UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

“LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
E INDUCCION PARA LA INMOBILIARIA “ARROCHE
MERCADEO DE INMUEBLES”

TESIS

PRESENTADA A LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS - ECONOMICAS

POR

MYRNA SUSANA RIVERA FLORES

PREVIO A CONFERIRSELE EL TiTULO DE

ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADA

GUATEMALA, OCTUBRE DE 2012



MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DECANO: Lic. José Rolando Secaida Morales
SECRETARIO: Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
VOCAL 1°. Lic. Albaro Joel Giron Barahona
VOCAL 2°. Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
VOCAL 3°. Lic. Juan Antonio GOmez Monterroso
VOCAL 4°, P.C. Oliver Augusto Carrera Leal
VOCAL 5°. P.C. Walter Obdulio Chiguichon Boror

EXAMINANDORES DE AREAS PRACTICAS

Matemética-Estadistica Lic. Axel Osberto Marroquin Reyes
Administracion-Finanzas Lic. Eduardo de Jesus Rodriguez Lopez
Mercadotecnia-Operaciones Licda. Rosa Ebidalia Chavarria de Meléndez

JURADO QUE PRACTICO EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente: Licda. Laura Aydeé Lainfiesta Escobar

Secretaria: Licda. Reyna Leticia Aguirre Chacon

Examinador: Lic. Ariel Ubaldo De Le6n Maldonado



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS. GUATEMALA, OCHO
DE OCTUBRE DE DOS MIL DOCE.

Con base en el Punto QUINTO, Inciso 5.1 del Acta 16-2012 de la sesién celebrada por la
Junta Directiva de la Facultad el 5 de octubre de 2012, se conocié el Acta
ADMINISTRACION 150-2012 de aprobacion del Examen Privado de Tesis, de fecha 23 de
agosto de 2012 y el trabajo de Tesis denominado: “LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION PARA LA INMOBILIARIA
“*ARROCHE MERCADEO DE INMUEBLES”, que para su graduacion profesional presentd
la estudiante MYRNA SUSANA RIVERA FLORES, autorizandose su impresion.

Atentamente,

AD A TODOS”

LIC. ALBARO JOEL GIRON BARAHONA
DECANO EN FUNCIONES

Ciudad Universitaria, zona 12, Edificio -8
Planta 22418800



A DIOS:

A MI MADRE:

A MI ABUELITA:

A MI HERMANA:

A M| SOBRINA:

A MIS TIOS Y PRIMOS

A MI NOVIO

DEDICATORIA

Por darme fortaleza, sabiduria, salud y demas
bendiciones en todo momento

Por su paciencia, consejos y apoyo incondicional, por
velar por mi bien y ser pilar importante para alcanzar
mis metas

Por su gran amor, palabras de fortaleza y aliento para
seguir adelante, por ser un ejemplo de ser una
persona de bien, te quiero mucho abuejjij

Por su apoyo y carifio incondicional, gracias por las
palabras de aliento

Samanthita, por ser una luz en mi vida

Por su carifio demostrado, en especial a mi Tia Ingrid,
Tio Anibal, primos Fernando, Jazmin y Pablito por ser
mi segunda familia por brindarme su amor en todo
momento

Roger David por su amor y amistad, y por estar a mi
lado apoyandome en todo momento



A MIS AMIGOS

LICENCIADOS:

UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Byron, Estuardo, Yorik, Ceci, Roselyn, Patty por haber
pasado tantos momento dificiles juntos. Gaby vy
Arabella por el apoyo y aliento para cada etapa de mi
vida.

A todos mis Licenciados docentes por compartir sus
conocimientos en especial al Licenciado Vicente
Freixas, Licenciada Friné Salazar, Licenciado Rolando
Oliva y mi Asesor de Tesis Licenciado Estuardo
Ramirez quienes me brindaron su amistad y apoyo
incondicional.

Por darme la oportunidad de estudiar en esta casa
de estudios y formar mi carrera profesional



INDICE DE CONTENIDO

INTRODUCCION

CAPITULO |
MARCO TEORICO
1.1 Empresa
1.1.1 Empresa inmobiliaria
1.2 Administracion de recursos humanos
1.3 Procesos de la administracion de recursos humanos
1.4 Descripcion y andlisis del cargo
1.5 Procesos de Admision e induccion de personal
1.5.1 Proceso de reclutamiento
a) Requisicion de Empleado
b) Reclutamiento interno
1. Técnicas de reclutamiento interno
¢) Reclutamiento externo
1. Técnica de Reclutamiento externo
d) Solicitud de empleo
1.5.2 Proceso de seleccion
a) Entrevista preliminar
b) Revision de solicitud de empleo y curricula
c¢) Pruebas de seleccién
d) Verificacidon de referencia y antecedentes
f) Decision de seleccion
g) Contrato de trabajo

1.6Induccién

Pagina

© 0O O o A W N P PP

W W NN NN NN P P PP PP
O O O N 0o o1 © N oo NN -k, O



1.6.1 Induccién general

1.6.2 Induccion especifica
a) Induccion al Departamento
b) Induccion al puesto

1.6.3 Evaluacion

CAPITULO II

32
33
33
33
34

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELE CCION E
INDUCCION DE PERSONAS EN LA INMOBILIARIA ARROCHE ME RCADEO

DE INMUEBLES

2.1 Metodologia utilizada en la investigacion
2.2 Generalidades de la unidad de analisis
2.2.1 Antecedentes de la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
2.2.2 Filosofia de la empresa
a) Mision
b) Vision
c) Objetivos
d) Valores
2.2.3 Estructura administrativa de la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de
Inmuebles
2.2.4 Rotacién de personal
2.3 Situacién actual del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
2.3.1 Proceso de reclutamiento
2.3.2 Proceso de seleccion
2.3.3 Proceso de induccion
2.4 Andlisis de datos

2.5 Andlisis y discusion de resultados

35
36
36
37
37
38
38
38

39
41
42
42
50
55
62
63



CAPITULO IlI

PROPUESTA PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCI ON E
INDUCCION DE PERSONAS EN LA INMOBILIARIA ARROCHE ME RCADEO

DE INMUELBES

3.1 Presentacion
3.2 Justificacion
3.3 Objetivos
3.4 Reglas
3.5 Metodologia de Implementacion
a) Sensibilizacion
b) Concientizacion
3.6 Proceso de Reclutamiento, Seleccién e induccion
3.6.1 Proceso de Reclutamiento
a) Requisiciéon de personal
b) Descripcion de puestos
c) Posibilidad de reclutamiento interno
d) Reclutamiento externo:
3.6.2 Seleccion
a) Llenar solicitud de empleo por el candidato
b) Revision de curriculum vitae
c) Entrevista
d) Verificacion de referencias del candidato
e) Bases para la técnica de simulacion
f) Pruebas psicométricas
g) Analisis y decision de contratar
h) Contratacion
3.6.3 Induccion
a) Induccion a la organizacion

66
67
68
69
71
72
73
73
74
75
1
80
84
91
92
95
98
103
106
110
111
114
115
116



1) Palabras de bienvenida a cargo del gerente general
2) Charla de la historia de la inmobiliaria
3) Entrega del manual de bienvenida
4) Introduccién con el personal que labora en la inmobiliaria
5) Recorrido por las instalaciones de la Inmobiliaria
b) Induccion al Departamento
¢) Induccioén al puesto
3.7 Presupuesto de la propuesta
3.8 Costos actuales del proceso

3.9 Relacion costo beneficio al implementar la propuesta

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS

117
117
117
117
118
119
119
119
126
127

130
132
133
135



© 00 N o o~ W DN PP el
o

e o e
A W N B O

15

16
17
18
19

INDICE DE GRAFICAS

Nombre

Los seis procesos de gestion del talento humano
Etapas del proceso de reclutamiento

Proceso de Seleccion

Etapas del proceso de induccion

Organigrama General

Técnicas de reclutamiento utilizadas por la Inmobiliaria

Elementos que llaman la atencion en el anuncio de prensa

Documentacion requerida al candidato

Solicitud de Empleo presentada por candidatos
Colaboradores que tuvieron entrevista preliminar
Conocimiento de la historia de la empresa
Conocimiento de la mision, vision y objetivo
Conocimiento del organigrama

Metodologia de implementacion del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal
Proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
Personal

Verificacion de referencias

Elementos que participan en la técnica de simulacién
Proceso de Induccion

Diagrama de Flojo del proceso de reclutamiento,

Seleccion e induccion de personas

Pagina

18
32
40
44

47
49
51
56
57
59

72

74

103

107

116

129



INDICE DE CUADROS

No. Nombre Pagina
1 Metas de ventas propuestas primer trimestre 2,012 58
2 Analisis de ventas anuales 63
3 Formulario de requisicion de personal 81
4 Propuesta de base de datos para curriculos recibidos 91
5 Informacion de empresas para aplicacion de pruebas

Psicométricas 111
6 Presupuesto del escenario 1 121
7 Presupuesto del escenario 2 123
8 Presupuesto del escenario 3 125
9 Costo del proceso de reclutamiento, seleccion e

Induccién actual 127



a b~ N -

INDICE DE FORMATOS

Nombre
Formulario de requisicion de personal
Formulario de descripcion de puesto
Solicitud de empleo
Formulario de papeleria que debe conformar el
colaborador

Guia para entrevista

Formato verificacion de referencias
Evaluacién de la prueba de habilidades

Hoja de calificacion de candidatos a ocupar puesto

Pagina
76
78
93

97
100

104
109
113



No.

INDICE DE ILUSTRACIONES

Nombre Pagina
Anuncio de reclutamiento interno 83
Anuncio de reclutamiento externo 87

Pagina web para que la Inmobiliaria Arroche Mercadeo

de Inmuebles pueda dar a conocer la plaza vacante 89



INTRODUCCION
El presente documento es una investigacion de la gestion del talento humano en
lo que respecta al proceso de reclutamiento, seleccion e induccidén de personas,
en el cual se analizan y se brindan las directrices para la aplicacion de un

adecuado proceso de reclutamiento y seleccidn e induccion de personal.

Tiene como finalidad, hacer mas eficiente el suministro de empleados en la
empresa objeto de estudio, para que se logre la méaxima potencialidad de los

colaboradores en la realizacion de las funciones asignadas.

La presente investigacion se ha dividido en tres capitulos. En el capitulo |
se desarrolla el marco tedrico o conceptual, que sirve de base para la

comprension de varios temas a tratar.

En el capitulo I, se realiza un diagndstico de la situacion actual, a fin de
determinar y conocer la forma en que fueron reclutados, seleccionados los
colaboradores, asi como conocer el proceso de induccion brindado por la
empresa objeto de estudio. Para desarrollar este analisis, se hizo necesario
realizar una investigacion de campo, por medio de cuestionario a
colaboradores actuales, observacion directa, entrevistas elaboradas al gerente
general y empleados, con la finalidad de identificar las deficiencias en los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccibn de personas, para
puntualizar en los aspectos negativos y asi proponer de manera adecuada
soluciones viables, que al ser implementadas contribuyan a la satisfaccién total

de los clientes.

Por lo anterior, se propone en el capitulo Ill, la implementacién del proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal para la Inmobiliaria Arroche
Mercadeo de Inmuebles, en el que se desarrolla un instrumento técnico

administrativo, que facilita y hace méas eficiente la busqueda y seleccion del



talento humano idoneo dentro del mercado laboral, asi como la inducciéon de éste
en su nuevo puesto de trabajo.

Para finalizar se brindan las conclusiones y recomendaciones pertinentes
del estudio, asi como la bibliografia en la que se basa el presente texto.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Empresa
Se define como empresa una organizacién o institucién dedicada a actividades o

persecucion de fines econdmicos o comerciales.

También se puede considerar a la empresa como “un sistema dentro del cual
una persona o0 grupo de personas desarrollan un conjunto de actividades
encaminadas a la produccion y/o distribucibn de bienes y/o servicios,
enmarcados en un objeto social determinado.” (17:s.p.).

Con base a los términos anteriores se puede concluir que una empresa es
empleada para producir y poner en manos del publico la mayor parte de los
bienes y servicios existentes en la economia, los cuales satisfacen y suplen

necesidades de los compradores.

1.1.1 Empresa inmobiliaria
Son empresas 0 sociedad que se dedican en su mayoria a construir, alquilar, y

otras Unicamente a vender y administrar viviendas.

Las empresas inmobiliarias también pueden brindar otros servicios ademas de la
venta de propiedades tales como gestionar créditos hipotecarios, asesoramiento

inmobiliario, tasaciones de propiedades, etc.

Actualmente, existen muchas empresas que se dedican en este giro comercial,
gue van desde la construccion de proyectos inmobiliarios, o bien ser Unicamente

el vendedor de estos proyectos inmobiliarios.



1.2 Administracion de recursos humanos

“La administracion de recursos humanos (ARH), es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos reclutamiento,

seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio.” (2:9).

La administracion de recursos humanos (ARH) también es conocida como
gestion del talento humano de acuerdo al autor Idalberto Chiavenato y de donde
se desarrollan los temas que componen la esta etapa de la administracion,

especialmente la admisién de personal.

Derivado de lo anterior se puede decir que la gestion del talento humano esta

integrado por las personas y las organizaciones.

Las empresas para poder alcanzar el éxito necesitan de las personas, que
utilizan sus capacidades fisicas y mentales para transformar materias primas en
productos o bien prestar algun servicio a cambio de una remuneracion

econdémica para subsistir y conseguir su superacion personal y profesional.

“Las organizaciones dependen directa e irremediablemente del talento humano,
para operar, producir bienes y servicios, atender a los clientes, competir en los
mercados y alcanzar los objetivos generales y estratégicos. Es seguro que las
organizaciones jamas existirian sin las personas que les dan vida, dinamica,

impulso, creatividad y racionalidad.” (2:5).

La correcta administracion del recurso humano en las empresas contribuye a la
eficiencia y eficacia organizacional, pues proporciona competitividad a la
organizacion atrayendo a los mejores candidatos y manteniendo colaboradores

entrenados y motivados para el logro de los objetivos organizacionales.



1.3 Procesos de la administracion de recursos huma nos

La gestion del talento humano se divide en seis procesos: admision de

personas, aplicacion de personas, compensacion de personas, desarrollo de

personas, mantenimiento de personas y evaluacion de personas, como se

resumen en la siguiente grafica:

Gréfica No. 1
Los seis procesos de gestion del talento humano

Idalberto Chiavenato

[ Gestion del talento humano |

Admision de Aplicaciéon de Compensacion Desarrollo Mantenimiento de Monitoreo de
personas personas de personas de personas personas personas
Reclutamiento Disefio de cargos Remuneracion Entrenamiento Disciplina Bases de datos
Evaluacion de Beneficiosy Programas de Higiene, seguridad y Sistemas de
Seleccion desempeno Servicios cambio calidad de vida informacién gerencial
Relaciones con los
Comunicacion sindicatos

Fuente: Texto Gestion del Talento Humano Chiavenato, Idalberto. Pagina 13.

En base a la gréfica anterior, los seis procesos en su conjunto conllevan a
crear esfuerzos sistematicos para reforzar los niveles de habilidades de los
colaboradores, como resultado final se tendrd una empresa altamente
competitiva; para este fin se debera considerar la flexibilidad en cada uno de
los procesos, pues toda practica deberd cambiar en la medida que se

requiera, de acuerdo a los objetivos planteados por la empresa.



Es importante mencionar que ldalberto Chiavenato dentro del proceso de
admision de personal incluye reclutamiento y seleccion, no contempla la
induccién como parte del proceso. Sin embargo, otros autores como Gary
Dessler, R. Wayne Mondy y Robert M Noe consideran la induccion como un
procesos necesario la integracion del nuevo trabajador a la organizacion y
para fines de esta investigacion se estudiara la induccion como complemento

al proceso de admisién de personal.

La induccién de personal llevada a la practica contribuye a la motivacion de
los nuevos colaboradores, asi como la disminucion de rotacion de personal
en el periodo de prueba, pues a través de la induccién la organizacion facilita

la incorporacion del nuevo colaborador a la misma.

1.4 Descripcion del cargo

La descripcion y el analisis de cargos son la representacion escrita de lo que se
ejecuta en la organizacion. El programa de descripcion analisis de cargos ayuda

al reclutamiento y seleccion de personas.

Es otras palabras son formato utilizados para la descripcion del cargo constituyen
un instrumento esencial para las organizaciones, pues proporcionan la
informacion basica sobre las funciones y responsabilidades que tiene cada

puesto vacante.
Dentro de los objetivos de la descripcion y analisis de cargo estan:

“1. Ayudar al reclutamiento: definiciéon del mercado de RH en el cual se debe
reclutar, asi como los datos necesarios para la elaboracion de avisos o técnicas

de reclutamiento.



2. Ayudar a la seleccion de personas: perfil y caracteristicas del ocupante del
cargo, requisitos exigidos, definicibn de la serie de pruebas y test de

seleccion.”(2:190)
3. También permite inducir al nuevo colaborador al puesto que ocupara.

Con la informacién anterior las organizaciones tiene claridad sobre lo que buscan
en un candidato, por lo que puede iniciarse el proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion respectivo.

También es importante recalcar la informacion minima que debe contener un

descriptor de puesto, la cual servira para definir el perfil del candidato deseado:

» Identificacion del puesto

* Objetivos del puesto

» Atribuciones del puesto

» Especificaciones del puesto, que incluye requisitos, habilidades,
experiencia

* Responsabilidades

Es importante aclarar la diferencia existente entre algunos términos

comunmente utilizados en el analisis y descripcion de puestos de trabajo:
* “Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

e Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del

resto.

e Funcién : conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman
un area definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de

proximidad fisica o técnica.



» Obligacion: se le denomina asi a los diversas compromisos que

puede desarrollar una persona en una organizacion.

 Puesto: Se trata de una o mas funciones que se organizan
constituyendo una nueva unidad de orden superior y adoptan una
posicidn jerarquica en la organizacion. También puede definirse como
una unidad de organizacion que conlleva un grupo de deberes y

responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros.

* Ocupacion: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este
término estad relacionado con la calificacion profesional de los
individuos, que le capacita para el desempefio de determinados
puestos de trabajo.” (18:s.p.)

1.5 Procesos de admision e induccion de personal

El proceso de admisién de personal estd integrada por el proceso de
reclutamiento y seleccién. Cada empresa lleva a cabo estos procesos de
acuerdo a sus necesidades, pues existen diferentes técnicas de reclutamiento
asi como de seleccion. Asi también al haber seleccionado al candidato
idoneo, es importante que las empresas lleven a cabo el proceso de
induccion para facilitar el acoplamiento del nuevo colaborador en la

organizacion y su puesto de trabajo.

En los siguientes numerales se desarrollardn cada uno de los procesos de

admision e induccién de personal para una mejor compresion.

1.5.1 Proceso de reclutamiento
Las organizaciones dia con dia se esmeran en conseguir el personal

adecuado para que se integren a la organizacion, para tal efecto, la



aplicacion correcta de las distintas técnicas de reclutamiento permitira atraer

posibles candidatos y tener mas opciones de decision.

Para entender el concepto de reclutamiento ldalberto Chiavenato expone en su
libro Administracion de Recursos Humanos que “el reclutamiento es el proceso
por medio del cual se descubre a los candidatos potenciales para las vacantes

actuales o anticipadas de la organizacion.” (4:156).

Asi también expone una definicion en el libro de gestién del Talento Humano: “el
reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacion atrae
candidatos del Mercado de Recursos Humanos (MRH). para abastecer su

proceso selectivo” (2:95).

Es interesante observar la definicion de Harold Koontz; “el reclutamiento eficiente
de administradores requiere una idea clara del puesto que debe llenarse, la
recoleccion de datos sobre el solicitante, la proyeccion de una imagen favorable
aunque realista de la empresa, asi como atraer a los solicitantes mejor
calificados para el puesto, todo lo cual exige una fluida comunicacion entre la

empresa y el administrador potencial.” (6:325).

De acuerdo a las definiciones anteriores; se observa que Chiavenato define al
aspirante al cargo como candidato, mientras que Harold Koontz lo define como
solicitante; sin embargo para fines de esta investigacion se utilizara el término
candidato.

Para una mejor comprension en la siguiente gréfica se resume el proceso de

reclutamiento el cual sera desarrollado en los apartados subsiguientes:



Gréafica No. 2

Etapas del proceso de reclutamiento

INICIO DE RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
RECLUTAMIENTO INTERNO EXTERNO
*Requisicion de OPresgntaciéﬂ de *Au?sos en p.c.r|0d|.c(.)s
Personzl candidetos por s Avisosen sitios visibles

recomendacion : . .
oAnéHSigdescriptor de o *Anuncios en otros medios
puesto *Anunciosinternos Agencias de empleo
*Consulta de archivas
. ) . J

Fuente: elaboracién propia, afio 2011

Para las organizaciones realizar correctamente el proceso de reclutamiento
es de utilidad para divulgar al mercado laboral oportunidades de empleo que
se pretende ofrecer a personas que cumplan con ciertas caracteristicas
acordes al puesto vacante, utilizando para este fin las diferentes técnicas

existentes que se detallaran mas adelante.

Cada organizacién decidira que técnicas son las mas apropiadas poner en

practica, dependiendo de sus necesidades y posibilidades.

a) Requisicion de empleado
“El reclutamiento empieza cuando un gerente inicia una requisicion de
empleados; es decir; un documento que especifica el puesto, el departamento, la

fecha en que el empleado es requerido para trabajar y otros detalles.” (7:127).



Actualmente, en algunas organizaciones existe un formulario que contiene la
informacion del cargo a ocupar. La vacante puede darse debido al incremento
de trabajo o por la renuncia o remocion de uno de los colaboradores.

b) Reclutamiento interno

“Ocurre cuando habiendo determinado cargo, la empresa trata de llenarlo
mediante la promocion de sus empleados (movimiento vertical). o transferirlos
(movimiento horizontal). o aun trasferidos con promocion (movimiento diagonal).”
(3:184).

