::1#¢J IAPLICA I 1~==1=0/=10=/20=1=1=== 
Observaciones 
EI examen medico fue entregado el dia de la entrevista preliminar. 

Fuente: eJaboraci6n propia, octubre 2011. 
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1. Requerimiento de personal 

EI jefe inmediato debe transmitirle a la asistente de gerencia, la requisici6n de 

personal, y bajo su responsabilidad queda el analisis del puesto que es el paso 

que a continuaci6n se describe. 

A continuaci6n se presenta el formato para solicitar una vacante, el cual debe ser 

presentado al Asistente de Gerencia. 
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Grafica 15
 
Formato de requerimiento de personal
 

Empresa, Transportes 
Pacheco Medina S.A. 

Formato de reguerimiento de personal 

Fecha de solicitud: 

Departamento que solicita: 

Nombre del puesto vacante: 

Observaciones: 

Nombre del solicitante: 

I I 
Firma 

Fecha de recibido: 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Grafica 16
 
Ejemplo de requerimiento de personal
 

Empresa, Transportes 
Pacheco Medina S.A. 

Formato de reguerimiento de personal 

Fecha de solicitud: 
Luis Felipe Cardona L6pez 

Departamento que solicita: 
Unidad de Transporte 

Nombre del puesto vacante: 
Conductor 

Observaciones: 

Nombre del solicitante: 
Edwin Lorenzana, Jefe de la Unidad de Transporte 

I I 
Firma 

Fecha de recibido: 
27/09/2011 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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2. Proceso de reclutamiento 

A partir de recibir la requisici6n de personal inicia el proceso de reclutamiento de 

personal, cuya finalidad es atraer a la mayor cantidad de personas id6neas para 

el puesto que la empresa necesita. 

EI proceso que se plantea tiene como finalidad atraer a la mayor cantidad de 

personas id6neas para las necesidades y naturaleza de la empresa; ademas de 

complementar la administraci6n del talento humano y unirse a la escala salarial 

que la empresa aplica. EI primer aspecto que apoya dicho proceso es el analisis 

de descriptor de puesto, el cual se describe a continuaci6n. 

2.1 Analisis de descripci6n del puesto 

EI prop6sito de hacer un am31isis es identificar las caracteristicas necesarias que 

debe poseer la persona que aspira a una vacante y las funciones, 

responsabilidades etc., que requiere el puesto de trabajo. Por este motivo son 

tan necesarios los descriptores y perfiles de puestos. AI final, hay que recordar 

que no se esta cubriendo una vacante, se esta ofreciendo un empleo. 

2.2 Determinar la fuente de reclutamiento 

EI Asistente de Gerencia debe determinar el tipo de tecnica(s) a utilizar, tomando
 

como base el descriptor y perfil del puesto; y si el reclutamiento sera interno,
 

externo 0 mixto.
 

Para optimizar los recursos, es recomendable contar con una base de datos.
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a) Base de datos 

EI objetivo es contar con una gama de informacion que Ie permita al Asistente de 

Gerencia y Jefe inmediato, identificar a la persona que desempenara el empleo 

que se esta ofreciendo. Como en el gremio es recurrente la recontratacion, es 

decir, un empleado que renuncio 0 fue despedido, regresa a trabajar. En este 

caso se debe tomar en cuenta los motivos por los cuales se prescindio de los 

servicios 0 el por que, de la renuncia. 

Otro factor, es aprovechar la inversi6n antes realizada (anuncios en peri6dicos, 

vallas, etc.). Dicha herramienta se propone en forma magnetica, es decir, utilizar 

el programa de Microsoft Access. Dicha base de datos incluye informacion como: 

fecha, apellidos, nombres, nivel academico, cargo al que aspira, si ha trabajado 

en el empresa (ex empleado), y numero de telefono. 

Por ser parte de una propuesta, la empresa esta en todo su derecho de hacer 0 

no modificaciones a la propuesta. A continuaci6n, se presenta el modelo. 
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Grafica 17
 

Propuesta del modelo de la base de datos
 

Version tabla
 

\1el'l 

?1! Ascending . 'i; Selection T 
~ 

~ tlew I Totals 
LA 

~~Replm A1iallDmiO T11 T ­ -

HDescending ~~dvanced T .JiSm 'Spelling ~ Go To T B I D . ~i ..JT _... 
Filter A Rcfmh Find AT ,t .\l!T flllTlJ Remove Sort ! - AliT :' :c: T3MoreT -s Select T ~~:5-S'lrt Co. Fiit1r R1('lld~ find Ti~ formltting 
---­

All Access Objects • «IJ MOOflOBD X 

p! Fecha.j--APel/F-. Nombre • NiveLeducativo • Cargo_aljue_aspira • O~imo}ivE. Ex_empled 
I-T -abI ­es ----~ I 30109120111 Anacond~ paz Osmel Cruz Primaria Conductor Contrataci6n 1 
J /.I0DHO BD ! 2810812011 Diaz Escobar Juan Cal10s Baskos Conductor entre~sta pre 
I------! 2Zi0912011 Dubon Calias Jose Carlos Basicos Agente de segundad entre~sta jete

Forms ~ 
1511012011 Santos Veliz Julia A1~andra Cuarto ana de adrr Asistente de gerencia Entre~sta jetE 

~ Formulario general 1510812011 Banios Torres Cnstin Augusto Primana Conductor Contratacion 1 
1010912011 Campos Perez Felipe Romeo Basicos Agente de segundad Contratacion 1 
0711 Oi2011 Gutierrez Paiz Irma Vanessa Diversfficado Secretana entre~sta pre 
0411012011 Paredes Castro .Alma Lucrecia Diversificado Secretana Verification dl 
OLi08i2011 Cruz Gomez Pedro Alberto Pnmana Conse~e Entre~sta pre 

I 0110912011 Aguilar Vasquez Carlos Humberto Diversificado Auxiliar de contabilidad Verificacion dl 
I. 
I 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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BASE DE DATOS DE ADMISICN 

Grafica 18
 

Propuesta del modelo de la base de datos
 

Version Formulario
 
A 

111 :'.scending ~t;; SelectIon .. z~ s.. u!W :L' . J} ~3C R.eplace _.. ... 

~ LDescending .~ ;'.dVilnced ~ £J ~ SjJ"e ~ Spelling 4 Go To " D J. k ,,;0: =?== 
View Filter Refresh Find 

/ - All" .r ..¢ Select .. ===- -=- -= 
_._. __. ~~::_~~~~~_~ .~ __~~_, .._F'"_d ~_~.:_~_~~~.1_~~2 _ 

All -,«ess Objects 

Se-..m-. 

Tabl.. 
DE PERSONAL::J ',IODElO so
 

Form.
 

::]] Formu\"r;o general
 • 
~Echa 

"p'2ill,jl) Aguilar Vasquez Ir al registro siguiente 

Carlos Humberto Ir al registro anterior 

,I", el_o[luc all\'''' Diversificado Ir alliltimo registro 

Ir al primer registro =:arg.;_a:_qu,:?_3sr::rAuxiliar de contat 

58903245 Actualizar datos 

~lt:rr,,:>_ 'li',81 ce ajll1;slc,n Verfficaci6n de dl Guardar el fomnulario 

Imprimir formulario 

Cerrar fomnulario 

______ ____L Re~,:!d. ~_. _.1 of 1.0 . __ ~ tl t Search 

Form View Cap, look i 'ifj 113 till I!!\ § !t 

01i09i20111 Agregar un nuevo registro 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 

b) Anuncios en periodicos 

Tomando en cuenta la naturaleza de la empresa, es necesario utilizar medios de 

prensa para dar a conocer las plazas de la empresa. 

Para la eJaboraci6n del anuncio en peri6dico, se aplic6 la tecnica AIDA, cuyo 

significado consiste en: atenci6n, interes, deseo y acci6n. En eJ primer grafico se 
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presenta el anuncio como tal (como saldra en prensa) yen la grafica siguiente se 

presenta identificada la tecnica antes mencionada. 

Grafica 19
 

Propuesta modele de anuncio de peri6dico
 

EMPRESA TRANSPORTES PACHECO MEDINA
 
CONTRATARA A
 

! Requisitos: 

*Conocimientos de 
educacion vial. CONDUCTOR 

: Ofrecemos: 

*Trabajar en equipo. *Salario 

. 
*Resistencia al 
desplazamiento 0 

marchas prolongadas. 

,.ARGA PESADA
DE V' 

• competitiYo. 

, *Bonopor 

*Ex:periencia en : productiYidad. 

: mane)ar en carreteras 
intemacionales. 

, 
*5eguro Medico. 

Interesados presentar 
hoja de vida a la 

siguiente direcci6n: 

1 Calle 1-05 Colonia Santa Elisa.lona 12. 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 

Se propone el puesto de pilato de carga pesada por dos razones principales, la 

primera es por la naturaleza del puesto, es decir, el puesto va dirigido a un 

mercado que consume medios de comunicaci6n de este tipo (peri6dico), en 

especial cuando se desea encontrar empleo. La segunda raz6n se debe, a que 

dicho puesto, es uno de los mas afectados por el fndice de rotaci6n. 

A continuaci6n, se presenta el modelo con la aplicaci6n de la tecnica AIDA. 
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Grafica 20
 

Propuesta de anuncio publicitario
 

Versi6n tecnica AIDA
 

EMPRESA TRANSPORTES PACHECO MEDINA
 

CONTRATARA A
 
• Requisltos: 

Ofrecemos:: *Conocimientosde 
• educacion vial. CONDUcrOR 

*Salario , *Trabajar en equipo. 
, competitivo.:	 *Resistencia al
 

desplazamiento 0 ,.ARGA PESADA
 
: *Bonopormarchas prolongadas. ; DE V' 
" productividad.*Experiencia en ,
 

; manejaren carreteras :
 
*Seguro Medico.

intemacionales. 

1 Calle 1-05 Colonia Santa Elisa, zona 12, 
Interesados presentar lJ
 
hoja de vida a la
 
siguiente direccion:
 

Atencion 
Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 

•	 Atenci6n: el hecho de ubicar el nombre del puesto al centro del anuncio, 

ademas de la clara y amplia visualizacion del mismo, permiten que /lame la 

atencion del lector. 

•	 Interes: el interes se reflejara, al identificar a la cantidad de personas que 

aplican para la oferta de trabajo. 

•	 Deseo: aunque no se identifica de /lena en el anuncio, se refleja en (al igual 

que el interes) en la cantidad de personas avidas de cubrir el puesto vacante. 

•	 Acci6n: una vez la persona esta convencida de aplicar al puesto, es 

necesario incluir el lugar 0 la forma de hacer /legar la hoja de vida, en este 

Accion
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caso se opto por la direccion de la empresa. En este caso, por motivos de 

confidencialidad fa direccion es ficticia. 

EI anuncio se propone en un formato de 4x3 pulgadas dentro de la seccion de 

c1asificados anuncios desplegados, para los puestos operativos, el cual tiene 

un precio de Q.2, 092.00, se recomienda dar a conocer la plaza los dras lunes 

y/o jueves porque es de conocimiento publico que son los dras, en que el 

mercado de recursos humanos leen el periodico para buscar empleo y, en un 

diario de mayor circulacion. 

Tabla 12
 

Muestra de modulos por pulgadas
 

(cada cuadro representa un modulo)
 

Fuente: adaptado de cotizaci6n Prensa Libre, octubre de 2011. 
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Para los puestos no operativos, se sugiere un formato de 4x5 pulgadas en la 

secci6n de anuncios c1asificados anuncios desplegados, el cual tiene un 

precio de Q. 3, 487.00. 

c) Recomendaci6n por parte de los colaboradores 

Aunque este medio ya se utiliza dentro de la empresa y no ha brindado 

resultados eficaces y eficientes, en la actualidad por medio de la descripci6n 

y perfil de puestos, se norma a las personas que pueden ser recomendadas 

o tomar en cuenta a aquellas que seran tomadas en cuenta. AI final, 10 que 

se busca es mantener un parametro tecnico para ejercer el proceso de 

admisi6n de personal. 

2.3 Solicitud de empleo 

Como parte de un filtro de "preselecci6n" el aspirante debera lIenar una 

solicitud de empleo, con el objetivo de identificar a los aspirantes id6neos 

para la empresa. Ademas de establecer el proceso animico del aspirante, es 

decir, indagar sobre aspectos de salud, econ6micos, aficiones, entre otros 

aspectos. EI prop6sito es identificar la estabilidad profesional y personal que 

tiene el aspirante para entrar a trabajar a la empresa. 

A continuaci6n se presenta la propuesta para la solicitud de personal y el 

formato para una revisi6n del expediente. 
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Grafica 21
 
Propuesta modele de solicitud de empleo
 

Empresa de Transportes 

_ 

Pacheco Medina, SA 

SOLICITUD DE EMPLEO 

Fotografia 

Fecha de solicitud 
1 

Puesto al que aplica: 
11....-­

Pretensi6n salarial 

Fecha en que puede comenar a trabajar: 

I. Datos generales 
Nombre completo 

Direcci6n 

Telefono domicilio Telefono celular Telefono oficina 

I I I 
Correo electr6nico Lugar de nacimiento 

I 
Fecha de nacimiento Nacionalidad 

I 
Edad Genero
 

F M
I I I I 
Estado civil 

Casado(a) D Soltero(a)D Unido(a) D Divorciado(a) D Separado(a) I 
Vive con 

Padres C6nyugeD ParientesD IndependienteDD 

II. Datos de identificaci6n 
No. De cedula I Extendida en 

Afiliaci6n IGSS I Pasaporte 

Posee Licencia de IC Tipo de Iicencia Motoconducir de: arro 
I I I 

III. Datos de condiciones fisicas
 
Tipo de sangre Estatura Peso
 

I I 
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i,Cuando fue la ultima vez que se hizo un examen medico? 

Fecha I I Motivol 

Nombre del Doctor Telefono 

I I 
i Tiene alguna deficiencia ffsica (anteojos, aparatos para sordera, pie plano)? 

Si D No D En caso afirmativo, especifiquel 

Edad 

i Estudia actualmente? 

Si D No DEn caso afirmativo, i,Que estudia? 

Indique ellugar Horario 

IV. Datos familiares 

Nombre completo Ocupaci6n 

Padre: 
Madre: 
Hermano: 
Hermano: 
C6nvuge: 
Hiios: 
Hiios: 
Hiios: 

V. Datos de educacion 
Nivel Establecimiento 

Primaria 

Basicos 

Diversificado 

Tecnico 

Universidad 

Maestrla 

Lugar de 
i,Depende de

Genera trabajo y 
telefono 

usted? SIN 

Titulo 0 Diplomado Fecha 

Cursos/Seminarios 

Fecha de inicio Fecha final Instituto educativo Nombre del curso 

Computaci6n Ms OfficeD WindowsD InternetOL....- -, 

Otras D EspecifiqueC 

Describa las moquina. 0 equipos de oficinaltaller que maneja 
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VI. Experiencia laboral 
Se Ie solicita, escriba las tres empresas donde ha trabajado, iniciando por su trabajo mas 
reciente 0 actual. 

Empresa: 

Direcci6n 
Nombre del Jete I Cargo
Inmediato 
Indique su ha tenido otros puestos. 

De: A: Puestos desempef\ados Sueldo inicial Sueldo final 

Describa las principales funciones desempenadas 

Describa el motivo de retiro: I 
"Se pueden pedir reterencias? Si n No n 
l.Por que? I 
Empresa: 

Direcci6n 
Nombre del Jete I CargoInmediato 

Indique su ha tenido otros puestos. 

De: A: Puestos desempenados Sueldo inicial Sueldo final 

Describa las principales funciones desempenadas 

Describa el motivo de retiro: I 
"Se pueden pedir reterencias? Si r No n 
l.Por que? I 

Empresa: 

Direcci6n 
Nombre del Jete I CargoInmediato 

Indique si ha tenido otros puestos. 

De: A: Puestos desempenados Sueldo inicial Sueldo final 

Describa las principales funciones desempenadas 
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Describa el motivo de retiro: IL....-----__.----r-------"'T"""----r-----------l 
loSe pueden pedir referencias? Si I I No I I 
l.Por que? I 

IVII. Datos de referencias 

Favor, indique a tres conocidos que puedan dar referecia de usted como persona 

Nombre completo Empresa donde trabaja Telefono Profesi6n 
Tiempo de 
conocerlo 

Direcci6n en caso de accidente 

Nombre I 
Direcci6n I 
Telefono I 

Los datos proporcionados en esta solicitud de empleo son veridicos y no hay omisi6n en alguna parte. 
Autorizo a la empresa a verificarlos, si alguna informacion resulta falsa, acepto que mi solicitud quede 

anulada. Ademas estoy dispuesto a someterme a los examenes y entrevistas requeridas. 

11.-- _ 
Firma 

'=====================================================
 
lobsONOClones 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Grafica 22 
Ejemplo del modelo de solicitud de empleo 

Empresa de Transportes 
Pacheco Medina, SA 

SOLICITUD DE EMPLEO 

Fecha de solicitud Puesto al que apliea: Pretensi6n salarial 

I 03/10/2011 I I Conductor Q 3, 800.00 

Fecha en que puede comenar a trabajar: 

I	 De inemdiato 

I. Datos generales 

Nombre completo 

Luis Felipe Cardona L6pez 

Direcci6n 

6 avo 3-48 Zona 12 

Telefono domicilio Teh~fono celular Telefono oficina 

24784587 I 55555555 I -------------_. 
Correo electr6nico Lugar de nacimiento 

---------------------------­ I San Pedro Sacatepequez 
Fecha de nacimiento Nacionalidad 

30107/1965 I Guatemalteco 

Edad Genero 

I I F c:>M<J 
Estado civil 

Casado(a) [8J Soltero(a)D UnidO(a)D Divorciado(a) D Separado(a) I 
Vivecon 

Padres C6nyuge!:8J ParientesD IndependienteDD
 
II. Datos de identificaci6n 

No. De cedula I B-210780 I Extendida en San Pedro Sacatepequez 

Afiliaci6n IGSS I 204556622 I Pasaporte 110458932 
Posee Licencia de 1IAIITipo de licencia 

Motoconducir de: ~
 
III. Datos de condiciones fisicas 

Tipo de sangre	 Estatura Peso 

A positivo 1-62 metros I 158libras 
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(,Cuando fue la ultima vez que se hizo un examen medico? 

