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INTRODUCCION

El capital humano es el mayor activo con que cuenta una organizacion por lo que
actualmente se considera a la administracion o gestion del recurso humano
como la que ayuda a obtener, desarrollar, mantener y conservar el nimero y el
tipo adecuado de colaboradores, siendo ellos una pieza clave en el desarrollo de

las empresas.

El presente documento, trata sobre la gestion del talento humano, el cual brinda
las directrices para la implementacion de la unidad de recursos humanos y
aplicacion de un adecuado proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal, con el fin que sea utilizado como apoyo en la gestion del recurso
humano de acuerdo a las necesidades y requerimientos de cada uno de los
departamentos que integran la empresa. Posteriormente se desarrollo el andlisis
de los resultados y con ello se establecieron las bases para la propuesta

planteada.

En el capitulo |, se desarrolla el marco teorico, que contiene las definiciones
referentes al tema en estudio, el cual sirve de base para la comprensién de

varios aspectos a tratar en la investigacion.

En el capitulo Il, se realiza un diagnéstico administrativo, con la finalidad de
determinar y conocer la forma que utilizan para reclutar, seleccionar e inducir al
personal, para desarrollar dicho trabajo, se hizo necesario realizar una
investigacion de campo aplicando cuestionarios y entrevistas estructuradas a
colaboradores y jefes actuales, para comprobar las hipétesis que dio origen al

tema en estudio.

En el capitulo Ill, se presenta la propuesta para la creacion de la unidad de

recursos humanos que incluye objetivos, alcances, metas, mision, vision,



funciones, estructura organizacional de la unidad, asi como el desarrollo de los
procesos béasicos en la administracion de recursos humanos que son:
reclutamiento, seleccion e induccién, asi mismo se detalla un plan de accion y el
presupuesto en el cual se estiman los costos de la implementacion y un analisis

costo — beneficio, en el cual se observa la factibilidad de la propuesta.

Para finalizar se incluyen las conclusiones y recomendaciones pertinentes del

estudio, asi como la bibliografia en la que se basa la presente investigacion.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

El marco tedrico utilizado para la presente investigacion se detalla a

continuacion:

1.1 Empresa
“Busca la obtencién de un beneficio econdmico mediante la satisfaccion de

alguna necesidad de orden general o social.” (6:164)

Es un grupo social en el que a través de la administracion de sus recursos,
capital y trabajo, se producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion de

las necesidades de una comunidad.

Es un conjunto de actividades humanas organizadas con el fin de producir bienes

0 servicios.

1.2 Empresa comercial

La empresa comercial es la que se dedica a la compra-venta de productos, con
la finalidad de poner en contacto a los productores con los consumidores, al
comprar cierto producto, aumentan los gastos que ocasiona el poder venderla,
como fletes, almacenaje, promocién, entre otros, para asi obtener una utilidad

al vender.

1.3 Administracion
“Proceso de coordinar e integrar actividades de trabajo para que se lleven a

cabo eficiente y eficazmente con otras personas y por medio de ellas.” (6:8)

La administraciébn también es un proceso de crear, disefiar y mantener un
ambiente en el que las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia

metas seleccionadas. La importancia de la administracion es la efectividad de los

1



esfuerzos humanos, la cual ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales,
utilidades y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones

cambiantes y proporciona prevision y creatividad.

1.4 Proceso Administrativo
“Es un método sistematico para llevar a cabo actividades interrelacionadas o
funciones administrativas con el propésito de alcanzar las metas establecidas de

una organizacién.” (6:10)

Es una serie de pasos o etapas fundamentales a través de las cuales se
formulan planes, se selecciona el curso de accién mas ventajoso, se distribuyen
las actividades de acuerdo a un plan, se llevan a la préactica por medio de la
actuacion de otros y mantienen las acciones dentro de las normas establecidas,

para el logro de objetivos previamente definidos.

Grafica l

Proceso administrativo

Proceso
Administrativo

Planeacion Organizacion Integracion Direccion Control

Fuente: Elaboracién propia, con base a texto Administracion. Robbins y Coulter. Afio 2010



La gréfica anterior muestra las etapas de la administracion, la cual inicia con la
planeacién, organizacion, integracion, direccion y control. Para efectos de la

presente investigacion se aplicara la planeacién, organizacion e integracion.

1.4.1 Planeacion

“Proceso que incluye la definicién de los objetivos o0 metas de la organizacion, la
determinacién de una estrategia general para alcanzar esas metas, y el
desarrollo de una jerarquia completa de planes para integrar y coordinar las
actividades.” (6:212)

La planificacion define una direccion, se reduce el impacto del cambio, se
minimiza el desperdicio y se establecen los criterios utilizados para controlar.