En este contexto, las organizaciones deben tomar en cuenta las necesidades del
potencial humano y de la empresa asi como la satisfaccion que el colaborador
encuentra en el desempefio del puesto para realizar los cambios internos
pertinentes, tomando en cuenta que el reclutamiento interno es dirigido para los
colaboradores actuales de la organizacion. Como en todo proceso, existente

ventajas y desventajas al llevar a cabo el reclutamiento interno tales como:

Ventajas del reclutamiento interno
“1. Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion.
2. Motiva el desarrollo profesional de los actuales empleados.
Incentiva la permanencia de los empleados y su fidelidad a la organizacion.
Ideal para situaciones de estabilidad y poco cambio ambiental.

3

4

5. No requiere socializacion organizacional de nuevos miembros.

6. Probabilidad de mejor seleccién, pues los candidatos son bien conocidos.
7

El costo financiero es menor que el del reclutamiento externo.

Desventajas del reclutamiento interno
1. Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas.
2. Facilita el conservatismo y favorece la rutina actual.
3. Mantiene casi inalterable el actual patrimonio humano de la organizacion.
4. ldeal para empresas burocraticas y mecanicistas.
9



5. Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

6. Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo.” (2:96).

Cada organizacion de acuerdo a sus necesidades decidira la conveniencia de
aplicar el reclutamiento interno segun las caracteristicas del puesto y las

caracteristicas del colaborador.

1. Técnicas de reclutamiento interno

Segun Chiavenato, reclutamiento interno se lleva a cabo a través de ascensos
dentro de la organizacion; lo que es aplicable a distintas organizaciones de
acuerdo a distintos factores; o bien se aplica lo expuesto por R. Wayne Mondy y
Robert M Noe, autores que lo definen como herramientas utiles para el

reclutamiento interno, los siguientes:

* Presentacion de candidatos por recomendacion de emp leados
“Muchas organizaciones descubren que sus empleados desempefian un papel
importante en el proceso de reclutamiento al pedir activamente a sus amigos y

socios que soliciten empleo”. (7:129).

Es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de
tiempo el cual es aplicado en diferentes organizaciones frecuentemente

abasteciéndose de candidatos por medio de sus propios colaboradores.

* Anuncio en cartelera y oferta de empleo

“La oferta de empleo es un procedimiento que permite a los empleados que
creen poseer las calificaciones requeridas solicitar un empleo anunciado.”
(7:129).
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A través de esta técnica se minimiza los comentarios de los actuales
colaboradores al indicar que no se informan de un puesto vacante en la
organizacion hasta que el mismo se ha ocupado, sin embargo, se debera dar
explicacion a quien lo solicite por no haber sido contratado para ocupar la

vacante existente.

¢) Reclutamiento externo
“El reclutamiento externo se dirige a candidatos que estan en el mercado de
recursos humanos -MRH-, fuera de la organizacion, para someterlos al proceso

de seleccion de personal.” (2:95).

“El reclutamiento es externo cuando, habiendo determinado la vacante, la
organizacion trata de llenarla con personas extrafias, o sea, con candidatos

externos que son atraidos por las técnicas de reclutamiento aplicadas.” (3:187).

A diferencia del reclutamiento interno, en el reclutamiento externo los puestos
son ocupados por personas ajenas a la organizacion, para este fin las
organizaciones aplican distintas técnicas para atraer candidatos para una mejor
toma de decision.

Ventajas del reclutamiento externo
“l. Introduce ideas nuevas en la organizacion: talentos, habilidades vy
expectativas.

2. Enriquece el patrimonio humano, por el aporte de nuevos talentos y
habilidades.

3. Aumenta el capital intelectual al incluir nuevos conocimientos y destrezas.

4. Renueva la cultura organizacional y la enriguece con nuevas aspiraciones.

5. Incentiva la interaccion de la organizacion con el MRH.

6. Indicado para enriquecer mas intensa y rapidamente el capital intelectual.
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Desventajas del reclutamiento externo
1. Afecta negativamente la motivacion de los empleados de la organizacion.
2. Reduce la fidelidad de los empleados, al ofrecer las oportunidades a extrafios.
3. Requiere aplicacion de técnicas selectivas para elegir los candidatos
externos.
4. Exige esquemas de socializacidén organizacional para los nuevos empleados.

5. Es mas costoso, prolongado e inseguro que el reclutamiento interno.” (2:98)

Sera determinante en la efectividad del reclutamiento externo la anticipacion con
gue hayan sido planeadas las necesidades, tanto académicas como
profesionales, es decir que es lo que busca la organizacién para satisfacer sus
necesidades en cuestion de recursos humanos. Esto permite escoger el mejor
personal disponible en el mercado de recursos humanos, planear e iniciar los
programas de induccion en tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la
anticipacion solicitada minimizando los errores de seleccionar a personas que no
se acoplen a las necesidades de la organizacion.

1. Técnicas de reclutamiento externo

“El reclutamiento externo utiliza diversas técnicas para influir en los candidatos y
atraerlos, pues se trata de escoger los medios mas adecuados para llegar al
candidato mas deseado —donde quiera que se encuentre— y atraerlo a la
organizacion.” (2:97).

El reclutamiento externo permite a las organizaciones atraer candidatos que
desean formar parte de la organizacién lo que les permite tener ideas nuevas y a

la vez poder inculcar los objetivos de la empresa al nuevo colaborador.

Dentro de las técnicas de reclutamiento externo comunmente utilizadas por las

organizaciones para atraer candidatos estan:
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» Avisos en periédicos

Los avisos en periddicos son un método efectivo para la identificacion de
candidatos a ocupar determinada plaza. Wayne Mondy, indica que estos
comunican las necesidades de empleo de la empresa al publico, e indica también
gue estos avisos llegan a un gran numero de personas es decir, son una forma o
medio comun que proporciona una amplia cobertura a un costo relativamente
bajo.

Por otro lado Chiavenato hace ver la importancia que tiene la presentacion de
los avisos, de acuerdo a la siguiente definicion: “La redaccién del aviso es
importante, pues debe tenerse en cuenta como reaccionara el candidato ante
éste.” (2:99).

La mayoria de las organizaciones utilizan esta técnica pues es una de las mas
efectivas para hacer llegar la informacién al mercado laboral, lo que permite tener
mAas opciones para analizar y tomar la decision que mejor se adapte a las

necesidades de la empresa.

Es muy importante para las empresas determinar los medios escritos a utilizar y
llegar asi al mercado laboral meta que se ajuste a las necesidades de la
organizacion, tomando como base los requisitos minimos que requiere el puesto.
En este orden de ideas se entendera que no se utilizara el mismo medio escrito

para reclutar altos mandos que para reclutar personal operativo.

Esta técnica puede tener alguna desventaja como por ejemplo producirse un

alud de solicitudes o por el contrario encontrar escasa respuesta.

Chiavenato indica que especialistas en publicidad dan importancia a que el
aviso debe tener 4 caracteristicas, representadas por las letras AIDA que se
refiere a las iniciales de atencion, interés, deseo, accion.
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Cada una de estas caracteristicas se refieren a:

» Atencion: es decir llamar la atencién, buen tamafio y calidad gréafica.

» Interés: es decir que el aviso despierte interés en el cargo.

* Deseo: refiere a crear el deseo mediante el aumento de interés, al
mencionar aspectos como la satisfaccion del trabajo, desarrollo de carrera,
participacion en los resultados, y otras ventajas.

» Accion: es decir que el aviso provoque en el candidato el deseo de enviar
su curriculo vitae por correo electrénico o llevarlo personalmente con

frases como “llame hoy mismo”, “escriba hoy solicitando mas informacion”

entre otras.

» Auvisos en sitios visibles

Otra técnica para publicar las ofertas de empleo, son los avisos en sitios visibles
(carteleras, tableros, entre otros) siendo este utilizado generalmente para cargos
de bajo nivel, de acuerdo a ldalberto Chiavenato es un “Sistema de reclutamiento

de bajo costo y razonable rendimiento y rapidez.” (2:101).

Existen organizaciones que colocan los avisos de oferta de empleo en carteleras
de universidades, llegando asi, con un nivel de confiabilidad mas alto al mercado

laboral objetivo que cuenta con alguno de los requisitos solicitados.

* Anuncios en otros medios

Si la empresas desean invertir mas para atraer al candidato de acuerdo a Wayne
Mondy y Robert Noe, indican que “entre otros recursos estan la radio, las
carteleras publicitarias y la television. Estos métodos son mas caros que los

periodicos pero, en casos especificos, pueden ser exitosos.” (7:134).

14



Actualmente, es mas comun buscar anuncios de empleo en periédicos, que en
revistas o television, en algunos casos las empresas han optado por anunciarse

por medio de radio.

» Agencias de empleo
Actualmente, ésta es una practica comun en varias organizaciones “una agencia
de empleo es una organizacion que ayuda a las empresas a reclutar empleados

y al mismo tiempo ayuda a las personas en la busqueda de empleos.” (7:135).

Chiavenato indica que “la organizacion puede entrar en contacto con agencias de
reclutamiento para proveerse de candidatos que aparecen en sus bases de
datos” (2:99).

Las organizaciones en vez de ir directamente al mercado de recursos humanos,
contratan servicios en agencias de empleo, para lo cual entregan a las agencias
una descripcion completa y precisa del cargo que se va a cubrir, y con esta
informacion la agencia ofrecerd un grupo de candidatos adecuados para la

seleccion del idoneo de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

Es importante mencionar que algunas de estas empresas cobran un porcentaje a
la empresa valorado por el salario que se ofrecera al candidato, y/o cobran un
porcentaje de sueldo o el primer sueldo al candidato que inicia el proceso de
seleccion al momento de iniciar a laborar en alguna de las empresas que lo

seleccione.

» Consulta con archivos de candidatos
En varias organizaciones los candidatos que se presentan de manera

espontanea o que no se consideraron en reclutamientos anteriores, conforman
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un banco de datos de posibles candidatos que desean incorporarse a la empresa
y desean ser tomados en cuenta para una futura oportunidad de ocupar un

puesto, lo que puede ser aprovechado por las organizaciones.

d) Solicitud de empleo

“El proceso de reclutamiento termina cuando el candidato llena su solicitud de
empleo o presenta su curriculum vitae a la organizacion. La solicitud de empleo
es un formulario que el candidato llena anotando los datos personales, formacion
académica, experiencia profesional, conocimientos, direccion y teléfono, para

establecer contactos”. (2:97).

De acuerdo a lo expuesto ldalberto Chiavenato, indica que el proceso de
reclutamiento termina cuando el candidato llena su solicitud de empleo, mientras
gue R. Wayne Mondy y Robert M Noe lo analizan como parte del proceso de

seleccion.

Pero como se ha mencionado, dependiendo de las necesidades de la
organizacion estas aplicaran los procesos de la forma que mas se adapten a sus

necesidades.

Actualmente en la mayoria de organizaciones, cuando el candidato deja su
curriculum debe, llenar un formulario de solicitud de empleo. Esta técnica
permite a la organizacion conocer mas acerca del candidato y para este fin, la

solicitud de empleo debe contemplar como minimo los siguientes aspectos:

1. Datos personales.

2. Preparacion académica.

3. Antecedentes laborales.

4. Pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempos.
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5. Referencias.

A traves de la solicitud de empleo las organizaciones adquieren un conocimiento

amplio de todo lo que el candidato ha realizado durante su vida laboral.

1.5.2 Proceso de seleccion
“Es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el

cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado.” (2:111).

“El proceso de seleccién consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados.” (12:155).

La importancia del proceso de seleccion para las organizaciones es identificar y
emplear a las personas mejor calificadas para cubrir los puestos que se

encuentran vacantes.

Al igual que en el proceso de reclutamiento, se presenta la siguiente grafica que
contiene los pasos a utilizar en el proceso de seleccion, el cual puede variar
dependiendo de la organizacion y sus necesidades, segun a R. Wayne Mondy y
Robert M Noe. Para una mejor comprension del proceso de seleccion se expone
la siguiente gréfica:
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Gréafica No. 3
Proceso de Seleccion
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De acuerdo a la gréfica se resume que la seleccién de personal funciona como
un proceso compuesto de varias etapas o pasos secuenciales que atraviesan los
candidatos con el fin que las organizaciones entre un grupo de solicitantes

conozcan y analicen, identifiquen y contraten al candidato idéneo para el puesto.

Como se menciond el proceso de seleccion varia de acuerdo a las necesidades
de la organizacién, pues algunas organizacion no llevan a cabo la aplicacion
pruebas de seleccion y de examen médico, tomando la decision de contratacidon
basandose unicamente en la informacién obtenida de la investigacion de

referencias laborales y la entrevista hecha al candidato.

a) Entrevista preliminar

“El proposito béasico de este filtro inicial de solicitantes es eliminar a los que no

cumplen los requisitos del puesto.”(7:166)

Derivado de esta entrevista preliminar, si se determina que el candidato no
cumple con los requisitos solicitados por el puesto, es una pérdida de tiempo

tanto para la empresa como para el solicitante continuar con el proceso.

Asi también se puede determinar que si bien el candidato no es apto para el
puesto al que esta aplicando, puede que exista alguna otra vacante dentro de la
organizacion para el cual él es considerado elegible o bien pasando este
expediente a formar el banco de datos de la organizacion para una préxima
oportunidad a ocupar una vacante en la cual el candidato actual pueda resultar

elegible.

Segun la gréfica No. 3, el proceso de seleccion inicia con la entrevista preliminar,
pero se hace necesario determinar las bases que contribuirdn a tener una

entrevista exitosa y que facilitara la toma de decision para la contratacion.
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A. La entrevista

A través de la entrevista las organizaciones comprueban si el candidato cumple
con los requisitos y calificaciones solicitados para el puesto, los autores William
B Werther. Jr. y Keith Davis, definen que la entrevista “consiste en una platica
formal y en profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que
tenga el solicitante.” (12:165).

En la actualidad, la entrevista es la técnica mas utilizada en el proceso de
seleccion de personal en las organizaciones, siendo esta técnica una actividad
clave en el proceso pues servira para tener un contacto mas cercano con el

candidato asi como definir quiénes continuaran en el proceso de seleccion.

Es decir, la entrevista es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas
con la finalidad de determinar la afinidad del candidato a un determinado puesto

de trabajo.

Es de tomar en cuenta que como en todo proceso de comunicacion, “la
entrevista experimenta todas las desventajas (ruido, omision, distorsion,
sobrecarga y, especialmente, barreras) que padece la comunicacibn humana.”
(2:119)

Idalberto Chiavenato indica que para minimizar estas limitaciones se logra a
través de mejorar el proceso de entrevista por medio de entrenamiento a los

entrevistadores.

A continuacion se presentan los pasos que se deben de tomar en cuenta para

realizar un proceso de entrevista exitoso.

I. Construccion del proceso de entrevista: “el proceso de entrevista puede
proporcionar mayor o menor grado de libertad para el entrevistador en la
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conduccion de la misma. En otras palabras, la entrevista puede estructurarse y
estandarizarse, pero también puede quedar enteramente libre a la voluntad del

entrevistador o de acuerdo con las circunstancias.” (2:120)

Para mantener el control de la entrevista, el entrevistador debe realizar una
estructura que le permita llevar a cabo de la mejor manera posible la misma, y
asi llegar a conocer si el candidato cumple con las expectativas del puesto y las

aspiraciones que éste tiene del cargo a ocupar.

En este sentido las entrevistas se pueden clasificar en funcién del formateo de

las interrogantes y las respuestas en cuatro clases que son:

a) “Entrevista totalmente estandarizada: entrevista estructurada con guion
preestablecido, en la cual el entrevistador plante preguntas estandarizadas y

elaboradas previamente para obtener respuestas definidas y cerradas.” (2:120)

Esta preparacion asegura un completo alcance, pues permite al entrevistador
concentrarse en la respuesta, ayuda a disminuir el nerviosismo del candidato
sobre las notas tomadas por el entrevistador puesto que se da cuenta de que la
naturaleza formal de las preguntas requiere que la informacion sea registrada, y
permite que el entrevistador, al hacer preguntas personales, parezca estar
siguiendo una norma establecida en lugar de actuar sobre la base de su propia

curiosidad.
b) “Entrevista estandarizada s6lo en las preguntas: entrevista con preguntas

previamente elaboradas pero que permiten respuestas abiertas, es decir,

respuestas libres del candidato.” (2:120)
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Desde el punto de vista del entrevistador, éste tipo de entrevista simplifica su
trabajo porque las preguntas pueden preparase previamente y por lo tanto,

puede centrarse en la observacion del candidato.

c) “Entrevista dirigida: entrevista que determina el tipo de respuesta deseada,
pero no especifica las preguntas, es decir, deja las preguntas a criterio del
entrevistador.” (2:120).

En este tipo de entrevista se dejan los cuestionamientos a criterio del
entrevistador, pero buscando la respuesta deseada sin especificar las preguntas,

es aplicable para conocer los conceptos personales de los candidatos.

d) “Entrevista no dirigida:  entrevista totalmente libre que no especifica ni las

preguntas ni las respuestas requeridas” (2:121).

Esta técnica trata de realizar una entrevista flexible y abierta, cuya secuencia y
orientacion queda a criterio del entrevistador, quien realiza preguntas de
acuerdo a las respuestas que vayan surgiendo. Como desventaja al aplicar este
tipo de entrevista es que el entrevistador corre el riesgo de pasar por alto areas
de aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante al obviar preguntas
importantes del tema a tratar, es por ello que esta técnica es muy criticada por su
baja consistencia y porque no se basa en un orden de preguntas debidamente

estructuradas.

II. Entrenamiento de los entrevistadores: “el entrevistador debe prepararse

antes de dar inicio a la entrevista. Esta preparacion requiere que se desarrollen

preguntas especificas. Las respuestas que se den a estas preguntas indicaran la

idoneidad del candidato. Al mismo tiempo, el entrevistador debe considerar las

preguntas que probablemente le hara al solicitante. Como una de las metas del

entrevistador es convencer a los candidatos idoneos para que acepten las
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ofertas de la empresa, los entrevistadores necesitan estar en posicion de explicar
las caracteristicas y responsabilidades del puesto, los niveles de desempefio, el

salario, las prestaciones y otros puntos de interés.” (14:169)

Dentro de las acciones preliminares que se deben llevar a cabo al realizar la

entrevista para mejorar su eficiencia y eficacia estan:

1. Identificar los objetivos principales de la entr evista: se debe planear con
anticipacion la entrevista, asi como leer la descripcion y especificaciones del

cargo Y la solicitud de empleo del candidato.

2. Crear un clima para la entrevista: se debe emplear tiempo suficiente,
seleccionar un sitio tranquilo y demostrar en todo momento interés y atencion al
candidato, pues el entrevistador tiene la obligacion de representar a su
organizacion y dejar en sus visitantes - incluso en los que no sean contratados-
una imagen agradable, humana, amistosa. Evitar interrupciones telefonicas,
hacer a un lado papeles ajenos a la entrevista es importante para lograr un buen

ambiente.

3. Conducir la entrevista orientada hacia objetivo  s: es decir, conocer la
informacion  que se necesita obtener del candidato, asi también analizar

aspectos como personalidad, creatividad e independencia del candidato.

4. Evitar preguntas discriminatorias: se debe focalizar las preguntas en el
cargo pretendido por el candidato, no dejarse llevar por ideas preconcebidas, es

decir ser objetivo.

5. Responder a las preguntas formuladas por el cand  idato: la entrevista debe
ser una ruta de doble via: escuchar e informar son igualmente importantes.

Algunos entrevistadores inician este proceso preguntando al candidato si tiene
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preguntas para hacer. Aqui se establece una comunicacion en dos sentidos y

permite al entrevistador iniciar la evaluacion.

6. Anotar impresiones inmediatamente después de la entrevista: es
necesario anotar detalles e impresiones para las deliberaciones posteriores y la

toma de decision.

7. Terminacion: cuando el entrevistador considere que se esta completando su
lista de preguntas y el tiempo planeado expira, es hora de poner fin a la
entrevista. Puede preguntarse al candidato ¢Tiene alguna pregunta final? e

indicar al candidato que se esta finalizando la sesion.

A continuacion se detallan las ventajas y desventajas que conlleva la técnica de
la entrevista en el proceso de seleccion, a lo cual Chiavenato las describe como

pros y contras respectivamente.

“Pros

1. Permite contacto directo con el candidato.

2. Proporciona interaccién directa con el candidato.

3. Focaliza el candidato como persona.

4. Permite evaluar el comportamiento y las reacciones del candidato.” (2:121).

“Contras

1. Técnica muy subjetiva que tiene gran margen de error y variacion.
2. No siempre el candidato sale bien librado de la entrevista.

3. Dificil comparar varios candidatos entre si.

4. Exige entrenamiento del entrevistador.

5. Exige conocimiento respecto del cargo y sus caracteristicas basicas.” (2:122).
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b) Revision de solicitud de empleo y curricula

De acuerdo a R. Wayne y Robert M respecto a la solicitud de empleo hace ver
gue el empleador la evalla posteriormente para ver si existe una concordancia

aparente entre el individuo y el puesto.

El uso de las solicitudes de empleo por parte de los empleadores les permite: a)
revisar la experiencia y los estudios de los candidatos, b) evaluar el avance los
candidatos en anteriores empleos c) la estabilidad del trabajador en los empleos

y d) evaluar las posibilidades de éxito del candidato en el trabajo.