Fecha I 12/12/2010 Motivo Chequeo general 

Nombre del Doctor Telefono 

Dr. Mario Guzman Albergue 52347643 

(,Tiene alguna deficiencia fisica (anteojos. aparatos para sordera, pie plano)? 

Si No En caso afirmativo, especifique 0 ~ 
IV. Datos familiares 

Lugar de trabajo y "Depende deNombre completo Ocupaci6n Edad Genero 
telefono usted? SIN 

Padre: Carlos Cardona Comerciante 78 masculino 54321678 Si 

Madre: Lidia L6pez Amade casa 75 femenino 54321678 Si 

Hermano: Fernando Cardona L. Comerciante 40 masculino 45678903 No 
Herrnano: Andrea Cardona L6pez Ama de casa 50 femenino 66317894 No 
C6nyuge: Marta Alicia Cruz de C. Ama decasa 45 femenino 24784587 Si 

Hijos: Felipe Cardona Cruz Perito contador 20 masculino 24784587 No 

Hijos: Veronica Cardona Cruz Estudiante 15 femenino 24784587 Si 

Hijos: Gustavo Cardona Cruz Estudiante 12 masculino 24784587 Si 

V. Datos de educaci6n 
Nivel Establecimiento Titulo 0 Diplomado Fecha 

Primaria Escuela Rural 20 Nivel primario completo 30/11/1978 
Bssicos Escuela Rural 20 Nivel bssico completo 30/11/1981 
Diversificado 
Tecnico 
Universidad 
Maestria 

(,Estudia actualmente? 

Si D No rzJEn caso afirmativo, "Que estudia? 

Indique ellugar Horario 

Cursos/Seminarios 

Fecha de inicio Fecha final Instituto educativo Nombre del curso 

Computaci6n Ms Office WindowsU Internet I
f--

Otros Especifique
'--

Describa las maquinas 0 equipos de oficinaltaller que maneja 
Herramientas para cambiar lIantas, desmontar furgones y conocimientos basicos para 

la energia eledicaal vehicuJo 
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VI. Experiencia laboral 
Se Ie solicita, escriba las tres empresas donde ha trabajado, iniciando por su trabajo mas 
reciente 0 actual. 

Empresa: Transportes Marroquin 
Direcci6n 12 avo 1-45 zona 11 
Nombre del Jete 

Carlos Vasquez I Cargo Jete de transporteInmediato 

Indique si ha tenido otros puestos. 
De: A: Puesto desempenados Sueldo inicial Sueldo final 

Describa las principales tunciones desempenadas 
Traslado de mercaderra perecedera y no perecedera en Centro America 

Describa el motivo de retiro: Ipolltica de asignaci6n de f1etes 

"Se pueden pedir referencias? Si RI No n 
iPorque? I 
Empresa: Distribuidora de procdustos Veralac 
Direcci6n Tactic, Coban 
Nombre del Jete 

Justo L6pez I Cargo PropietarioInmediato 

Indique si ha tenido otros puestos. 
De: A: Puesto desempenados Sueldo inicial SueJdo final 

Describa las principales funciones desempel'ladas 

Describa el motivo de retiro: 1Distancia entre et lugar de trabajo y el hogar 

"Se pueden pedir referencias? Si R1 No n 
l.Por que? I 
Empresa: 

Direcci6n 
Nombre del Jete 

I CargoInmediato 

Indique si ha tenido otros puestos. 
De: A: Puesto desempenados Sueldo inicial Sueldo final 

Describa las principales funciones desempenadas 
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Describa el motivo de retiro: I 
'----~~-r--....,...------_r____r--------_I

"Se pueden pedir reterencias? Si I I No I I 
l.Por que? I 

IVII. Datos de referencias 

Favor, indique a tres conocidos que puedan dar reterecia de usted como persona 

Nombre completo Empresa donde trabaja Telefono Profesi6n 
Tiempode 
conocerlo 

Julio Barrios Transportes Marroquin 45643246 Conductor 10 aflos 

Carlos Aristides Distribuidora Veralac 56432457 Conductor 12 aJ'ios 

Lidia Conde Transportes Veralac 45674321 Secretaria 5 aJ'ios 

Dlrecci6n en caso de accidente 
Nombre IMarta Alicia Cruz de Cardona 

Direcci6n 16 avo 3-48 Zona 12 

Telefono 124784587 

Los datos proporcionados en esta solicitud de empleo son veridicos y no hay omisi6n de alguna partes. 
Autorizo a al empresa a verificarlos, si alguna intormaci6n resulta talsa, acepto que mi solicitud quede 

anulada. Ademas estoy dispuesto a someterme a los examenes y entrevistas requeridas. 

1 -------------­
Firma

1'--- -
Observaciones 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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3. Proceso de selecci6n 

Una vez que los aspirantes hayan ingresado la informaci6n solicitada, se 

analizara la informaci6n proporcionada con el descriptor y perfil del puesto. EI 

objetivo es identificar a las personas que encajen 0 se aproximen 10 mas 

posible a los requerimientos establecidos por las herramientas antes 

mencionadas. 

3.1 Recepci6n preliminar de candidatos 

Este proceso consiste en revisar si la papelerfa del aspirante esta completa, 

es decir, proporcion6: hoja de vida, fotocopia de cedula de vecindad, 

certificado de estudios, constancias de trabajo, constancia de carencia de 

antecedentes penales y policiacos, licencia de conducir y tarjeta de visi6n. 

Estos ultimos dos requisitos son indispensables para los pilotos. 

EI Asistente de Gerencia es la encargada de identificar a los candidatos que 

continuaran con el proceso de selecci6n de personal y presentarlo al jefe que 

ha solicitado la requisici6n de personal. La forma de comunicaci6n sera vfa 

telef6nica y/o correo electr6nico. 

3.2 Entrevista preliminar 

EI objetivo es, darle a conocer al aspirante la raz6n de ser de la empresa, el 

prop6sito del puesto al cual se ha perfilado, horario, ventajas econ6micas, 

establecer un punto medio entre la pretensi6n salarial (si es necesario), 

identificar los aspectos menos profundos del aspirante, como 10 son la 

habilidad verbal, presentaci6n, entre otros. De esta manera, el aspirante 

tiene la oportunidad de conocer el que hacer de la empresa, puesto al cual 
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perfila y determinar si lIena sus expectativas 0 no. Dentro del proceso de 

selecci6n tendra una ponderaci6n del 5%, es decir, si dentro de la entrevista 

preliminar, el resultado es satisfactorio, la asistente de gerencia asignara la 

ponderaci6n antes mencionada, ademas el aspirante tendra derecho a 

continuar en el proceso. 

Una de las deficiencias que los colaboradores de la empresa externaron 

Oefes y subordinados), es la falta de un formato para lIevar a cabo una 

entrevista. Por 10 que, a continuaci6n se presenta un modele de entrevista 

preliminar para optimizar la adquisici6n de informaci6n. 
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Grafica 23 

Propuesta formato de entrevista preliminar 
Empresa de Transportes Pacheco 
Medina, S.A. 

GUiA DE ENTREVISTA PRELIMINAR 
Nombre del aspirante 

Puesto al que perfila Edad Fecha
1'-- _ 1_­
Favor, marque con una equis "x" sobre la calificaci6n que se asigna al aspirante segun 
los siguientes aspectos: 

Aspecto I Calificadores 

IExcelente I I Buena I I Regular 1C6mo es la actitud e interes por Mala 
aplicar conocimientos y aprender. 

EI nivel competitivo esta enfocado en: I Saber I ISaber serI ISaber hacerl Ninguna 

Habilidad para comunicar de forma IExcelentel I Buena II Regular I Mala 
concisa y coherente 

Habilidad para controlar emociones IExcelente I I Buena II Regular I Mala 

Demuestra amabiliad y cortesla I SI I 1 NO l 
Disponibiliad de horario entre semana I 51 I I NO I 
Disponibiliad de horario fin de semana I SI 1I NO I 

Indicar los intereses 
presentes y a largo plazo 

Expresar las fortalezas que 
posee para lIevar a cabo el 

puesto al que aplica. 

Indicar las caracterlsticas que 
desea modificar, como 

perfeccionamiento personal y 
profesional. 
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Indique no mas de tres 
logros transcendentales de 

su vida. 
1------------------------1 

Observaciones 

Clasificaci6n 
Aplicaci6n de prueba tecnica 

Enviar a base de datos 

Finaliza el proceso 

Nombre del entrevistador 

Firma 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Grafica 24
 
Ejemplo del formato de entrevista preliminar
 

Empresa de Transportes Pacheco
 
Medina, S.A.
 

GUiA DE ENTREVISTA PRELIMINAR 
Nombre del aspirante
 

Luis Felipe Cardona Lopez
I'--------------'---_....:.....-_------

Puesto al que perfila Edad Fecha 

I Conductor 47 I 110/10/2011 I 
Favor, marque con una equis "x" sobre la calificacion que se asigna al aspirante segun 
los siguientes aspectos: 

Aspecto Calificadores 

Como es la actitud e interes por Mala~ I Buena I [ Regular Iaplicar conocimientos y aprender. 

EI nivel competitivo esta enfocado en: 1Saber Iisaberserl ~ Ninguna 

Habilidad para comunicar de forma 
Excelente Mala~ I Regular Iconcisa y coherente 

Habilidad para controlar emociones I Excelente I ~ I Regular I Mala 

Demuestra amabiliad y cortesfa r;::::a<:l 1 NO I 

Disponibiliad de horario entre semana NOt=>8<J I I 

Disponibiliad de horario fin de semana 1;:::sK::1 I NO I 

Realizar fletes dentro y fuera del pais, perc con oportunidad 
Indicar los intereses de descansar en su recidencia de domicilio, apoyar a sus 

presentes y a largo plazo hijos para que terminen diversificado y si es posible 
colaborarles con sus estudios en la Universidad. 

Se adapta al cambio de climas, tiene un caracter calmado,
Expresar las fortalezas que 

ha tenido buenas relaciones laborales con sus anteriores
posee para lIevar a cabo el 

compaiieros de trabajo y es responsable puesto al que aplica.
 

Ser proactivo en su puesto de trabajo,
 Indicar las caracterfsticas que
 
desea modificar, como
 cuidar de su alimentacion
 

perfeccionamiento personal y
 
profesional.
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Indique no mas de tres 
logros transcendentales de 

su vida. 

Tener hijos respetuoso yestudiosos, poder 
brindarle a su familia casa propia y tener buenas 
relaciones con sus antiguos compaJieros y jefes 
de trabajo. 

Observaciones 

ISalma Castro, Asistente de Gerencia 

Clasificaci6n 
Aplicaci6n de prueba tecnica 

Enviar a base de datos 

Finaliza el proceso 

1><1 
I 
I 

I 
I 

Nombre del entrevistador 

Firma

11----- _
 
Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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3.3 Verificaci6n de datos y referencias 

Se verificaran los datos proporcionados a los aspirantes que se les realizo la 

entrevista preliminar. Es necesario que el Asistente de Gerencia verifique los 

datos profesionales y personales via telefonica, para corroborar la 

informacion proporcionada; de esta manera minimizar el margen de error con 

inconvenientes como: informacion inexistente, suplantacion de jefes, 

etcetera; si el Asistente General considera necesario corroborar la 

informacion de forma personal, podra hacerlo. 

EI tiempo que se estima para esta actividad es de diez y cuatro horas para la 

verificacion de datos profesionales y personales respectivamente. 

AI igual que las actividades anteriores, es necesario dejar constancia de los 

hallazgos encontrados. Ademas de brindar una ponderacion a la 

herramienta, de esta forma contribuir a la objetividad en la toma de 

decisiones, en este caso la puntuacion es del 15%. 

A continuacion, se presenta una propuesta para verificar datos. 
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Grafica 25
 
Formato boleta de verificaci6n de referencias laborales
 

Empresa, Transportes Pacheco Medina 
S.A. 

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES 

Nombre del aspirante

I ----l 

Puesto al que aplica 

1 --------------

Datos a verificar 

Nombre de la empresa 
I ----J 

Raz6n de ser de la empresa 

Puesto(s) que desempeli6

1-------.,
 
Fecha de ingreso Fecha de retiro 

Sueldo inicial Sueldo final 

Verificaci6n de desempeiio laboral 
Factor Exeelente Buena Mala No apliea 

Capacidad de anfllisis 
Aplicaci6n de la matematica 
Capacidad de comunicaci6n oral 
Orientaci6n al servicio al cliente 
Evidencia innovaci6n al trabajo 
Actitud de trabajo en equipo 
Demuestra habilidad de liderazgo 
Manifiesta adaptabilidad al ambiente 
Evidencia calidad en el trabajo 
Capacidad para delegar tareas 

Capacidad para administrar el tiempo 
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Demuestra habilidad y cortesia 

Ejecuta las labores con responsabilidad 
Es una persona digna de confianza 
Habilidad para aprender 

Habilidad para tratar con las personas 

Cualidades positivas del aspirante 

I----------i
 
Cualidades negativas del aspirante11.----- _
 
l,Posee problemas de salud? 81 No
 

En caso afirmativo, indicar l,Cuales?
 

l,Alguna vez Ie embargaron el sueldo?
 

En caso afirmativo, indicar fecha y motivo
 

jr-------------i
 
Motivo de retiro 

Ir-------------i
 
Lo contrataria nuevamente 81 No r-------=======------_l,Porque? 

Nombre de la persona contactada 
11.--- _
 
Fecha 

11...-- _ 
Nombre del responsable de verificaci6n de datos 

,'-------------------- ­
Firma 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Grafica 26 
Ejemplo de la boleta de verificaci6n de referencias laborales 

Empresa, Transportes Pacheco Medina 
S.A. 

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES 

Nombre del aspirante 
Iluis Felipe Cardona Lopez 

Puesto al que aplica
IConductor 

Datos a verificar 

Nombre de la empresa 
!Transportes Marroquin 

Razon de ser de la empresa 
ITransporte de carga pesada 

Puesto(s) que desempelio 

IConductor 

Fecha de ingreso Fecha de retiro 
21/07/2000 30108/2011 

Sueldo inicial Sueldo final 
Q2,000.00 3,200 

Verificaci6n de desempeiio laboral 
factor Exeelente Buena Mala No apliea 

Capacidad de analisis x 
Aplicacion de la matematica x 
Capacidad de comunicaci6n oral x 
Orientacion al servicio al cliente x 
Evidencia innovaci6n al trabajo x 
Actitud de trabajo en equipo x 
Demuestra habilidad de liderazgo x 
Manifiesta adaptabilidad al ambiente x 
Evidencia calidad en el trabajo x 
Capacidad para delegar tareas x 

Capacidad para administrar el tiempo x 
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Demuestra habilidad y cortesia. x 
Ejecuta las labores con responsabilidad x 
Es una persona digna de confianza x 
Habilidad para aprender x 
Habilidad para tratar con las personas x 

Cualidades positivas del aspirante 
Responsable, respetuoso, calmado y honesto. 

Cualidades negativas del aspirante 
Pasivo, evidencia poca proactividad en el trabajo. 

l,Posee problemas de salud? '---_SI_~ 
En caso afirmativo, indicar l,Cuales? 

1'--­ ----;:::::::::::;:;::==;:::;;;::=:::::;;;­ _ 
l.Alguna vez Ie embargaron el sueldo? L...--_S1_1:::::N<J 
En caso afirmativo, indicar fecha y motivo

11----------

Motivo de retiro
IPolitica de asignaci6n de f1etes 

Lo contrataria nuevamente--_--=:=========:=::::.._--­
l,Por que? 

Nombre de la persona contactada 
I Carlos Vasquez 

Fecha 
I 15/10/2011 

Nombre del responsable de verificaci6n de datos 
[Salma Castro, Asistente de Gerencia 

Firma 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Grafica 27 
Formato boleta de verificaci6n de referencias personales 

Empresa, Transportes Pacheco Medina 8.A. 

VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES 

Nombre del aspirante 
1 _ 

Puesto al que aplica
lL....-­ _ 
Datos a verificar 

Nombre del informante 

Profesi6n, oficio u ocupaci6n 

1'-- ------­
("Que tipo de parentesco tiene con el aspirante? 

IL....-- _
 
("Hace cuanto tiempo se conocen?

lL....-- _ 
("Tiene conocimiento si alguna vez Ie han embargado el sueldo? ,-----=.------- ­

81 NO Especifique: '-- _
1 1 

("Tiene conocimiento de algun tipo de problema de salud? 
,....--------­

1 81 NO Especifique: 1 '-- _

I~Que tipo de pasatiempos tiene el aspirante? 

("Tiene conocimiento de los ultimos trabajos del aspirante? 
I 1 I Especifique:1.-------:.....-------- ­81 NO 

Empresa Puesto Motivo de retiro Fecha de retiro 
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Costumbre, habitos y conductas observadas 
Factor Mucho Regular Poco No No aplica 

Es honesto 
Es etico 
Es responsable 
Es colaborador 
~Con que frecuencia se enferrna? 
~Con que frecuencia furna? 
~Con que frecuencia bebe? 

ILDescriba las caracteristicas del aspirante? 

Observaciones

11-------

Fecha 

1"'--- ----
Nornbre del responsable de verificaci6n de datos 

,------------------ ­
Firma 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Grafica 28 
Ejemplo de la boleta de verificaci6n de referencias personales 

Empresa, Transportes Pacheco Medina S.A. 

VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES 

Nombre del aspirante
ILuis Felipe Cardona Lopez 

Puesto al que aplica 
IConductor 

Datos a verificar 

Nombre del informante 
IAlfredo Gutierrez Campos 

Profesion, oficio u ocu acion Telefono 
Comerciante 54555555 

arentesco tiene con el as irante? 