En las organizaciones se aplica la planeacibn como el proceso de establecer
metas y elegir medio para alcanzarlas. Al contar con planes los gerentes pueden
saber como organizar su personal y sus recursos debidamente, para tener una
idea clara de lo que se pretende alcanzar, con un plan se pueden dirigir con
confianza y esperar que los demas le sigan, ya que al aplicarlo los gerentes y sus
seguidores tienen muchas posibilidades de alcanzar sus objetivos.

1.4.1.1 Elementos de la planeacién

Para efectos de la presente investigacion se aplicaran los siguientes elementos:

a. Mision

“La mision es lo que pretende hacer la empresa y para quién lo va hacer. Es el
motivo de su existencia, da sentido y orientacién a las actividades de la empresa,
es lo que se pretende realizar para lograr la satisfaccion de los clientes
potenciales, del personal, de la competencia y de la comunidad en general.”
(6:239)



Es la identidad de la organizacion para ser reconocida en su entorno, enfocando
los esfuerzos que realiza, para conseguir los propésitos fundamentales, indica de
manera concreta donde radica el éxito de la empresa. Dentro de ella deben
responderse a las siguientes preguntas:

¢, Quiénes somos? = identidad
¢, Qué buscamos? = propositos
¢Porque lo hacemos? = Valores, motivaciones

¢ Para quienes trabajamos? = Clientes

b. Vision

Define y describe la situacion futura que desea tener la empresa, el propdsito de
la vision es guiar, controlar y alentar a la organizacion en su conjunto para
alcanzar el estado deseable de la organizacion. Es el arte de verse proyectada

en el tiempo y espacio.

Se entiende por visiéon la idealizacion del futuro, lo cual implica un permanente
examen de la organizaciéon frente a sus clientes, su competencia, su propia
cultura, y por sobre todo discernir entre lo que ella es hoy, y aquello que desea
ser en el futuro. La vision de la empresa es la respuesta a la pregunta, ¢Qué

gueremos que sea la organizacion en los préximos afios?

c. Valores
“Define el conjunto de principios, creencias, reglas que regulan la gestion de la
organizacion. Constituyen la filosofia institucional y el soporte de la cultura

organizacional.” (6:149)

El objetivo basico de la definicién de valores corporativos es el de tener un marco

de referencia que inspire y regule la vida de la organizacion.



d. Objetivos
“Se refiere a los resultados deseados para individuos, grupos u organizaciones
enteras. Ellos marcan el rumbo para todas las decisiones de la administracion y

forman los criterios frente a los cuales es posible medir los logros reales.” (6:221)

Estos son determinados en la mas alta jerarquia, luego se dividen en objetivos
especificos para cada uno de los niveles de la organizacién. Los objetivos deben
ser: medibles, realizables y alcanzables.

e. Estrategia

‘La estrategia son programas generales de accién que llevan consigo
compromisos de énfasis y recursos para poner en practica una misién basica.
Son patrones de obijetivos, los cuales se han concebido e iniciado de tal manera,
con el proposito de darle a la organizacion una direccion unificada." (6:222)

En el campo de la administracion, una estrategia, es el patrén o plan que integra
las principales metas y politicas de una organizacion, y a la vez, establece la
secuencia coherente de las acciones a realizar. Una estrategia adecuadamente
formulada ayuda a poner en orden y asignar con base tanto en sus atributos
como en sus deficiencias internas, los recursos de una organizacion, con el fin de

lograr una situacion viable y original.

1.4.2 Organizacion

“Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados.” (5:276)



De tal manera se debe estructurar la forma en se desarrollaran las actividades
indicando como y quien las llevara a cabo segun los niveles jerarquicos, la

autoridad y los recursos, con el propésito de alcanzar los objetivos.

Se trata de determinar que actividades se requieren para alcanzar los objetivos

de la organizacion.