La mayoria de organizaciones analizan la solicitud de empleo llenada por el
candidato para reducir errores de aceptacion y rechazo. Asi también a través del
analisis del curriculum y la solicitud de empleo se genera informacion de utilidad

para la formulacion de preguntas durante la entrevista.

c) Pruebas de seleccion

Se puede considerar una bateria de pruebas para este proceso, las cuales
consisten en aplicar aproximadamente de tres a cinco pruebas para saber por
ejemplo personalidad, liderazgo entre otras, las cuales le permite a las

organizaciones fundamentar la toma de decision de contratacion.

Para determinar las pruebas a aplicar es importante tomar en cuenta el puesto al
gue esta aplicando el candidato, pues el tipo de prueba podra variar dependiendo

si sera aplicada a un puesto gerencial, mando medio o bien un puesto técnico.

A continuacién se describen algunas pruebas que pueden ser tomadas en cuenta
por las organizaciones las cuales les podra ayudar a conocer las aptitudes de los

candidatos.
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1. Pruebas de conocimientos

“Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos por el cargo
vacante. Trata de medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos,

como nociones de informética, contabilidad, redaccion, inglés, etc.” (2:124)

Este tipo de pruebas serviran para medir el conocimiento que tiene un candidato
de los deberes del puesto que esta solicitando y ayudaran a las organizaciones
en el sentido que son mas confiables, porque determinan informacion o
conocimientos que posee el examinado, lo que permitira conocer, como sera el

rendimiento del candidato al ocupar el puesto de trabajo.

2. Pruebas de personalidad

“Las pruebas de personalidad se denominan psicodiagnoésticos cuando revelan

rasgos generales de personalidad en una sintesis global.” (2:129)

Estas prueban revelan varios aspectos de las caracteristicas intrinsicas de las
personas como lo son el caracter y el temperamento, asi como rasgos de
personalidad. Usualmente este tipo de pruebas es aplicada por un psicélogo por

el tipo de interpretacién que se da a la misma.
3. Técnicas de simulacion
“Las técnicas de simulacién abandonan el tratamiento individual y aislado para

centrarse en el tratamiento en grupo, y sustituyen el método verbal o de

ejecucion por la accion social.” (2:129)
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Son técnicas de dinamica de grupo y sustituyen el método verbal por el drama,
en que se pretende estudiar y analizar a manera de estar mas cerca de la

realidad; ademas se puede ver el grado de socializacion de la persona.

Esta técnica es perfecta para evaluar dos aspectos al mismo tiempo:
conocimientos y destrezas propias del puesto, pues el candidato dramatiza
algun evento relacionado con el papel que desempefiara en la organizacion, lo
cual servira para dar una vision mas real de su comportamiento futuro. Son
aplicables a cargos que exigen relaciones interpersonales y deber ser aplicadas

por un psicélogo o un especialista en el tema.

d) Verificacion de referencias y antecedentes

Al aplicar esta técnica las organizaciones se benefician pues se pretende con la
confirmacién de referencias personales y laborales, conocer que tipo de persona
es el candidato, que tan confiable es la informacion suministrada por él, cual ha

sido su desempeiio y comportamiento en otras organizaciones.

De acuerdo a R. Wayne Mondy y Robert M, “las verificaciones de referencias son
validaciones que proporcionan datos adicionales a la informacion presentada por

el solicitante y que permiten la verificacion de su exactitud.” (7:189).

Asi también indican que dentro de los elementos a verificar estan: “Empleo
previo, escolaridad, referencias personales, antecedentes penales, historial de

compensacion.”(7:190).

“La negligencia en la contratacion de personal se ha convertido en una
preocupacion prioritaria en el proceso de seleccidon. Se puede responsabilizar a
un patrono de los actos ilegales de un empleado si no investiga de manera
razonable los antecedentes de los solicitantes y luego nombra a persona
potencialmente peligrosa en puestos donde puede ocasionar dafio”. (6:71).
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Aunque Chiavenato no lo menciona dentro de las técnicas de seleccion Harold
Koontz y R. Wayne Mondy y Robert M Noe, si lo hacen y actualmente es una
practica comun y casi obligatoria para continuar con la contratacion de las
organizaciones, pues confirmaran asi, lo encontrado dentro de la solicitud de

empleo, curriculum y entrevista.

Es necesario que al momento de solicitar las referencias del candidato, se esté

preparado siguiendo algunos de los siguientes pasos:

Prepararse antes de la llamada.

* Presentarse a si mismo y a la compainia.

» Explicar el propdsito de la llamada.

* Obtener cooperacion.

e Investigar la verificacion del desempefio, incluyendo el tipo de
responsabilidad asi como la eficiencia y eficacia con que el candidato
realizé los trabajos asignados.

» Pedir una impresién general y preguntar a quién mas se podria consultar.

« Tomar notas y mantenerlas por separado del archivo del empleado una

vez que se haya contratado.

e) Examen Médico

“El propésito basico del examen meédico es determinar si el solicitante tiene la

capacidad fisica para desempenfar el trabajo.” (7:193)
“El examen se usaria para determinar si el solicitante tiene las calificaciones

fisicas requeridas para el puesto y para saber si tiene alguna limitacion clinica

gue se debe tomar en cuenta al colocar al solicitante” (5:201)
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La organizacion no debe hacer caso omiso a esta técnica, porque se puede
evitar grandes problemas, porque a través del mismo conocera el estado de
salud fisica que poseen los candidatos antes de ingresar a la empresa, debido a
gue no se contratara personal que ponga en peligro la salud de los

colaboradores de la misma.

“El examen suele ser realizado por el departamento médico del empleador, en el
caso de organizaciones grandes. Los empleadores pequefios contratan los
servicios de médicos para que realicen estos exdmenes que casi siempre son

sufragados por el empleador.” (5:201)

El proceso por medio del cual se llevaran a cabo el examen médico dependera

de las necesidades y disponibilidades de la organizacion.
f) Decision de seleccion

Después de obtener y evaluar la informacion de los finalistas en un proceso de
seleccion para un empleo, el gerente debe dar el paso mas importante: tomar la
decision real de contratacion, es decir formalizar de acuerdo a la ley y normas
internas la relacion de trabajo para garantizar los intereses, derechos y

obligaciones tanto de del nuevo colaborador como de la organizacion.

En algunas empresas notifican al candidato de su contratacién por via telefonica
mientras que en otras empresas se cita al candidato para notificarle

personalmente la decisién tomada tal como se mencioné anteriormente.

Es importante mencionar, que al momento de elegir al candidato que la empresa
considera que mejor cumple con los requisitos del puesto, en algunas ocasiones
se notifica via telefonica a los candidatos que no fueron elegidos entregandoles

la documentacion presentada.
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g) Contrato de trabajo

De acuerdo al Cédigo de Trabajo, en su articulo 18 Capitulo Il, dice “Contrato
individual de trabajo, sea cual fuere su denominacion, es el vinculo econémico-
juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a presentar a
otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra, personalmente,
bajo la dependencia continuada y direccién inmediata o delegada de esta Ultima,

a cambio de una retribucion de cualquier clase o forma.”

El contar con un contrato de trabajo ayuda a las organizaciones a tener las reglas
de la contratacion de manera clara para que en el futuro no hayan malos
entendidos, y cuanto se especifiquen tanto los derechos como obligaciones de
ambas partes se obtendra una mayor motivacion de los trabajadores lo cual se

vera reflejado en la productividad de la organizacion

1.6 Induccion

“Los programas de induccién van desde las introducciones informales y breves,
hasta los programas formales y largos. En cualquiera de los dos casos, los
empleados nuevos por lo normal reciben un manual o materiales impresos que
tratan de asuntos como el horario de trabajo, las revisiones del desempefio,
como aparece uno en la ndmina las vacaciones, asi como un recorrido por las

instalaciones.” (5:249)

Es decir, la induccion es el esfuerzo inicial de la organizacién para los nuevos
colaboradores en donde les informa sobre la empresa, el puesto y el grupo de
trabajo. Se incluye como propdsito basico la explicacion de la situacion del
trabajo, el departamento y la empresa, dando a conocer politicas y reglas de la
empresa, entre otra informacién, con el fin de lograr una rapida adaptacion del
nuevo colaborador a la organizacién, pues los programas de inducciéon de gran

manera contribuyen al éxito tanto de los empleados como de las organizaciones.
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La induccién tiene como finalidad que el nuevo colaborador conozca mas en
detalle la empresa y sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno

humano en que transcurrird su vida laboral.

Llegar a trabajar a una nueva empresa es una situacion en ocasiones estresante
para casi cualquier persona, no importa si es un obrero, secretaria, vigilante o
directivo, siempre el cambio genera un cierto nivel de ansiedad que la empresa
debe ocuparse en reducir a la mayor brevedad, de lo contrario el nuevo

empleado se vera desorientado y bloqueado para desempefiar su trabajo.

Aunque dentro de los procesos de admision de personal planteados por
Chiaventao si bien la induccion no forma parte de este proceso; no le resta
importancia su aplicacion dentro de una empresa, pues las organizaciones al
llevarla a cabo contribuyen a la motivacion del personal, asi como a la

conservacion del mismo.
Es importante mencionar que dentro del proceso se encuentra inmerso el
contrato psicoldgico, el cual esta constituido por el conjunto de compromisos que

el trabajador espera de la empresa para la que trabaja.

En la siguiente grafica se resume el orden que debe llevarse en el proceso de

induccion:
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Etapas del proceso de induccion
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Gréafica No. 4
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El proceso de induccion es relativamente corto, pero de gran utilidad, si es

llevado a cabo correctamente y en el tiempo oportuno, para tal efecto, se

contempla llevarlo a cabo en no mas de 30 dias de haber ingresado el nuevo

colaborador a la empresa.

1.6.1 Induccion general

“La primera parte de la induccion suele estar a cargo del especialista en

personal, quien explica cuestiones como horarios de trabajo y vacaciones”.

(5:249)

Asi también sera el encargado de mostrar al nuevo colaborador de qué se trata

la cultura de la empresa y qué se requiere para lograr el éxito, y para esto, la

induccion general trata de la empresa.
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a) Induccion a la organizacion:  “Informa al nuevo empleado sobre los
objetivos, la historia, la filosofia, los procedimientos y las normas de la
organizacion. Esta induccion debe incluir las politicas y prestaciones importantes
de recursos humanos, como las horas de trabajo, lo procedimientos de pago, los
requisitos de horas extra y las prestaciones. Ademas un recorrido por las

instalaciones de trabajo de la organizacion” (9.293)

En esta etapa, se debe brindar toda la informacion general de la empresa que se
considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo. La induccion a
la organizacion se aplica so6lo a colaboradores de nuevo ingreso para su facil

acoplamiento en la organizacion.

1.6.2 Induccion especifica

a) Induccion al Departamento: “El supervisor sigue con la induccion, explicando
la naturaleza exacta del trabajo, presentado a la persona con sus nuevos
companferos, familiarizando al empleado nuevo con el centro de trabajo y
tratando de ayudar a la persona nueva a calmar su nerviosismo del primer dia”
(5:249)

En esta parte del proceso de induccidn el nuevo colaborador conocera las
jerarquias existentes en el departamento donde se desenvolverd, asi también
conocera a los compafieros de trabajo y areas fisicas de trabajo ayudando asi la

organizacion al nuevo colaborador en la adaptacion de su nueva area de trabajo.
b) Induccién al puesto: “En esta etapa, se debe brindar toda la informacion

especifica del oficio a desarrollar dentro de la compafia, profundizando en todo

aspecto relevante del cargo.” (14:s.p.).
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Después de haber realizado la induccion a la empresa y al departamento, el
nuevo colaborador ya esta en posibilidades de conocer su nuevo puesto, el jefe

inmediato ejecutara esta induccidon mediante las siguientes acciones:

* Mostrar el lugar de trabajo

* Objetivos de trabajo del area, estrategia, etc.

» Ratificacion de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios

* Formas de evaluacion del desempefio

* Relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, etc.

» Meétodos y estilos de direccidn que se emplean, etc

» Otros aspectos relevantes del puesto, area o equipo de trabajo

1.6.3 Evaluacion

Luego de finalizar el proceso de induccion, y antes de terminar o durante el
periodo de entrenamiento y/o de prueba, el personal dirigente del cargo debe
realizar una evaluacion con el fin de identificar cuéles de los puntos claves de la
induccién, no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin de
reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos (re induccion, refuerzos

y otros).
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CAPITULO I
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELE CCION E
INDUCCION DE PERSONAS EN LA INMOBILIARIA ARROCHE ME RCADEO
DE INMUEBLES

2.1 Metodologia utilizada en la investigacion

La informacion que se presenta en este capitulo fue recopilada por medio de una
investigacion de campo realizada en la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de
Inmuebles. Se entrevistd al Gerente General de la Inmobiliaria con el objeto de
conocer la organizacion y ampliar la informacion para llevar a cabo la

investigacion.

Esta parte del estudio da a conocer la forma como se lleva a cabo actualmente la
convocatoria y la inclusion de personal en la empresa, para ello se requirié de la
ayuda del personal ejecutivo, administrativo y operativo y ventas, para conocer
su opinion acerca de la realizacion de los procesos mencionados anteriormente.
Por lo que, durante el proceso se utilizdé también la técnica de la observacion

para dar veracidad a las entrevistas y encuestas realizadas.

Se aplicaron las encuestas a toda la poblacion con el propdésito de obtener datos
confiables y para conocer como realizan el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccidn, siguiendo un cuestionario previamente elaborado el cual se traslado a
los 23 trabajadores que conforman la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de
Inmuebles.

Los hallazgos mas relevantes de la situacion actual del proceso de admision de

personas, conseguidos a través de los resultados de las encuestas realizadas; se
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presentan a través de graficas y el andlisis de las mismas, con el objetivo de

presentar la interpretacion de los resultados obtenidos.

2.2 Generalidades de la unidad de analisis

2.2.1 Antecedentes de la Inmobiliaria Arroche Merca  deo de Inmuebles

Arroche Mercadeo de Inmuebles, es una empresa que se dedica a la venta y
promocion de lotes y casas de proyectos inmobiliarios o ventas independientes
de inmuebles. Inicio labores a mediados de los afios de mil novecientos ochenta
vendiendo proyectos habitacionales de una inmobiliaria, proyecto que fue
iniciado por el sefior Gustavo Arroyave quien renuncid a su trabajo para

dedicarse completamente al negocio.

Con el paso de los afios se encarg6 de la publicidad de la constructora a quien
vende los proyectos inmobiliarios; ampliando con el paso de los afios las ventas
en el departamento de Escuintla. Las oficinas se encuentran ubicadas
actualmente en el Centro Comercial Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt,

kilbmetro quince, zona dos del municipio de Mixco departamento de Guatemala.

Arroche Mercadeo de Inmuebles, ha tenido bajo su cargo la venta de proyectos
de casa en condominio tales como “Condominio las Arcadas” ubicada en Antigua
Guatemala, Condominio “Conventry” y “Coventry Park” ambos ubicados en
Salida al Salvador, Bakara, condominio “Escalén” “Condominio Pinares” en
Ciudad San Cristobal

Asi también “Condominio Las Orquideas y Jacarandas” y “Condominio La

Cascada” ubicados en el departamento de Escuintla.
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En lo que se refiere a lotificaciones, se puede mencionar lotificaciones
“Amburgo” ubicados en Berlin en el municipio de Mixco, del departamento de
Guatemala, “San Jacinto” en Ciudad Quetzal, “La Cascada” en el departamento
de Escuintla asi como “Condado Santa Esmeralda” y “Las Marias” en el
Municipio de Palin. También se puede mencionar lotificaciones “Valle del

Rincon” en el municipio de Amatitlan, asi como “Vista Lago”.

Siendo su naturaleza la venta de inmuebles los cuales son construidos por
constructoras que hacen alianza con la inmobiliaria Arroche Mercadeo de

Inmuebles para su venta y comercializacion.

2.2.2 Filosofia de la empresa

La Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles, cuenta con una mision, vision,
objetivos y valores plasmados como parte de su planificacion en general. Esta
informacion fue proporcionada por el Gerente General de la Inmobiliaria como
resultado de la entrevista realizada, la cual fue elaborada por €l pero en ningan
momento fue trasladada al personal de la organizacion sino que fue dandose a

algunas personas por necesidades.

A continuacién se describe la informacion que fuera proporcionada:

a) Mision

Trabajar con dedicacion para poder brindar a nuestros clientes asesoria en
materia inmobiliaria para ayudarlos en la toma de decision de compra de
viviendas dignas que mejoren su calidad de vida; de acuerdo a sus necesidades
y posibilidades.
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b) Vision
Establecernos como una de las inmobiliarias de mayor credibilidad, creativa y de
prestigio asi como posicionarnos entre los mejores en gestiones inmobiliarias en

el area de la ciudad capital.

c) Objetivos

Los objetivos que persigue la Inmobiliaria son:
> Mantener un crecimiento sostenido afio con afo
> Facilitar la toma de decision de compra del cliente

» Crear relaciones duraderas con nuestros clientes

d) Valores

1. Honradez
Nuestro trabajo diario se basa en la aplicacion de normas adecuadas con

rectitud, integridad y respeto a la comunidad.

2. Responsabilidad
Somos una entidad comprometida con una vision integral, en busca de
soluciones a los problemas y asumiendo las consecuencias de nuestros

actos.

3. Confianza
La atencion que se ofrece es confiable, por que creemos en las capacidades
y cualidades del recurso humano que presta el servicio y fomenta relaciones

présperas con la poblacion.

4. Respeto
La labor de Arroche Mercadeo de Inmuebles se fundamenta en el
reconocimiento y respeto mutuo, encaminada a mantener la plena
convivencia entre los colaboradores.
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5. Servicio
Se cuenta con personal de actitud proactiva en la prestacion del servicio, que

se enmarca en el excelente servicio como valor agregado.

6. Calidad
Brindar servicios al cliente y que lleven un componente adicional que es la

calidad, lo cual seré& percibido por nuestros clientes.

2.2.3 Estructura administrativa de la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de

Inmuebles

Durante la entrevista el Gerente General de la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de
Inmuebles coment6 que el organigrama con el que actualmente cuenta la
empresa no se encuentra actualizado, pues dado el crecimiento que ha tenido la
empresa la estructura organizacional ha sufrido variaciones las cuales no han

sido plasmadas en el organigrama.

Por lo tanto, se realiza la siguiente presentacion grafica de como esta
conformada la organizacién, la cual esta conformada por 23 trabajadores
distribuidos en 5 departamentos y en 12 puestos de trabajo, donde 13
colaboradores pertenecen al area administrativa y 10 colaboradores al area de

ventas.
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Gréfica No. 5
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Fuente: Investigacién de campo febrero 2,011

La inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles cuenta con una estructura
vertical, es decir los colaboradores se reportan con un solo superior, se aplica un
disefio organizacional simple, pues cuenta Unicamente con tres niveles, lo cual
se adeclUa muy bien por ser una empresa pequefia. El sistema de organizacion
con el que cuenta es lineal, pues la informacion e instrucciones son transmitidas

en una sola linea para cada persona o grupo de trabajo.

El organigrama con el que actualmente cuenta la Inmobiliaria, no reldne requisitos
técnicos necesarios para su presentacion, puesto que se mezclan puestos
funcionales con nombres de departamentos, es decir no existe uniformidad para
en la descripcién de los puestos y jerarquias. Unicamente se cuenta con un
organigrama funcional de toda la organizacion, igualmente, serd necesaria la
actualizacion de este instrumento pues existen unidades que no estan incluidas

dentro del organigrama.
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2.2.4 Rotacién de personal

A continuacion se presenta el indice de rotacion de personal de la Inmobiliaria
Arroche Mercadeo de Inmuebles, correspondiente a datos obtenidos del afio
2011, indicando el numero de empleados al inicio del afio y durante el mismo, asi

como las entradas y salidas de los colaboradores.

La férmula utilizada para el calculo del indice de personas es la siguiente:

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

Donde:

IR= indice de Rotacién

A= Admisiones

D= Desvinculaciones

PE= Promedio de empleados

ANO |No. Empleados |Entradas | Salidas | No. De empleados | indice de

al inicio del afo actuales en el ano Rotacion

2011 16 7 3 20 31%

Segun lo investigado sobre el tema de rotacion de personal se concluyo que en
realidad no existe un nimero que defina el indice de rotacién de personal, y se
toma como un indice normal un 10%, por lo tanto, en la Inmobiliario Arroche
Mercadeo de Inmuebles, en el afio analizado, se esté incurriendo en un indice

alto de rotacion de personal.

El Gerente General informo6 que el alto indice de rotacién de personal se ha dado

en la mayoria de veces por abandonos y renuncias de trabajadores,
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considerando que una de las causas que influye a estos movimientos se debe a
gue no se realiza un proceso de seleccién adecuado que permita conocer al
candidato, en aspectos como sus metas, aspiraciones, intereses personales,

entre otras.

2.3 Situacién actual del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
A continuacion se presentan los resultados obtenidos de la investigacion
realizada en la empresa objeto de estudios la que, como se menciond, fue

dirigida al Gerente General y colaboradores.

De la entrevista realizada al Gerente General, se obtuvo la informacién

siguiente:

2.3.1 Proceso de reclutamiento

Se determiné que la inmobiliaria no cuenta con un proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion definido, pues actualmente es llevado a la préactica de
manera empirica, de lo cual actualmente es encargado Unicamente el Gerente
General, contando con ayuda secretarial por parte de la Asistente Administrativa,
ya que dentro de la estructura no existe un departamento o unidad que se

encargue de los procesos inherentes a la administracion de recursos humanos.

Igualmente, actualmente no se tienen instrumentos y lineamientos técnicos que
faciliten el proceso, aspectos que se evidenciaran en el desarrollo del presente
capitulo, analizado cada uno de los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccién como se detalla a continuacion:

a) Descriptores de puesto

Al entrevistar al Gerente General y consultarle si cuenta con descriptores de

puestos que le ayuden a gestionar adecuadamente al personal, indicé que no se
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cuenta con ningun documento que norme estos requisitos, por lo que para la
toma de decision de contratacion, la misma se basa en la experiencia que ha

adquirido el Gerente General.