<.,Hace cuanto tiempo se conocen? 
]20 alios 

(,Tiene cono==una vez Ie han emb;;;.,.a:..;,:.r..... _9..;;.;,ad.;;.;.0.;;......;..e.;...1s....;u....;e....;ld;;;.;o;..;?
I SI l~ Especifique:I _ 

(,Tiene conocimiento de algun tipo de problem_a'--de-'---s.;...al_u_d_? _ 
I SI I:::::::NRJ Especifique:I _ 

(,Que tipo de pasatiempos tiene el aSPlrante? 
Subir volcanes y practicar futbol 

T . . t d I 'I' b' d I ?~clmlen 0 e os u tlmos tra aJos e asplrante. 
I I Especifique: INO I Siempre a trabaiado de conductor 

Empresa Puesto Motivo de retiro Fecha de retiro 
Transportes MarroQuin Conductor los f1etes Agosto de 2011 

Distribuidora de productos lacteos Conductor 
Mucha distancia 
de la casa al Marzo de 2000 

Trabajaba de conductor con el papa Conductor empresa I=ebrero de 199f 
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Costumbre, hilbitos y conductas observadas 
Factor Mucho Re!1ular Poco No No aplica 

Es honesto x 
Es etico x 
Es responsable x 
Es colaborador x 
l,Con que frecuencia se enferma? x 
LCon que frecuencia fuma? x 
i.Con Que frecuencia bebe? x 

LDescriba las caracterlsticas del asplrante? 
Respetuoso, colaborador y responsable 

Observaciones

11---------

Fecha 

118/10/2011 

Nombre del res onsable de verificaci6n de datos 
Salma Castro, Asistente de Gerencia 

Firma 

Fuente: elaboraci6n propia. octubre 2011. 
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3.4 Aplicaci6n de pruebas tecnicas 

AI tomar en cuenta la naturaleza de la empresa, se decidi6 implementar pruebas 

tecnicas con el prop6sito de identificar de forma practica y concisa, la aplicaci6n 

de los conocimientos y habilidades de los aspirantes. 

Se presenta el formato para una prueba de educaci6n vial, la cual se 

implementara de forma obligatoria al aspirante de conductor. Dicha prueba, es 

una adaptaci6n al contexto guatemalteco, para contextualizar las preguntas. 

Tambiem se presenta un examen que evalue de forma practica la destreza y 

psicomotricidad del aspirante al puesto de piloto. EI instrumento esta elaborado 

para que el evaluador sea quien indique el desplazamiento del aspirante. Si en el 

recorrido, no se ponen en practica algunos de los cuestionamientos, el instructor 

debera hacer las preguntas a manera de hip6tesis. 

EI examen de educaci6n vial tiene una ponderaci6n de 12% y la prueba de 

simulaci6n 10%. Ademas, se tomaran en cuenta los aspirantes que respondan al 

menos doce preguntas correctas en la prueba de educaci6n vial y, en al menos 

nueve interrogantes sean calificados por el instructor de forma correcta. A 

continuaci6n, se presentan las propuestas. 
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Grafica 29
 
Formato de examen de educaci6n vial
 

Empresa, Transportes Pacheco Medina 
S.A. 

EXAMEN DE EDUCAC/ON VIAL 

Instrucciones: favor marcar con un equis "x" \a opci6n correcta, dellistado de opciones que 
se Ie presenta. 

1. ~Que es un senalamiento preventivo?
 
el que informa sobre los servicios en la carretera
 

el que nos indica las distancias
 

el que nos avisa de un peligro en el camino y su naturaleza
 

el que nos avisa de la cercania de lugares 0 su ubicaci6n
 ~ 
2. Observe la siguiente grafica, e identifique 10 que indica la senal de transito. 

§ personas en la via ~ 
ninos escolares en la via 

prohibido transite de personas en la via 

3. Observe la siguiente grafica, e identifique 10 que indica la senal de transito.
 

altura maxima permitida de cuatro metros
 

paso regulado de cuatro vehieulos por turno (!:..~
 
carga maxima de cuatro toneladas
 

paso a vehiculos de cuatro plazas maximo
 ~ 
4. ~En que orden se dara preferencia para ceder el paso a vehiculos con
 
sirena 0 luces rojas?
 

ambUlanCia, policla, seguridad vial, bomberos
 

seguridad vial, bombreros, policia, ambulancia
 

bomberos, seguridad vial, policla, ambulancia
 

ambulancia, bomberos, policia, seguridad vial
 ~ 
5. Observe la siguiente grafica, e identifique 10 que indica la senal de transito. 
,....- ­

desplazamiento en la carretera=proyecci6n de piedras en la via ~M 
via resbaladiza 

f ­
perfil irregular 
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6. Observe la siguiente grafica, e identifique 10 que indica la serial de transito. 

paso a vehiculos de seis plazas maximo G>t 
carga maxima de seis toneladas 

altura maxima permitida de 6 metros
 

paso regulado de seis vehiculos por turno
 ~ 
7. l,Que vehiculos pueden conducir sin Iicencia? 

§taxis y autobuses 

bicicletas, carras publicos, vehiculos de transito animal 

ciertas bicimotos y maquinaria de agricultura 0 especial 

8. l,Cuales son las principales causas que probocan los choques de frente? 

No mantener distancia y exceso de velocidad 

Desplazarse imprudentemente 0 ir por el carril Izquierdo y olvidar el angulo muerto 

Adelantamiento en falso y tomar las curvas con exceso de velocidad 

Fatiga y freno brusco ~ 
9. l,Que indican las luces amarillas intermitentes de un vehiculo?
 

Que circula despacio
 

Que se va a detener
 

Que cambiara de direcci6n
 

Que tiene problemas
 ~ 
10. Observe la siguiente grafica, e identifique 10 que indica la serial de transito.
 

§
cercania a un puesto de socorro ~
 
Cercania de un hospital +
 
Uso de botiquin obligatorio 

11. l,Que indican las rayas amarillas pintadas en la orilla de la acera?
 

GUlan a los conductores dentro de su carril durante la noche.
 

Prohiben el estacionamiento de vehiculos.
 

Sirven para indicar donde termina la carretera
 

Sirven par dividir los carriles de las carreteras.
 ~ 
12. Observe la siguiente grafica, e identifique 10 que indica la serial de transito.
 

§
PiedraS en la via ~
 
Deslizamiento en la carretera ~
 
Via resbaladiza 
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13. l-Que debe hacer para girar ala izquierda 0 derecha en arterias de doble sentido? 

§Dar vuelta en el sentido deseado 

Sacar la mane para indicar nuestro destino 

Guiarse a traves de las denominadas Iineas de via. 

14.l-Que es 10 primero que debemos hacer para desprendernos de una fila vehicular para 
adelantar? 

sacar la mane izquierda para indicar que vamos a rebasar
 

Encender las direccionales
 

Observar que no existe prohibici6n
 

No asomar nuestro vehpiculo para ver el transito que viene
 ~ 
15. l-Que precauciones debera tomar un conductor aillegar a un cruce donde el semaforo 
que rige la circulaci6n se encuentre apagado? 

Hacer un alto parcial 

Disminuir la velocidad y ceder el paso a los vehfculos de la derecha 

Tienen primicia los carras que circulen por la avenida
 

Hacer alto total
 ~ 
16. Observe la siguiente grafica, e identifique 10 que indica la senal de transito. 

DServicio telef6nico a 100 metros 

DTelef6nico de emergencias a 100 metros 

Fuente: adaptado de examen de educaci6n vial. Juan Jose Marin Hernandez 
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Grafica 30
 
Formato de examen de destreza automovilistica
 

Empresa, Transportes Pacheco Medina 
S.A. 

EXAMEN DE DESTREZA AUTOMOVILisTICA 

Nombre del aspirante 

Puesto al que aplica Fecha 
I I 

Instrucciones: Marque con una equis "x" la conducta del evaluado 0 la 
respuesta ante los cuestionamientos realizados. 

1 AI encender el cabezal, el aspirante: -
Revis6 que la palanca este en neutro 0 P (si es automatico) -
Meti6 el clutch a fondo y un poco de freno -
Se dirigi6 exclusivamente a encender cabezal -
Otro- .
EspeclfiqlJe: 

2 l,Que realiz6 para tener una salida en calle plana? -
Aceler6 y al mismo tiempo sac6 el clutch suave de forma gradual 
para detenerlo 5 segundos en el desembrague. -
S610 sac6 clutch y no aceler6 -
Solt6 en primero el clutch y despues aceler6 -
Otro-
Especifique: 

3 l,AI circular en trafico 0 colas su distancia fue de? -
1 metro-
20 metros -
50 metros -
364 metros-
Otro 
Especifique: 

I 
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4 ~AI circular en la via rapida su distancia fue de? 
f--­

500 metros 
f-- ­

5 metros 
f-- ­

50 6 60 metros 
f---

Otro 
r---

Especifique: 

5 Cuando realiz6 un vir6 0 cruz6 ala derecha, ~Que hizo antes? 

f--- Coloc6 pie de via 
f-- ­

Observ6 el espejo 
f-- ­

Observ6 a los lados 
r-- ­

5610 observ6 el espejo 
r---

Otro -
Especifique: 

I 
I 

~ Cuando realiz6 un viraje en curva, su actitud fue: 
Gir6 suave y de forma circular segun el tipo de curva -
Gir6 fuerte y con los brazos tensos -
Otro -
Especifique: 

I I
 
7 ~En cuanto tiempo estacion6 el trailer? 

- d .menos e 15 mlnutos-
15 minutos- 20 minutos-
mas de 20 minutos-
Otro-
Especifique: 

~AI momenta de estacionarse, el trailer qued6 alineado, sin 
8 invadir otro estacionamiento? 

'----­

Si 
- No 
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9 AI parquear el trailer la palanca qued6:
I-- ­

En primera (si es mecanico) 
I-- ­

en neutro 
,....-­

Le fue indiferente 
f--

Otro 
f- ­

Especi'fique: 

Solicitele al conductor que cambie de carril sin los pies de via e 
10 indique el procedimiento: 

I-- ­
Aceler6 

f-­
anunci6 con una seliaI fisica 

f- ­

fren6 y esper6 a contar con espacio sufiente y cambi6 de carril 

-
Otro-
Especifique: 

Indique ~Cual fue el comportamiento del aspirante, mientras 
11 conducia? 

~EI aspirante demostr6 serenidad y seguridad mientras
 
12 conducia?
 

Observaciones 
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Nombre del responsable de la entrevista 

Firma 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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3.5 Entrevista de selecci6n 

Con base en los resultados satisfactorios, es decir, los resultados que mas se 

acoplen a 10 requerido por la empresa, se debera continuar con la entrevista de 

seleccion. La informacion obtenida desde el analisis de la hoja de vida, 

verificacion de referencias, pruebas tecnicas etc., contribuiran para profundizar 

en la experiencia del area 0 puesto al cual se esta perfilando, aclarar dudas 0 

ampliar informacion proporcionada 0 producida (verificacion de datos, solicitud 

de empleo, pruebas etc.) y/o indagar sobre las aspiraciones, habilidades, 

conocimientos. 

En esta etapa, la asistente de gerencia Ie presentara al jefe inmediato (quien 

elaboro la requisicion de personal), a los candidatos que mas lIenan los 

requisitos, yes el jefe inmediato tomara la decision para su contratacion. 

A continuacion, se presenta la propuesta para lIevar a cabo la entrevista de 

seleccion la cual tiene una ponderacion de 11 % maximo y un minima del 5%. 
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Grafica 31 
Formato guia de entrevista de selecci6n 

Empresa, Transportes 
Pacheco Medina S.A. 

GUiA DE ENTREV/STA DE SELECC/ON 

Nombre del aspirante 
1 _ 

Puesto al que aplica 
1 ­

Dominio de la lectura 

I"Le gusta la lectura? Si la respuesta es si, Indique "Que Iibro esta leyendo en la 
actualidad? Y, haga un breve an~lisis de 10 que expresa el autor en la obra. 

"Que comprende cuando lee: Morir cuando la luz, triste, retira sus aureas redes 
de la onda verde,y ser como ese sol que lento expira: algo muy luminoso que se 

(erde. 

Adaptaci6n al ambiente 

Relate un plan de acci6n para lIevar a cabo la funci6n mas critica y transcendental 

ide su puesto de trabajo. 

Que acci6n tomaria si, su jefe inmediato Ie solicita lIeve a cabo un proyecto que
 
nunca antes ha realizado?
 

i----- ­
"C6mo asume las dificultades para lIevar a cabo las funciones de su puesto de

IlrabajO y ellogro de los objelivos? 
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I~Relate una situacion especifica en al que su participacion haya side 
deterrninante para ellogro de algun objetivo? 

Relate una situacion dificil que Ie haya tocado enfrentar y ~Cwfll fue la decisionIque toma para resolverlo? 

Comunicacion oral 

~Ha tenido experiencia en realizar presentaciones orales? Y si es asi, realice un
 
breve resumen de la ultima presentacion efectuada.
 

1-----­
(QUe media de comunicaeian utiliza con frecuencia, oral a eserito, Y por que? 

Describa los elementos y/o caracteristicas que debe poseer una presentacion
 
efectiva (eficaz y eficiente)
 

1------

Planificacion de las actividades 

( Camo planifica las actividades de su puesto de trabajo? 

Relate una experiencia especifica, donde la planificacion de actividades de ha 

,ayudado en su puesto de lrabajo. 

Tiene experiencia en la elaboracion de programas de actividades, si es asi, puede 
describirme el proceso que realiza para elaborar uno. 

1-----­
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I
Trabajo en equipo

Relate las aetividades de equipo que ha realizado. 

(guna vez a organizado aetividades en equipo, si es asl, indique una aetividad. 

Relate el prop6sito de una actividad trascendental que haya realizado en equipo. 

II-como hace para inlegrarse a un equipo de Irabajo que no conace? 

Servicio al cliente

IRelate la experieneia que ha tenido con el servicio al ellenle. 

Ha tenido la experiencia de interactuar con clientes difisiles de satisfacer, si esI I
asi, relale la experiencia y la forma en que solucion6 el inconvenienle. 

En base a su experiencia, ,Que mecanismos se deben tomar para lograr una
 
efectiva satisfacci6n al cliente?


11-------­
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Observaciones 

"Es recomendable el aspirante? 81 NO 

Nombre del responsable de 
IL..­ _ 

Firma 

Fuente: elaboraei6n propia, oetubre 2011. 
I 
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Grafica 32 
Ejemplo de la guia de entrevista de selecci6n 

Empresa, Transportes 
Pacheco Medina S.A. 

GUiA DE ENTREVISTA DE SELECCION 

Nombre del aspirante 
ILuis Felipe Cardona L6pez 

Puesto al que aplica Fecha 
Conductor 20/10/2011 

Dominio de la lectura 

l,Le gusta la lectura? Si la respuesta es si, Indique l,Que Iibro esta leyendo en la 

INO me gusta la lectura 

l,Que comprende cuando lee: Mork cuando la luz, triste, retira sus 8ureas redes 

Iver a la muerte como algo que no es malo 

Adaptaci6n al ambiente 

Relate un plan de acci6n para lIevar a cabo la funci6n mas critica y transcendental 
L1evar las herramientas basicas de mecanica y documentos para solucionar 
posibles problemas en el traslado de la mercaderla. 

Que acci6n tomaria si, su jefe inmediato Ie solicita lIeve a cabo un proyecto que 
y tambien Ie pediria ayuda a un campanero de trabajo que ya haya 
realizado la tarea 

l,C6mo asume las dificultades para lIevar a cabo las funciones de su puesto de 
Pedir toda la informaci6n que necesito y ponerme metas cortas para 
ver si estoy haciendo bien las cosas. 
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(,Relate una situaci6n especifica en la que su participaci6n haya side 

En una oportunidad tue necesario cubrir unas rutas de distribuci6n de 

productos y Ie sugerfa a mi jete las carreteras que podfas transitar 
para cubrir la ruta y distribuir el producto. 

Relate una situaci6n dificil que Ie haya tocado enfrentar y (,Cual fue la decisi6n 

Hace tiempo tuve que trabajar muy lejos, la verdad ganaba bien, perc 

casi no vefa a mis hijos y era ditfcil cuidar de ellos asf que, decidf 
cambiar de trabajo y ahora veo los resultados y no me equivoque. 

Comunicacion oral 

(,Ha tenido experiencia en realizar presentaciones orales? Y si es asi, realice un 

INo he lenida esa experiencia. 

(,Que medio de comunicaci6n utiliza con frecuencia, oral 0 escrito, y por que? 
Utilizo el oral, porque me es mas tacil hablar con mi jete 0 companeros 

Describa los elementos y/o caracteristicas que debe poseer una presentaci6nINo Ie sabrla responder a esa pregunta. 

Planificaci6n de las actividades 

(,C6mo planifica las actividades de su puesto de trabajo? 

Memorizo 10 que tengo que hacer en la semana. 

Relate una experiencia especifica, donde la planificaci6n de actividades de ha 

Me ha ayudado a estar a tiempo para realizar los f1etes y tener los 
documentos Iistos. 

Tiene experiencia en la elaboraci6n de programas de actividades, si es asi, puede 

INa lengo experiencla en eso. 
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Trabajo en equipo 

Relate las actividades de equipo que ha realizado. 
Con mis hijos y amigos nos gusta escalar volcanes. 

Alguna vez ha organizado actividades en equipo, si es as!, indique una actividad. 
ISOlo los juegos de futbol de mis hijos. 

Relate el proposito de una actividad trascendental que haya realizado en equipo. 
Quiero que mis hijos sepan que siempre se puede lIegar a la meta. 

~ Como hace para integrarse a un equipo de trabajo que no conoce? 

Irrato de colaborar en ellrabajo. 

Servicio al cliente 

Relate la experiencia que ha tenido con el servicio al cliente. 
En este trabajo casi nunca se ve al cliente, pero con los encargados de 

recibir la mercaderfa me lIevo bien. 