1.4.2.1 Elementos de organizacion
A continuacion se detallan los elementos de la organizacion aplicados en la

presente investigacion:

a. Funciones
“Conjunto de actividades generales, afines y coordinadas de una unidad
administrativa, con el fin de establecer los métodos para realizar el trabajo de

una mejor manera.” (5:279)

Son actividades relacionadas entre si, que se asignan a los diferentes
departamentos que conforma la organizacion, para contribuir al cumplimiento de

los objetivos de la organizacion.

b. Jerarquias

“Establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los diversos
niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante sélo un superior
inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las

gue le son subordinadas en el proceso de la autoridad.” (5:280)

Las jerarquias definen el orden de mando, es decir que haya obediencia a su
superior y ejecutar 6rdenes a un subordinado estableciendo niveles de autoridad

y responsabilidad dentro de la empresa.



c. Puestos
“Cargo asignado a una persona. Organizando, dividiendo y asignando funciones

con el fin de promover la maxima eficiencia.” (5:280)

Los puestos son posiciones de trabajo ocupadas por personas que realizan las

tareas y responsabilidades propias del cargo.

1.4.2.2 Tipos de organizacion
Los tipos de organizacion que existen son las siguientes:

a. Formal

“Es la estructura formal de puesto en una organizacion, que agrupa e identifica
las tareas a desarrollar, delega la responsabilidad y autoridad adecuada,
establece cadenas de mando y canales de comunicaciébn apropiados,
estructurados para el alcance de los objetivos y metas generales y particulares
en la forma mas eficiente.” (6:298)

b. Informal

“Constituye una red de relaciones interpersonales, no establecidas ni requeridas
por la organizacion formal, pero que existen entre los miembros de una
organizacion a medida que estos se asocian para satisfacer necesidades

individuales y grupales.” (6:298)

1.4.2.3 Disefio organizacional

“Es el proceso por el cual los gerentes toman decisiones para elegir la estructura
organizacional o para modificar la ya existente, la cual debe ser adecuada para la
estrategia, al personal, a la tecnologia, las tareas de la organizacién y el entorno

en el cual sus miembros desarrollaran las actividades.” (6:300)



El disefio organizacional es un conjunto de criterios que la organizacion emplea
con el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr el desempefio
efectivo de las mismas. De esta manera, puede realizarse el esfuerzo que lleve a
la obtencion de objetivos. Esto hace que la alta direccion debe coordinar las

actividades y esfuerzos de trabajo tanto vertical como horizontal.

a. Tipo de estructura organizacional
Los tipos de estructura organizacion existentes son: funcional, por producto o
mercado y matricial, pero para efectos de la presente investigacion se usara la

organizacion funcional.

e Organizacion funcional: relne a todos los que se dedican a una actividad o
varias relacionadas, facilitan la supervision pues cada gerente debe ser

experto en una gama de habilidades.

b. Dimension de la estructura

“Sirve para determinar las categorias organizacionales (alta gerencia, de nivel
medio, gerentes de primera linea y personal operativo), y para definir la
interaccion entre ellas, quién se reporta con quién, la autoridad para tomar
decisiones”. (6:311)

Por lo general, la dimension de la estructura organizacional puede ser horizontal
o vertical. Es en ella donde se establecen los niveles de la empresa y se fija la
autoridad existente. Es por ello, que debe expresar la jerarquia e interrelaciéon de

las unidades que conforman la organizacion.

e Vertical
- “La aplicacién de unidad de mando, donde una persona debe reportarse a

un solo superior.



- Elintervalo de control que describe el nUmero de personas que un gerente
puede supervisar de manera eficaz y eficiente.

- La responsabilidad—autoridad indica la obligacion de desarrollar una tarea,
y los derechos inherentes de una posicion supervisora para dar 6rdenes y
esperar que se cumplan.

- La centralizacion-descentralizacion describe el nivel de autoridad para

toma de decisiones que se delegan a niveles inferiores.” (6:312)

e Horizontal

“Incluye la division del trabajo, divide una tarea entera en serie de pasos
realizados por diferentes empleados y la departamentalizacion que agrupa
individuos en unidades separadas para facilitar el cumplimiento de objetivos y

metas organizacionales.” (6:314)

Una apropiada dimensién de la estructura en la empresa, conlleva a respetar la

linea de mando y los niveles existentes.

c. Modelo de disefio
El modelo de disefio se divide en dos: organica y mecéanica, para efectos de la

presente investigacion se aplicara la organica.

e “La organizacién organica (adhocracia): estructura que es baja en
complejidad, formalizacion 'y centralizacion. Sus caracteristicas: alta
adaptabilidad, ligeramente acoplada y flexible, colaboracién, deberes
adaptables, baja formalizacion, comunicacion informal, autoridad de decision
descentralizada.” (6:320)

La organizacion organica se hace efectiva en todo su entorno ya que no depende

de tanta burocracia por que las acciones emprendidas se realizan con prontitud.



d. Departamentalizacion
‘Base sobre la cual los empleos se agrupan para el logro de metas

organizacionales.” (6:302)