Al no contar la Inmobiliaria con descriptores de puestos, a la persona encargada
del reclutamiento, no le permite determinar técnicamente si el candidato reune
los requisitos tanto académicos como profesionales para ocupar el puesto,
contando asi con candidatos sobre calificados para el puesto, lo que significa una
negociacion de salario diferente al asignado al puesto, generando asi
desmotivacion y descontento de los trabajadores ya existentes. O bien se
contrata personal sub calificado, creando asi, necesidades de capacitacion para

gue el nuevo colaborador se acerque a lo buscado por la Inmobiliaria.

Igualmente, no se tiene clara la informacion referente a las responsabilidades,
relaciones de autoridad y niveles jerarquicos que requiere el puesto, lo cual no
permite a los responsables del proceso una vision clara de lo que se busca en el
candidato.

Al concluir con la informacion proporcionada por el Gerente General, se procedié
a entrevistar a los colaboradores a manera de ratificar la informacion
proporcionada anteriormente y comprobar la problemética en los procesos de
admision e induccion de personal, describiendo a continuacion los hallazgos mas

relevantes de la investigacion:
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b) Técnicas de reclutamiento

Referente a las técnicas de reclutamiento utilizadas por la Inmobiliaria, y de

acuerdo a las entrevistas y encuestas realizadas se encontré lo siguiente:

Gréfica No. 6
Técnicas de reclutamiento utilizadas por la

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

[DRecomendacion de un
empleado

B Comunicacion interna

CJAviso de prensa

Fuente: Investigacién de campo febrero 2,011

Los resultados del estudio sobre las técnicas de reclutamiento utilizadas en la
inmobiliaria, coinciden con lo expuesto por el Gerente General, pues del total de
empleados que actualmente laboran, es decir 23 colaboradores, 14 se enteraron
de la plaza vacante por medio de anuncios de prensa; mientras 7 fueron
referidos por personal que actualmente labora en la inmobiliaria y 2 por medio de

comunicacion interna de la empresa.
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Al reclutar en su mayoria de veces por medio de la técnica de los avisos de
prensa o por referencias de empleados actuales, no permite a la Inmobiliaria
utilizar medios de reclutamiento que le sean mas econdmicos y de respuesta
rapido para la Gerencia y que al mismo tiempo le permitan captar candidatos
potenciales del mercado laboral y obtener un flujo mayor de expedientes para
seleccionar a los que méas se ajusten a las necesidades de la organizacion y

continuar asi con el proceso de seleccion.
¢) Anuncio de Prensa

Puesto que el medio de reclutamiento mas utilizado es el de anuncios de prensa,
se consultdé a los 23 colaboradores que los motivé a acudir a la Inmobiliaria y
dejar su curriculum, basados en la técnica AIDA, encontrdndose la siguiente

informacion

Gréfica No. 7
Elementos que llaman la atencion en el anuncio de prensa
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Fuente: Investigacién de campo febrero 2,011
45



Al consultar a los 14 trabajadores que fueron reclutados por medio de anuncios
de prensa sobre que aspecto resalté a su criterio del anuncio por medio del cual
se enteraron de la plaza vacante, 5 manifestaron que el interés que despert6 al

candidato por optar al cargo, 4 la atencion por el tamafio y la calidad del anuncio.

El publicar un anuncio que no interese al mercado laboral objetivo, hace que no
se reclute a la cantidad suficiente de candidatos, haciendo esto el proceso de
reclutamiento mas tardado, igualmente no se atraen candidatos en forma y en
tiempo oportuno, lo que pone en riesgo las actividades de ventas de la
inmobiliaria, pues durante el tiempo que se encuentra vacante la plaza, la fuerza
de ventas disminuye y los vendedores actuales no son suficientes para cubrir

todas las areas de ventas.

Y de no conseguir candidatos interesados en el anuncio, el proceso de
reclutamiento debera realizarse nuevamente, aumentando el tiempo invertido
para este fin, y aumento de los costos por colocacion de anuncios, siendo el
costo de una publicacion de Q4,185.00

d) Documentacion requerida

Es importante para cada organizacion tener un orden en los expedientes que se
reciben para iniciar el proceso de seleccién, y para determinar si se mantiene un
orden o se realizan revision de los expedientes que presentan los candidatos, se
consulté a los veintitrés colaboradores que papeleria presenté al momento de

presentar su curriculum.
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Gréfica No. 8
Documentacion requerida al candidato

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Fuente: Investigacién de campo febrero 2,011

Al realizar la entrevista con el Gerente General indicé que no existe un listado de
requisitos minimos para solicitar documentacién al personal de nuevo ingreso en

la inmobiliaria que serviria para conformar su expediente.

Al entrevistar al personal se determind que efectivamente cada uno de los
trabajadores entregé distinta papeleria para conformar su expediente,
Unicamente el curriculum vitae fue el documento solicitado a todo el personal, el
otro documento con mayor frecuencia de solicitud fueron las cartas de
recomendacion las cuales les fueron solicitadas a 18 colaboradores, y 17

entregaron fotocopia de su cédula de vecindad.

Coincidiendo asi, tanto el Gerente General como los trabajadores que no existen
lineamientos fijos para la conformacion de los expedientes de los candidatos a

ocupar las plazas vacantes.
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El no contar con la documentacion requerida al momento de la verificacion de
informacion del candidato sobre sus referencias laborales y personales, no se
tiene base para comparar y corroborar los datos proporcionados por el candidato.

Igualmente se hace dificil corroborar la situacion académica del candidato.

El no solicitar al candidato las constancias de carencia de antecedentes penales
y policiacos, limita a la inmobiliaria conocer el pasado legal de sus candidatos, lo
gue puede resultar en la entrada de un miembro que haga dafio a los intereses

de la organizacion.

Asi también al no contar con requisitos minimos establecidos en la conformacién
de expedientes, se crea desorden en el archivo de los documentos tanto en el

banco de datos como en el archivo general colaboradores activos.

El banco de datos actual que maneja la inmobiliaria esta conformado por los
expedientes que candidatos en busca de empleo han entregado a la inmobiliaria
para que sean tomados en cuenta en alguna oportunidad, o bien al momento de
realizar algun proceso de seleccidn los candidatos que por alguna razén ya no
continuaron pero se ajustan a las necesidades de la organizacion pasan a

formar parte del banco de datos.
e) Solicitud de empleo

La solicitud de empleo es un documento de importancia para obtener mayor
informacion del candidato, al recabar informacién sobre el formulario en la

Inmobiliaria se determind:
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Gréfica No. 9
Solicitud de empleo presentada por candidatos

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Fuente: Investigacién de campo febrero 2,011

Al consultar al Gerente General sobre el formulario de solicitud de empleo,
comentdé no tener ningun documento para este fin, lo que se corrobor6 al
entrevistar a los colaboradores de los cuales Unicamente 8 indicaron haber
llenado una solicitud de empleo al momento de presentar su curriculo en la

inmobiliaria.

Al consultarles mas a fondo sobre la documentacion que llenaron los
colaboradores se pudo determinar de acuerdo a lo expuesto por el Gerente
General, fue un anexo al curriculum presentado pues en algunos casos hizo falta

alguna informacion para solicitar referencias.

El no contar con este instrumento no permite a la inmobiliaria la agilizacion en la
revision del expediente del candidato, pues con la informacién recabada en el
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formulario puede rapidamente determinarse si el candidato realmente cumple
con los requisitos exigidos.

En ocasiones no se cuenta dentro del curriculum presentado por el candidato con
la informacién actualizada o bien no se detalla la situacion familiar, econémica, la
preparacion académica, historial laboral y salarial del candidato, por lo que no
contar con este formulario afecta en la toma de decision al momento de
seleccionar posibles candidatos que continuaran en el proceso de seleccion para
ocupar el puesto, pues no se cuenta con la informacion completa o bien con

informacion que servira como punto de comparacion y analisis.

2.3.2 Proceso de seleccion

Al contar con los posibles candidatos a ocupar el puesto vacante se inicia la

seleccién de los mismos, lo cual se describe a continuacion:

a) Entrevista Preliminar

Para determinar el acercamiento que tiene la inmobiliaria con el candidato se

consulté a los colaboradores si habian pasado por alguna entrevista preliminar.
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Gréfica No. 10
Colaboradores que tuvieron entrevista preliminar

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Fuente: Investigacion de campo febrero 2,011

En la Inmobiliaria Arroche y Mercadeo de Inmuebles para conocer a los
candidatos seleccionados se realiza una entrevista preliminar, lo cual fue
confirmado con los empleados pues de los 23 empleados 17 fueron

entrevistados preliminarmente y 6 no.

Por lo general el encargado de realizar las entrevistas es el Gerente General de
la Inmobiliaria Arroche y Mercadeo de Inmuebles, en la actualidad no se cuenta
con un formato de entrevista establecido sino que las preguntas van surgiendo
durante la entrevista, las cuales buscan conocer mas a fondo al entrevistado

tanto laboral como personalmente.

Durante la entrevista, al no seguir una guia de preguntas, en ocasiones por
olvido o por no haberse tomado en cuenta desde el principio, no se abordan
temas de importancia para la Inmobiliaria, como conocer mejor al candidato o

bien de importancia para el candidato como generalidades del puesto.
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Igualmente se abordan temas que no tienen nada que ver con el puesto a ocupar
0 sobre las aspiraciones del candidato, generando asi pérdida de tiempo o
distractores para concentrarse en la informacion importante que se desea

obtener del candidato.

Aunado a lo anterior, el no contar con un perfil que detalle técnicamente las
especificaciones y requerimientos del puesto no permite al Gerente General dar
una opinidn objetiva sobre los candidatos que deben continuar en el proceso de

seleccion.
b) Pruebas de conocimiento

Para conocer el desempefio de los nuevos colaboradores, en la Inmobiliaria
Arroche y Mercadeo de Inmuebles de acuerdo a lo expuesto por el Gerente
General, para el area de ventas, se aplica una practica de ventas durante el

proceso de seleccion.

De acuerdo a la informacion recabada con los colaboradores de la Inmobiliaria, el
personal que labora en el &rea de ventas manifesté haber sido sometidos a una
practica de ventas durante la entrevista, la cual fue realizada por el Gerente

General.

En la préactica de ventas se simula el inicio y cierre de un negocio de venta de
casas para conocer asi la forma como se desarrollara el personal de ventas,
tanto para expresarse y desenvolverse en el transcurso de la negociacion, asi
como tener la habilidad para el cierre de la venta. Actualmente la practica de
ventas es llevada a cabo en las instalaciones de la Inmobiliaria, participando
Gnicamente el entrevistado y el Gerente General, y las anotaciones se llevan a
cabo en el expediente presentado por el candidato, permitiendo al Gerente
General tomar una mejor decisibn al momento de seleccionar quien sera el
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nuevo colaborador, pues esta practica le permite conocer las fortalezas y

debilidades del candidato.

En este proceso no se involucra el Gerente de Ventas, siendo €l, quien sera el
jefe inmediato del nuevo colaborador, como consecuencia no conoce las
caracteristicas evaluadas y si el candidato cumple con las necesidades de la
organizacion, y quien podria dar aportes de importancia para la toma de decision

final de contratacion.

Sin embargo el personal del &rea administrativa manifesté no haber pasado por
ningin tipo de prueba durante el proceso de seleccidon, esto no permite
determinar a la inmobiliaria si los puestos administrativos seran ocupados por
candidatos que tienen los conocimientos basicos inherentes al area en el que se

desenvolveran.
c) Verificacion de referencias

Al consultar al Gerente General sobre el proceso de investigacion de referencias
que se realiza en la inmobiliaria, comenta que si son llevadas a cabo y que son

efectuadas por la secretaria, quien unicamente indica si son satisfactorias o no.

No se cuenta con un formato que guie a la persona que verifica las referencias
del candidato, por lo que no siempre se hacen consulta de temas relevantes, ni
se profundiza en la recoleccion de la informacion necesaria tanto del desempefio
laboral que ha tenido en otras organizaciones, asi como de las caracteristicas

como persona del candidato.

El no contar con el informe de referencias completas, no permite al Gerente de
la Inmobiliaria conocer otras areas del candidato que no fueron abordadas en la

entrevista, o corroborar la informacion dada por el candidato durante ésta.
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Igualmente, no se realiza un informe donde se indique cual fue la impresion de la
persona que contrato anteriormente al candidato, y las percepciones sobre las
fortalezas y debilidades que tenia. Con esta falta de informacion se corre el
riesgo de incorporar personal que afecte los intereses de la Inmobiliaria, en lo
gue respecta al manejo de informacion confidencial, recursos materiales y en

especial los recursos financieros.
d) Forma de contratacion

El no contar con un contrato de trabajo formal no permite a la inmobiliaria y al
nuevo colaborador conocer sus derechos y obligaciones, y los acuerdos entre

ambas partes.

La contratacion de los empleados de la Inmobiliaria Arroche y Mercadeo de
Inmuebles ha sido de forma verbal, tal como se establecioé en el estudio realizado
al personal que labora en la Inmobiliaria, pues los 23 colaboradores contestaron

estar contratados Unicamente en forma verbal.

Aunque actualmente los colaboradores han aceptado esta forma de contratacién,
es importante mencionar que la falta de este documento formal de contratacion
no ha permitido que se genere un ambiente de estabilidad laboral dentro de la
organizacion, igualmente, ocasiona dificultades en las relaciones interpersonales
por la falta de acuerdos especificos y claros de trabajo, pues no existe un
documento formal con apego a la ley que garantice los intereses y derechos

tanto del colaborador como del empleador.

De acuerdo al codigo de trabajo también toma en consideracion los contratos
verbales los cuales inician desde que el colaborador se presente a laborar el
primer dia, pero se considera de suma importancia contar con este instrumento
gue formalice la contratacion para dejar clara la informacion que corresponde a

los derechos y obligaciones de las dos partes.
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2.3.3 Proceso de induccién

Al haber seleccionado y contratado a uno de los candidatos y esté inicia sus
labores dentro de la inmobiliaria, los procesos de induccién son llevados de
manera verbal, pues como informacién se dan generalidades de la organizacion,
asi como una breve descripcidon de lo que sera el puesto a desempeifiar, incluye
también la presentacion del nuevo colaborador con el resto de empleados, asi
como un recorrido por la empresa. Todo esto se realiza Unicamente de manera

verbal, sin mediar algiin documento que valide lo descrito durante el proceso.
a) Induccion a la organizacion

Para determinar el proceso por medio del cual ya nuevo colaborador es
incorporado a la organizacion se consulté sobre el conocimiento que se tiene de

la organizacion
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Gréfica No. 11
Conocimiento de la historia de la empresa

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Fuente: Investigacién de campo febrero 2,011

Referente al conocimiento que tienen los trabajadores de la historia de la
empresa y la forma en que esta organizada Unicamente 8 de los entrevistados
manifestd conocerla. De acuerdo a lo conversado con el Gerente General
Unicamente se indica de manera verbal la funcion de la empresa y los proyectos

que actualmente se venden.

El no dar a conocer a los nuevos colaboradores la historia de la organizacion, ha
provocado que el personal actual no se sienta identificados o se consideren parte
de ella. Igualmente, ha limitado el acercamiento del colaborador con la
organizacion no permitiendo asi un mejor desenvolvimiento en su area de

trabajo.
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No conocer la evolucion que ha tenido la inmobiliaria a lo largo de los afios, no
ha permitido a los actuales colaboradores respaldar ante los clientes la solidez y
experiencia de la inmobiliaria en el area de bienes raices, no permite tampoco al
nuevo colaborador identificarse con la empresa para la cual labora por lo que le

lleva al vendedor a utilizar mas tiempo para el cierre del negocio.
b) Mision, vision y objetivos

También se deseaba conocer por parte de los colaboradores si fueron
informados de la misién, visiobn y objetivos de la organizacion, de lo cual se

obtuvo la siguiente informacion

Gréfica No. 12
Conocimiento de la mision, vision y objetivo

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Fuente: Investigacion de campo febrero 2,011

El no transmitir de manera formal a los colaboradores la misidn, vision y objetivos

de la inmobiliaria no permite orientar a todos ellos hacia un mismo fin.
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Los colaboradores desconocen o no tienen definida la imagen que la Inmobiliaria
busca proyectar tanto interna como externamente en la organizacion, en especial
al cliente, no permitiendo la identificacion con la empresa tanto de colaboradores

actuales como de los de reciente ingreso.

El no estar identificado con la ideologia de la organizacion, no permite que las
actividades diarias giren en torno a la ideologia de la inmobiliaria, sino por el
contrario las actividades giran sobre lo que cada empleado considera que es lo

mejor para hacerse.

Lo anterior no permite verificar si los esfuerzos de los colaboradores de la
inmobiliaria estan encaminados en la direccion correcta, es decir, si estan
dirigidos al logro de los objetivos de la organizacion o al logro de objetivos
particulares, dificultando asi que no se alcancen las metas de ventas propuestas
por las autoridades de la inmobiliaria. La que segun informacion proporcionada

del primer trimestre del afio 2,012 las metas y logros alcanzados son los

siguientes:
Cuadro No. 1
Metas de Ventas propuesta primer trimestre 2,012
Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
OBJETIVO ALCANZADO DIFERENCIA
Enero Q150,000.00 Q128,000.00 Q22,000.00
Febrero Q150,000.00 Q125,000.00 Q25,000.00
Marzo Q150,000.00 Q130,000.00 Q20,000.00
Total dejado de facturar
enero-marzo 2012 Q67,000.00

Fuente: investigacion de campo, 2,012
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c) Organigrama de la Inmobiliaria

Para conocer la estructura de la empresa, asi como linea de mando es
importante que se conozca el organigrama de la organizacion para lo cual se
consulté a los colaboradores si tiene conocimiento a lo cual se encontré lo

siguiente:

Gréfica No.13
Conocimiento del organigrama

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Fuente: Investigacién de campo febrero 2,011

En la Inmobiliaria, actualmente se cuenta con un organigrama, el cual no ha sido
actualizado, y que no cumple con los requisitos técnicos en su elaboracion.
Adicional a esto, el organigrama no ha sido socializado con todo el personal,
situacion que se confirma al realizar el estudio con los colaboradores, pues

Unicamente 4 manifestaron conocer el organigrama de la Inmobiliaria.
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El desconocimiento del organigrama en la Inmobiliaria no permite que los
colaboradores actuales conozcan la estructura de la organizacién, sus lineas de
mando y niveles jerarquicos, no permitiendo asi que los colaboradores se
identifiquen tanto con la organizacién como al area para la cual laboran, lo que
en un principio genera desorientacion al nuevo colaborador sobre la empresa

para la cual trabaja.

Lo anterior ha provocado que las acciones diarias de la Inmobiliaria sean
llevadas a cabo de manera empirica, y que las lineas de mando no se
encuentren definidas lo que hace que los colaboradores al momento de la toma
de decisiones no sigan la linea jerarquica, generando asi desorden
administrativo, atrasos en procesos incluso molestias por no acudir y/o consultar

a la persona asignada para la toma de decisiones de cada area.

d) Induccion al departamento y al puesto

Estas etapas de la induccion generalmente es llevada a cabo por el jefe del
departamento donde se desenvolvera el nuevo trabajador. De acuerdo a lo
expuesto por el Gerente General de la inmobiliaria para los nuevos
colaboradores los jefes de cada area son los encargados de dar esta induccion.
Ambas etapas de la induccion son realizadas por el jefe inmediato en una misma
charla, indicando quienes seran sus nuevos compafieros de trabajo, a que se
dedica el departamento y cuales seran sus funciones, asignandole un lugar de

trabajo para el desarrollo de las mismas.

Al consultar a los 23 trabajadores, todos confirmaron haber recibido induccion
del departamento y el puesto donde se desempefia actualmente, y al
consultarles sobre la documentacion que les fuera entregada al momento de la
induccién, indicaron no contar con ningun documento pues todo fue verbal,

desde la explicacion sobre la naturaleza de la organizacion que corresponde a la
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etapa de induccién general, hasta las funciones que desempefarian que

corresponde a la induccion al puesto.

Esto aumenta el tiempo de acoplamiento a los nuevos procesos de las
actividades que se desempefan en puesto del nuevo colaborador, pues se
conoce el proceso conforme a su desarrollo, preguntando cualquier duda a sus
superiores 0 bien a los compaferos de trabajo, lo que en algunas veces crea
discrepancia de la informacion recibida entre los comparfieros o bien el jefe de

departamento y comparieros de trabajo.

Igualmente, aumentan el tiempo en la realizacion de las actividades, pues al
cometer un error nuevamente se tiene que hacer lo que genera en algunos casos

gastos en los recursos fisicos de la organizacion.

Es importante mencionar que el no contar con herramientas que ayuden al
acoplamiento del nuevo colaborador, se corre el riesgo que recibir toda la
informacion de la organizacion confunda al nuevo colaborador, pues se
encuentran con ansias y nervios por el primer dia de trabajo recibiendo a su vez
todos los datos relacionados a la organizacion como de su puesto de trabajo en
un mismo dia, logrando al final del dia saturar al nuevo colaborador con
demasiada informacién que no podra retener o bien puede confundir, sin
embargo al contar con un instrumentos administrativos que contenga datos
relevantes de la Inmobiliaria ayudara al nuevo colaborador a un estudio

posterior.