I~~tenido la experiencia de interact"ar con clientes difisiles de sallsfacer, sj es 

En base a su experiencia, ~Que mecanismos se deben tomar para lograr una 
Darles 10 que piden en el tiempo que 10 piden y de buen modo. 
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Observaciones 

I------~
 

l,Es recomendable el aspirante? c;:::::et:<:1_N_o_ 

Nombre del responsable de 
[Edwin Lorenzana, Jefe de la Unidad de Transporte 

Firma 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Para la entrevista inicial como de seleccion, se debe contar con un ambiente 

idoneo para ambas partes (entrevistado y entrevistador), es decir, iluminado, si 

contaminacion auditiva, el lenguaje corporal del entrevistador debe ser Iibre de 

tencion (dispuesto a prestarle el tiempo necesario a la actividad), asi como, el 

lenguaje verbal debe ser profesional, acoplado al tipo de puesto a entrevistar, 

con un tone de voz que transmita respeto y seguridad. 

En cuanto al entrevistado, el entrevistador debe estar atento al comportamiento 

verbal y corporal del mismo; el cual denotara nervios, veracidad en la 

informacion, renuencia a hablar sobre algun aspecto 0 viceversa, etc. 

3.6 Examen medico 

En la empresa Transportes Pacheco Medina, es indispensable que se apliquen 

examenes medicos, debido a la razon de ser de la empresa, es decir, la principal 

actividad de la empresa es el traslado y logistica de mercaderia. 

Se debe evitar que un conductor labore si tiene un problema severo visual, 

cardiovascular u otra afeccion que limite el desempeno de sus actividades, sobre 

todo, porque en carretera no existe un companero pilote que 10 auxilie. Esto 

puede provocar severos conflictos tanto en la perdida de vidas, como de 

mercaderia y vehiculo. 

Por otra parte, el resto de los colaboradores tambien debe de ser sometido a 

analisis medico, para evitar el ingreso de colaboradores con enfermedades que 

contagien al resto del personal, no solo por el motivo empresarial sino humano. 

Los aspirantes deben presentar cartilla de salud vigente extendida por el 

Ministerio de Salud PIJblica y Asistencia Social de Guatemala; 10 que sirve de 

aval que la persona ha sido sometida a una serie de examenes (sangre, orina y 

heces). En el caso de los pilotos deberan presentar examen de la vista, que 

indique el grade de vision y si necesita anteojos para manejar. EI examen medico 
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no tiene una puntuacion dentro del proceso de seleccion, para evitar demandas 

de discriminacion 0 exclusion de personal competitivo por quebrantos de salud 

que se pueden solucionar con el uso de anteojos, 0 un tipo de tratamiento. EI 

proposito es identificar un punto de referencia. 

3.7 Aplicacion de tabla de decision de seleccion 

Para complementar el proceso de seleccion es necesario establecer una 

herramienta que ordene y esquematice la informacion de cada aspirante, es 

decir, el proposito de utilizar la tabla de decision, es establecer en un solo 

recuadro el recuento de la informacion y resultados obtenidos, con el agregado 

de incluir un punteo a cada aspecto a evaluar. Se recomienda tomar en cuenta 0 

continuar con el proceso a los aspirantes que hayan obtenido un punteo minima 

de 75% del 100%. 

Por las caracteristicas y el proposito antes mencionado, es conveniente utilizarla 

antes de iniciar la entrevista de seleccion, para apoyar el desarrollo de la misma 

y por ende, la decision a tomar. 

A continuacion, se presenta el formate para la toma de decision de seleccion ya 

manera de ejemplo, tres opciones para aplicar la tabla de decision con uno de los 

puestos que mayor indice de rotacion tienen dentro de la empresa. 
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Tabla 13 
Tabla de decision de seleccion 

Empresa. Transportes Pacheco Medina S.A. I Cadidato__ I 
TABLA DE DECISION DE SELECCION 

Nombre del aspirante 

I I I 
Puesto at que aplica 

II 
Fecha 

I 
Rasgo a evaluar Instrumento utilizado 

Criterio 
minimo 

Puntaje 
Ponderacl6n 

obtenida 
Ponderaci6n 

Escolaridad 
Copia de estudios 
realizados. 

Nivel basico 
completo. 

Basico completo 20% 

Segundo basico 10% 

Primero basico 5% 

Experiencia laboral Constancia de cartas laborales. 
Tres anos de 
experiencia en el 
area. 

tres, alios 20% 

dos, alios 15% 

1, alio8% 

Documentaci6n completa Documentaci6n completa. 
Fotocopias de los 
documentos 
requeridos. 

completo 7% 

incompleto 3% 

Entrevista preliminar Gura de entrevista. 
Requisitos 
mlnimosdel 
puesto 

Satisfactorios 5% 

Verificaci6n de referencias Boletas de verificaci6n de 
datos. 

Datos veraces Satisfactorios 15% 

Prueba de conocimientos Aplicaci6n de educaci6n vial. 
Aplicaci6n de 
educaci6n vial. 

aplica conocimientos 12% 

No aDlica conocimientos 3% 

Prueba de simulaci6n Examen practico de manejo. 
Habilidad para 
manejar y 
estacionarse. 

Satisfactorio 10% 

Entrevista de selecci6n Gula de entrevista de selecci6n. 
Aspirante 
recomendado. 

Observaciones positivas 11% 

Observaciones negativas 5% 
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Examen medico 
Tarjetas de salud por el Ministerio 
de Salud Publica 

Sin problemas de 
salud que afecten el 
desempeno del 
trabajo. 

No aplica puntaje 

Total 
Puesto responsable de la elaboraci6n Firma 

Asistente de Gerencia I I 
Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Tabla 14
 
Ejemplo de la tabla de decision de seleccion
 

Empresa, Transportes Pacheco Medina S.A.
 Candidato "A" 

TABLA DE DEClSI6N DE SELECCl6N 
Nombre del aspirante Puesto al que aplica Fecha 

ILUiS Felipe Cardona Lopez I I Piloto I I 23/10/2011 I 
Rasgo a evaluar Instrumento utilizado 

Criterio 
minima 

Puntaje 
Ponderaci6n 

obtenlda 
Ponderaci6n 

Escolaridad 
Copia de estudios 
realizados. 

Nivel basico 
completo. 

Basico completo 20% 

Segundo basico 10% 

Primero basico 5% 

20% 20% 

Experiencia laboral Constancia de cartas laborales 
Tres at'los de 
experiencia en el 
area. 

tres, anos 20% 

dos, anos 15% 

1, ano 8% 

20% 20% 

Documentaci6n completa Documentaci6n completa 
Fotocopias de los 
documentos 
reaueridos. 

eompleto 7% 

ineompleto 3% 
3% 7% 

Entrevista preliminar Gula de entrevista 
Requisitos 
mlnimosdel 
puesto. 

Satisfactorios 5% 5% 5% 

Verificaci6n de referencias boletas de verificaci6n de datos Datos veraces Satisfactorios 15% 15% 15% 

Prueba de conocimientos Aplicaci6n de educaci6n vial 
Aplicaci6n de 
educaci6n vial. 

apliea eonocimientos 12% 

No apliea eonoeimientos 3% 
12% 12% 

Prueba de simulaci6n Examen practico de manejo 
Habilidad para 
manejary 
estacionarse. 

Satisfactorio 10% 10% 10% 

Entrevista de selecci6n Gula de entrevista de selecci6n 
Aspirante 
recomendado. 

Observaciones positivas 11% 

Observaciones negativas 5% 
11% 11% 
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Examen medico 
Tarjetas de salud por el 
Ministerio de Salud Publica 

Sin problemas de 
salud que afecten 
el desempei'\o del 
trabajo. 

No apliea puntaje 0% 0% 

Total 96% 100% 

Puesto responsable de la elaboraci6n Firma 

Asistente de Gerencia I I 
Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Informe: 

Como puede constatar en la ejemplificacion, se ha identificado a de forma 

resumida y grafica las fortalezas y debilidades del aspirante; de esta manera el 

jefe inmediato tendra el apoyo de visualizar quienes son los aspirantes mejor 

calificados hasta el momenta y tomar una decision objetivo. En la herramienta se 

plasman los factores satisfactorios e insatisfactorios de cada aspirante, 

componentes como: documentacion incompleta 0 la falta de aplicacion de 

conocimientos en educacion vial y la experiencia, son elementos que disminuyen 

la obtencion de una puntuacion completa (100%). En la entrevista de seleccion 

seria recomendable preguntar, la causa que provoco no completar la papeleria, 

identificar si los conocimientos compensan la falta de experiencia etc., aspectos 

que pueden tomarse como punta de partida en la entrevista y ademas pueden 

utilizarse como apoyo en la toma de decision para contratar al nuevo 

colaborador. 

Tabla 15 
Informe de toma de decision 

Empresa, Transportes Pacheco 
Medina S.A. 

INFORME DE TOMA DE DECISION 

Candidatos Calificacion obtenida Observaciones 

Candidato A 
Candidato B 
Candidato C 

Candidato seleccionado 

Nombre del jefe responsable de la toma de decision 

Firma 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Tabla 16
 
Ejemplo dellnfonne de toma de decision
 

ElTlpresa, Transportes Pacheco 
Medina S.A. 

INFORME DE TOMA DE DECISION 

Candidatos Calificacion obtenida Observaciones 
Candidato A 96% 
Candidato B 82% 
Candidato C 76% 

Candidato seleccionado 

Candidato "A" 

Nombre del jete responsable de la toma de decision 

Edwin Lorenzana, Jefe de la Unidad de Transporte 

Firma 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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3.8 Sistema de evaluaci6n del proceso 

Uno de los objetivos del plan de investigaci6n, es disefiar y proponer la 

metodologia de evaluaci6n de impacto para establecer la efectiva aplicaci6n del 

proceso (reclutamiento y selecci6n de personal). Para 10 cual, se ha disefiado 

una boleta que permite entrevistar a los jefes de la empresa para plasmar en ella 

el desarrollo del proceso de reclutamiento y selecci6n de personal, ademas de 

los cambios que se han detectado. 

EI proceso de admisi6n de personal se considera afectivo (eficaz y eficiente) si 

obtiene un punteo de 75 puntos de 100. La distribuci6n de los puntos esta 

segmentada en "excelente con 10 puntos" y "malo con 3 puntos". 5e sugiere que 

la entrevista para evaluar el impacto del proceso de admisi6n de personal, se 

responda cada seis meses y, de ser necesario se elaboren las modificaciones 

correspondientes para mantener la efectividad del proceso. 

A continuaci6n se presenta el formato de la entrevista. 
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Grafica 33 
Evaluaci6n del impacto del proceso de admisi6n de personal 

Empresa, Transportes Pacheco Medina 
S.A. 

ENTREVISTA PARA EVALUAR EL IMPACTO DEL PROCESO DE ADMIS/6N DE 
PERSONAL 

Prop6sito 
Establecer la efectividad de la aplicacion del proceso de reclutamiento y seleccion de 
personal. 

Instrucciones 
A continuacion se Ie presenta una serie de preguntas, con el objetivo de establecer 
cambios positivos 0 negativos de la dotacion de personal a la empresa. Favor marque 
con una equis "X" en el recuadro que corresponde a su eleccion, los cuales deben ser 
comprendidos de la siguiente forma: 

Excelente Bueno Malo Sin cambios 

Significa: se han 
observado los 

cambios 
planteados. 

Significa: algunos 
cambios se han 
lIevado a cabo. 

Significa: se 
continua con casi 

todos los 
inconvenientes 

anteriores. 

Significa: no se 
observado ningun 

cambio. 

Preguntas 
Excelente 

10 
Bueno 

7 
Malo 

3 
Sin cambios 

0 
1. (.Ha disminuido el indice de rotacion 
en los ultimos seis meses? 

2. (.Como califica al personal que ha 
ingresado a la empresa, en los ultimos 
seis meses? 

3. (.Que opinion Ie merece el proceso de 
reclutamiento y seleccion de personal? 

4. (.Como Ie ha parecido trabajar por 
competencias laborales? 

5. (.Que Ie pareceria incluir 
competencias laborales en otros proceso 
de la empresa? 
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6. l,Considera que el proceso de 
admisi6n de personal, se acopla a las 
necesidades de al empresa? 

7. l,Haria algun tipo de modificaci6nes al proceso de admisi6n de personal? 

51DNoD 
En caso afirmativo, indicar las modificaciones. 

1----­
8. indique los cambios positivos, en cuanto al suministro de personal que la empresa
 
ha experimentado en los ultimos seis meses.
 

1-----­
9. Indique los cambios negativos, en cuanto al suministro de personal que la empresa 
ha experimentado en los ultimos seis meses. 

1----­
10. Existe alguna informaci6n que desea proporcionarnos en relaci6n al proceso de
 
reclutamiento y selecci6n de persona por competencias laborales, y de la cual no
 
hayamos preguntado.
 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Grafica 34 
Ejemplo de la evaluaci6n del impacto del proceso de admisi6n de personal 

Empresa, Transportes Pacheco Medina 
S.A. 

ENTREVISTA PARA EVALUAR EL IMPACTO DEL PROCESO DE ADMISION DE 
PERSONAL 

Prop6sito 
Establecer la efectividad de la aplicaci6n del proceso de reclutamiento y selecci6n de 
personal. 

Instrucciones 
A continuaci6n se Ie presenta una serie de preguntas, con el objetivo de establecer 
cambios positivos 0 negativos de la dotaci6n de personal a la empresa. Favor marque 
con una equis "X" en el recuadro que corresponde a su elecci6n, los cuales deben ser 
comprendidos de la siguiente forma: 

Excelente Bueno Malo Sin cambios 
Significa: se han 

observado los 
cambios 

planteados. 

Significa: algunos 
cambios se han 
lIevado a cabo. 

Significa: se 
continua con casi 

todos los 
inconvenientes 

Significa: no se 
observado ningun 

cambio. 

Preguntas 
Excelente 

10 
Bueno 

7 
Malo 

3 
Sin cambios 

0 
1. i,Ha disminuido el fndice de rotaci6n 
en los ultimos seis meses? x 

2. i,C6mo califica al personal que ha 
ingresado a la empresa, en los ultimos 
seis meses? 

x 

3. i,Que opini6n Ie merece el proceso de 
reclutamiento y selecci6n de personal? x 

4. i,C6mo Ie ha parecido trabajar por 
competencias laborales? x 

5. i,Que Ie parecerfa incluir 
competencias laborales en otros proceso 
de la empresa? 

x 

154
 



6. ~Considera que el proceso de 
admisi6n de personal, se acopla a las x 
necesidades de al empresa? 

7. ~Haria algun tipo de modificaci6nes al proceso de admision de personal? 

81 DNO~ 

En caso afirmativo, indicar las modificaciones. 

8. indique los cambios positivos, en cuanto al suministro de personal que la empresa 
ha experimentado en los ultimos seis meses. 

Los colaboradores se acoplan al trabajo de la empresa en menos tiempo 
han aportado nuevos conocimientos a la ejecuci6n de las funciones 

9. Indique los cambios negativos, en cuanto al suministro de personal que la empresa 
ha experimentado en los ultimos seis meses. 

Por el momento no tenemos comentarios negativos, esperamos continuar 
asi. 

10. Existe alguna informaci6n que desea proporcionamos en relaci6n al proceso de 
reclutamiento y selecci6n de persona por competencias laborales, y de la cual no 
hayamos preguntado. 

Ha disminuido el costo y el tiempo para cubrir una vacante. 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 

155
 



3.9 Presupuesto para implementar la propuesta 

EI presupuesto que se plantea a continuaci6n, esta ponderado para un ano, 

enfocado para una plaza vacante de piloto, para continuar con los ejemplos 

antes plasmados. 

Cuadro 12
 

Presupuesto para la implementaci6n de la propuesta
 
Cifras en quetzales
 

Cantidad Costo totalConcepto Costo unitario 
Reclutamlento 
Tiempo hora hombre para la elaboraci6n del 4,500/30/8=

1.5 horas Q 112.50anuncio en peri6dico 18.75 
Publicaci6n de anuncio en peri6dico tamaiio 4 
4x3 anuncios 2,092.00 Q 8,368.00 

Tiempo destinado para reproducci6n de 20 
6.25 Q 25.00

minutos 

Reproducci6n de formato de solicitud de 
formate de solicitud de empleo 

25 0.75*7= 5.25 Q 525.00formatosempleo 
l~eleCClon 

Tiempo destinado para reproducci6n de 20 
6.25 Q 25.00

formato Quia de entrevista inicial minutos 
Reproducci6n formato guia de entrevista 

8 formatos 
inicial 0.75*2 Q 48.00 
Tiempo destinado para la aplicaci6n de 
entrevista inicial 6 horas 18.75 Q 450.00 
Reproducci6n de formato de verificaci6n de 
referencias laborales 8 formatos 0.75*2 Q 48.00 

Tiempo destinado para la verificaci6n de 
datos profesionales 10 horas Q 750.00 
Reproducci6n de formato de verificaci6n de 

18.75 

8 formatos 0.75*2 Q 48.00 
Tiempo destinado para la verificaci6n de 
referencias oersonales 

18.754 horas Q 300.00datos oersonales 
Reproducci6n de pruebas tecnicas 6 pruebas 0.75*6 Q 72.00 
Aplicaci6n de pruebas tecnicas 8 horas 18.75 Q 600.00 
Reproducci6n de formato de guia entrevista 0.75*23 formatos Q 18.00
de selecci6n 
Aplicaci6n de gula entrevista de selecci6n 31.253 horas Q 375.00 
VAN Q 11 764.50 
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IVIENEN Q 11 764.50 
IGastos vanos Q 8,000.00 

I Total Q19,764.50 

Nota: el costa de hora hombre de 18.75 pertenece al Asistente de Gerencia cuyo 
sueldo asciende a 4,500 quetzales y el costo hora hombre de 31.25 corresponde al 
jefe que solicita se cubra la vacante, en este caso el gerente general cuyo sueldo 
asciende a 7,500.00 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 

Como todo presupuesto, las cantidades son estimaciones basadas en 

apreciaciones de antecedentes, es decir, el indice de rotaci6n es del 16%, cuyo 

porcentaje es un promedio de cuatro plazas al ano, por esa raz6n se estima el 

mismo numero de anuncios en peri6dicos, el resto de las cantidades son 

aproximaciones de los candidatos id6neos que iran pasando las pruebas y 

entrevistas. 