Es la agrupacion de empleados y tareas, combinando estas en forma ldgica y
eficiente, para alcanzar las metas y objetivos organizacionales. Debe de hacerse
de acuerdo a las relaciones formales de la organizacion. Los tipos de
departamentalizacion: funcional, por servicio o producto, por clientes, por
territorio y por proceso, pero para efectos de la presente investigacion se aplicara

departamentalizacién funcional.

e Funcional: agrupa actividades de acuerdo con las funciones que se
desarrollan en una organizacion. Ejemplo: Produccion, mercadeo, relaciones

humanas, entre otras.

e. Jerarquia de la organizacion

“Es un patrén de la estructura de una organizaciéon, consiste en especificar quien
depende de quien, vinculando a los distintos departamentos, determinando la
cantidad de personas y que se puedan coordinar con eficiencia, segun el tramo

de control administrativo.” (6:324)

e Tramo de control
‘“Numero de subordinados que un gerente puede supervisar con eficacia y
eficiencia.” (6:306)

Es el nimero de subordinados que dependen directamente de un gerente
especifico. Puede afectar la rapidez de las decisiones que se tomen en los
diferentes niveles de la jerarquia organizacional. Existen dos tramos de control:

estrecho y amplio.
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- Tramo estrecho

“‘Menos personal que supervisar por tramo, da lugar a muchos niveles
organizacionales, producen jerarquias altas con muchos niveles entre el punto
mas alto (gerencia general) y él mas bajo (operativos) la cadena de mando méas
lenta, demora la toma de decisiones, tramo corto se torna ineficiente por que sé

subutiliza a los gerentes.” (6:306)

e Tramo amplio

‘Mas personal que supervisar por tramo, da lugar a pocos niveles
organizacionales, se dan jerarquias planas con pocos hiveles administrativos
entre la cima y la base, la cadena de mando es corta y la toma de decisiones es
mas rapida, se reduce el tamafio. Influye en las relaciones laborales, significa

poca direccion y control.” (6:307)

El uso de un tramo organizacional idoneo a las actividades de una organizacion
permite establecer la cantidad de personas a supervisar de manera eficiente y
eficaz, con la finalidad que las decisiones tomadas sean en el momento

oportuno.

e (Cadenade mando

“‘Es una linea ininterrumpida de autoridad que se extiende desde los niveles
superiores de la organizacion hasta los niveles mas bajos y aclara quién le
debera rendir cuentas a quien. Esto ayuda a los empleados a saber a quién
deberan recurrir cuando tienen un problema y ante quién son responsables.”
(6:305)

La cadena de mando es basicamente una linea de autoridad desde la parte
superior hasta el inferior puesto, reflejando quién reporta a quién, con la finalidad

de evitar malos entendidos.
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e Organigramas: constituyen la representacion grafica de la estructura
organica de una empresa, o de una de sus areas y de las relaciones que

guardan entre si, los érganos que la integran.

Los tipos de organigramas existentes son: generales, especificos, integrales,
funcionales, de puestos, verticales, horizontales de bloque y circulares. Para

efectos de la presente investigacion se aplica el organigrama siguiente:

e Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del
titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en

forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion.

Segun sea la necesidad de las organizaciones es asi como utilizan los diferentes
tipos de organigramas. Es una herramienta de la cual no debe prescindir ninguna
empresa sin importar el tamafio, este debe ser bien definido, actualizado, claro y
sencillo de entender. Se deben tomar en cuenta las ventajas que se obtienen al
tener por escrito todos los puestos de la organizacion y conocer los niveles
jerarquicos por los cuales se encuentra formada, los niveles de autoridad,
visualizar mediante una representacion gréafica el personal que forma parte de la

de la misma.

El conocimiento del organigrama por parte del personal de la organizacién sin
importar el nivel jerarquico al cual pertenezca, es de suma importancia, esto
debido a que da una idea mas clara de la responsabilidad que tiene la persona
dentro de la empresa y permite crear una identificacion entre el colaborador y

ésta.
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f. Sistemas de organizacion

“Constituyen las diversas combinaciones estables de la division de funciones y
autoridad por medio de las cuales se interrelacionan trabajando por un objetivo
comun. Este sistema es el medio que permite a los datos, fluir entre los

diferentes departamentos o personas que integran la organizacion.” (6:327)

Existen tres tipos de sistema de organizacion, los cuales son: lineal, funcional y
lineal-staff. Para efectos de la presente investigacion se utilizara el sistema

funcional.

e Sistema Funcional
Es aquella que se organiza por unidades especializadas donde la autoridad y
responsabilidad van en relacién a las funciones principales o especializaciones

que se desarrollan en la organizacion.