La repeticion de los procesos no permite la agilizacion de las acciones para dar
continuidad a las negociaciones hechas por la fuerza de ventas, lo que genera
descontento con el cliente que ve atrasado el proceso de compra del bien
adquirido, lo que en algunos casos ha hecho que el cliente cancele el negocio ya

iniciado, repercutiendo esto en los ingresos por venta de la inmobiliaria.
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2.4 Analisis de datos

A continuacion se describe como ha afectado a la organizacion el llevar a cabo
en forma incorrecta los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de

personal en la organizacion.

a) Atencion al Cliente

El no contar con el personal idoneo y no realizar adecuadamente los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion que permitan la identificacion del candidato
idéneo para el puesto, asi como la integracion del nuevo trabajador con la
organizacion, ha contribuido para que en algunos casos los vendedores no den
el seguimiento que corresponde a las ventas o bien, como lo manifesté el
Gerente General, se han presentado inconvenientes con el manejo de fondos
provenientes de pagos por reservas y/o enganches, lo que ha generado malestar
a los clientes y ha hecho que desistan de la negociacion repercutiendo en una

baja en las ventas.

b) Andlisis de los ingresos por ventas

De acuerdo a lo expresado por el Gerente General, se ha observado una
disminucion en las ventas anuales de los ultimos tres afios, segun lo investigado
uno de los factores que ha contribuido a esta baja es la inadecuada seleccién del
personal que fue contratado, ya que después de realizar los procesos de
reclutamiento y seleccién se eligen candidatos que en su mayoria no cumplen
con los requerimientos del puesto, ademas, se han presentado problemas
especialmente en el area de ventas, que van desde el poco compromiso del
colaborador, hasta incorrecta administracion de los recursos financieros, lo cual
se ve reflejado en la disminucion en las ventas, tal y como se describe en el

siguiente cuadro:
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Cuadro No. 2
Analisis de Ventas anuales

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

ANO TOTAL DE VENTAS ANUAL
2006 Q1.426.000,00
2007 Q1.800.000,00
2008 Q2.100,000,00
2009 Q1.982.000,00
2010 Q1.788.000,00
2011 Q1.476.000,00

Fuente: Investigacién de campo febrero 2,011.

De acuerdo a los datos obtenidos en la investigacion, los ingresos por ventas del
afio 2011 con relacién al afio anterior existe un diferencia negativa de
Q312,000.00 afectando los ingresos, entre otras causas la inadecuada seleccion
de personal, pues en especial en el area de ventas no daban seguimiento a los
negocios iniciados, inclusive se registraron malos usos financieros, lo que
empezO a ser una de las causas por la disminucion de las ganancias para la

inmobiliaria.

2.5 Analisis y discusion de resultados

Luego de realizar la investigacion se logré determinar que la Inmobiliaria Arroche
Mercadeo de Inmuebles, no posee actualmente un adecuado proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién de personas.

La ausencia de descripcion y perfil del puesto, limita al Gerente General a usar

Unicamente su experiencia, evitando orientarse en una base formal que lo guié
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en las habilidades, experiencia, conocimientos y requisitos concretos que se

necesitan para cada puesto.

En lo que respecta al proceso de reclutamiento, se encontré que la forma para
atraer candidatos es por medio de anuncios de prensa, es decir, reclutamiento
externo. Segun el Gerente General esta es la técnica mas eficaz para captar y
atraer candidatos a la organizacion, pues el anuncio llega a un gran nimero de

personas y le da la oportunidad de tener mas opciones para la seleccion.

En cuanto al proceso de seleccion de personas se realiza de manera sencilla, ya
gue Unicamente se analiza la documentacidén entregada por los aspirantes, se
procede a la entrevista, se verifican las referencias laborales (si las tiene) y si
cumple con las expectativas del Gerente General para ocupar el puesto vacante,
posterior, se procede a la contratacion.

La contratacion se realiza de manera de verbal ya que no tienen establecido un
formato de contrato de trabajo escrito, por lo que los derechos y obligaciones
tanto de los trabajadores como de la organizacion no son dados a conocer por

medio de un contrato formal de trabajo.

En el proceso de induccion se investigd que éste consta Unicamente de un
recorrido por las instalaciones y presentacion con los comparieros de trabajo asi
como una breve descripcion de las tareas asignadas al puesto. En la Inmobiliaria
Arroche Mercadeo de Inmuebles, no se tiene establecido un manual de
bienvenida, que indique misién, vision, valores, organizacion, entre otros, que
ayuden a la incorporacion adecuada del empleado, tanto a la empresa como al
puesto de trabajo, tampoco se cuenta con un descriptor de puestos que faciliten
el aprendizaje del nuevo colaborador con su puesto de trabajo y las relaciones

interpersonales que se tendra para el desarrollo del mismo.
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Aunque durante el proceso de entrevista y contratacion se hace saber al
candidato el salario a percibir asi como de las bonificaciones, y prestaciones

laborales no existe ningin documento que formalice las condiciones de trabajo.

El llevar a cabo un deficiente proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
persona es una de las causas que se esta reflejando en los ingresos por venta
anuales de la inmobiliaria, pues al llevar un inadecuado proceso de
reclutamiento y seleccion no permite seleccionar al mejor candidato dentro de un
grupo de postulantes, esto debido a que no se tiene con certeza las
caracteristicas que se buscan en él, igualmente se llevan a cabo técnicas de
seleccion que pueden resultar costosas, elevando asi el costo del proceso y si a
esto se suma la inadecuada seleccion del candidato lo que daria como resultado
iniciar nuevamente el ciclo, aumentando el costo por reclutamiento al doble.
Finalmente al seleccionar a un candidato, no se le proporciona una induccion a la
organizacion se tiene como consecuencia un aumento de tiempo en la

adaptacion de él a la Inmobiliaria.

Por lo anteriormente expuesto se hace necesario proponer un adecuado
programa de reclutamiento, seleccion e induccién de personal que permita
definir lineamientos técnicos e instrumentos administrativos para que estos sean
un proceso facilitador para la organizacion en el alcance de los objetivos

propuestos.
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CAPITULO IlI
PROPUESTA PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCI ON E
INDUCCION DE PERSONAS EN LA INMOBILIARIA ARROCHE ME RCADEO
DE INMUELBES

3.1 Presentacion

Actualmente uno de los recursos mas importantes para una organizacion es el
recurso humano, por lo que la administracion de recursos humanos se da en
todas las organizaciones, desde la mas pequefa hasta la mas grande. En ellas
como primer paso existe la necesidad de ocupar con personal los puestos
disponibles ya sea que el mismo quedd vacante o bien por el crecimiento de la

organizacion.

El reclutamiento, seleccion e induccién conforman las etapas para incorporar a
los nuevos colaboradores, sin embargo para llevarlo a cabo de una manera
efectiva es necesario que este proceso se base en una guia que contemple los
lineamientos técnicos para reclutar efectivamente a los posibles candidatos,
seleccionar la mejor opcion y que la etapa de acoplamiento a la organizacion sea

facil para el colaborador.

El desarrollo de la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles durante los
tltimos afios, ha originado mayores exigencias durante la realizacion de las
actividades laborales, requiriendo cada dia procedimientos administrativos que
ayuden a mejorar las técnicas utilizadas durante la ejecucion de los procesos,

entre estas se encuentra normar los procesos inherentes a los procesos de
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reclutamiento, seleccion e induccion de personal con el fin de contar con el
personal idéneo en los puestos de trabajo.

Derivado de lo anterior se comprueba la hipoétesis I, y n el desarrollo del presente
capitulo se presentard la propuesta del proceso que se sugiere seguir para llevar
a cabo un correcto proceso de reclutamiento, seleccion e induccion, otorgando
asi a la empresa objeto de estudio una herramienta administrativa de facil
compresion para la persona responsable del control del proceso. La correcta
aplicacion del proceso contribuirA a suministrar el personal apropiado, pues
desde el inicio del proceso estos lineamientos seran de ayuda a la Inmobiliaria
para de identificar qué es lo que busca en un candidato, lograr un reclutamiento
exitoso para seleccionar a los mejores candidatos y después de diferentes
pruebas que permitan conocer entre otras cosas las habilidades del candidato
tomar una decision de contratacion para que por ultimo se realice el proceso de

induccion dentro de la Inmobiliaria para facilitar la adaptacion del candidato.

3.2 Justificacion

Luego de analizados los resultados de la situacion actual, se establecio que en la
Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles, no se realiza adecuadamente el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, pues no se cuentan
con lineamiento técnicos y herramientas administrativas que faciliten la
realizacién de estos procesos, |0 que ha ocasionado seleccionar a la persona no
adecuada para el puesto y como consecuencia el desembolso monetario para
llevar a cabo de nuevo el proceso de reclutamiento, igualmente se ven afectados
los negocios de la organizacion al dejarse a medias los ya iniciados, como

consecuencia de esto los ingresos de la inmobiliaria se ven afectados pues la
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inmobiliaria al no contar con un vendedor al mes pierde Q10,250.00, que son las

ventas promedio mensual de cada vendedor.

Al tener una guia para reclutar y seleccionar empleados, asi como para llevar a
cabo la incorporacion del nuevo colaborador a la inmobiliaria, ayuda en la
busqueda de candidatos que cumplan y posean los conocimientos, habilidades y
destrezas indispensables para realizar eficientemente las actividades
relacionadas con los puestos de trabajo, buscando asi la forma de reclutar al
menor costo la mayor cantidad de personas, para tener asi un buen nimero de
expedientes para seleccionar al mejor candidato y luego facilitar su acoplamiento

a la organizacion.

3.3 Objetivos

* Establecer una base técnica, en la cual se pueda desarrollarse
eficientemente y de acuerdo con las necesidades de la Inmobiliaria
Arroche Mercadeo de Inmuebles, los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal para contar con colaboradores que cumplan con los
conocimientos, habilidades y destrezas que requieren los puestos de

trabajo.
» Contribuir en que en la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles se

desarrollen procesos eficaces que permitan llevar a cabo el reclutamiento,

seleccion e induccion de personal.
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* Garantizar el ingreso de personal calificado y capaz de conformar un
equipo humano que asegure el cumplimiento de las actividades asignadas
en cada puesto de trabajo y lograr el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

» Definir y estructurar las actividades orientadas a integrar a la empresa el
personal idoneo para cada area que lo solicite, cumpliendo estrictamente
los estandares de preparacion, experiencia y capacidad definidos para

cada puesto en especifico.

3.4 Reglas

Con la finalidad que la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles trabaje de la
mejor manera posible y con el proposito de reclutar y seleccionar al mejor
candidato, asi como mejorar la induccion del nuevo colaborador, se proponen las
siguientes reglas generales que deberan ser seguidas sin distincion de puesto o

rango.

» Disponer de un proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal por escrito, para ser realizado por el personal de la unidad

ejecutiva de la empresa.

* Los procesos de reclutamiento, seleccion e inducciéon de personal se
efectuara en un marco de estricta ética profesional, con la finalidad de
convocar e incluir personal competente en todos los niveles jerarquicos de

la organizacién, cubriendo de manera puntual los requisitos del puesto.
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El reclutamiento de candidatos podra realizarse con fuentes internas o

externas.

Todos los solicitantes a optar a la plaza vacante deberan presentar un
expediente personal de acuerdo a los requerimientos de la Inmobiliaria a

modo de estandarizar la papeleria que en ellos se encuentra.

Para realizar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal, no se

debe exceder de un periodo de 4 semanas.

Para el proceso de seleccion de personal se debera evaluar la experiencia

y la estabilidad laboral de los candidatos.

Se deberan verificar sin excepcion, las referencias laborales y personales

de todos los candidatos preseleccionados.

Tanto la gerencia general como las jefaturas de cada area deberan
involucrarse en el proceso de induccion de personal para facilitar la

integracion del nuevo colaborador a la empresa.

Al momento de surgir nuevos puestos en la empresa, es obligatorio
elaborar la descripcion del puestos, para afiadirlas al proceso de admision

de personas.

Se debera crear una base de datos que permita tener datos generales

actualizados de posibles candidatos.
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* Realizar contratos de trabajo para los nuevos colaboradores asi como a
los colaboradores actuales segun el Cédigo de Trabajo, especificamente
lo referido en el Titulo Segundo. Contratos y Pactos de Trabajo, Capitulo

primero Disposiciones generales y contrato individual de trabajo.

* Realizar evaluaciones anuales a los procesos para su mejora continua y

adaptacion a las necesidades de la Inmobiliaria.

3.5 Metodologia de Implementacion
Hay dos requisitos bésicos para que un proceso se realice correctamente, el

primero es que la personas lo sepan hacer, y el segundo es que lo quieran hacer.
La concienciacion y sensibilizacion del personal es la via mas eficaz para cumplir

con el segundo requisito. De acuerdo al cuadro siguiente se presenta los

aspectos a cubrir para poder cumplir con la metodologia de sensibilizacion
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Grafica No. 14
Metodologia de implementacion del proceso de reclut ~ amiento, seleccion e
induccién de personal
Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

P Proceso de
CONCIENTIZACION Seleccién
eReunién con gerentes y

de area jefes para dar a . L
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2,012.

a) Sensibilizacion

Es importante que el Gerente General lleve a cabo una platica con los gerentes
de area para darles a conocer la importancia de llevar a cabo un correcto
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, para obtener asi el

compromiso del personal involucrado para el apoyo en los nuevos procesos.

Es importante despertar la conciencia de la necesidad del cambio en la
Inmobiliaria para que se sientan los colaboradores comprometidos y trabaje en el
cambio consciente y voluntariamente, es decir venderles la idea. Es importante
utilizar dentro de la exposicion de los nuevos procesos ejemplos de aplicacién de
los formatos a utilizarse, mencionando con frecuencia ventajas del nuevo

proceso contra las desventajas de proceso que se venia haciendo. Al finalizar la
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explicacién serd importante promover la participacion de todos los Gerentes de

area sobre el tema.

Es importante mantener atencién de las reacciones, comentarios y/o sugerencias

gue pudieran surgir durante el proceso de traslado de informacion.

b) Concientizacion
Se busca dar a conocer al personal como se llevara a cabo el proceso buscando
gue en todo momento se respeten las reglas, formando disciplina en cada una de

las personas involucradas en el proceso.

Durante la etapa de concientizacion debe tomarse en cuenta lo siguiente:

* Tener una agenda de trabajo y seguirla punto por punto y en orden.

* Realizar discusiones con todos los Gerentes de area sobre la importancia
de aplicar los nuevos procesos de reclutamiento, seleccién e induccion.

» Exponer todos los formatos que aqui se proponen y comentar las ventajas
de estos.

3.6 Proceso de Reclutamiento, Seleccién e induccion
Para llevar a cabo el reclutamiento, seleccion e induccion de personal, se
describe a continuacion un proceso que detalla los pasos a seguir para obtener

el personal idéneo para ocupar las plazas vacantes.
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Gréfica No. 15
Proceso de Reclutamiento, Seleccién e induccion de personal

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Fuente: Elaboracion propia, afio 2,012.

3.6.1 Proceso de Reclutamiento

Con el propoésito de atraer la mayor cantidad de candidatos posibles y que al
mismo tiempo cumplan con los requisitos indispensables para el cargo y con la
finalidad de contar con el personal idoneo en cada puesto de trabajo la persona
asignada encargada de reclutar al nuevo personal, debe tomar en cuenta los

siguientes pasos:
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a) Requisicidon de personal

Se debe implementar que cada jefe de departamento complete una requisiciéon
de personal que pasara a ser parte del expediente personal y asi ampliar
informacion sobre el cargo, dando a conocer de forma facil y clara la descripcion

del puesto que se necesita cubrir.

Al momento de surgir la necesidad del recurso humanos ya sea por renuncia de
un trabajador, por aumento en el volumen de trabajo, entre otras, el jefe del
departamento solicitante debe llenar un formulario de requisicion de personal, el
cual debe ser entregado al gerente general para su revision y aprobacion. Y
luego se traslada a la asistente administrativa para que realice la convocatoria
correspondiente, iniciAndola de manera interna, y si no se encuentra dentro de la
empresa a la persona que relna los requisitos del cargo, se procede a realizar la

convocatoria a personal externo.
A continuacion se presenta el formato de la propuesta de formulario de

requisicion de personal, y para ejemplificar su uso se llenaran todos los formatos

aplicados al departamento de ventas de la Inmobiliaria:
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‘uﬂ | Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

C.C. Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kilametro 13, zona 2 Mixco

FORMATO No. 1

INMOBILIARIA ARROCHE MERCADEO DE INMUEBLES
FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL
GENERALIDADES DEL PUESTO

Puesto a Cubrir

Unidad Administrativa

Sueldo Actual

Fecha para la cual se
requiere

CAUSA DE LA VACANTE

Renuncia

Destitucion del
Empleado

Traslado

Otro

En sustitucion de

Observaciones

DESCRIPCION GENERAL DE LAS TAREAS DEL CARGO

REQUISITOS DESEABLES PARA EL CARGO

Nivel Educativo minimo

Experiencia laboral relacionada al

cargo

Habilidades deseadas (habilidades y
capacidades que puedan ser Utiles)

SOLICITADO POR

Nombre y Cargo que ocupa

Fecha

Firma

AUTORIZACION

| Vo. Bo. Gerente General
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b) Descripcion de puesto

Analizar en la inmobiliaria la descripcion de puestos ayudara a identificar al
candidato que cumpla con las caracteristicas del puesto vacante; funciones
esenciales, relaciones de autoridad y dependencia, habilidades y las
responsabilidades, asi como los requisitos y calificaciones personales exigidos
para un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia,
caracteristicas personales, asegurando que los propositos y objetivos de la
inmobiliaria tengan mayor posibilidad de ser cumplidos por la persona que los
desempefie. Esta descripcion de puesto debera ser elaborada por el Gerente
General en conjunto con los Gerentes de Area y enriquecer asi la informacion

gue ahi se incluye.

Este procedimiento le corresponde efectuarlo a la persona que se designe junto
al gerente general de la inmobiliaria, después de recibir la requisicion de
personal, debe realizar el analisis de la misma y compararla con la descripcion de
puestos, lo que le permitira conocer los requerimientos minimos necesarios que

exige el puesto para un buen desarrollo de las actividades.

A continuacién se presenta la propuesta del formato de la descripcion de puestos

gue se utilizaran en la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
C.C. Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kilimetro 15, zona 2 Mixco

- —~

FORMATO No. 2
INMOBILIARIA ARROCHE MERCADEO DE INMUEBLES
DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1.1 TITULO DEL
PUESTO:

1.2 UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

1.3 INMEDIATO
SUPERIOR

1.4 SUBALTERNOS

1.5 FECHA DE
ELABORACION

1.6 FECHA DE
MODIFICACION

Il. DESCRIPCION

2.1 NATURALEZA

2.2. ATRIBUCIONES:

2.2.1 ESPECIFICAS Y CONTINUAS

2.2.2 PERIODICAS (quincenales, 2.2.3 EVENTUALES (ocasionales)
mensuales, trimestrales, semestrales
y anuales)

2.3 RELACIONES DE TRABAJO

2.3.1 DIARIAS 2.3.2 SEMANALES

2.3.3 EVENTUALES
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2.4 AUTORIDAD

2.4.1 RECIBIDA 2.4.2 EJERCIDA

2.5 RESPONSABILIDADES

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1 EDUCACION

INDISPENSABLE DESEABLE

3.2 EXPERIENCIA

INDISPENSABLE DESEABLE

3.3 HABILIDADES Y DESTREZAS APLICACION

3.4 OTROS REQUISITOS
3.4.1 IDIOMAS 3.4.2 COMPUTACION

3.5 CONOCIMIENTOS TECNICOS NECESARIOS PARA REALIZ AR LAS
FUNCIONES ASIGNADAS

79



Después de analizar y aprobar la requisicion de personal y la descripcion de
puestos se procede a realizar el proceso de reclutamiento, el cual puede llevarse

a cabo a través del reclutamiento interno y/o externo.

c) Posibilidad de reclutamiento interno
Cuando se necesite contratar recurso humano en la inmobiliaria es necesario
realizar reclutamiento interno; en éste hay que analizar si existe algun trabajador

dentro de la organizacién para que pueda ser promovido al puesto vacante.

Este proceso se lleva a cabo a traves de la divulgacion de la plaza vacante por
medio de anuncios en sitios visibles, es decir la cartelera de anuncios de la
Inmobiliaria, exclusivamente para el personal que se encuentra laborando dentro
de la empresa, estas son ofertas de ascensos, involucrando otras

responsabilidades, habilidades y conocimientos.

Esta tarea le corresponde realizarla a la asistente administrativa de la inmobiliaria

de forma rapida y clara, utilizando las siguientes técnicas:

1) Revision de banco de datos interno

Para el efecto es necesario que la Inmobiliaria cuente con registros magnéticos
del personal que labora para la organizacion, por lo que se propone el siguiente

cuadro para llevar un mejor control del personal, el cual es facil de llevar

utilizando una hoja de Excel.
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El propdsito de utilizar esta técnica es que todos los colaboradores internos se
enteren de la oportunidad de superacion a través del ascenso que existe por
medio de la plaza vacante, y dicha plaza sea cubierta por alguno de ellos,
manteniendo asi la fidelidad de los colaboradores hacia la empresa y generando

el espiritu de superacion en los demas colaboradores.

Para dar a conocer la plaza vacante es necesario colocar afiches en carteleras
ylo sitios visibles a los colaboradores en la Inmobiliaria, estos afiches deben
contener la informacién y especificaciones del puesto a cubrir aplicando la
técnica AIDA para que este medio cause el impacto en el personal y se animen a

cubrir la plaza.