Es indispensable tomar en cuenta el costa de hora hombre, que destinan las 

personas involucradas en el proceso de admisi6n de personal, en su mayoria el 

Asistente de Gerencia quien ejecuta casi todos los procesos, asi como el costa 

de hora hombre que invierte el jefe inmediato. EI prop6sito de tomar en cuenta 

este rubro, es identificar la cantidad de tiempo y dinero invertido por los 

colaboradores para cubrir una vacante, y responder a futuras interrogantes 

como: cuanto cuesta lIenar una vacante, en cuanto tiempo se contrata un puesto 

equis "x," cuanto equivale el proceso de admisi6n de personal en el salario del 

Asistente de Gerencia. 

Para este caso y con base en las estimaciones realizadas, las respuestas a las 

preguntas anteriores se responden de la siguiente forma: 

• ~ Cuanto cuesta lIenar la vacante de conductor? 

Se estima un costa de Q 4,941.00 (19,764/4)
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•	 ~En cuanto tiempo se contrata el puesto de conductor? 

La plaza lIeva un proceso de 2590 minutos, es decir, la vacante se lIena en 

aproximadamente 43 horas. 

•	 ~Cuanto equivale el proceso de admisi6n de personal en el salario del 

Asistente de Gerencia? 

Para cubrir un puesto operativo especificamente el puesto de pilato de carga 

pesada, la asistente de gerencia asigna Q 566 de su salario mensual. 

3.10 Relacion costo-beneficio al implementar la propuesta 

En el capitulo dos, se identificaron los gastos en los cuales incurre la empresa 

para el reclutamiento y selecci6n de personal. 

EI prop6sito de la implementaci6n del proceso de reclutamiento y selecci6n de 

personal por competencias laborales, es identificar a los colaboradores id6neos 

para la naturaleza de la empresa y optimizar los recursos de la misma. Para 10 

cual se presenta la relaci6n muestra el costo-beneficio de 10 que se hace y 10 que 

se propone que se haga. 

Cuadro 13
 
Relacion costo-beneficio
 

(Cifras en quetzales)
 

Antes 
Costos de reclutamiento Q 15,000.00 

Costos de selecci6n Q 2,000.00 

Costos de separaci6n Q 10,000.00 

Total Q27,OOO.OO 

Despues 
Costos de reclutamiento Q 9,030.50 

Q 2,734.00 
Q 8,000.00 

Costos de selecci6n 
Otros gastos 
Total Q19,764.50 

Fuente: elaboraci6n propia, octubre 2011. 
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Como 10 muestra el cuadro, al implementar la propuesta del proceso de 

reclutamiento y selecci6n de personal, la empresa tendra un ahorro de 

Q 7, 235.5, es decir, la empresa puede ahorrar 0 invertir en otros rubros la 

cantidad antes mencionada y, aplicar un proceso que identificara a 

colaboradores id6neos para la empresa. Ademas, conforme se utilice el proceso 

de admisi6n, el indice de rotaci6n disminuira, por ende, el costo del proceso de 

reclutamiento y selecci6n de personal disminuira de forma paulatina. 
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CONCLUSIONES
 

1. Se cumple la hip6tesis numero uno, donde se corrobor6 la inexistencia de un 

proceso formal de reclutamiento y selecci6n de personal, es decir, el proceso se 

desarrolla de manera empirica, 10 que provoca toma de decisiones que estan 

lejos de ser una inversi6n; sino todo 10 contrario, es causa de una serie de 

anomalias que originan rotaci6n de personal, falta de conocimiento sobre la 

persona que se esta contratando, robe de recursos, entre otros aspectos. 

2. La investigaci6n tambiem evidenci6 que no existen descriptores y perfiles de 

puestos formales, 10 que contribuye, a la mala orientaci6n sobre las funciones y 

actividades inherentes al puesto que ocupa cada colaborador, una de las 

consecuencias son la duplicidad de informaci6n, ambiguedad en la elaboraci6n 

de las funciones, los colaboradores se enfocan en actividades operativas, entre 

otros. 

3. Otro factor trascendental que origin6 la elaboraci6n de un proceso de 

reclutamiento y selecci6n, es el alto indice de rotaci6n de personal; ya que se 

cubren las vacantes sin el menor cuidado de identificar a la persona id6nea para 

la empresa. Lo que trae como consecuencia que la mayor cantidad de aspirantes 

se retiren 0 se prescinda de sus servicios al constatar que dicha persona no 

cubre las expectativas que el puesto requiere. 

4. En vista que el proceso es empirico, la empresa no cuenta con instrumentos 

que establezcan criterios objetivos para la toma de decisiones al momenta de 

contratar, guardar informaci6n sobre los aspirantes, entre otros. 
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RECOMENDACIONES
 

1. Implementar la propuesta del proceso de reclutamiento y selecci6n de 

personal por competencias laborales, para elirninar y/o rninimizar el 

abastecimiento de personas que no lIenan las expectativas y requerimientos de 

la empresa. 

2. Implementar los descriptores y perfiles de puestos como una guia para reclutar 

y seleccionar personal, y de esta manera enmarcar un panorama sobre: los 

requisitos del puesto y los requisitos que la persona debe obtener para ocupar 

dicho puesto de trabajo y de esta manera identificar 10 que la empresa requiere, 

con base a sus necesidades. 

3. Utilizar el proceso de reclutarniento y selecci6n de personal como un 

mecanisme de control, identificaci6n y abastecirniento de persona, para 

disminuir el indice de rotaci6n de personal. 

4. Aplicar los instrumentos propuestos para el proceso de reclutarniento y 

selecci6n de personal que apoyen a la identificaci6n de personas id6neas para la 

empresa y ayude a almacenar un registro para futuros requerimientos. 

5. Evaluar el proceso de reclutamiento y selecci6n de personal, un ana despues 

de su implementaci6n, para verificar si el proceso es eficaz y eficiente en la 

identi'ficaci6n del personal id6neo para la empresa 0, si es necesario realizar 

modificaciones. 
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DESCRIPTOR DE PUESTO
 
I. Identificacion del puesto 

Titulo del puesto: Secretaria
 
Ubicaci6n organizacional:
 Gerencia
 
Puesto inmediato superior:
 Gerente Gereneral
 
Puestos bajo su mando:
 Conserje
 
Fecha de elaboraci6n:
 Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto 
Puesto de apoyo administrativo que se encarga de asistir a fa gerencia general, responsable del control y 
actualizaci6n y archivo de la correspondencia y papeleria que ingresa y egresa de la empresa; ademas, 
de recibor instrucciones de trabajo en forma verbal y escrita. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas) 
Medicion
 

Funciones crfticas
 Resultado Meta Cliente(Indicador) 

Distribuci6n 
del 100% de la

Mantener disponibles A traves de 
informaci6n

Lleva el control de archivos los archivos del revisiones Jefe
por medio de

y correspondencia de la personal y la f1uidez semanales de los inmedia­
diferentes 

empresa. en el envi6 y entrega expedientes del to
medio de

de correspondencia. personal. 
comunica­
ci6n. 

Por medio del
Mantener informados Los

envi6 de
a todo el personal colaboradores Jefe

memorandums y 
Redacta todo tipo de sobre las distintas deben inmediat

la cantidad de 
documentos que se actividades, cambios conocerel oy

documentos 
generen en la empresa. y directrices que 100% de la colabora

elaborados
hayan sido dores.informaci-6n

durante la
planificadas. distribuida. 

semana. 

Por medio de los 
L1evar a cabo

Confirmar citas, informes que 
las actividadesreuniones, y realice y las citas

Atiende lIamadas semanales Jefeactividades de trabajo concretadas que 
telef6nicas con clientes con un inmediat 

que han de lIevarse a se encuentren
internos y externos. margen de 0

cabo durante la anotadas en las 
error de un semana. agendas de 
10%

trabajo. 



Controla la agenda de 
reuniones, compromisos y 
otras actividades que 
requiera de recordatorio en 
forma diaria. 

Atenci6n de todas las 
necesidades de la 
empresa, en el 
tiempo y espacio 
ideal. 

Cobertura de la 
agenda que 
responde a la 
planificaci6n de la 
empresa. 

Establecer 
una agenda 
de trabajo que 
cubra el 100% 
de las 
actividades 
programadas 
en la semana. 

Gerente 
General 

Toma dictados y los 
transcribe 

Elaboraci6n de 
documentos que 
cumplen con las 
caracteristicas 
solicitadas por el jefe 
inmediato. 

Cero devoluciones 
de documentos en 
el momento de la 
aprobaci6n. 

Cero errores 
en la 
elaboraci6n de 
documentos. 

Gerente 
General 

Proporciona informaci6n 
general 0 especifica para la 
cual este autorizada. 

Clientes informados 
sobre los distintos 
servicios de la 
empresa 0 soluci6n a 
consultas. 

Solicitudes de 
servicios 0 

modificaciones del 
mismo, por parte 
de los clientes. 

Distribuci6n 
del 100% de la 
informaci6n 
por mediode 
diferentes 
mediode 
comunicaci­
6n. 

Gerente 
General 
y 
Clientes. 

Elabora memos y avisos 
para informar de diferentes 
actividades a los 
colaboradores. 

Colaboradores 
informados. 

Cartelera 
informativa 
actualizada. 

Distribuci6n 
del 100% de la 
informaci6n 
por medio de 
diferentes 
mediode 
comunicaci­
6n. 

Asisten­
te de 
Gerencia. 

Envra papelerla a diferentes 
unidades de trabajo, 
clientes y proveedores. 

Unidades de trabajo, 
clientes y 
proveedores 
informados. 

Conocimiento de 
diferentes 
actividades y 
servicios de la 
empresa. 

Cero demoras 
en la entrega 
de informaci6n 
a unidades de 
trabajo, 
clientes y 
proveedores. 

Asistente 
de Geren­
clay 
Gerente 
general. 



Cero demoras en el 

L1ena formularios 
Aprovaci6n de los

aduanales como parta 
formularios en las

porte, manifiestos y 
diferentes aduanas 0

cualquier otro formulario 
sitios de control para 

solicitado para la 
exportaci6n y traslado de la 

el traslado de 

mercaderla. 
mercaderla. 

proceso de cotrol 
aduanales y sitios Asistente 
de control en el 

Cero errores de 
traslado de 

en la Gerencia 
mercaderia, asi 

elaboraci6n de 
y Auxiliar 

comoel de 
aprovechamiento de documentos. Contabili­
formularios y costo dad. 
de los mismos. 

IV. Educaci6n y experiencia 

Educaci6n Experiencia 
Titulo a nivel medio de Secretaria 

Dos anos de experiencia laboral en puesto similar. 
Comercial. 

v. Areas de conocimientos informativos 
Conocimiento de la visi6n, misi6n, objetivos y poHticas

Nivel estrategico de la empresa. 

Personas y areas Conocer al personal y c1ientes de la empresa. 

Otros Conocimiento de control y manejo de archivos. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) e Internet. 
computaci6n. 
Habilidad ortografica y de Elaboraci6n de documentos (cartas, memorandums, reportes, etc.) 
redacci6n. 

Habilidad numerica. Control contable de caja chica correspondiente a la empresa. 

VII. Competencias bisicas 
Niveles 

Competencias 
1 32 

Aplicaci6n de la matematica X 
Dominio de lectura X 
Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 
Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 
VIII. Competencias genericas 0 transversales 

Niveles 
Competencias 

1 32 
Planificaci6n de actividades X 
Calidad en el trabajo X 
Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 



IX. Responsabilidades 
Por concepto de equipo de computo, archivos, calculadora, 

Responsabilidad escritorio y silla ejecutiva, valores en documentos, efectivo y
econ6mica cheques de O. 10,001 hasta un monto de 0.50,000.00 

Relaciones interpersonales 
Contacto con clientes internos, externos y proveedores 

Puede tomar decisiones ocasionales, siguiendo las pollticas y
Toma de decisiones procedimientos establecidos en la empresa. 

Supervisi6n Supervisa al mensajero y personal de limpieza y mantenimiento. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 

Ambiente Esfuerzo 

Realiza sus labores en un ambiente Realiza un esfuerzo fisico minima y un esfuerzo 
mental minimo. limpio e iluminado. 

XI. Funciones de la clase de puesto 
Consecuencias 

Funciones Frecuencia 
Econ6micas 

Complejidad Total 

L1eva el control de archivos 
y correspondencia de la 
empresa. 5 4 3 17 

Redacta todo tipo de 
documentos que se 5 4 3 17 
generen en la empresa. 

Atiende lIamadas 
telef6nicas con clientes 5 5 2 15 
internos y externos. 

Controla la agenda de 
reuniones, compromisos y 
otras actividades que 3 2 2 7 
requiera de recordatorio en 
forma diaria. 

Toma dictados y los 
transcribe. 

4 4 4 20 

Proporciona informaci6n 
general 0 especifica para la 5 3 4 17 
cual este autorizada. 

Elabora memos y avisos 
para informar de diferentes 
actividades a los 3 2 3 9 
colaboradores. 



Envia papeleria a diferentes 
unidades de trabajo, 
clientes y proveedores. 3 2 3 9 

L1ena formularios 
aduanales como parta 
porte, manifiestos y 
cualquier otro formulario 
solicitado para la 
exportaci6n y traslado de la 
mercaderia. 

5 4 4 21 

XII. Perfil del puesta 
Nivel academico 

*Titulo nivel medio de secretaria comercial 

Experiencia 

Dos arios de experiencia laboral en puesto similar. 

Conocimientos 

*Control y manejo de archivos 

Habilidades 

*Manejo de programas de computaci6n 

*Habilidad ortografica y redacci6n 

*Habilidad numerica 

*Destreza manual 

*Resistencia a posturas prolongadas 

*Capacidad para permanecer concentrada 

*Expreci6n verbal 

Actitudes 

*Servicio al cliente 

*Trabajar en equipo 

*Calidad en el trabajo 

*Respeto 

*Honradez 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificaci6n del puesto 
Titulo del puesto: Auxiliar de Contabilidad 

Ubicaci6n organizacional: Contabilidad 

Puesto inmediato superior: Contador 
Puestos bajo su mando: Ninguno 
Fecha de elaboraci6n: Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto 

Puesto de apoyo contable que tiene como objetivo lIevar el control y registro de la informaci6n 
contable de los impuesto e inventarios de la empresa, ademas, de la coordinaci6n de las 
actividades que se encuentre bajo su cargo. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas) 
Medici6n 

Funciones criticas Resultado Meta Cliente(Indicador) 

Determinar la Establecer la 

Registrar y 
contabilizar el 
combustible utilizado 
por los pilotos al 
momenta de realizar 
los viajes. 

cantidad de 
combustible a A traves del 
comprar para poder control de 
lIevar a cabo las facturas de 
actividades de compras de 
entrega de productos combustible. 
por cada unidad de 

cantidad de 
combustible a utilizar 
en las diferentes Clientes 
rutas para el externos y 
traslado de Conductor. 
combustible con un 
margen de error del 

reparto. 5%. 

Reportar los gastos Por medio de los 
Coordinar y revisar el innecesarios y reportes de 

Disminuir en un 85%
manejo de insumos, determinar los gastos 

de los gastos y Jefe
programaci6n de faltantes a ser realizados por 

inmediatofaltantes
inventarios sobre la cobrados al area de trabajo y 

innecesarios.
maquinaria y equipo. responsable de los elaborados por el 

mismos. Contador. 

Por medio de los 
Elaborar las planillas Determinar la formularios 

Disponer del recurso 
de IVA de las cantidad de IVA a elaborados para 

financiero que cubrir Jefe 
compras y ventas reportar por parte de el pago del IVA 

ellVA a pagar en la- inmediato
realizadas durante el la empresa en la en la fecha 

SAT­
SAT.mes. establecida para 

su pago. 



Da seguimiento al 
tramite de 
formularios 
aduanales. 

Control de demoras 
y costo en el traslado 
de mercaderia y 
costa par concepto 
de desperdicio de 
formularios. 

Atraves de la 
emisi6n de 
formularios y el 
inventario en la 
compra de 
formularios, 
ademasdel 
tiempo en que se 
entrega la 
mercaderia por 
medio del fichaje 
de recibido. 

Reducir en un 85% 
el costa de demoras, 
costa de traslado de 
mercaderfa y 
desperdicio de 
formularios por 
concepto de error en 
eillenado. 

Asistente 
de 
Gerencia, 
Auxiliarde 
Contabili­
dad. 

L1eva en forma 
eficiente el control y 
registro del fonda de 
Caja Chica. 

Cubrir de forma 
eficaz y eficiente los 
fondos depositados 
en dicho rubro. 

Libros de 
contabilidad 
actualizados que 
evidencian la 
efectiva y eficaz 
distribuci6n de 
los recursos 
contables. 

Disponer de los 
documentos que 
avalan el egreso de 
dinero en Caja 
Chica. 

Contadory 
Gerente 
General. 

Realiza pagos y 
conciliaciones 
bancarias en las 
diferentes cuentas 
bancarias de la 

Pagos sin recarga 
por concepto de 
demora y acuerdos 
bancarios que 
favorezcan a la 

Flujos de 
efectivo que 
evidencien la 
eficiente y eficaz 
distribuci6n de 
los recursos 

Reducir un 95% el 
pago por concepto 
de demora y 
acuerdos bancarios. 

Contadory 
Gerente 
General. 

empresa. empresa. 
financieros. 

Mantiene actualizado 
el archivo de los 
Iistados de ingresos y 
egresos de la 
empresa. 

Planeaci6n eficaz y 
eficiente de los 
recursos financieros. 

Solvencia de la 
empresa. 

Elaborar un 
presupuesto que 
preserve la 
solvencia de la 
empresa en al 
menos un 35%. 

Contadory 
Gerente 
General. 

Compra insumos 
solicitados. 

Abastecimiento de 
insumos, enseres y 
de oficina. 

Por medio de 
facturas. 

Mantener en la 
alacena, al menos 
dos ejemplares de 
cada insumo y/o 
enseres descritos en 
el inventario de 
mantenimiento. 

Contador. 



IV. Educaci6n y experiencia 

Educaci6n Experiencia 

Titulo a nivel medio de Pento 
Dos arios de experiencia laboral comprobada en puesto 

Contador, debidamente registrado en 
similar.

laSAT. 