1.5 Integracion
‘Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social.” (5:336)

Consiste en ocupar y mantener los puestos de la estructura organizacional. Esto
se realiza mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccion, evaluacién del desempefio, capacitacion, planeacion de carrera y
compensacion, del colaborador con la finalidad que puedan cumplir eficaz y

eficientemente sus tareas.

Actualmente a la integracion se le conoce como administracion de recursos
humanos (ARH)
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1.6 Administracion de Recursos Humanos (RRHH)

“La administracién de recursos humanos es el area que construye talentos por
medio de un conjunto integrado de procesos, y que cuidan al capital humano de
las organizaciones, dado que es el elemento fundamental de su capital

intelectual y la base del éxito.” (2:9)

Administrar recursos humanos significa: incorporar y mantener personas en la
empresa, que trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud positiva y

favorable.

La Administracion de recursos humanos implica los siguientes procesos:

Grafica 2

Gestion del Talento Humano

Gestion del Talento Humano
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Fuente: gestién del talento humano Chiavenato, Idalberto.

Como se puede observar en la grafica anterior la gestion del talento humano
incluye las fases de: incorporar, colocar, recompensar, desarrollar, retener y
monitorear a las personas. Por lo que se investigara en la empresa objeto de
estudio la forma de como estan gestionando el personal especificamente en las

areas de reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacion del desempeiio.
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1.6.1 Reclutamiento

“Es el proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en niumero
suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar

empleo en una organizacion.” (7:119)

Al realizar el proceso de reclutamiento se tiene la ventaja de contar con varios
candidatos y hacer una mejor eleccion. Se parte de que existe la necesidad de
cubrir puestos de trabajo, ya sea porque han quedado vacantes o por tratarse de
la creacion de nuevos puestos de trabajo.

Para ello se definen las caracteristicas que engloban el puesto de trabajo como
son: las funciones y tareas, los procedimientos necesarios para su ejecucion, la
dependencia jerarquica, la ubicacién y los objetivos del puesto. Parte del proceso
de reclutamiento es contar con el andlisis de puestos, a través del cual se
obtiene la informacion acerca del mismo, su contenido y los aspectos y

condiciones que los rodean.

e Descripcion de puesto
‘La descripcidn de puesto es un relato simplificado del contenido y de las

principales responsabilidades.” (2:222)

La descripcién de puesto relaciona de forma narrativa y breve, las tareas,
obligaciones y responsabilidades, especificamente el contenido del puesto, asi

mismo las relaciones con otros.

e Especificacion de puesto

“La especificacion de puesto es un inventario de las caracteristicas humanas que

debe poseer el individuo que desempefara la labor. Estos requisitos incluyen
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factores de educacion formal, experiencia, capacitacion y habilidad para

enfrentar determinadas demandas de caracter fisico o mental.” (7:98)

Mediante la informacién obtenida de la descripcidn y especificacién de puesto, se
procede a elaborar el perfil del mismo. Una vez definido el perfil y el puesto de
trabajo a cubrir, es necesario definir donde reclutar. Existen dos medios de

reclutamiento: el interno y el externo.

Grafica 3

Proceso de Reclutamiento
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Fuente: elaboracién propia, con base en el texto de Gestion del talento humano. Chiavenato, Idalberto.

De acuerdo a la gréfica de reclutamiento este proceso se origina una vez exista
la vacante, la cual se da a conocer ya sea a nivel interno o externo, dando la

oportunidad a candidatos interesados a aplicar al puesto vacante.
1.6.1.1 Reclutamiento interno

“Actua en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion —colaboradores-

para transferirlos a otras actividades mas complejas o mas motivadoras.
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Este ocurre cuando se intenta cubrir la vacante con personal perteneciente a la

misma empresa y estas pueden ser a través de:

e Transferencias (movimiento horizontal).
e Promociones (movimiento vertical y horizontal).
e Transferencia con promociones.

e Programas de desarrollo.” (2:116)

La mayoria de las organizaciones tratan de seguir una politica de cubrir las
vacantes de la jerarquia superior, mediante promociones o transferencias. Al
realizar este proceso interno la organizacion puede aprovechar de un modo la
inversion que ha realizado en reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo

de su personal actual.

El uso eficaz de las fuentes internas requiere de un sistema para localizar a los
candidatos calificados y permitir que quienes se consideran calificados soliciten
la vacante. Para que este tipo de reclutamiento sea exitoso debe existir

coordinacion entre el érgano de RRHH y los demas érganos de la empresa.