A continuacién se presenta el disefio del afiche que se propone publicar dentro

de la inmobiliaria para divulgar las plazas vacantes.
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llustracion No. 1
Anuncio de reclutamiento interno

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

INMOBILIARIA ARROCHE MERCADEO DE
INMUEBLES

Te ofrece crecimiento profesiona
te informamos gue estamos en busca de

VENDEDORES
Si estas interesado presenta tu solicitud ep
Gerencia General

Requisitos:
v De preferencia con experiencia en ventas
v" Titulo a nivel medio
v Excelente presentacién personal
v' Deseos de superacion
v Disponibilidad para viajar al sur del pais

Ofrecemos:
v" Ambiente agradable de trabajo
v' Entrenamiento constante
v Estabilidad laboral

Si estasinteresado presenta tu expediente en la Gerencia General
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Podran ascender a otro puesto las personas que estén interesadas en formar
parte de otro departamento que pertenece a la Inmobiliaria, ya sea por una
mejora econOmica y/o por crecimiento profesional. En caso de que no exista
ninguna persona que cumpla con el perfil que se esta buscando, o bien personas
interesadas en el puesto, es necesario ejecutar reclutamiento externo, en el que

sera conveniente seguir con los pasos siguientes.

En referencia al puesto que queda vacante por ascenso de la persona que lo

ocupaba, se realiza el proceso de reclutamiento externo.

2) Recomendacion por parte de empleados actuales

Para economizar los costos en los que se incurre en el proceso de reclutamiento
y para agilizar la busqueda de personal, se deberan tomar en consideracion las
recomendaciones de amigos, vecinos o parientes, realizadas por parte de los

empleados.

d) Reclutamiento externo:

Al concluir dentro de la empresa el proceso de reclutamiento interno y no se
encontré0 alguna persona que cumpla con el perfil del puesto vacante de

cualquier area de la empresa, es necesario ejecutar el reclutamiento externo.

Para el efecto, el reclutamiento externo se recomienda llevarlo a cabo a través de

los siguientes pasos:
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1) Informar del puesto vacante

La publicacion de anuncios en periodicos es una técnica utilizada para llegar a
gran cantidad de personas. La elaboracién del anuncio le corresponde a la
asistente administrativa de la empresa utilizando informacion precisa acerca de la
naturaleza y las caracteristicas del puesto; asi como de la persona que se
busca.

El anuncio debe ser elaborado de forma clara, breve y concisa; asimismo es
importante que se haga por medio de la técnica AIDA y que ademas cumpla con

las siguientes caracteristicas:

» ldentificacion de la compafiia y la rama econémica a la cual se dedica.

* Requisitos (conocimientos, habilidades y caracteristicas especiales)

* Ofrecimiento

» Indicaciones para comunicarse con la empresa (correo electrénico,
teléfono o fax) y las instrucciones que debera seguir para poder optar a la

posicion.

Estas caracteristicas son fundamentales para delimitar el anuncio hacia la
captacion de personal apropiado, evitando asi, que se produzca la recepciéon de
multiples solicitudes de empleo y se tenga que realizar depuraciones de

expedientes que no cumplen con los requisitos minimos exigidos por el puesto.

Se aplicarda la técnica AIDA en la elaboracion y presentacion del anuncio de
prensa, a continuacion se detalla cada uno de los elementos que componen el

anuncio:

85



Atencion: la palabra “vendedores” es diferente al resto del anuncio y dado a su
tamafo y resaltado es atractivo a la vista.

INMOBILIARIA ARROCHE MERCADEO DE
INMUEBLES
Somos una empresa lnmobiliaria en busca de los mejores

VENDEDORES

Interés: al mencionar que es una Inmobiliaria en busca de los mejores
vendedores despierta el interés de los lectores

Somos una empresa Inmobiliaria en busca de |os mejores

VENDEDORES

Deseo: resulta atractivo y causa deseo al lector, el mencionar los ofrecimientos

gue da la inmobiliaria

Ofrecemos:

Ambiente agradable de trabajo
Entrenamiento constante
Estabilidad laboral

Accion: se provoca la accion en el lector, al indicar los medios por los cuales

puede comunicarse o acercarse a entregar la documentacion requerida.

Interesados, enviar curriculum vitae a Centro Comercial Molino de
Las Flores, Calzada Roosevelt, Kilometro quince, zona dos del
Municipio de Mixco, o enviar curriculum a vitate a
reclutami entoarroche@gmail.com.
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Derivado de lo anterior, a continuacion se sugiere el formato de un anuncio que

toma en cuenta las caracteristicas antes mencionadas.

llustracion No. 2
Anuncio de reclutamiento externo

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

INMOBILIARIA ARROCHE MERCADEO DE
INMUEBLES

Somos una empresa Inmobiliaria en busca de |os mejores

VENDEDORES
Requisitos:

v De preferencia con experiencia en ventas
v" Titulo a nivel medio
v' Excelente presentaciéon personal

v' Deseos de superacion
v" Disponibilidad para viajar al sur del pais

Ofrecemos:
v' Ambiente Agradable de trabajo
v' Entrenamiento constante
v Estabilidad laboral

Interesados, enviar curriculum vitae a Centro Comercial Molino de Las
Flores, Calzada Roosevelt, Kilometro quince, zona dos del Municipio de
Mixco, o enviar curriculum a vitate a reclutamientoarroche@gmail.com.
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Se recomienda colocar los anuncios en Prensa Libre los dias lunes y/o jueves,
pues estos dias son conocidos por los clientes de este medio de comunicacion
como los dias que se presentan ofertas de trabajo por lo que existe una mayor

demanda en busqueda de fuentes de empleo.

2) Anuncios en Internet

Dado que la gran mayoria de personas tienen acceso al internet, se propone
también a la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmueble suscribirse a una
pagina proveedora de servicios de publicacion de plazas vacantes, donde los
candidatos pueden acceder con facilidad a conocer las ofertas de trabajo
disponibles.

Asi también la Inmobiliaria podra acceder a paginas con bases de datos de
personas que se encuentran en busqueda de empleo y han ingresado su
informacion para ser tomados en cuenta.

Al buscar una péagina amigable con el usuario se encontré6 la pagina

www.gt.computrabajo.com, una bolsa de trabajo en el cual la empresa puede

registrarse y publicar las ofertas de trabajo sin costo alguno y buscar los

curriculas que mejor convengan a la organizacion.
Igualmente se tendrd acceso a la informacion de los candidatos que han dejado

su informacion, inclusive permite filtrar la informacion a modo de no generar

informacion muy antigua, sino mas bien, la mas actualizada posible, inclusive
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puede filtrar informacién por area geografica, segun puede observarse en la

siguiente imagen:

llustracion No. 3
Pagina web para que la Inmobiliaria Arroche Mercade o de Inmuebles

pueda dar a conocer la plaza vacante

Bolsa de trabajo n
Hay 14164 candidatos en la base de datos
« Buscar empleos Ba eda d icul
o FEmdnes " usqueda de curriculos
« Preguntas frecuentes (1) Lugar: (2} categoria: (3} Fecha:

» Otros paises Cualquiera - Cualquiera A Cualquiera A

Candidatos

= (4} Que contengan las palabras (opcional):
« Ingresar curriculum

« Modificar curriculum w
« Eliminar curriculum jemplo: retaria +inglés francé

Envio de ofertas (puede usar +/- para forzar/prohibir palabras)
« Ofertas en su buzdn Actuzlizado & 4 de febrero de 2012 2 ls 00h: 15m
« Modificar suscripcion
= Eliminar suscripcion

Registre su empresa | [(FEULILEIGERLIEEY L LI ER TG LT B

Opciones avanzadas de bisqueda

.

« Entrar al sistema

* Panelde m':'tml Administracion/Oficina 7443 Hosteleria/Turismo 713

« Buscar curriculos Arte/ Disefio/ Medios 863 Ingenieria/Técnico 1900

« Preguntas frecuentes Cientifico/Investigacion 227 Legal/ Asesoria 389
Informatica/Telecom. 1639 Marketing/Ventas 2818
Direccion/Gerencia 1184 Medicina/Salud 406
Economia/Contabilidad 1690 Recursos Humanos 1824
Educacion/Universidad 1064 Otros 2306

Candidatos por lugar de residencia

Fuente: investigacion de campo, agosto 2,011.

Otra opcién de facil manejo y que no genera costo a la Inmobiliaria es la pagina

de internet www.tecoloco.com.qt teniendo acceso a la informacién de candidatos

Para ambos casos previo a la publicacion del anuncio debera llenarse un

formulario electrénico con datos de la organizacion.
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e) Recepcidn de hojas de vida de los solicitantes

Es necesario la creacion de un archivo que se utilice Unicamente para archivar
las curriculas recibidos de los candidatos, a modo de convertirse en una base de
datos, donde se obtendran los aspirantes actuales y se retendran los otros para
futuras referencias.

Se propone la siguiente base de datos para que pueda ser consultada cada vez
gue se requiera, la misma es de facil uso y acceso pues esta hecha en una hoja

de Excel, como se muestra a continuacion
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Cuadro No. 4

Propuesta de base de datos para curriculos recibido s

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

FECHADE NUMERO DE |PUESTO AL QUE
No. NOMBRE RECEPCION | TELEFONO APLICA ESTUDIOS EXPERIENCIA
Profesora de
MARIA MAGDALENA RAYMUNDO Ensefianza Media en
COLINDRES Pedagogia y Técnica
en Administracion
1 25/01/2012 23459876|VENDEDOR Educativa VENTAS
FERNANDO VALDIVIEZO ASISTENTE
2 |QUINTANA 05/01/2010 25347803|CONTABLE Estudiante CONTABILIDAD
Profesor de
MARIO ESTUARDO SICAJAU Ensefianza Media en
PACAL Pedagogia y Técnico
en Administracion
3 15/01/2010 53896527|VENDEDOR Educativa VENTAS
Perito en Disefio
WILSON ARIEL MORALES GOMEZ Gréfico
4 18/01/2010 22346718|DISENADOR Computarizado MERCADEO
Bachiller en Ciencias
5 |TOMAS GARCIA HERNANDEZ 18/01/2010 24785472|SECRETARIA y Letras por Madurez| ADMINISTRACION

Fuente: elaboracién propia febrero 2,012

Luego de ingresar los registros necesario a la base de datos, la asistente

administrativa traslada al

Gerente General

la documentacién, solicitud de

empleo, hoja de vida y papeleria, de los candidatos para el inicio del proceso de

seleccion.

3.6.2 Seleccién

Después de la comparacion entre los candidatos, resulta necesario medir el

grado en que las caracteristicas exigidas por el cargo coincidan lo mas posible
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con el perfil establecido, sin embargo siempre se debe tener en cuenta que

existe la posibilidad de que haya mas de una sola opcién para el puesto vacante.

Para esto, se recomienda a la Inmobiliaria, como primer paso, analizar la
solicitud de empleo y hoja de vida, una entrevista de seleccion llevada a cabo por
el gerente general o persona designada para el efecto, para cargos
administrativos, de ventas y operativos; y por ultimo, Unicamente en el caso de
los vendedores continuar con el proceso actual de técnica de simulacion con el
objetivo de conocer las habilidades y destrezas del candidato en el area de

ventas.

a) Llenar solicitud de empleo por el candidato

Cuando el candidato llega a la institucion a solicitar empleo, debe llenar la
solicitud de manera clara y precisa, la misma se adjuntara al expediente del
candidato y servird para ampliar la informacion del candidato. La solicitud sera
proporcionada por la secretaria al candidato, una vez llena la solicitud se debera
adjuntar al curriculum vitae. Para el efecto se propone la siguiente solicitud de
empleo que contiene informacion que proporcionara el candidato y sera de uso

por la Inmobiliaria para conocer las diferentes area del candidato.
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< N Th Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
C.C. Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kilametro 15, zona 2 Mixco

FECHA

Formato No. 4
SOLICITUD DE EMPLEO

Datos Personales

Nombre Completo:

Lugar y fecha de Nacimiento:

Estado Civil:

Domicilio:

Colonia Zona, Municipio Departamento

Tel. (1) casa

Tel. (2) Celular Correo electrénico

Estudios Actuales

Carrera:

Centro de Estudios

Semestre:

Horario

Otros Estudios -
Grado Especialidad

Institucion Periodo Titulo Obtenido

Primaria

Basicos

Diversificado

Habilidades en Computacion:

Areas de interés para trabajar:

Disponibilidad
De viaje si__ No
Al interior del pais si No

Idioma (s) Conversacion % Escritura %

Lectura %

93




Experiencia Laboral

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

Empresa:

Teléfono: Duracién

Periodo: Puesto:

JeEXperiencia Laboral Describa b_r.evemente las actlwda:ies y

responsabilidades en el desempeiio del puesto:

Empresa:

Teléfono: Duracién

Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

Experiencia Profesional. Seiiale los Gltimos tres empleos en los que se ha desempeiado

Experiencia Laboral

Empresa:
Teléfono: Duracién
Periodo: Puesto:

Jefe Inmediato:

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

Ingresos minimos deseados Q

HABILIDADES (seiialar con “X"” las habilidades con las que se identifica)

Andlisis

Comunicacion
Coordinacién de Grupos
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

ODO00oo0D

Otras que considere importante:
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Anote tres referencias Laborales
Nombre
Teléfono

Nombre
Teléfono

Nombre
Teléfono

Anote tres referencias Personales
Nombre
Teléfono

Nombre
Teléfono

Nombre
Teléfono

b) Revision de curriculum vitae

En esta etapa la persona designada para el efecto, revisa cada uno de los
expedientes recibidos por los postulantes, revisando el perfil y a quienes cumplan
con los mismos debera revisarse que cada uno de los documentos entregados
por el candidato cumplan con los requisitos minimos solicitados por la

inmobiliaria.

Con esta revision se pretende integrar un expediente personal completo que

contenga las herramientas necesarias para conocer el historial laboral,
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econdmico, académico, entre otras, del solicitante, asi mismo verificar que tan

confiable es la informacion suministrada por el mismo.

Para el efecto se propone el siguiente cuadro para revisar que la documentacion
se encuentre completa, el cual deberd ponerse al inicio del expediente personal
para un mejor control.
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AN
> Inmabiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
- - C.C. Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kildmetro 15, zona 2 Mixco

o

Formato No. 5
INMOBILIARIA ARROCHE MERCADEO DE INMUEBLES
PAPELERIA PARA CONFORMAR EXPEDIENTE DEL
COLABORADOR

Requisicion de Personal

Curriculo Vital

1 Fotografia Tamafio Cédula

Fotocopia completa de la Cédula (8 paginas) o DPI

Constancia Original de carencia de Antecedentes penales (vigentes)
Constancia Original de carencia de Antecedentes policiacos (vigentes)
Titulo a Nivel Medio / Titulo Profesional

Certificacion de cursos aprobados

W ©® N o bk DN

Fotocopia del NIT

10. Cartas de Recomendacién Personal (3)
11. Constancias laborales (3 ultimos trabajos)
12.Boleto de Ornato

13. Fotocopia de Diplomas adquiridos

FECHA:
REVISADO POR:

Fuente: elaboracion propia, afio 2,012.
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c) Entrevista

Basandose en el tamafio de la Inmobiliaria y que la Unica persona apta para
realizar la entrevista de seleccion es el Gerente General, se debe tomar especial
cuidado e importancia en el desarrollo de las entrevistas, ya que para el personal
administrativo y operativo es la Unica herramienta de seleccion que podra aplicar,

adicionalmente al personal de ventas se le realizara la técnica de simulacion.

Dada su importancia, la entrevista no debe improvisarse pues exige algunas
acciones preliminares que pueden mejorar su eficiencia y eficacia. Asi, para
dirigirla de una manera exitosa, se deben seguir las recomendaciones que se
muestran en el siguiente cuadro, y para complementarlo se propone a la
Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles el formato de entrevista que se
expone en el cual se incluyen aspectos siguientes:

1. De formacion: ayudard a conocer el nivel y formacion académica del
candidato.

2. Pasado Profesional: Se conocera la experiencia laboral del candidato.

3. Motivo de la solicitud: servira a la Inmobiliaria para conocer el interés del
candidato por el puesto de trabajo vacante.

4. Comportamiento en el trabajo: Guiard al entrevistador a obtener informacién
del candidato sobre la forma en que se desenvuelve al llevar a cabo las
actividades diarias.

5, Proyectos: Con la informacion obtenida ayudara a la Inmobiliaria a conocer si
los proyectos personales del candidato se ven encaminados a los de la

empresa.
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7. Condiciones personal: De esta manera podra conocerse la disponibilidad de
tiempo del candidato tanto para aceptar el puesto como para desempefiar sus
funciones en la Inmobiliaria.

8. Personalidad: Ayudara a la Inmobiliaria a conocer como se define el candidato
para ser comparado con las pruebas de personalidad que le seran aplicadas.

9. Situacion Familiar: Servira a la Inmobiliaria para conocer los proyectos
personales del candidato.

10. Retribucion: Conocer si el monto de salario que se ofrecera sera el que el
candidato desea y si cubre sus necesidades actuales para de esta manera no
correr el riesgo de contratarlo y al momento que el candidato tenga otra

oportunidad de trabajo abandone la Inmobiliaria.
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» . Inmaobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
C.C. Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kildmetro 15, zona 2 Mixco

Formato No. 6
INMOBILIARIA ARROCHE MERCADEO DE INMUEBLES
GUIA PARA ENTREVISTA
A continuacién se detalla una serie de aspectos importantes que deberan ser

tomados en cuenta la momento de realizar la entrevista de trabajo.

1. FORMACION

- ¢ Qué estudios realizé y porque los eligio?
- ¢ Destaque la formacion que posea que mas se ajuste al puesto?

- ¢ Qué idiomas conoce y a qué nivel?

De no estudiar, ¢ Se encuentra entre sus planes continuar con sus estudios?
2. PASADO PROFESIONAL

- Hableme de sus experiencias profesionales

- ¢ Qué puesto ha sido el dltimo que ha desempefiado?

- ¢ Por qué dejo el ultimo empleo?

- ¢ De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que mas le gusta y por qué?
3. MOTIVO DE LA SOLICITUD

- ¢ Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?

- ¢ Qué le llamo la atencion en el anuncio que tuvo acerca del puesto?
- ¢ Qué piensa que puede usted aportar?

- ¢ En qué piensa que puede usted mejorar trabajando con nosotros?

- ¢ Qué cree que puede usted aportarnos si no tiene experiencia profesional?
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4. COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO

- COmo le gustaria trabajar: ¢s6lo? ¢en equipo? ¢le es indiferente?

- ¢ Por qué prefiere trabajar en equipo?

- ¢ Por qué prefiere trabajar sélo?

- ¢, Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

- ¢, Se ha integrado facilmente en un grupo de trabajo?-

¢ Prefiere formar grupo con personas con los que previamente tiene amistad?

- ¢ Tiene tendencia a aceptar, a discutir o a poner sisteméaticamente en duda las
instrucciones de sus superiores?

- ¢ Como acepta las normas de disciplina? con convencimiento, como un mal

necesario, COmo una imposicion

5. PROYECTOS

- ¢,Cuales son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?
- ¢ Por qué cree que es usted la persona mas idénea para el puesto?
- ¢ Qué méritos o puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a otros

candidatos?

6. CONDICIONES PERSONALES

- ¢ Puede incorporarse inmediatamente?

- ¢ Esta en disposicion de viajar al interior del pais si fuera necesario?
- ¢ Tiene vehiculo propio?

- ¢ Es usted propietario de su vivienda?

- ¢ Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?

- ¢ Tiene otras ofertas de trabajo alternativas?
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- ¢ Tiene usted alguna actividad extra profesional, politica, sindical, cultural,

deportiva, artistica, comunitaria?

- ¢ Tiene usted alguna actividad propia? negocio familiar, administracion de
propiedades, cultivo de tierras, clases particulares.

- ¢ Qué aficiones tiene para sus ratos de ocio? ¢En que los ocupa?

- ¢ Qué otras aficiones no ha podido desarrollar y aspira a hacerlo en el futuro?
7. PERSONALIDAD

- ¢ Cudles son sus mejores cualidades? Describa tres principales
- ¢ Cudles son sus defectos? Describa tres principales

- Si tiene que tomar una decision ¢.es impulsivo o reflexivo?

8. SITUACION FAMILIAR

- ¢,Cual es su estado civil?

- ¢ Tiene proyectos de matrimonio?
- ¢ Tiene usted hijos?

- ¢ Qué hace actualmente?

9. RETRIBUCION

- ¢ Cuanto ganaba en su empleo anterior?

- ¢, Cudl es el minimo que cubre sus necesidades actuales?

- ¢ Es realmente el factor econdmico el mas importante en su decision?

- ¢, Ha valorado otras prestaciones tales como la seguridad, transporte, comedor,

vivienda, horario, vacaciones?
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d) Verificacidon de referencias del candidato
Esta tarea la realizara la asistente administrativa, la cual se llevara a cabo través
de la via telefonica, fax o cualquier otro medio informativo, aplicando los

siguientes pasos:

Gréfica No. 16
Verificacion de referencias

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

Conseguir la

e INnformacion requerida
r-Presentarse asi mismoy ala ) 9 lr-ReaIizar un informe que expliqua
Inmobhiliaria en forma breve y precisa las
*Explicar propdsito de la llamada eSolicitar informacion de acuerdo (TR RS T B

al formato propuesto

ePedir unaimpreasion general del
postulante

sTomar las notas importantes y
agregarlas al formulario

Preparacion de la \ y Elaboracion de

llamada Informe

Fuente: Elaboracién propia, afio 2012

A continuacién se presenta el formato propuesto para realizar la verificacion de

referencias de los candidatos
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xa‘ | Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

-’ L S C.C. Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kilimetro 15, zona 2 Mixco

Formato No. 7

FORMATO VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

NOTA: Las referencias que debe suministrar el aspirante deben hacer relacion a

los (2) ultimos empleos.

Fecha:

Nombre del Candidato:

Documento de identificacion:

Cargo al que aspira:

Nombre quien da la informacion:

Cargo:

Empresa:

Direccion:

Teléfonos:

Cargo(s) Desempefiado (s) y Fechas:

Cargos:
De:
A.