V. Areas de conocimientos informativos 
Conocimiento de la visi6n, misi6n, objetivos y politicas 

Nivel estrategico de la empresa.
 

Conocer de nuevos metodos practicos y contables para
 
Personas y areas un mejor control de estados financieros.
 

C6digo de comercio, C6digo de trabajo, Ley del IVA, Ley
 
Leyes y regulaciones del ISR, Reglamento del IGSS. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de 
programas de Microsoft Office (Excel, Power Point, etc.) e Internet. 
computaci6n. 

Habilidad numerica. Utilizaci6n de sumadora, conteo ffsico de los insumos, etc. 

Coordinaci6n y revisi6n de insumos, programaci6n de inventarios y 
Habilidad analitica. establecimiento de diferencias. 

VII. Competencias bisicas 
Niveles 

Competencias 
1 2 3 

Aplicaci6n de la matematica X 

Dominio de lectura X 

Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 
Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 

VIII. Competencias genericas 0 transversales 
Niveles 

Competencias 
1 2 3 

Planificaci6n de actividades X 

Calidad en el trabajo X 

Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 

IX. Responsabilidades 
Responsabilidad Por manejo de valores en documentos en efectivo y cheques de Q. 

economica 10,000.01 hasta par un monto de Q. 50,000.00 

Relaciones Mantiene comunicaci6n constante unicamente con su Jefe Inmediato. 
interpersonales 



Toma de decisiones 
Las decisiones que toma son para resolver situaciones que Ie 
corresponden a su puesto de trabajo. 

Supervisi6n 
Puede tomar decisiones ocasionales, siguiendo las pollticas y 
procedimientos establecidos en la empresa. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 

Ambiente Esfuerzo 

Realiza sus labores en un ambiente 
Iimpio e i1uminado. 

Realiza un esfuerzo flsico y mental exigente. 

XI. Funciones de la clase de puesto 

Funciones Frecuencia Consecuencias 
Econ6micas 

Complejidad Total 

Registrar y 
contabilizar los 
combustibles 
utilizados por los 
vendedores al 5 4 3 17 

momenta de realizar 
sus recorridos. 

Coordinar y revisar el 
manejo de insumos, 
programaci6n de 
inventarios y el 3 4 4 19 
establecimiento de 
diferencias. 

Elaborar las planillas 
de IVA de las 
compras y ventas 2 5 4 22 
realizadas durante el 
mes. 

Da seguimiento al 
tramite de 
formularios 

3 4 4 23 

aduanales. 
L1eva en forma 
eficiente el control y 
registro del fonda de 2 3 3 11 
Caja Chica. 

Realiza pagos y 
conciliaciones 
bancarias en las 
diferentes cuentas 4 3 5 19 

bancarias de la 
empresa. 



Mantiene actualizado
 
el archivo de los
 
listados de ingresos y
 

4 2 4 12egresos de la
 
empresa.
 

XII. Perfil de puesto 
Nivel academico 

*Titulo nivel medio perito contador 

Experiencia 

*Dos anos de experiencia laboral en puesto similar 

Conocimientos 

*Metodos para elaborar control interno, 

*C6digo de comercio 

*C6digo de trabajo 

*Ley dellVA 

*Leyde ISR 

*Reglamento del IGSS 

Habilidades 

*Manejo de programa de computaci6n 

*Habilidad numerica 

*Habilidad analftica 

*Resistencia a posturas prolongadas 

*Capacidad para permanecer concentrado 

Actitudes 

*Calidad en el trabajo 
*lnnovaci6n en el trabajo
 
*Participativa
 

*Sentido de la organizaci6n
 

*Discreci6n
 
*Respeto
 

*Honradez
 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificaci6n del puesto 
Titulo del puesto: Mensajero 

Ubicaci6n organizacional: Secretaria 

Puesto inmediato superior: Secretaria 
Puestos bajo su mando: Ninguno 
Fecha de elaboraci6n: Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto 
Puesto de apoyo que consiste lIevar toda clase de correspondencia de la empresa, para clientes 
externos. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas)
 
Medici6n
 

Resultado Meta ClienteFunciones criticas (Indicador) 

Distribuir y recoger
 
Distribuir y recoger
 la correspondencia 

Correcta
correspondencia de Entrega justa a en el tiempo Clientes

distribuci6n de la 
tiempo. estipulado con un clientes internos y externos.

correspondencia.
externo. margen de error 

del 5%. 

L1eva a cabo la 
Secretaria y Solvencia con los 

Entrega justa a Efectua pago de servicios agenda del dra, 
proveedores de c1ientes

varios de la organizaci6n. tiempo. con una holgura 
servicios. externos.

del 5%. 

Entregar la 
Entrega de Secretaria,

Ordenar y distribuir la correspondencia a 
correspondencia a Entrega justa a clientes

correspondencia de su lugar de destino 
clientes internos y tiempo. extemos y 

clientes externos. con eficacia y 
externos. proveedores. 

eficiencia. 

Documentos
Realiza dep6sitos 

de recibido en Efectuar los pagos 
bancarios y pagos de 

Solvencia en las la fecha en la fecha Secretaria y 
impuestos en la 

responsabilidades acordada para estipulada con un Auxiliarde
Superintendencia de 

de pago. evitar multas 5% de margen de Contabilidad.
Administraci6n Tributaria 

por concepto error.
SAT-. 

de demora. 

IV. Educaci6n yexperiencia
 
Educaci6n
 Experiencia 

Un ario en el area de mensajeria.Acreditar sexto grade nivel primaria. 



V. Areas de conocimientos infonnativos 
Conocimiento de tiempos de entrega y rutas de la 

Nivel estrategico ciudad capital. 

Personal de la empres, clientes y proveedores. 
Conocimiento de educaci6n vial, licencia de manejar 

Personas y areas 

Leyes y regulaciones motocicleta y autom6vil. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas de 
computaci6n. No se requiere 

Habilidad numerica. Sumar, restar, mUltiplicar y dividir. 

Habilidad analltica. No se requiere 

VII. Competencias basicas 

Competencias 
1 

Niveles 

2 3 
Aplicaci6n de la matematica X 
Dominio de Jectura X 
Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 
Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 
VIII. Competencias genericas 0 transversales 

Competencias 
1 

Niveles 
2 3 

Planificaci6n de actividades X 
Calidad en el trabajo X 
Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 
IX. Responsabilidades 
Responsabilidad Maneja valores en documento, efectivo y cheque hasta un monto de 
econ6mica Q.10,OOO.00 

Relaciones 
Secretaria y clientes externos. interpersonales 

No tiene libertad de tomar decisiones, debe consultar a su jete
Toma de decisiones inmediato. 

Supervisi6n Es responsable de su trabajo. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 
Ambiente Esfuerzo 

Exposici6n a un ambiente contaminado y Requiere estuerzo ffsico minimo y no requiere de 
riesgo de ser asaltado. estuerzo mental. 



XI. Funciones de la clase de puesto 

Funciones Frecuencia Consecuencias 
Econ6micas 

Distribuir y recoger 
correspondencia de 

5 3
clientes intemos y 
externo. 
EfectUa pago de servicios 
varios de la organizaci6n. 3 4 

Complejidad 

3 

4 

Total 

14 

19 

Ordenar y distribuir la 
correspondencia de 3 3 
clientes externos. 
Realiza dep6sitos 
bancarios y pagos de 
impuestos en la 

5 4
Superintendencia de 
Administraci6n Tributaria 
SAT-. 

XII. Perfil de puesto 
Nivel academico 

*Acreditar sexto grade nivel primaria 

Experiencia 

*Un ario en el area de mensajeria 

Conocimientos 

*Educaci6n vial 

Habilidades 

*Habilidad numerica 

*Adaptabilidad al cambio 

*Resistencia al desplazamiento 0 marchas prolongadas 

Actitudes 

*Servicio al cliente 

*Trabajo en equipo 

*lnnovaci6n en el trabajo 

Discreci6n 

*Honradez 

*Respeto 

2 

2 

9 

13 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificaci6n del puesto 
Titulo del puesto: Gerente General 

Ubicaci6n organizacional: Gerencia 

Puesto inmediato superior: Junta directiva 

Asistente de Gerencia, Secretaria, Contador, Mecanico Puestos bajo su mando: 
Automotriz y Conductor. 

Fecha de elaboraci6n: Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto 
Puesto de caracter gerencial, que tiene a su cargo la planificaci6n, ejecuci6n, control y direcci6n 
de los procesos administrativos; que ademas. coordina la loglstica del transporte, siembras, 
vacunaci6n, venta de ganado, cosecha de hortalisas, asi como la promoci6n y comercializaci6n 
de las mismas. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas) 
Medici6n 

Funciones criticas Resultado Meta Cliente(Indicador) 

Disef\ar estrategias Presencia a nivel Incremento de 
Incremento de 

para la expansi6n de la nacional e un 10% anual Junta Directiva 
f1etes. 

empresa. internacional de f1etes. 

Sincronizar los 
Elabora programas de Proyectos que Alcance de los objetivos 
trabajo para alcanzar responden a los objetivos organizacional 

Junta Directiva 
los objetivos objetivos organizaciona­ es en toda 
organizacionales. organizacionales. les. empresa en 

un 80%. 

Incremento
Coordina actividades Incremento del 

Alcance de los del recurso 
relacionadas con la capital financiero 

objetivos financiero
empresa ganadera y de la empresa Junta Directiva 

organizaciona­ anual de al
horaliza de la junta ganadera y 

les. menos en un
directiva. hortaliza. 

35%. 

Planifica, organiza, 
Alcance de 105 Cumplir con la 

coordina, dirige y 
Actividades objetivos agenda

supervisa las acciones 
definidas de forma organizacionales semanal con Junta Directiva 

que en materia de la 
clara y precisa. en el tiempo un margen de 

empresa de transporte 
estipulado. error de 5%. 

pesado. 



PJanifica, organiza, 
coordina, dirige y Independencia Cumplir con la 
supervisa las acciones Actividades de las empresas agenda 
que en materia de definidas de forma de la empresa semanal con Junta Directiva 
ganaderia y hortaliza. clara y precisa. de transporte un margen de 

pesado. error de 5%. 

Resuelve los casos no Optimizaci6n 
previstos que se 
relacionen con sus 
atribuciones y 

Los recu rsos son 
utilizados de forma 
efectiva y eficiente. 

Resoluci6n de 
conflictos de 
forma acertiva 

de los 
recursos en al 
menos un 

Junta Directiva y 
Colaboradores 

funciones. 20% 

Implementa estrategias Incremento 
y procedimientos que 
apoyen el crecimiento 
de la empresa de 

Crecimiento en el 
mercado nacional 
e internacional. 

Adquisici6n de 
nuevos clientes. 

del 20% en 
nuevos 
clientes al 

Junta Directiva 

transporte pesado. ano. 

Implementa estrategias 
y procedimientos que 
apoyen la indepencia de 
las empresas de 
ganaderia y hortaliza. 

Independizaci6n 
de las empresas. 

Generaci6n de 
capital propio. 

Reducci6n de 
la 
dependencia 
con la 
empresa de 
transporte en 
al menos un 
15% anual. 

Junta Directiva 

Aprueba informes y 
dictamenes de 
presupuesto. 

Distribuci6n del 
recurso financiero 
que responde de 
forma id6nea a las 
necesidades de la 

Por medio del 
defisit 0 

superavit al final 
de perlodo, este 
ultimo no debe 
superar el 10% 

EI 
presupuesto 
no debe 
superar el 
10%en 
superavit 0 

Junta Directiva 

empresa. 
del total. defisit. 

Vela por la aplicaci6n de Tecnificar de 
procesos de 
reclutam iento, 
selecci6n, inducci6n, 
capacitaci6n y 
desarrollo del recurso 

Administraci6n del 
talento humane de 
forma efectiva y 
eficiente. 

Cumplimiento de 
los objetivos 
organizaciona­
res. 

forma gradual 
la tecnificaci6n 
en los 
procesos en al 
menos un 

Junta Directiva 

humano. 20% anual. 



Supervisa la 
elaboraci6n de 
manuales de normas y 
procedimientos para la 
gesti6n de Recursos 
Humanos. 

Elaboraci6n de 
normas y 
procedimientos 
que respondan a 
los intereses de la 
empresa y 
colaboradores. 

Aprovaci6n de Cumplimiento de 
los manuales por las normas y 
parte de la junta procedimien-tos 

directiva y en un 90% por los 

colaboradores colaboradores. 

Junta Directiva y 
Colaboradores 

Vela por la ejecuci6n y 
cumplimiento de los 
planes de trabajo y 
planes operativos. 

Supervisi6n 
constante de los 
planes para 
corregir cualquier 
tipo de 
inconveniente. 

Realiazar una 
reuni6n

Cumplimiento de 
mensual para 

los planes de 
controlar el 

trabajo de forma 
cumplimiento

eficaz yefectiva. 
de los planes 
de trabajo. 

Junta Directiva 

Establecer 

Disena estrategias 
salariales en base al 
sistema de 
compensaciones 
salariales de la 
empresa. 

mecanismos 
econ6micos que 
apoyen la calidad 
de vida de los 
colaboradores y la 
naturaleza de la 

Por medio de los Implementar 
sistemas de el sistema de 
compesaciones compensaci6n 
salariales del salarial en un 
mercado. 100%. 

Junta Directiva 

empresa. 

IV. Educaci6n y experiencia 
Educaci6n Experiencia 

Graduado universitario en el grado de 4 anos de experiencia en puesto ejecutivos 0 

Licenciatura en Administraci6n de gerencia, dos anos en la crianza de ganado y cultivo 
empresas. de hortalizas. 

V. Areas de conocimientos informativos 
Conocimiento de la misi6n, visi6n y objetivos de la 

Nivel estrategico organizaci6n; conocimiento de cultivo y cosecha de
 
hortalizas.
 

Junta directiva, colaboradores de la empresa,
 
Personas y areas clientes y proveedores.
 

C6digo de trabajo, c6digo de comercio, leyes de
 
Leyes y regulaciones transito y leyes aduanales. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas 

Microsoft Office (Excel, Power Point, etc.) e Internet. de computaci6n. 

Habilidad numerica. Analisis financieros, presupuestarios, indicadores de calidad, 
eficiencia, retenci6n del talento humano. 

Habilidad analitica. Elaboraci6n programas, estrategias y presupuestos. 



VII. Competencias basicas 
Niveles 

Competencias 
1 32 

Aplicaci6n de la matematica X 
Dominio de lectura X 
Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 
Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 

VIII. Competencias genericas 0 transversales 
Niveles 

Competencias 
1 2 3 

Planificaci6n de actividades X 
Calidad en el trabajo X 
Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 

IX. Responsabilidades 
Responsabilidad Maneja valores en documentos, efectivo y cheques de Q. 5,000.00 
econ6mica hasta Q. 150,000.00 

Relaciones Tiene relaci6n con la Junt Directiva, clientes internos y externos, 
interpersonales proveedores. 

Libertad de acci6n para la toma de decisiones siempre y cuando se 
Toma de decisiones respete los procedimientos y pollticas de la empresa. 

Supervisi6n Ejerse supervisi6n sobre los colaboradores de la organizaci6n. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 

Ambiente Esfuerzo 
Requiere esfuerzo fisico minimo y un alto esfuerzo Oficina privada con aire acondicionado, en 
mental, en aspectos que demanda analisis yun ambiente agradable, y iluminadi y 
concentraci6n.seguro. 

XI. Funciones de la clase de puesto 

ConsecuenciasFunciones Frecuencia 
Econ6micas 

Complejidad Total 

Diser'iar estrategias 
para la expansi6n de la 2 5 5 27 
empresa. 

Elabora programas de 
trabajo para alcanzar 
los objetivos 2 4 5 22 

organizacionales. 



Coordina actividades 
relacionadas con la 
empresa ganadera y 
horaliza de la junta 
directiva. 

1 4 4 17 

Planifica, organiza, 
coordina, dirige y 
supervisa las acciones 
que en materia de la 
empresa de transporte 
pesado. 

3 4 4 19 

Planifica, organiza, 
coordina, dirige y 
supervisa las acciones 
que en materia de 
ganaderla y hortaliza. 

2 4 4 18 

Resuelve los casos no 
previstos que se 
relacionen con sus 
atribuciones y 
funciones. 

4 4 4 20 

Implementa estrategias 
y procedimientos que 
apoyen el crecimiento 
de la empresa de 
transporte pesado. 

3 4 5 23 

Implementa estrategias 
y procedimientos que 
apoyen la indepencia de 
las empresas de 
ganaderla y hortaliza. 

3 5 5 28 

Aprueba informes y 
dictamenes de 
presupuesto. 

1 5 4 21 

Vela por la aplicaci6n de 
procesos modernos de 
reclutamiento, 
selecci6n, inducci6n, 
capacitaci6n y 
desarrollo del recurso 
humano. 

1 4 3 13 



Supervisa la 
elaboraci6n de 
manuales de normas y 
procedimientos para la 
gesti6n de Recursos 
Humanos. 

Vela por la ejecuci6n y 
cumplimiento de los 
planes de trabajo y 
planes operativos. 

2 

2 

4 

5 

3 

3 

14 

17 

XII. Perfil del puesto 
Nivel academico 

*Licenciado en administrador de empresa 

Experiencia 

*Cuatro ar"los de experiencia en puesto ejecutivo 0 gerencia 

*Oos al'los de experiencia en crianza de ganano y cultivo de hortalizas 

Conocimientos 

*C6digo de comercio 

*C6digo de trabajo 

*Leyes de transite 

*Leyes aduanales 

*Conocimiento de abono y pesticidas para hortalizas 

*Conocimiento de vacunas y desparacitantes para ganado bovino. 