El reclutamiento interno se basa en datos como:
e Resultados de evaluacion de desempefio.
e Andlisis y descripcion del cargo actual y del futuro.
e Planes de carrera.

e Condiciones de ascenso del candidato.

El reclutamiento interno tiene ventajas y desventajas las cuales se detallan a

continuacion:
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a) Ventajas

“Aprovecha el potencial humano de la organizacion.

e Motiva y fomenta el desarrollo profesional de sus trabajadores
actuales.

e Incentiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad a la
organizacion.

e |deal para situaciones estables y de poco cambio en el contexto.

e Costo financiero menor al reclutamiento externo.

b) Desventajas
e Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y
expectativas.
e |deal para empresas burocréaticas y mecanicistas.
e Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

e Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo.” (2:119)

En relacibn a las ventajas de reclutamiento interno las organizaciones se
benefician de varios aspectos entre ellos: economia, tanto en tiempo como en
dinero. Ademas, el candidato seleccionado tendra un mayor conocimiento sobre
la empresa, lo cual repercutird en tiempo de adaptacion menor frente a la
incorporacion de personas externas a la empresa. Con el reclutamiento interno,
ademas, la organizacién aprovechara las distintas acciones formativas realizadas
con sus colaboradores, optimizando la inversion realizada con tal fin. Pero, sobre
todo, el reclutamiento interno tiene efectos positivos sobre la motivacién de los

colaboradores, mejorando el clima general del grupo.

Sin embargo, a pesar de todas estas ventajas, el reclutamiento interno puede

presentar algunos inconvenientes que pueden hacer recomendable la busqueda

de candidatos fuera de la organizacion. Entre otras razones, se puede aducir que

el reclutamiento interno de manera continua puede ser un freno para el cambio y
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la innovacion. Ademas, no siempre se puede contar con perfiles adecuados para
la seleccion de determinados puestos. En este caso, puede darse una falsa
ilusion al considerar que un buen colaborador sera también un buen jefe, por lo

que se promovera para tal puesto.

1.6.1.2 Reclutamiento externo

“Actua en los candidatos que estan en el mercado de recursos humanos (MRH)
y, por tanto, fuera de la organizacion, para someterlos a su proceso de seleccidn
de personal.” (2:117)

El reclutamiento externo en una organizacién es esencial, porque se pueden
adquirir ideas nuevas e innovadoras de los candidatos, asi como aprovechar las
competencias que posee para crecimiento y desarrollo de la empresa. Este tipo
de reclutamiento utiliza variedad de técnicas para influir en los candidatos

potenciales y atraerlos a la organizacion.
Las principales técnicas de reclutamiento son:

e “Candidatos presentados por empleados de la empresa: es de bajo
costo.

e Agencias de reclutamiento: es uno de los mas costosos.

e PA4ginas en internet.

e Anuncio en diarios y revistas: es la técnica mas eficaz para atraer
candidatos. ” (8:159)

‘La redaccion del aviso es importante, pues debe tenerse en cuenta como
reaccionara el candidato ante éste. Los especialistas en publicidad destacan que
el aviso debe tener cuatro caracteristicas, representadas por las letras AIDA. La
primera es llamar la atencion (el tamafio, calidad gréfica y colores a utilizar;
mientras mas grande y atractivo sea el anuncio mas llamara la atencion). La

segunda es desarrollar el interés (el aviso despierta interés en el cargo, por el
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hecho de mencionar la naturaleza desafiante de las actividades). La tercera es el
crear deseo mediante el aumento de interés, al mencionar aspectos como
satisfaccion en el trabajo, desarrollo de carrera, participacion en los resultados, y

otras ventajas. Por ultimo la accion.” (8:163)

El reclutamiento externo tiene sus ventajas y desventajas las cuales se detallan a

continuacion:

a) Ventajas

e “Introduce sangre nueva a la organizacién: talentos, habilidades y
expectativas.

e Aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos conocimientos y
destrezas.

e Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas
aspiraciones.

e Es apropiado para enriquecer el capital intelectual de forma mas
intensa y rapida.

b) Desventajas

e Afecta negativamente la motivacion de los trabajadores actuales de la
organizacion.

¢ Reduce la fidelidad de los trabajadores porque ofrece oportunidades a
extrafios.

e Requiere aplicar técnicas de seleccion para elegir a los candidatos
externos y eso significa costos de operacion.

e Es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro que el reclutamiento
interno.” (2:121)
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Las ventajas del reclutamiento externo se centran en que las organizaciones
aportan innovacion y cambio a la empresa, ademas de aprovechar las
inversiones de formaciébn que han realizado otras empresas, sin embargo
conlleva mayor tiempo, un incremento en el costo del proceso, menores tasas de

validez, asi como una desmotivacion de los colaboradores.