Principales Responsabilidades que tuvo
durante la permanencia en la empresa:

Tipo de Contrato con el cual estuvo
vinculado:

Prestacion de Servicios
Indefinido

A Término Fijo

Empresa Temporal

Contrato Aprendizaje o Préactica

Fue ascendido o promovido durante su
permanencia en la Empresa:
Si No

Razones:

Descripcion de las relaciones con
Jefes y Superiores:

Descripcion de las relaciones con |  os
Companieros:

104




Motivo del retiro:

___Voluntario

___ Despido sin Justa Causa
____Porfinalizacién del contrato
____ Despido Justa Causa

¢, Tuvo personal?: Si__ No

Descripcion de las relaciones que mantuvo
con sus colaboradores:

Aspectos a calificar:

a) Compromiso y lealtad con las
personas.

b) Responsabilidad.

C) Calidad de su trabajo.

d) Trabajo en equipo.

¢Volveria a incorporar nuevamente en
su empresa al sefior xxxx ?:

Si NO ¢Por que?

¢ Recomienda al sefior xxxx para ser contratado en es  taempresa? Si___No

Verificacion de Referencia Laboral Satisfactoria Si No

Verificado por:

Aprobado por:

Firma y sello

Firma y sello

Luego de terminada las consultas del candidato y de acuerdo a las respuestas

recibidas se definira si las referencias obtenidas son satisfactorias o no, es decir

si seran satisfactorias cuando los comentarios recibidos sean positivos, por el

contrario si se recibiera informacién negativa del candidato o quejas se considera

como referencias no satisfactorias.
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e) Bases para la técnica de simulacion

La implementacion de esta técnica es indispensable para formar una idea sobre
la conducta, aptitudes, personalidad, capacidad de cerrar un negocio, inteligencia
emocional, caracteristicas psicoldgicas, habilidades y destrezas, tan importantes

durante el proceso de negociacion.

La responsabilidad de aplicar estas pruebas las corresponde al Gerente General
y Gerente de Ventas, quienes deben examinar a los vendedores los
conocimientos, técnicas y habilidades para el area de ventas asi como

conocimiento en el campo inmobiliario.

En el siguiente cuadro se el proceso para llevar a cabo la practica de ventas y

poder asi evaluar los elementos que permitan tomar una decision.
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Gréfica No. 17
Elementos que intervienen en la técnica de simulaci  6n

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

Lugar
* Gerente General

e Solicitante e Oficinas del

Gerente General
Participantes

* Manejo de la
negociacion

* Cierre de venta

* Manejo de tiempo

Evaluacion

Fuente: Elaboracion propia, afio 2,012

En tal sentido, el Gerente General solicitard al candidato simule vender un
inmueble promocionados por la Inmobiliaria. En esta se debe evaluar el
comportamiento, astucia, convencimiento, dominio del tema que posee el

candidato para realizar el ofrecimiento asi como para cerrar el negocio.

El supervisor de cobros debe hacer una prueba simulando la actividad de
cobranzas, diciéndole al candidato que le realice el cobro de uno de los pagos en

gue incurren al comprar un inmueble.

Se debe evaluar la forma en que el aspirante utiliza el temperamento al
interactuar con los clientes, el convencimiento que tiene para influir en ellos para

efectuar los pagos en el tiempo convenido. Ademas debe verificar el
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conocimiento que posee el solicitante sobre las condiciones que se presentan al

realizar los cobros.

A continuacién se presenta el formato que se propone utilizar en la Inmobiliaria

Arroche Mercadeo de Inmuebles para evaluar las habilidades de los vendedores.
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Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

<"\ . C.C. Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kilémetro 13, zona 2 Mixco
Formato No. 8
Evaluacion de la prueba de habilidades (Vendedores)
No. Preguntas S| | NO
1 ¢Demostré ser una persona con actitud de servicio?
2 | ¢Considera que es una persona entusiasta al realizar su trabajo?
3 ¢ Se mostrd interesando en satisfacer sus necesidades como cliente?
4 | ¢Se mostré6 amable en todo momento?
5 | ¢ldentificé si posee experiencia en ventas?
6 | ¢Pensaria que puede vender proyectos inmobiliarios?
7 ¢Considera que es un vendedor timido?
8 | ¢Considera que el vendedor se concentra en las necesidades del cliente?
9 ¢Le inspiré confianza durante la prueba?
10 | ¢Considera que posee habilidad para encontrar clientes?
11 | ¢Considera que mostré habilidades para generar y cultivar relaciones con
los clientes?
12 | ¢Cree que es una persona que identificara las necesidades y deseos de
los clientes?
13 | ¢Respondio6 a todas sus dudas acerca del inmueble?
14 | ¢Considera que tiene habilidades para cerrar la venta?
15 | ¢Le encuentra caracteristicas para brindar servicios postventa?
16 | ¢ldentifico la experiencia que posee el vendedor?
17 | ¢A su criterio, tiene aptitudes para ser un buen vendedor en la empresa?
18 | ¢Demostré capacidad y entusiasmo al realizar la actividad productiva?

OBSERVACIONES:

Firma

Gerente General

Fuente: Elaboracion propia, afio 2,012
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f) Pruebas psicométricas

Después de realizada la entrevista, la técnica de simulacidon y verificacion de
referencias, se toma la decision de cuales candidatos podrian ocupar la plaza
vacante y proceder asi a la aplicacion de pruebas psicométricas segun el perfil
requerido para asi disminuir el riesgo de realizar una inadecuada seleccion de
personal.

La Inmobiliaria no cuenta con pruebas que puedan aplicarse a los candidatos,
por lo que se recomienda la subcontratacion de una empresa que
exclusivamente traslade las pruebas psicométricas a los candidatos asi como los

analisis y resultados obtenidos para sustentar mejor la toma de decision.

Debido a que existen diferentes tipos de pruebas que se pueden aplicar para
determinar diferentes aspectos del candidato evaluado, y también dependera el
tipo de prueba por el nivel al cual el candidato esta aplicando, es decir no es la
misma prueba para un alto directivo que la que se le realizara a un mando medio

o del é&rea de servicios generales.
Es por esto que se propone la subcontratacion de empresas pues estas
asesoran a la organizacion sobre que pruebas puede aplicar dependiendo el

nivel jerarquico al cual esta aplicando el candidato.

De acuerdo a la investigacion hecha se propone las siguientes empresas que

proveen de esta clase de servicio.
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Informacion de empresas para aplicacion de pruebas

Cuadro No. 5

para la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

psicométricas

Empresa Test Costo por Persona Tiempo de entrega
resultados
Psicore Aptitud e inteligencia | Q250.00 5 dias habiles
Personalidad (incluye Material)
Liderazgo
Servicios Q350.00 8 dias habiles

Psicopedagdgicos

Psicométricos

(inteligencia, aptitude)

(incluye material)

De acuerdo a costos y ofrecimiento, la Empresa Psicore, segun cotizacion

solicitada el precio es de Q250.00 por persona precio que incluye el material para

evaluacion (tests, hojas de respuestas, lapices), aplicacion y calificacion de la

prueba, elaboracion de informe individual impreso, explicando cualitativamente

los resultados, los cuales son entregados impresos cinco dias después de la

evaluacion

g) Analisis y decision de contratar

Luego de la realizacién de todos los pasos anteriores, el gerente general estara

en condicion de tomar la decision mas acertada, de la persona ideal para las

necesidades de la empresa en determinado momento.

111




Se recomienda a la Inmobiliaria tomar la decision basados en el cuadro de
meéritos que se propone a continuacion, en el cual se valora con puntajes cada

uno de los aspectos mas relevantes del proceso de seleccion.

Para el efecto debera colocarse una puntuacion en cada factor a evaluar del
candidato y se seleccionard al de mayor puntaje. La ponderacion obtenida por
cada factor seré colocado en el area de resultados sumandose los mismos para

obtener un total sobre 100 puntos.
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xﬁ‘ Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

e e C.C. Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kilimetro 15, zona 2 Mixco

Formato No. 9
HOJA DE CALIFICACION DE CANDIDATOS A OCUPAR PUESTO

Factor Puntaje Resultados
Papeleria Expediente 10
Experiencia 20
Entrevista 25
Referencias 20
Pruebas Psicométricas 25
Total 100

Observaciones:

Revisado por:

(firma y sello)

Autorizado por:

(firma'y sello)

Fecha:

Fuente: Elaboracion propia, afio 2,012

113



Es importante mencionar, que la asignacion de valor por factor puede ser a a
criterio del Gerente General de la Inmobiliaria, siempre y cuando este mismo
valor de puntaje decidido desde e inico debera ser aplicado a todos los

expedientes que se reciban.

h) Contratacion
El Cddigo de Trabajo describe lineamientos minimos que debe contener un

contrato de trabajo, aunque en si el Derecho Laboral es antiformalista, es decir

colaborador ya que este garantiza los derechos e intereses de ambas partes, al
mismo crear asi un clima de estabilidad laboral a colaborador, pues de esta
manera el colaborador sentird un ambiente de estabilidad laboral y formalismo en

su nuevo lugar de trabajo.

Luego de tomada la decision se deberéa notificar al candidato de la decision final,
se recomienda no dejar pasar mas de tres dias para la notificacion
correspondiente, esto como una medida para que la inmobiliaria asegure al
candidato, no permitir que reciba otra oferta del mercado laboral y que el

postulante tenga tiempo para analizar la propuesta.

Al momento de informar la decision se debera solicitar al candidato la papeleria
correspondiente como nuevo colaborador de la empresa y de esta manera crear
expedientes uniformes. Se propone la utilizacion del formato nimero 5 que aqui
se propone, del cual si al momento del proceso de seleccion se completo todo lo

requerido, solo debera de actualizarse o bien complementarse lo que haga falta.
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3.6.3 Induccion

Debera entregarse al nuevo colaborador toda la informacion referente a los
aspectos administrativos de la Inmobiliaria, los cuales se presentan en el manual
de bienvenida propuesto (ver anexo No. 1), donde se encuentran los
antecedentes, mision, vision, objetivos, politicas, estrategias, valores y estructura

organizacional.

Adicionalmente, las funciones del nuevo colaborador se presentan en la
descripcion técnica del puesto donde en forma escrita se le proporcionan sus

atribuciones y responsabilidades.

La induccion con sus demas compariieros de trabajo, debe de realizarse de
manera personal y con la totalidad de los miembros de la inmobiliaria,
indicandoles el nombre y el puesto que desempefa, asi mismo, desde un inicio
es necesario introducir al nuevo empleado a todos los recursos fisicos y
humanos que estén a su disposicion para desempefiar con éxito sus tareas y que

contribuya a su desarrollo profesional.

En la siguiente grafica se muestra el proceso de induccion:
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Gréafica No. 18
Proceso de Induccion

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

e -
* Informacion que
debera ser
propaorcionada por
el Gerente General

\ Induccion a la
Organizacion

Induccion al
( Departamento

¢ Informacion que
debera ser
proporcionada por
el jefe inmediato

\.

Fuente: Elaboracion propia, afio 2012

a) Induccion a la organizacion:

r .
* Informacion que
debera ser
proporcionada por
el jefe inmediato

. Induccion al
Puesto

Inicialmente, el nuevo colaborador debe iniciar conociendo la organizacion,

donde estaran involucrado el Gerente General y jefe inmediato para lo cual se

propone los siguientes pasos:
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1) Palabras de bienvenida a cargo del Gerente Gener al

Consiste en una pequefia conversacion con el nuevo miembro de la institucion,
con el objetivo de crear un clima de confianza y seguridad; haciéndolo sentir
parte de la inmobiliaria. Esta etapa podra realizarla el Gerente General en su
oficina, la cual no debera extenderse mucho, estando entre un tiepo maximo de
15 minutos.

2) Charla de la historia de la inmobiliaria
Seré impartida por el Gerente General, donde se brinda una pequefia resefia
historica sobre el progreso que ha tenido la inmobiliaria, se debe incluir el afio de

iniciacion, cambios importantes, evolucién y desarrollo de la misma.

3) Entrega del manual de bienvenida

Debe de entregarsele en propiedad a cada nuevo empleado, una copia del
manual de bienvenida y ademas una copia de la descripcidon técnica del puesto
gue desempefara, con el fin de que este siempre tenga consigo todos los

aspectos y lineamientos basicos de la inmobiliaria.

4) Introduccién con el personal que labora en lain  mobiliaria

Para la introduccion y presentacion del nuevo colaborador, al momento de
realizar el recorrido por cada uno de los departamentos de la inmobiliaria debera
presentarse al candidato con cada uno de los trabajadores que conforman cada

uno de los departamentos.

117



5) Recorrido por las instalaciones de la Inmobiliar ia

Por dltimo, debe realizarse el recorrido fisico por las instalaciones donde se le
indicard la ubicacion de las diferentes areas de la inmobiliaria, asi como un
recorrido a los proyectos inmobiliarios en ventas en ese momento. Todo el
proceso de induccion debe ser dirigido y llevado a cabo por el Gerente General
con apoyo del gerente de area y tiene como objetivo que el nuevo colaborador
conozca la totalidad de las instalaciones fisicas y los proyectos inmobiliarios en

venta.

b) Induccién al Departamento
Luego de la presentacion con el resto de colaboradores y el recorrido en la
organizacion, se traslada el nuevo colaborador al departamento donde

desarrollara sus actividades, directamente con su jefe inmediato.

El jefe del departamento se encargard de describir al nuevo colaborador la
funcion como departamento y cuales son los objetivos a nivel empresa,
presentara al nuevo colaborador con el resto de sus compafieros para finalmente

ubicarlo en el espacio fisico que le corresponde.

Para complementar la induccion al puesto, el jefe inmediato debera entregar al
nuevo colaborador una impresion del perfil del puesto que actualmente ocupa,
pues ahi se detallan sus atribuciones especificas y continuas, periddicas y
eventuales, asi también se hace ver las relaciones de trabajo y demas

informacion importante que le servird de consulta al nuevo colaborador.
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¢) Induccién al puesto

En esta parte de la induccion contintda siendo responsabilidad del jefe inmediato,
indicandole con detalle los procesos de las actividades a desarrollar, también las
relaciones tanto internas como externas que tendrd al desarrollar sus
actividades. Debera de proporcionarse el material y equipo de trabajo necesarios

para llevar a cabo las actividades diarias.

3.7 Presupuesto de la propuesta
En el siguiente presupuesto se especifican los costos que se incurren al

implementar los procesos de reclutamiento tanto interno como externo:

A continuacion se detallan escenarios de manera sencilla y rapida para iniciar
con la implementacion de la propuesta de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccidn de personal para la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de

Inmuebles.

a) Escenario 1

Al existir una plaza vacante se recurrira prioritariamente al reclutamiento interno,
para que puedan participar todos los empleados interesados a optar a cubrir la
plaza vacante, se utilizara el afiche interno para realizar la divulgacion del cargo
disponible. Se realizaran las pruebas de psicométricas, asi como la entrevista de
seleccioén, por medio de los resultados que se obtengan de éstas se tomara la

decision de elegir al empleado adecuado para cubrir el puesto.

Con la utilizacion del afiche interno se pretende captar la atencion de los
empleados Yy que sientan el deseo de asistir a la convocatoria de personal, para
gue finalmente opten a participar en el proceso de seleccion.
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Al implementar esta técnica, se estara cumpliendo con el cometido de encontrar
al empleado idoneo para la plaza vacante, siendo un medio de bajo costo, pero

de alto impacto, alcanzando grandes resultados de convocatoria.
En el siguiente cuadro se presentan los costos de la propuesta del escenario No.

1, los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal para la
Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles.

120



Cuadro No. 6

Presupuesto del escenario 1, Reclutamiento Interno

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

COSTO (INCLUYE

FASE ACTIVIDAD TIEMPO | HORAS HOMBRE)
Determinar reclutamiento 2 DIAS Q 50.00
interno para ocupar
puesto vacante

RECLUTAMIENTO
Colocar Afiche informativo | 3 DIAS Q 200.00
Revision de expedientes 1
para iniciar proceso de SEMANA | Q 120.00
Eleccién
Si uno de los candidatos )
internos califica se 3 DIAS Q 50.00

) programa cita para

SELECCION Entrevista
Someter al candidato a 1
pruebas de conocimiento | SEMANA | Q 1,000.00
y posterior evaluacion
(incluye 4 candidatos)
Se informa al candidato )
elegido 1 DIA Q250.00
para informarle de la
decision, y costo material
de oficina vario

) Induccion al puesto de )
INDUCCION trabajo entrega de manual | 2 DIAS Q175.00
TOTAL Q 1,845.00
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b) Escenario 2

En este escenario se tomard en cuenta la utilizacion como medio de
reclutamiento el externo utilizando la técnica del anuncio en periddico, el cual
debe cumplir con todos los requerimientos contenidos en el descriptor del puesto
y de acuerdo al perfil del puesto que se solicita, estos requisitos son
indispensables para desempefar adecuadamente el cargo vacante. A través de
la utilizacion del anuncio de periédico contenido en la presente propuesta, se
obtendra convocatoria y atraccion de recurso humano de calidad para ser

tomado en cuenta para incorporarse a la Inmobiliaria.

Se realizara la publicacion de la plaza vacante en el periddico Prensa Libre, pues
es uno de los diarios de mayor circulacion en el pais, ademas se anunciara el dia
lunes o jueves en dicho periddico, ya que en esos dias las personas buscan la
seccion de clasificados, asi sera muy grande la oportunidad captacion de

personal.

Al contar con la presencia de solicitantes, la persona designada analizaréa los
expedientes de cada una y seleccionard a la méas capacitada para
posteriormente realizar la entrevista de seleccion, con la finalidad de profundizar
y conocer aptitudes de la postulante, asi como aspectos de experiencia laboral,
a partir de ello, emitir un juicio sobre la decisién que debe tomar para elegir o

rechazar al solicitante.

En el siguiente cuadro se presentan los costos de la propuesta del escenario 2
del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal para la

inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Presupuesto del escenario 2, Reclutamiento externo,

Cuadro No. 7

Anuncio en periédico

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

FASE

ACTIVIDAD

TIEMPO

COSTO (INCLUYE
HORAS HOMBRE)

RECLUTAMIENTO

Determinar reclutamiento
Externo

3 DIAS

Q 75.00

elaboracion de anuncio para
prensa y seguimiento a
Publicacion

3 DIAS

Q 4,185.00

SELECCION

Revision de expedientes
para
iniciar proceso de seleccion

1 SEMANA

Q 120.00

Programa cita para
Entrevista

3 DIAS

Q 50.00

Someter al candidato a
pruebas

de conocimiento y posterior
evaluacion ( incluye 4
candidatos)

1 SEMANA

Q 1,000.00

Se informa al candidato
elegido

para informarle de la
decision y

costo material de oficina

1 DIA

Q 250.00

INDUCCION

Induccion al puesto de
trabajo

entrega de manual

2 DIAS

Q 175.00
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c) Escenario 3

En este escenario se tomara igualmente como medio de reclutamiento el
externo, utilizando los anuncios en internet. Se realizara la publicacion de la
plaza vacante en la pagina de internet seleccionada, asi como la revision del

banco de datos que en esa pagina ya existe.

Al contar con curriculas que llenen las expectativas y requisitos del puesto, la
persona designada analizard los expedientes y seleccionara los candidatos
idoneos para posteriormente realizar las entrevistas de seleccién y realizar
pruebas psicométricas, con la finalidad de profundizar y conocer aptitudes de los
postulantes, asi como aspectos de experiencia laboral, a partir de ello, emitir un

juicio sobre la decision que debe tomar para elegir o rechazar a la solicitante.
En el siguiente cuadro se presentan los costos de la propuesta del escenario No.

3 del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal para la

inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles
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Presupuesto del escenario 3, anuncio en internet

Cuadro No. 8

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

COSTO (INCLUYE

FASE ACTIVIDAD TIEMPO | HORAS HOMBRE)

Determinar reclutamiento 3 DIAS Q 75.00
Externo

RECLUTAMIENTO

Q 50.00 (incluye
elaboracion de anuncio Unicamente valor
para 1 DIAS |horas hombre)
pagina en internet
Revision de expedientes 1
para SEMANA | Q 120.00
iniciar proceso de seleccién
3DIAS | Q 50.00

Programa cita para

SELECCION Entrevista
Someter al candidato a 1
pruebas de conocimiento SEMANA | Q 1,000.00
y posterior evaluacion
(incluye 4 candidatos)
Se informa al candidato
elegido 1DIA | Q 250.00
para informarle de la
decision y
costo material de oficina
Induccién al puesto de

INDUCCION trabajo 2DIAS | Q 175.00
entrega de manual

TOTAL Q 1,720.00

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2012
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Después de analizar los tres escenarios financieros propuestos, se sugiere la
utilizacion del que se adapte mas a las necesidades y posibilidades de la

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles.

Se sugieren el escenario numero 3 pues es el que a menor costo a traera mayor
cantidad de candidatos para iniciar el proceso de seleccion y posterior induccion

del nuevo colaborador

3.8 Costos actuales del proceso

A continuacion se detallan los costos actuales en los que la Inmobiliaria Arroche
Mercadeo de Inmuebles incurre anualmente para llevar a cabo los procesos de
reclutamiento y seleccion, los cuales segun lo expresado por el Gerente General
al aflo se han realizado en promedio 4 veces. En referencia a los costos por el
proceso de Induccidén se encuentra a un valor cero, pues a la fecha no cuentan

con ningun tipo de induccion al personal.