Habilidades 

*Manejo de programa de computaci6n 

*Habilidad numerica 

*Habilidad analitica 

*Pensamiento estrategico 

*Resoluci6n de problemas 

*Habilidad para formar equipos de trabajo 

*Habilidad para delegar tareas 

Actitudes 

*Servicio al cliente 

*Trabajo en equipo 

*Calidad en el trabajo 

*lnnivaci6n en el trabajo 

*Respeto 

*Honradez 

*Oiscreci6n 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificaci6n del puesto 
Titulo del puesto: Asistente de Gerencia 

Ubicaci6n organizacional: Gerencia 

Puesto inmediato superior: Gerente general 
Puestos bajo su mando: Agente de seguridad, Conserje y Guardian 
Fecha de elaboraci6n: Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto
 
Trabajo de oficina de caracter ejecutivo que coordina y ejecuta procesos de recursos humanos.
 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas) 
Medici6n 

Funciones criticas Resultado ClienteMeta(Indicador) 

Alcance de los 
objetivos e indices de Disminuir el Indice 

L1eva a cabo el Identificar a las rotaci6n adecuados a de rotaci6n de Gerente 
proceso de admisi6n personas id6neas la naturaleza de la personal en un 3% General
de personas. para la empresa. empresa. anual. 

Por medio del 
Desarrollar la cumplimiento de lasSustituye al Gerente 

Continuidad de las agenda de trabajo GerenteactividadesGeneral en su 
actividades. con un margen de Generalplanificadas en el ausencia. 

error de un 5%. tiempo establecido. 

Coordina, dirige y Ejecutar las 
Eficiencia y 

supervisa las Optimizaci6n de los actividades
eficacien en la Gerente

actividades, que se recursos (humanos, programadas con 
ejecuci6n de 10 que General

realizan en la tiempo y dinero). una holgura de un 
actividades. 

empresa. 5%. 

L1eva control sobre Eliminar margen de 
Preyer problemas Cero demandas Gerente

los contratos de error en demandas 
labolares. laborales. General

personal. laborales. 

Elaboraci6n de 
procesos 

Apoya a la gerencia administrativos y Incorporar procesos 
en la aplicaci6n de disciplimarios que Aplicaci6n de los administrativos y 

Gerente
procedimiento presponden a los procesos par parte de disciplinarios en en 

General
administrativo y intereses toda la organizaci6n. almenos40% 
disciplinario. organizacionales y anual. 

personales de los 
colaboradores. 



Formar un 

Elabora y actualiza 
manuales 
administrativos. 

Efectividad y 
eficiencia en el 
diser'io de los 
manuales. 

Por medio de la 
aplicaci6n de las 
normas y 
procedimientos. 

comportamiento 
organizacional que 
responsa en un 
100% ala 
fundamentaci6n de 

Gerente 
General 

la empresa. 

Conocimiento y de 
Asiste a reuniones de 

la informaci6n para 
trabajo dirigida por la 

dirigir los procesos 
gerencia. 

Procesos dirigidos 
hacia una misma 
direcci6n. 

Incrementar la 
participaci6n 

Gerente
proactiva de 

General
Recursos Humanos 

hacia un mismo fin. 
en un 20% anual. 

Aplicaci6n de las Disminuir en un
Resuelve problemas Aprovechamiento Gerentefunciones de forma 15% conflictos 
de personal. de los recursos. Generaleficiente y eficaz. laborales. 

Control de los lncrementar en un
Tiene a su cargo el Listado de ingreso y 

horarios laborales 85% el control de Gerente
Iistado de asistencia y egreso de los 

de los ingreso y egreso de General
salida del personal. colaboradores.

colaboradores. los colaboradores. 

Identificaci6n de Prevenir el 80% de 
Recibe informes de 

poblemas de Informes del problemas con el Gerente
Iimpieza y 

mantenimiento de conserje. 20% de rebiciones General
mantenimiento. 

la empresa. de mantenimiento. 

Informes del Agente Reducir en un
Recibe informes de Prever posibles de seguridad y 90% problemas 0 Gerente
seguridad de la inconvenientes Guardian. inconvenientes de General 
empresa. sobre seguridad. 

seguridad. 

IV. Educaci6n yexperiencia 

Educaci6n Experiencia 

EI puesto requiere octavo cicio de la Tres ar'ios de expericiencia en labores tecnicas yJo 
carrera en administraci6n de empresas. administrativas. 

v. Areas de conocimientos informativos 
Conocimiento de la misi6n, visi6n y objetivos de la 

Nivel estrategico organizaci6n. 

Colaboradores de la empresa. Personas y areas 

C6digo de comercio, trabajo y (eyes de transito. Leyes y regulaciones 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas . .
 
de computaci6n. Microsoft Office (Excel, Power Pomt, etc.) e Internet.
 



Habilidad numerica. 
Analisis de indicadores de calidad, eficiencia, retenci6n del talento 
humano. 

Habilidad analftica. Elaboraci6n programas, estrategias. 

VII. Competencias bisicas 

Competencias 
Niveles 

1 2 3 
Aplicaci6n de la matematica X 
Dominio de lectura X 
Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 
Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 
VIII. Competencias genericas 0 transversales 

Competencias 
Niveles 

1 2 3 
Planificaci6n de actividades X 
Calidad en el trabajo X 
Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 
IX. Responsabilidades 

Responsabilidad 
Tiene bajo su responsabilidad equipo de c6mputo, mobiliario y equipo de 
oficina, valores en documentos, efectivo, cheques en total maneja un 

econ6mica monte entre 0.50,000 hasta un monte 0.150,000.00 

Relaciones Se relaciona con el Gerente general, colaboradores de la empresa y 
interpersonales proveedores de la misma. 

Toma de decisiones 
Toma decisiones siguiendo polfticas y procedimientos establecidos en la 
empresa, y las comunica a la gentencia. 

Supervisi6n 
Apoya al Gerente General en la supervisici6n sobre los colaboradores de 
la organizaci6n. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 

Ambiente Esfuerzo 
Oficina compartida en un ambiente Requiere un esfuerzo minimo, y un esfuerzo mental 
limpio, iluminado y seguro. alto (analisis). 

XI. Funciones de la clase de puesto 

Funciones Frecuencia 
Consecuencias Econ6micas 

Complejidad Total 

L1eva a cabo el 
proceso de admisi6n 

4 5 4 24de personas. 



Sustituye al Gerente 
General en su 3 4 4 19 
ausencia. 
Coordina, dirige y 
supervisa las 
actividades, que se 5 4 4 21 
realizan en la 
empresa. 

L1eva control sobre 
los contratos de 1 3 2 7 
personal. 

Apoya a la gerencia 
en la aplicaci6n de 
procedimiento 4 4 3 16 
administrativo y 
disciplinario. 

Elabora y actualiza 
manuales 2 3 5 17 
administrativos. 

Asiste a reuniones de 
trabajo dirigida por la 2 2 4 10 
gerencia. 

Tiene a su cargo el 
Iistado de asistencia y 5 3 2 11 
salida del personal. 

XII. Perfil de puesto 
Nivel academico 

*Octavo cicio de la carrera en administraci6n de empresas 

Experiencia 

*Tres af\os de experiencia en labores tecnicas y/o administrativas 

Conocimientos 

*C6digo de comercio 

*C6digo de trabajo 

*Leyes de transito 

Habilidades 

*Manejo de programas de computaci6n. 

*Habilidad numerica. 

*Habilidad analitica. 

*Resistencia a posturas prolongadas 

*Habilidad para delegar tareas 

*Fluidez verbal 

*Capacidad para tomar decisiones 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificaci6n del puesto 
Titulo del puesto: Mecanico Automotriz 

Ubicaci6n organizacional: Taller 

Puesto inmediato superior: Gerente General 
Puestos bajo su mando: Auxiliar de Mecanico 
Fecha de elaboraci6n: Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto 
Puesto operativo, encargado de preservar el funcionamiento efectivo y eficiente de los vehiculos 
para la entrega de mercaderla. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas) 
Medici6n 

Funciones criticas Resultado (Indicador) Meta Cllente 

Monitorea el 
funcionamiento de los 
camiones durante el viaje. 

Identificar 
inconvenientes y 
asesorar al piloto 

Reporte del 

para evitar 
piloto. 

demoras. 

Disminuir 
demoras en al 
menos un 75% 
en la entrega de 
mercaderla. 

Cliente, 
Gerente 

General y 
Mecanico. 

Establecer la 
Elabora reporte sobre el efectividad y 
funcionamiento de los eficiencia de los 
camiones al ingreso de las camiones para 
instalaciones. un pr6ximo 

Reporte de 
funcionamiento. 

Aumentar en un 
85%el 
funcionamiento 
de los vehlculos. 

Gerente 
General y 
Mecanico 

recorrido. 

Mantener un 
Solicita repuestos e 
insumos mayores a su 
responsabilidad 
econ6mica. 

Avastesimiento 
de repuestos. 

Por medio del 
reporte de 
inventario. 

inventario de un 
35% de los 
repuestos para el 
departamento de 

Contador 

mecanica. 

Prever Disminuir 
inconvenientes inconvenientes 

Reliza mantenimiento durante el 
preventivo a los vehiculos. recorrido del 

Reporte de 
funcionamiento. 

en al menos un 
80% en la 

Meeanico 

traslado de entrega de 
mercaderla. mercaderla. 

Realiza mantenimiento 
correctivo a los vehlculos, 
segun reporte. 

Reincorpotar a 
los vehlculos. 

Reporte de 
funcionamiento. 

Disminuir en un 
90% vehlculos 
fuera de servicio. 

Gerente 
General y 
Meeanico 



Correcci6n de 
problemas

Realiza viajes nacionales e vehiculares para
internacionales para Reporte del la entrega de 
corregir desperfectos piloto.mercaderia en el 
vehiculares. tiempo estimado. 

Identificar el
Monitorea por GPS el 

lugar y el tiempo Reporte de GPS.
recorrido de los camiones. 

de un robo. 

IV. Educaci6n y experiencia
 

Educaci6n
 
EI puesto reqUiere poseer Titulo de
 
educaci6n media (Bachiller en
 
Mecanica automotriz)
 
v. Areas de conocimientos informativos 

Conocimiento de la misi6n, visi6n y objetivos de la 
Nivel estrategico organizaci6n. 

Gerente General, Auxiliar de mecanico, Asistente de 
Personas y areas personas y Contador.
 

Leyes y regulaciones
 No se requiere. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas de 

Microsoft Office e Internet. computaci6n. 

Habilidad numerica. Sumar, restar, multiplicar y dividir.
 

Habilidad analitica.
 Elaboraci6n de diagn6stico vehicular 

VII. Competencias basicas 

Competencias 

Aplicaci6n de la matematica 
Dominio de lectura 
Adaptaci6n del ambiente 
Dominio de la escritura 
Comunicaci6n oral 
Localizaci6n de la informaci6n 

Aumentar en al 
menos un 90% la 
efectividad del Mecanico. 
estado de los 
camiones. 

Disminuir en al 
menos un 90% el 

Gerente
robe vehicular y 

General y 
de mercaderian 

Mecanico.
por medio del 
dispositivo GPS. 

Experiencia 

Dos af\os de experiencia en labores tecnicas en el area. 

Niveles 

2 3 

X 

X 

1 

X 
X 

X 

X 



VIII. Competencias genericas 0 transversales 
Niveles 

Competencias 
1 2 3 

Planificaci6n de actividades X 
Calidad en el trabajo X 
Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 
IX. Responsabilidades 
Responsabilidad Tiene bajo su responsabilidad equipo de oficina, maneja valores en 
econ6mica documentos, efectivo, y cheques hasta un monto de Q.10,OOO.00 

Relaciones interpersonales 
Se relaciona con Auxiliar de mecanica, Gerente General 

Puede tomar decisiones con mayor independencia, siguiendo las 
Toma de decisiones politicas y procedimientos, establecidos por la empresa, pero debe 

informar a su Jefe inmediato. 
Es supervisado por el Gerente General y supervisa al Auxiliar de 

Supervisi6n 
mecanico. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 
Ambiente Esfuerzo 

Requiere un esfuerzo fisico alto, frecuente y repetitivo, y 
Espocisi6n a un ambiente contaminado 

de un esfuerzo mental moderado en conocimientos 
de forma regular. 

especificos. 

XI. Funciones de la clase de puesto 

ConsecuenciasFunciones Frecuencia 
Econ6micas 

Complejidad Total 

Monitorea el 
funcionamiento de los 
camiones durante el viaje. 

4 3 2 10 

Elabora reporte sobre el 
funcionamiento de los 
camiones al ingreso de las 5 4 4 21 

instalaciones. 

Solicita repuestos e 
insumos mayores a su 
responsabilidad 

3 5 4 23 

econ6mica. 

Reliza mantenimiento 
preventivo a los vehiculos. 

4 4 5 24 

Realiza mantenimiento 
correctivo a los vehiculos, 3 5 5 28 
segun reporte. 



Realiza reporte de 
funcionamiento para la 4 3 4 16 
entrega de vehlculo. 

Realiza viajes nacionales e 
internacionales para 
corregir desperfectos 

2 5 4 22 

vehiculares. 

Monitorea por GPS el 
recorrido de los camiones. 5 5 2 15 

XII. Perfil de puesto 
Nivel academico 
*Titulo de ensenanza media bachiller en meeanica automotriz 
Experiencia 
*Oos anos de experiencia en labores tecnicas en el area 
*AI menos seis meses en mantenimiento preventivo y corrective de vehiculos de carga pesada 

Conocimientos 
*Mantenimiento preventivo de vehiculos de carga pesada 
*Mantenimiento correctivo de vehiculos de carga pesada 
Habilidades 
*Manejo de programas de computaci6n 
*Habilidad numerica 
*Habilidad analitica 
*Capacidad para tomar decisiones 
Acititudes 
*Servicio al cliente 
*Trabajo en equipo 
*Calidad en el trabajo 
*/nnovaci6n en el trabajo 
*Respeto 
*Honradez 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificaci6n del puesto 
Titulo del puesto: Ayudante de Mecanico automotriz
 

Ubicaci6n organizacional:
 Mecanica
 

Puesto inmediato superior:
 Mecanico Automotriz
 
Puestos bajo su mando:
 Ninguno
 
Fecha de elaboraci6n:
 Septiembre de 2011 

II. PropOsito principal del puesto
 
Puesto operativo, encargado de apoyar el funcionamiento efectivo y eficiente de los vehiculos
 
para la entrega de mercaderia.
 

III. Funciones criticas del puesto (Competenclas tecnicas)
 
Medicion
 

Funciones criticas Resultado Meta Cliente(Indicador) 

Reducir el 
Contar con una 

Lista los vehiculos que mantenimien
bitacora actualizada Por medio de Mecanico

ingresan y egresan de la to correctivo 
del inventario reporte. automotriz. 

empresa. en al menos 
vehicular. 

un 85%. 

Reducir en 
un 70% los 

Mantener un 
accidentes

ambiente Iimpio de 
Por medio del en el area

Realiza Iimpieza de trabajo para los Mecanico 
reporte de de mecanica 

furgones y cabezales. pilotos, mecanico y automotriz.
inspecci6n. y transporte 

auxiliar de 
a causa de 

mecanica. 
seguridad e 
higiene. 

Incrementar 
Identificar los en al menos 
vehiculos que un 80% la 

Traslada los vehiculos al Por medio de Mecanico
necesitan efictividad

area de reparaci6n. reporte. automotriz.
reparaci6n 0 de las 
mantenimiento. reparacio­

nes. 

Disminuir en 
Realizar las al menos un 

Por medio del 
. reparaciones de 80%el

Apoya en la reparaci6n de cumplimiento de Mecanico
forma eficaz y margen de 

los vehiculos. los tiempos automotriz.
eficiente en el error en el 

establecidos.
tiempo estipulado. tiempo de 

entrega. 



Sustituir el 
mantenimi­
ento 

Apoya en el mantenimiento Preyer problemas Pormedio de correctivo Mecanico 
preventivo a los vehiculos. en los vehiculos. reporte. porel automotriz. 

preventivo 
en al menos 
un 70%. 

Respetar en 
al menos unTraslado de 

Realiza reporte de 90% el tiempomercaderia sin 
y movimientofuncionamiento para la Reporte del piloto. Mecanico.

inconvenientes de entrega deentrega de vehfculo. 
vehiculres. la 

mercaderia. 

Incrementar 

Realiza cualquier otra 
actividad que su jefe Ie 
solicite, siempre y cuando 
tenga que ver con su 
capacidad yexperiencia. 

Fomento de la 
cultura 
organizacional 
colaborativa. 

Pormediode 
evaluaciones de 
cultura 
organizacional. 

la 
participaci6n 
y el trabajo 
en equipo 
dentro de la 
empresa en 

Mecanico y 
Asistente de 

Gerencia. 

un 25%. 

IV. Educaci6n y experiencia 

Educaci6n Experiencia 

EI puesto requiere educaci6n basica 
Requiere un ai'lo de en labores tecnicas y operativas. 

completa. 

v. Areas de conocimientos informativos 

Nivel estrategico Misi6n, visi6n y objetivos de la empresa. 

Personas y areas Tiene relaci6n con la Asistente de Gerencia. 
Otros conocimientos Conocimientos basicos de mecanica. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas de 

No se requiere. computaci6n. 

Habilidad numerica. Suma, resta, multiplicaci6n y Divisi6n. 

Habilidad analitica. No se requiere. 

VII. Competencias basicas 

Niveles 
Competencias 

1 2 3 
Aplicaci6n de la matematica X 
Dominio de lectura X 
Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 



3 

Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 

VIII. Competencias genericas 0 transversales 
Niveles 

Competencias 
1 2 

Planificaci6n de actividades X 

Calidad en el trabajo X 

Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 

IX. Responsabilidades 
Responsabilidad econ6mica 

No tiene ninguna responsabilidad econ6mica. 

Se relaciona con el Meclmico automotriz, Asistente de personal y 
Relaciones interpersonales 

conserje.
 
Puede tomar decisiones ocasionales, guiandose de las pollticas y
 

Toma de decisiones 
procedimientos establecidos por la empresa. 

Supervisi6n Tiene supervisi6 por parte del Mecanico Automotriz. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 
Ambiente Esfuerzo 

Esta expuesto a un ambiente Requiere un esfuerzo flsico alto, frecuentemente y 
contaminado de forma regular. repetitivo, y un mlnimo de esfuerzo mental. 

XI. Funciones de la clase de puesto 

ConsecuenciasFunciones Frecuencia 
Econ6micas 

Complejidad Total 

Lista los vehlculos que 
ingresan y egresan de la 5 2 3 11 
empresa. 