1.6.2 Seleccion

“Es el proceso que consiste en elegir entre un grupo de solicitantes a la persona
mas adecuada para un puesto y organizaciéon en particular. Como se podria
esperar el éxito del reclutamiento de una empresa ejerce un impacto importante

en la calidad de la decisién de seleccion.” (7:162)

La seleccion de recursos humanos puede definirse como la eleccion del individuo
adecuado para el cargo, o en un sentido mas amplio, escoger entre los
candidatos reclutados a los mas preparados, para ocupar los cargos existentes
en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento

del personal.
El criterio de seleccion se fundamenta en los datos y en la informacion que se

posean respecto del cargo que va a ser proveido, cuya finalidad es dar mayor

objetividad y precision a la seleccién de personal para ese cargo.
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Grafica 4

Proceso de Seleccidén
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Fuente: elaboracion propia, con base a los textos de Idalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, y R. Wayne
Mondy y Robert M. Noe, Administracién de Recursos Humanos.

De acuerdo al proceso de seleccion definido anteriormente, con ello se pretende
elegir al candidato idéneo para cubrir las necesidades del puesto a ocupar, el
cual pasa por ciertas etapas iniciando con la solicitud de empleo y finalizando
con la entrevista con el supervisor. Para luego tomar la decision si procede o0 no

la contratacion.
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1.6.2.1. Solicitud de empleo

‘Los formularios de empleo tienen el objetivo de proporcionar a la empresa
informacion acerca de los candidatos que se obtuvieron a través del proceso de

reclutamiento.” (7:167)

En la mayoria de las empresas el proceso de seleccion se inician con la solicitud
de empleo, es un formulario que el candidato llena indicando los datos

personales, experiencia laboral, formacion académica y conocimientos técnicos.

El objetivo del formulario de solicitud de empleo consiste en descubrir mas sobre
el candidato a una determinada posicion, ya que como el curriculum vitae es
resumido, pudiera existir algin dato que requiera mas aclaracion, asi también,
observar algunos detalles como: respuestas incompletas, errores ortograficos,

mala redaccién al responder las preguntas, entre otros.

1.6.2.2 Entrevista preliminar

“Esta etapa tiene la finalidad de servir de filtro para descartar a los candidatos
gue no cumplen los requisitos del puesto. El entrevistador realiza respuestas
directas. El beneficio de la entrevista preliminar es eliminar rapidamente a los
candidatos poco calificados, y a su vez determinar si éste es potencial para

aplicar a otro puesto que se encuentre vacante.” (7:170)

En las empresas se aplica esta herramienta, ya que detecta de manera clara y
en el minimo de tiempo, los aspectos mas visibles del candidato y su relacion
con los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de
expresion verbal y habilidad para relacionarse, entre otros, con objeto de
descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no reldnen los

requerimientos del puesto que se desea ocupar; debe informarsele también la
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naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin

de que él decida si le interesa seguir adelante en el proceso.

Adicionalmente es conveniente verificar los datos colocados en la solicitud de
empleo y que estos no sean declaraciones falsas de aspectos importantes, asi
mismo, permite sefialar en la curricula si en algdn momento tergiversan la verdad

o presentacion de informacion errénea.

1.6.2.3 Verificacidon de referencias y antecedentes

Las verificaciones de referencias y antecedentes son validaciones que
proporcionan datos adicionales a la informacién presentada por el solicitante y
gue permiten la verificacion de su exactitud, asi mismo la trayectoria en el campo
de trabajo, ya que pueden proporcionar informacion importante sobre el
candidato. La intensidad de las investigaciones de antecedentes depende de la

naturaleza de las tareas del puesto vacante y su relacion con los clientes.

La verificacién de referencias y antecedentes consiste en indagar cual ha sido el
desempeiio del candidato en sus empleos anteriores ya que esto ayuda a evitar

errores de contratacion muy costosos.
1.6.2.4 Pruebas de seleccion

Tienen como objetivo evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades
mediante el estudio, la practica o ejercicio del candidato. De manera que
pronostica sobre el desempefio futuro del candidato al puesto, las cuales se

detallan a continuacion:
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Grafica b
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Fuente: Gestion del talento humano. Chiavenato Idalberto. Afio 2009.