126



Cuadro 9
Costo del proceso de reclutamiento, seleccion e ind uccion actual
(reclutamiento externo por medio de anuncio de pren sa)

Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

Rubro Total Proceso Total Anual
Reclutamiento Q5,000.00 Q20,000.00
Seleccion Q500.00 Q2,000.00

Induccién Q0.00 Q.0.00
TOTAL Q5,500.00 Q22,000.00

Fuente: Investigacién de campo, febrero 2,012

3.9 Relacion costo beneficio al implementar la prop  uesta

El presupuesto para implementar la propuesta para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal para la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de
Inmuebles, segun el escenario 3 que es el que se recomienda, asciende a
Q3,440.00, en el supuesto que por necesidades en el servicio el proceso sea
realizado 2 veces al afio; y los costos que generan actualmente los

procedimientos para incorporar personal a la empresa ascienden a Q22,000.00.

Céalculo del indice costo/beneficio

B/C= Q22,000.00/3,440.00 =6.39
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Como el indice costo/beneficio es mayor a 1, el resultado indica que el proyecto
es totalmente factible, es decir que: por cada quetzal invertido en el proyecto se
obtendrd un beneficio de Q5.39 porque los gastos que actualmente genera la
empresa en reclutar y seleccionar personal son mayores a los que generaré la

implementacion de la propuesta de solucion.

Al llevar a la préactica la propuesta, contribuira a que la Inmobiliaria a obtenga un
ahorro en el costo de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion,
ademas se disminuira la rotacion de personal, o que contribuira al incremento de

las ventas mensuales, y por ende se reflejara en las utilidades de la empresa.

Segun el analisis efectuado, el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
de personas es factible econdmicamente y ademas aportara beneficios no

cuantificables, entre los que se mencionan:

« Satisfaccion del cliente externo e interno
« Identificacion del nuevo colaborador con la organizacion

 Ahorro de tiempo
En definitiva, la presente propuesta aumentara las probabilidades de contratar a
las personas idéneas que permitan alcanzar los objetivos y metas trazadas en la

Inmobiliaria.

A continuacién se presenta un Diagrama de Flujo que incluye el proceso

completo de reclutamiento, seleccion e induccion.
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CONCLUSIONES

Los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personal son los
lineamientos que describen y explican las normas, disposiciones y procedimientos
para la eficaz integracion de personal idoneo en cada puesto dentro de la
empresa. El no aplicar las herramientas administrativas genera que en la
Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles no cuente con el recurso humano
adecuado en cada puesto de trabajo, por lo tanto si no se corrige esta situacion,
en el futuro se tendran problemas que afectaran a la misma en pérdidas de
recursos materiales y financieros, y se veran afectadas las utilidades de la

empresa.

Contar con politicas y normas de reclutamiento, seleccidon e induccion es
indispensable para la incorporacion de personal a la empresa, por lo tanto, no
contar actualmente en la Inmobiliaria con lineamientos que sirvan de guia para
orientar adecuadamente estos procesos, conlleva a que no se admita al personal

indicado para cada puesto de trabajo.

Por medio del analisis de la descripcion y perfil de puestos, se determinan las
caracteristicas especificas que una persona necesita para desempefar
apropiadamente el puesto de trabajo. Al carecer de este instrumento, a los
encargados de incorporar nuevo personal a la empresa se les dificulta determinar
cuales son los requisitos y funciones necesarias que debe cumplir el aspirante, por

lo tanto, no tienen una idea clara del candidato que requiere el puesto

Es de suma importancia para la inmobiliaria realizar contratos de trabajo para sus

colaboradores, de esta manera estard dando a conocer los derechos y
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obligaciones de ambas partes, apegandose en todo momento lo normado por el

Cadigo de Trabajo.

Todas las herramientas administrativas estan sujetas a evaluacion y actualizacion

para su mejora continda y su adaptaciéon a las necesidades de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Implementar todas las acciones contenidas en la propuesta del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién de personas, puesto que ayudaran a reclutar
y seleccionar de forma ordenada y efectiva recurso humano asi mismo facilitara su
incorporacion a su puesto de trabajo, con la finalidad de incrementar la calidad del

mismo y generar desarrollo para la empresa.

Para realizar adecuadamente los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal en la Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles debe aplicar las
politicas y normas establecidas en la propuesta, puesto que éstas brindaran los

lineamientos apropiados para incluir personal apto para cada puesto de trabajo.

Utilizar la descripcion y perfil de puestos establecidos en esta propuesta para que
los encargados de incorporar recurso humano a la empresa, conozcan las
funciones, deberes y responsabilidades que requiere cada cargo, asi como las
caracteristicas que diferencian uno del otro, y las cualidades que el aspirante debe

tener para desempefiar apropiadamente el puesto.

Realizar contratos de trabajo para los colaboradores de acuerdo a los requisitos

minimos establecidos en el Cddigo de Trabajo, Capitulo II.
Evaluar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion anualmente a

manera de mantenerlos actualizados y proponer mejoras de acuerdo a la

experiencia adquirida durante su aplicacion.
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Anexo 1

Manual de Induccién

Se propone el presente manual de induccion para la Inmobiliaria Arroche
Mercadeo de Inmuebles el cual proporcionara a cada persona de nuevo ingreso
toda la informacion necesaria para que asimile e incorpore los valores, normas y
estandares de comportamiento en el buen desempefio dentro de la Inmobiliaria.

Igualmente este manual contribuird a una familiarizacion rapida e integral de las
politicas y compromisos que se adquieren al momento de formar parte de la

Inmobiliaria.



BIENVENIDA

Los jefes y colaboradores de Arroche Mercadeo de Inmueble, le dan la méas cordial
de las bienvenidas por incorporarse a nuestro equipo de trabajo, en un momento
de grandes retos, y la oportunidad de contar con su capacidad, experiencia y
méritos profesionales en nuestra institucion beneficiaran el desarrollo de las
actividades demandadas diariamente, brindando asi excelencia y eficiencia

permanente en la atencion de los servicios.

Actualmente, somos una Institucién dedicada a la venta y promocién de bienes
inmuebles de constructoras que confian en nosotros para hacer negocios y vender

Sus casas.

Propiciamos su desarrollo, haciéndole accesible mejores oportunidades vy
elevando su nivel de vida; al seleccionarle le hemos demostrado nuestra
confianza, y la vez hacemos efectivo nuestro compromiso de contribuir a su

bienestar.

Cada uno de los colaboradores de Arroche Mercadeo de Inmueble es parte
importante para el desarrollo de las actividades diarias y, por eso estamos
convencidos que usted es la persona que necesitamos y que su desempefio sera

exitoso y duradero.




I. PROPOSITO Y ESTRUCTURA DE LA INMOBILIARIA l

Y

historia, su estructura organizacional.

1.1 RESENA HISTORICA

Arroche Mercadeo de Inmuebles, es una empresa que se dedica a la venta y
promocion de lotes y casas de proyectos inmobiliarios o ventas independientes
de inmuebles. Inicié labores a mediados de los afios ochenta vendiendo
proyectos habitacionales de una inmobiliaria, el cual fue iniciado por el
Licenciado Gustavo Arroyave. Con el paso de los afos, Arroche Mercadeo de
Inmuebles se encarg6 de la publicidad de la constructora a quien vende los
proyectos inmobiliarios. EI area para ventas inici6 en el Departamento de
Guatemala ampliando con el paso de los afios las ventas en el departamento
de Escuintla. Las oficinas se encuentran ubicadas actualmente en el centro
comercial Molino de Las Flores, Calzada Roosevelt, Kilobmetro quince, zona

dos del municipio de Mixco departamento de Guatemala.

1.2 VISION
Establecernos como una de las inmobiliarias de mayor credibilidad, creativa y
de prestigio asi como posicionarnos entre los mejores en gestiones

inmobiliarias en el area de la ciudad capital.

1.3 MISION
Trabajar con dedicacién para poder brindar a nuestros clientes asesoria en
materia inmobiliaria para ayudarlos en la toma de decision de compra de
viviendas dignas que mejoren su calidad de vida; de acuerdo a sus

necesidades y posibilidades.



1.2 VALORES
En nuestro equipo de trabajo promovemos los siguientes valores para
fomentar el trabajo en equipo, la armonia en el ambiente laboral y por ende un
eficiente desempefio de las labores por cada uno de los empleados que

integran la Inmobiliaria:

a. Honradez
Nuestro trabajo diario se basa en la aplicacion de normas adecuadas con

rectitud, integridad y respeto a los comparieros.

b. Responsabilidad
Somos una entidad comprometida con una vision integral, en busca de

soluciones a los problemas y asumiendo las consecuencias de nuestros actos.

c. Confianza
La atencion que se ofrece es confiable, por que creemos en las capacidades y

cualidades del recurso humano que presta el servicio.

d. Respeto
La labor de la Inmobiliaria se fundamenta en el reconocimiento y respeto,

encaminada a mantener la plena convivencia entre los colaboradores.

e. Servicio
Se cuenta con personal de actitud proactiva en la prestacion del servicio, que

se enmarca en dar un valor agregado al servicio diario.

f. Calidad
Brindar servicios que lleven un componente adicional que es la calidad, esto lo
perciben los clientes al momento de recibir el servicio que satisface sus

necesidades.



1.3 OBJETIVOS

* Mantener un crecimiento sostenido afio con afio
» Facilitar la toma de decision de compa del cliente

* Crear relaciones duraderas con nuestros clientes

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL “ORGANIGRAMA”

GRAFICA 1
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Il. POLITICAS DE PERSONAL
Es importante que como nuevo colaborador conozca las politicas
de personal que rigen el actuar en materia de recursos humanos

dentro de la Institucion.



2.1 HORARIO DE TRABAJO
El horario establecido es de 08:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 17:00 horas, una
hora de almuerzo, a excepcién de los descansos semanales, dias de asueto y

vacaciones anuales.

2.2 DIAS DE PAGOS SALARIALES
El salario a pagar al empleado por el cumplimiento de su desempefio con
eficacia, eficiencia, esmero, honradez e integridad se har& efectivo cada fin de

mes con depdsito a la cuenta quincenalmente.

P

IIl. COMPROMISOS DEL NUEVO COLABORADOR Q\%{
53

Al ingresar a la institucion el nuevo colaborador debera @\?\
!

tomar en cuenta los siguientes compromisos: <\

3.10BJETIVO DEL PUESTO
Desempeiiar con eficacia, eficiencia, esmero, honradez e integridad las

funciones de su puesto de trabajo.

3.2ACTIVIDADES
Realizar las funciones definidas en la descripcion de puesto y otras

disposiciones que sean delegadas por el jefe inmediato.

3.3RESPONSABILIDADES
Asistir puntualmente a su puesto de trabajo y mantener una adecuada

apariencia personal, con vestuario adecuado al puesto.

3.4METAS Y RESULTADOS QUE DEBEN ALCANZARSE
Confianza plena en su capacidad y la certeza de que recibird el respaldo

necesario de la Inmobiliaria para la eficiente ejecucién de su trabajo.



NUESTRO COMPROMISO
Buscamos que los colaboradores alcancen la auténtica dignidad mediante su

trabajo, siendo éste valioso para la Inmobiliaria, para él y su familia.

La formula del éxito es la unién del esfuerzo indiv  idual
Conjugado con el trabajo de equipo,
cada uno de nosotros formamos parte integral del
proceso en el que nos encontramos inmersos
y la comunicacién constituye un elemento importante
dentro de ese proceso para saber,
si se debe corregir o fortalecer el camino que nos lleve
con éxito a la meta trazada.

iLe invitamos a unirse a este compromiso!



Anexo 2
: ﬁ Contrato de Trabajo
- ) Inmobiliaria Arroche Mercadeo de Inmuebles

C.C. Molino de L as Flores, Calzada Roosevelt, Kilimetro 15, zona 2 Mixco

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
VER INSTRUCCIONES AL DORSO
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, comanido &n las siguismeas clAusulas:
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INSTRUCTIVO

Contrato Individual de Trabajo, sea cual fuere su denominacidn es el vinculo econdmico juridico
mediante el que una persona (Trabajador) queda obligada a prestar a otra (Pafrong). Sus senvicios
personales o a ejscutarle una obra, personalmente, bajo dependencia continuada y dirsccidn
inmediata o delegada de ssta dltima, a cambio de una retribucidn de cualquier clase o forma
{articuio 18 del Codigo de Trabgjo).

1. Conforme 2l articulo 28 del Cédigo de Trabajo &l contrato debe extenderse por escrito en tres
ejemplares: uno gue debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que 2l empleador
queda obligado a hacer llzgar a la Direccion General de Trabajo, directamente o por medio de la
autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince dias posteriores a su celebracidn,
modificacion o novacidn.

2. En las empresas en que ejecuten trabajos de naturaleza espscial o de indole continua, segdn
determinacion gue debe hacer el reglamento, o en casos concretos muy calificados, segun
determinacion de la inspeccion General de Trabafo, se puede trabajar durante los dias de asusto
y de descanso semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiens derecho a que sin perjuicio
del salaric que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo de trabajo,
computindose como trabajo extracrdinario farticwlo 128 del Codigo de Trabajo).

3. Encuanto a la duracién de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los articulos 102 inciso Q)
de la Constitucién y 116, 117 y 122 del Cadigo de Trabajo, observar lo siguiente:

a) La jornada diurna: jcomprendida entre las 06 y [as 18 horas del mismo dia), no puede ser
mayor de 8 horas diarias ni de 44 horas semanales.

k) La jornada nocturna: {comprendica entre las 18 horas de un dia y las 06 horas del dia
sigwiente), no puede ser mayor a 6 horas diarias, ni de 36 horas a la semana.

) La jornada mixta: (que abarca parte del dia y parte de la noche, comprandiendo mayor
numero de horas de frabajo durante &f dia). No pusde ser mayor de 7 horas diarias, ni 42
horas a la semana; y

d) La jornada ordinaria: puede dividirse en dos o mas periodos con intervalos de descanso
que s adapten racionalmente a la naturaleza del trabajo y necesidades del trabajador.
Siempre gue se pacte jornada ordinaria continua, 2l trabajador tiene derecho a un
descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, € que debe computarse como
tiempo de trabajo efectivo (articulo 119 defl Cddigo de Trabajo).

4. TODO TRABAJO EFECTWAMENTE REALIZADO FUERA DE LAS JORNADAS ORDINARIAS
DE TRABAJO DEBE SER REMUMERADC COMO MINIMO COM UM 50% DEL SALARIO
ORDINARIO (articulo 102 inciso g) de la Constifucion y 121 del Cddigo de trabajo).

Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pusden sxceder de un total de docs horas diarias,
salvo causas de excepcion muy calficados, (véase articulos 122, 1232 y 124 del Codigo ds
Trabajo).

5. En cuanto al monto del salario, éste no debe ser inferior al salario minima legal establecido.

&. En el apartado de ESTIPLULACIONES, se debesn consignar todas aquellas particularidades a que
estd sujeto el contrato o estén incluidas =n el formato, como prestaciones, obligacionss y
derechos gue deriven del reglamento interior de frabajo o del paclo colective de condiciones de
trabgjo, jornadas extraordinarias, aprendizaje, sueldos diferidos, prestaciones en especie, efc.

7. La plena prueba del contrato escrito solo pusde hacerse con &l documento respectivo, por lo que
e5 procedente mantenerlo a disposicion de las autoridades de trabajo y exhibirlo cuando sea
requerido por las mismas.




ANEXO 3
Cuestionario para la unidad ejecutiva de la Inmobil iaria
Arroche y Mercadeo de Inmuebles
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas

Cuestionario dirigido a la persona encargada del pr  oceso de Reclutamiento,
seleccion e induccion de personal de la Inmobiliari a Aroche Mercadeo de
Inmuebles.

Este cuestionario se ha disefiado para recopilar informacion, que se usara en el estudio
denominado: “Procesos de Reclutamiento, Seleccion e induccion de personal para la
Inmobiliaria Aroche Mercadeo de Inmuebles, empresa que se dedica a la venta y
promocion de proyectos inmobiliarios”

1. ¢Cuentan con descriptores de puestos en la empresa?
Si No
2. ¢Cuentan los descriptores de puestos con informacion relacionada a?
a. Datos generales del aspirante
b. Descripcion general del puesto
c. Responsabilidades del puesto
d. Habilidades y destrezas
3. ¢Cudles son los medios que utiliza para identificar puestos vacantes?
Renuncias
Abandonos
Despidos
4. ¢Cudles son los medios para identificar la necesidad de crear puestos nuevos?
Incremento de actividades
Incremento de clientes

Nuevas actividades de trabajo

5. ¢De que manera establece el perfil del puesto?

6. ¢Que fuente de reclutamiento es la que con mayor frecuencia se utiliza en la
empresa?

a. Interna



b. Externa
Si su respuesta fue fuente externa, salte hasta la pregunta No. 11
7. ¢Que criterio utiliza para ascender de puesto a un empleado?
Por antigledad
Por conocimientos
Por cumplir con el perfil
8. ¢Que medios de reclutamiento externo utiliza para llenar un puesto vacante?
Anuncio en periddicos
Volantes
Referencia de empleados
Banco de solicitudes
9. ¢Cuentan en la empresa con alguna planilla de solicitud de empleo?

Si No

10. ¢, Como identifica al personal adecuado para cubrir las necesidades de los
puestos de trabajo?

a. Cumple con los requisitos

b. Por la disponibilidad de tiempo
c. Todas las anteriores

d. otras

11..,Qué técnicas utiliza para seleccionar al personal con los conocimientos
adecuados para cubrir las necesidades de los puestos de trabajo?

. A través de pruebas de conocimientos
. A través de pruebas de habilidades

. Todas las anteriores

. Ninguna de las anteriores

o0 TYD

12. ¢ Se realizan entrevistas para seleccionar al personal?
Si No

Si su respuesta es negativa, ya no continué contestando las preguntas.



13. ¢ Como prepara la entrevista de trabajo?

Sigue estructura de preguntas
Espontaneidad de preguntas
Como una conversacion natural
Ninguna de las anteriores

14. ; Cuantas entrevistas le realizan al candidato?

a. Una
b. Dos
c. Mas de dos

15. ¢ Cual es el objetivo que pretende encontrar con la entrevista al candidato?

Conocer personalmente al candidato

Conocer la opinion del candidato sobre la empresa
Encontrar errores en el candidato

Tomar la decision de seleccionarlo

16. ¢ Cuales son las politicas que se aplican para desarrollar el proceso de
seleccion?

17. ¢ Se verifica por medio de la revision de referencias, la informacion laboral
reportada por los candidatos?
Si No

18. ¢, Como da a conocer la mision, vision, objetivos, organigrama y otra informacion
de la empresa?

Si No
19. ¢ Qué medios utiliza para transmitir al nuevo colaborador la informacion de la
empresa?
a) Verbal
b) Escrita

c) Otro




20. ¢ Recibe el nuevo colaborador informacion referente al departamento donde se

desempenara?
Si No
21. ¢ Recibe el nuevo colaborador informacion referente al puesto que
desempefara?
Si No

22.¢,Qué medios utiliza para transmitir al nuevo colaborador la informacion tanto del
departamento como del puesto que desempefiara?

d) Verbal

e) Escrita

f) Otro




ANEXO 4
Cuestionario para los colaboradores de la Inmobilia ria
Arroche y Mercadeo de Inmuebles
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

BOLETA DE ENCUESTA

Este cuestionario se ha disefiado para recopilar informacion, que se usara para
conocer los Procesos de Reclutamiento, Seleccion e Induccién del la organizacion

Instrucciones : A continuacion se le plantean una serie de preguntas, los cuales
debera responder de manera muy honesta y puntual.

1. ¢ Porqué medio se informo de la plaza que ocupaa ctualmente?

Recomendacion de un empleado
Aviso en algun sitio visible
Comunicacion interna

Aviso de prensa

Otro (especifique)

P20 T

2. ¢Qué documentacion le solicitaron para presentar a la organizacion?

Curriculo Vitae

Fotocopia de Cédula de Vecindad
Constancia de antecedentes penales y policiacos
Constancia de Estudios a nivel medio y universitarios
Cartas de recomendacion personal y laboral
Otros, (especifique)

~poooTw

3. ¢Lleno alguna solicitud de empleo en la organiza  cion?
Si No

4. ¢ Si su respuesta a la pregunta anterior fue SI,  que informacion le fue
solicitada?

Informacion personal

Informacion laboral

Informacion académica
Informacion familiar

Informacion socioeconémica
Referencias laborales y personales
Otros (especifique)

@~ooo0oy




5. ¢ Lo entrevistaron cuando se presentd por primera vez?

Si No

6. ¢, Si la respuesta a la pregunta anterior fue SI,  Cuantas entrevistas le
realizaron antes de ser contratado?

a. Una
b. dos
c. Mas de dos

7. ¢ Quién fue la persona encargada de realizar la(s ) entrevistas(s)?
a. Gerente General

b. Jefe de area
c. (especifique)

8. ¢ Le aplicaron alguna prueba antes de ser contrat  ado?
Si No

9. Si la respuesta a la pregunta anterior es si, ¢Q ué tipo de examen le
realizaron?

a. Conocimiento
b. Psicométricas
c. Otros (especifique)

10. Su contratacion fue en forma:

Escrita (contrato de trabajo) Verbal

11. ¢ Conoce la historia y la forma en que esta orga  nizada la empresa?
Si No

12. ¢ Conoce la misidn y vision de la Inmobiliaria?

Si No



13. ¢ Le informaron sobre los objetivos y politicas de la Inmobiliaria al
momento de ingresar a laborar?

Si No
14. ¢ Le dieron a conocer el organigrama de la Inmob iliaria, al momento de
iniciar sus labores?

Si No

15. Si su respuesta es “Si” indique si fue de maner  a de verbal o en
documento impreso?

16. ¢ Recibid informacion referente al departamento donde labora?
Si No

17. ¢ Recibid informacion referente al puesto que de  sempefia?
Si No

18. ¢ Le asignaron algin compafiero de labores paraq ue lo apoye cuando
usted necesitara algo referente al puesto?

Si No

19. ¢ Considera que se adapto rapidamente al puesto vy dio los resultados
esperados?

Si No