Realiza limpieza de 
furgones y cabezales. 

5 3 3 14 

Traslada los vehlculos al 
area de reparaci6n. 

5 2 3 11 

Apoya en la reparaci6n de 
los vehlculos. 

5 4 4 21 

Apoya en el mantenimiento 
45 5 25

preventivo a los vehiculos. 

Realiza reporte de 
funcionamiento para la 4 4 245 
entrega de vehlculo. 



Realiza cualquier otra 
actividad que su jefe Ie 
solicite, siempre y cuando 43 3 15 
tenga que ver con su 
capacidad y experiencia. 

XII. Perfil de puesto 
Nivel academico 

*Certificado de tercero basico 

Experiencia 

*Un alio en labores tecnicas u operativas 

Conocimientos 

*Conocimientos basicos de mecanica 

Habilidades 

*Habilidad numerica 

*Destreza manual 

Actitudes 

*Servicio al cliente 

*Trabajo en equipo 

*lnnovaci6 en el trabajo 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificacion del puesto 

Titulo del puesto: Conserje
 

Ubicaci6n organizacional:
 Mantenimiento
 

Puesto inmediato superior:
 Asistente de Gerencia
 
Puestos bajo su mando:
 Ninguno
 
Fecha de elaboraci6n:
 Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto 
Puesto operativo, cuyo prop6sito es preservar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones 
de la empresa. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas)
 
Medici6n
 

Funciones crfticas Resultado Meta Cliente(Indicador) 

Preservaci6n de la 
Incrementarimagen del 
la vida util demobiliario y equipo 

Realiza limpieza de mobiliario y Por medio de mobiliario y Asistente de de la empresa. 
equipo de oficina. reporte. equipo en al Gerencia. 

menos un 
75%. 

Incrementar 
en al menos 

Reporte de 
Mantiene el orden en su lugar Optimizaci6n de un 80% los Asistente de 

mantenimient
los recursos. de trabajo. recursos de Gerencia. 

o. 
enseres y 
papelerfa. 

Preservar la 
Instalaciones 

Reporte de Iimpieza de
Realiza limpieza general en las Iibres de Asistente de 

mantenimient la empresa 
instalaciones de la empresa. contaminaci6n Gerencia. 

o. en al menos 
fisica y visual. 

en un 80%. 

Las 
instalaciones 
deben 
funcionar de 

Ejecuta trabajos programados Instalaciones con Reporte de 
forma eficaz Asistente de 

de albal'iileria, plomeria, un funcionamiento mantenimient 
y eficiente en Gerencia.

eficiente.carpinteria y jardineria. 0 
al menos un 
90% de las 
veces que 
se utilice. 



Mantener un 
inventario de 

Abastecimiento de 

laboral, al puestos que tienen relaci6n con 

Elabora requisici6n de insumos 
materiales de 

de Iimpieza. 
Iimpieza. 

Reporte de 
inventario. 

al menos un 
25% de 
material de 

Asistente de 
Gerencia. 

Iimpieza. 

Disminuir en 

Cubre de forma temporal 
Desarrollo de 
multihabilidades 

un 50% la 

Evaluaci6n de 
inestabilidad 

Asistente de 
en los desempeno. Gerencia.

la naturaleza de su cargo. momento de 
colaboradores. 

cubrir una 
vacante. 

Incrementar 
la

Por medio de
Realiza cualquier otra actividad Fomento de la participaci6n

evaluaciones 
que su jefe Ie solicite, siempre cultura y el trabajo Asistente de 

de cultura 
y cuando tenga que ver con su organizacional en equipo Gerencia.

organizaciona
capacidad y experiencia. colaborativa. dentro de la

I. 
empresa en 
un 25%. 

IV. Educaci6n yexperiencia 

Educaci6n Experiencia 

Seis meses de experiencia en tareas
EI puesto requiere poseer educaci6n primaria 

ocupacionales de Iimpieza y mantenimiento de 
completa. 

inmuebles. 

V. Areas de conocimientos informativos 
Misi6n, visi6n y objetivos de la empresa. 

Se realciona con los colaboradores de la 

Nivel estrategico 

Personas y areas 
empresa. 

Otros conocimienotos No se requiere 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas de 

No se requiere computaci6n. 

Habilidad numerica. Suma, resta, miltiplicaci6n y divisi6n. 

Habilidad analltica. No se requiere 

VII. Competencias basicas 
Niveles 

Competencias 
1 2 

Aplicaci6n de la matematica X 
Dominio de lectura X 
Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 

3 



Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 

VIII. Competencias genericas 0 transversales 
Niveles 

Competencias 
1 2 3 

Planificaci6n de actividades X 

Calidad en el trabajo X 

Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 

IX. Responsabilidades 
Es responsable de herramientas, insumos y enseres a su 

Responsabilidad econ6mica ejecutar su puesto de trabajo, que equivale a un monto de 
0.3,000.00 

Se relaciona con todos los colaboradores de la empresa.
 

No tiene libertad de tomar decisiones, por 10 que debe consultar
 

Relaciones interpersonales 

Toma de decisiones a su jefe inmediato. 

Supervisi6n Recibe supervisi6n por parte del Asistente de Gerencia. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 
Ambiente Esfuerzo 

Exposici6n a un ambiente contaminado de Requiere un esfuerzo flsico moderado y un 

forma regular. esfuerzo mental mlnimo. 

XI. Funciones de la clase de puesto 

Funciones Frecuencia Consecuencias 
Econ6micas 

Compleji­
dad 

Total 

Realiza limpieza de mobiliario y 
equipo de oficina. 5 3 3 14 

Mantiene el orden en su lugar 
de trabajo. 5 1 1 6 

Realiza limpieza general en las 
instalaciones de la empresa. 

5 3 4 17 

Ejecuta trabajos programados 
de albai'lilerla, plomeria, 4 4 4 20 
carpinteria y jardinerla. 

Elabora requisici6n de insumos 
de limpieza. 

2 3 2 8 

Cubre de forma temporal 
puestos que tienen relaci6n con 1 4 4 17 
la naturaleza de su cargo. 



Realiza cualquier otra actividad 
que su jefe Ie solicite, siempre 

3 3 5 18
Ycuando tenga que ver con su 
capacidad y experiencia. 

XII. Perfil de puesta 
Nivel academico 

*Educaci6n primaria completa 

Experiencia 

*Seis meses en tareas ocupacionales de limpieza y mantenimiento de inmuebles 

Conocimientos 

*Conocimientos basicos de fontanerfa 

*Conocimientos basicos de instalaci6n de instalaci6n electrica 

Habilidades 

*Habilidad numerica 

*Destreza manual 

*Sentido de organizaci6n 

Actitudes 

*Servicio al cliente 

*Trabajo en equipo 

*Calidad en el trabajo 

*lnnovaci6n en el trabajo 

*Respeto 

*Discreci6n 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificaci6n del puesto 
Titulo del puesto: Agentente de Seguridad 
Ubicaci6n organizacional: Seguridad 
Puesto inmediato superior: Gerente General 
Puestos bajo su mando: Ninguno 
Fecha de elaboraci6n: Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto 
Puesto operativo encargado de proteger la integridad ffsica de las personas y los bienes 
materiales de la empresa. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas) 
Medici6n 

Funciones criticas Resultado Meta Cliente(Indicador) 

Disminuir en al
Vela por la seguridad Asistente

Evitar robos durante la Robosen la menos un 95%
diurna de las de

jornada diurna. empresa. los robos en la
instalaciones. Gerencia.

jornada diuma. 

Establecer la
Monitorea el ingreso y Asistente

Control sobre las personas Lista de asistencia del egreso del personal a de
que ingresan a la empresa. ingreso. 100% de los

las instalaciones. Gerencia.
colaboradores 

Reducir en al 
Equipo de armas en menos un 90%

Verifica el Asistente
condiciones efectivas para Reporte de margen de 

funcionamiento de su de 
su utilizaci6n en cualquier error eninspecci6n.

equipo de armamento. Gerencia. 
momento. armamento en 

mal estado. 

Lista de Identificar elRealiza reporte de 
100% deingreso para Asistente

ingreso y egreso de Control de personas 
personas vehfculos que decamiones durante la externas ala organizaci6n. 
externas a la ingresan a la Gerencia.

jornada laboral. 
empresa. empresa. 

Identificar el GerenteRealiza reporte de 
Identificaci6n de las 100% de General y ingreso y egreso de Listado de
personas que visitan la personas que Asistentepersonas y vehiculos ingreso.
empresa. ingresan a la deajenos a la empresa. 

empresa. personal. 



Identificar el 

Verifica el contenido de 
los furgones al ingreso 
de al empresa. 

Establecer el ingreso de 
cualquier tipo de mercaderra 

Reporte de 

a la empresa. 
inspecci6n. 

tipo de 
mercaderfa y 
procedencia 
dela 
mercaderra 
que ingresa a 

Gerente 
General y 
Asistente 
de 
Gerencia. 

la empresa. 

Incrementar en 
Gerente

un 75% los 
Realiza reporte del Dejar constancia el estado General y

controlesReportede
estado del armamento a util del equipo Asistente

inspecci6n. preventivos en 
su disposici6n. armamentario. de

eqUipo 
Gerencia.

armamentario. 

Permanecer alerta ante Reducir en atCumplimiento 
Asistente

cualquier anomaUa que Evitar descuidos en el de las normas menos un 90% 
de

se presente en la horario laboral. dela anomalias en 
Gerencia. 

empresa. empresa. la empresa. 

N. Educaci6n y experiencia 

Educaci6n Experiencia 

Requiere constatar educaci6n primaria Un ario de experiencia en portar armas y municiones, 
completa. seis meses en labores operativas y tecnicas. 

v. Areas de conocimientos informativos 
Misi6n, visi6n de la empresa. 

Personas y areas 

Nivel estrategico 

Colaboradores de la empresa. 

Otros Licencia para manejo de arma de fuego. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas 

No se requiere 
de computaci6n. 
Habilidad numerica. Suma, resta, multiplicaci6n y divisi6n 

Habilidad anaUtica. Diagn6stico de seguridad 

VII. Competencias basicas 
Niveles 

Competencias 
1 2 3 

Aplicaci6n de la matematica X 

Dominio de lectura X 

Adaptacion del ambiente X 
Dominio de la escritura X 
Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 



VIII. Competencias genericas 0 transversales 
Niveles 

Competencias 
21 3 

Planificaci6n de actividades X 
Calidad en el trabajo X 
Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 

IX. Responsabilidades 
Responsabilidad Tiene responsabilidad de su equipo de armamento que equivale a 
econ6mica a.8,OOO.OO 

Relaciones Se relaciona con los colaboradores de la empresa y personas que 
interpersonales visitan la misma.
 

No tiene libertad de tomar decisiones, debe consultar a su jefe

Toma de decisiones inmediato. 

Supervisi6n Recibe supervisi6n del Asistente de Gerencia. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 
Ambiente Esfuerzo 

Se requiere un esfuerzo fisico minima y no requiere deEsta expuesto a un ambiente 
esfuerzo mental. contaminado de forma regular. 

XI. Funciones de la clase de puesto 

ConsecuenciasFunciones Frecuencia 
Econ6micas 

Complejidad Total 

Vela por la seguridad 
diuma de las 5 5 4 25 
instalaciones. 

Monitorea el ingreso y 
egreso de personal de 5 3 2 11 
las instalaciones. 

Verifica el 
funcionamiento de su 3 4 4 19 
equipo de armamento. 

Realiza reporte de 
ingreso y egreso de 
camiones durante la 

5 4 3 17 

jornada laboral. 

Realiza reporte de 
ingreso y egreso de 
personas y vehiculos 

5 2 2 9 

ajenos a la empresa. 



Verifica el contenido de 
los furgones al ingreso 5 3 2 11 
de al empresa. 

Realiza reporte del 
estado del armamento a 2 3 2 14 
su disposici6n. 

Realiza reporte sobre el 
ingreso yegreso de los 5 4 2 13 
colaboradores. 

Permanecer alerta ante 
cualquier anomalla que 
se presente en la 

5 5 2 25 

empresa. 

XII. Perfil de puesto 
Nivel academico 

*Educaci6n primaria completa 

Experiencia 

*Un ana de experiencia para portar armas y municiones 

*Seis meses en labores operativas y tecnicas 

Conocimientos 

*Defensa personal 

Habilidades 

*Habilidad numerica 

*Habilidad analltica 

*Destreza manual 

*Resistencia a posturas prolongadas 

Actitudes 

*Calidad en el trabajo 

*Trabajo en equipo 

*Respeto 

*Discreci6n 

*Honrado 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 



DESCRIPTOR DE PUESTO 
I. Identificaci6n del puesto 

Titulo del puesto: Guardian 

Ubicaci6n organizacional: Seguridad 

Puesto inmediato superior: Gerente General 
Puestos bajo su mando: Ninguno 
Fecha de elaboraci6n: Septiembre de 2011 

II. Prop6sito principal del puesto 
Puesto operativo encargado de proteger la integridad fisica de 105 bienes materiales de la 
empresa. 

III. Funciones criticas del puesto (Competencias tecnicas) 
Medici6n 

Funciones criticas Resultado (Indlcador) Meta Cliente 

Disminuir en 
al menDs un 
95% 105 

Vigila la el area donde 
se encuentran 105 

vehiculos. 

Identicar anomalias 
en el tiempo exacto 
para evitar robos. 

Por medio de 
reporte interno. 

robes de 
combusti­
ble, 

Asistente de 
Gerencia. 

herramien­
tas y 
repuestos. 

Establecer el 
Realiza un informe 
sobre la vigilancia del 
noche anterior. 

Control de la 
bitacora de trabajo 

Por medio de 
reporte interno. 

100% del 
movimiento 
nocturno 

Asistente de 
Gerencia. 

laboral. 

Vela por la seguridad 
nocturna de las 
instalaciones de la 
empresa. 

Fomentar la 
aprenci6n para 
posibles robes 
internes y externos. 

Por medio de 
reporte interno. 

Reducir en 
al menDs un 
95% 105 

robes en la 
empresa. 

Asistente de 
Gerencia. 

Dejar 
constancia 

Reporta del ingreso de 
105 vehiculos en 
horario nocturno. 

Control del traslado 
de 105 vehiculos. 

Por medio de 
reporte interno. 

del ingreso y 
Asistente de 

egreso de 
Gerencia.

vehiculos en 
horario 
nocturno. 



Reduciren 
al menos un 
95% 

Vigila las areas de 
salida y entrada de la 
empresa. 

Identificaci6n de 
anomalias en el 
ingreso nocturno de 
la empresa. 

Por mediode 
reporte interno. 

anomallas 
con los 
vehiculos, 
carga, e 

Asistente de 
Gerencia. 

inmobiliario y 
equipo de la 
empresa. 

Queel 
personal

Por mediode 
tenga un

Manipulaci6nActiva y desactiva reporte por parte 
conocimient Asistente de 

efectiva de las de la empresaalarmas dentro de la 
ode armas y Gerencia. 

empresa. alarmas. contratante de las 
municiones

alarmas. 
deal menos 
un 75%. 

IV. Educaci6n y experiencia 

Educaci6n Experiencia 

Requiere acreditar educaci6n 
un ario de experiencia en labores relacionadas al cargo. 

primaria completa. 

V. Areas de conocimientos informativos 
Nivel estrategico Misi6n y visi6n de la empresa. 

Personas y areas Gerente General y Asistente de Gerencia 

Defensa persona y Licencia para utilizar el manejo de arma de 
Otros 

fuego. 

VI. Habilidades y destrezas requeridas 
Manejo de programas 

No se requiere. de computaci6n. 

Habilidad numerica. Suma, resta, multiplicaci6n y divisi6n 

Habilidad analitica. No se requiere. 

VII. Competencias basicas 
Niveles 

Competencias 
1 2 3 

Aplicaci6n de la matematica X 
Dominio de lectura X 
Adaptaci6n del ambiente X 
Dominio de la escritura X 
Comunicaci6n oral X 
Localizaci6n de la informaci6n X 



VIII. Competencias genericas 0 transversales 

Competencias 
Niveles 

1 2 3 
Planificaci6n de actividades X 
Calidad en el trabajo X 
Trabajo en equipo X 
Servicio al cliente X 
Innovaci6n en el trabajo X 

IX. Responsabilidades 
Responsabilidad Tiene responsabilidad de su equipo de armamento que equivale a 
econ6mica 0.8,000.00 

Relaciones Se relaciona con el Gerente General, Asistente de personal y Agente de 
interpersonales seguridad. 

Toma de decisiones 
No tiene libertad de tomar decisiones, debe consultar a su jefe 
inmediato. 

Supervisi6n Recibe supervisi6n del Asistente de personal. 

X. Condiciones ambientales y esfuerzo 

Ambiente Esfuerzo 
Exposici6n a un ambiente Requiere de un esfuerzo fisico mlnimo y un esfuerzo mental 
contaminado de forma regular. mlnimo 

XI. Funciones de la clase de puesto 

Funciones Frecuencia Consecuencias Complejidad Total 
Econ6micas 

Vigila la el area donde se 
5 4 3 17encuentran los vehlculos. 

Realiza un informe sobre la 
5 3 3 14vigilancia de la noche anterior. 

Vela por la seguridad nocturna 
de las instalaciones de la 5 5 5 30 
empresa. 

Reporta del ingreso de los 
5 3 3 14

vehiculos en horario nocturno. 

Vigila las areas de salida y 
5 5 4 25

entrada de la empresa. 

Activa y desactiva alarmas 
5 5 3 21

dentro de la empresa. 

XII. Perfil de puesto 
Nivel academico 
*Educaci6n primaria completa 
Experiencia 
*Un ario de labores relacionadas al cargo 
*Seis meses de experiencia en portar armas de fuego 



Conocimientos 

*Defensa personal 

Habilidades 

*Habilidad numerica 

*Destreza manual 

*Habilidad para permanecer concentrado 

Actitudes 

*Servico al cliente 

*Calidad en el trabajo 

*Discreci6n 

*Honradez 

Fuente: elaboraci6n propia, septiembre 2011. 