La gréfica anterior muestra las técnicas de seleccion, asi mismo, la diversidad de
pruebas que pueden realizarse al candidato, las cuales permiten elegir a la

persona idonea para el puesto vacante.
a. Pruebas de conocimientos o de capacidad

“Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimientos generales y especificos de los candidatos que exigen el puesto a
cubrir.” (2:154)
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Las organizaciones utilizan estas pruebas para medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos con los que cuentan los candidatos. Dentro de estas se
encuentra las pruebas generales y especificas las cuales pueden ser aplicadas

de forma verbal o escrita.

- Las pruebas generales como su nombre lo indica son orientadas en cuanto a
nociones generales de cultura e idioma.
- Las pruebas especificas miden el grado de conocimientos técnicos y

especificos relacionados con el puesto vacante

b. Pruebas psicoldgicas

‘Representan un promedio objetivo y estandarizado de una muestra de

comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas.” (2:155)

Estas pruebas se enfocan en las aptitudes de las personas con el objeto de
ofrecer un prondstico de su potencial futuro de desarrollo, ademas son utilizadas
para prever el comportamiento en determinadas formas de trabajo.

c. Pruebas de personalidad

‘La personalidad es mas que un conjunto de ciertos aspectos mensurables.
Constituye una integracion de rasgos personales, una mezcla de un todo
organizado.” (2:159)

Las pruebas de personalidad revelan ciertos aspectos de las caracteristicas
superficiales de las personas, como los determinados por el caracter (rasgos
adquiridos o fenotipos) y los determinados por el temperamento (rasgos innatos

0 genotipos). Entre las pruebas de personalidad estan:
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- PMK: pruebas de expresion.

- Rorschach: pruebas proyectivas de personalidad, psicodiagndstico.
- TAT: pruebas de percepcién tematica.

- Pruebas del arbol: segun sea la figura realizada.

d. Técnicas de simulacion

“Son técnicas dinamicas en grupo y sustituyen el método verbal o de ejecucion
por la accion social. Se inicia con la dramatizacion lo cual requiere construir un
escenario de tal manera que sea tan parecida a la realidad, por lo que el

protagonista al dramatizar una escena, asume un papel de (role playing).” (2:161)

Esta técnica es aplicada en pocas organizaciones, es efectiva ya que el
candidato es sometido a una situacién en la que se dramatiza algin evento
relacionado con el papel que desempefara dentro de la organizacion, de tal
manera que proporciona una visibn mas realista del comportamiento del
candidato en el futuro, y a su vez él mismo puede evaluar su idoneidad para el
puesto. Propicia la realimentacion y permite el autoconocimiento y la
autoevaluacion.

En la actualidad las pruebas mas utilizadas en las organizaciones son las de
conocimientos psicoldgicas y de personalidad e inclusive utilizan software para
reducir el tiempo de realizarlas. En algunas empresas se desarrollan modelos de
estudio de caso, examenes escritos, debates de grupo con especialistas y
demas. Sin embargo, todos estan orientados precisamente a reconocer a la
persona con mayores capacidades conceptuales y que pueda aportar mas al

cargo vacante.

Estas pruebas permiten garantizar que la persona seleccionada para ocupar el
cargo no sélo tendrd un desempefio acorde con sus funciones, contribuyendo al
desarrollo de los objetivos corporativos, sino que permitird al empleado encontrar

un espacio para su desarrollo profesional e individual.
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1.2.6.5. Entrevista de seleccion

La entrevista de seleccion consiste en una conversacion formal y profunda
orientada hacia una meta en la que el entrevistador y el solicitante intercambian
informacion, con la finalidad de evaluar la idoneidad del solicitante para el
puesto. En esta etapa Unicamente llegan los solicitantes que aprobaron la
entrevista preliminar y obtuvieron los puntajes satisfactorios en las pruebas de

seleccion.

La entrevista debe planearse, por lo que el entrevistador debe desarrollar un
perfil laboral basado en la descripcion y especificacion del puesto, luego de ello
deben enumerarse una serie de preguntas teniendo como objetivo que
proporcionen al entrevistador informacién respecto a intereses, actitudes y
antecedentes del solicitante. De acuerdo con el tipo de puesto se afaden

preguntas especificas.

Los tipos de entrevistas que existen son: entrevista totalmente estandarizada,
entrevista estandarizada en las preguntas, entrevista no estandarizada o dirigida
y entrevista no estandarizada no dirigida. Para efectos de la presente

investigacion se aplicard la siguiente entrevista:

e Entrevista estandarizada en las preguntas: es la entrevista con preguntas
previamente elaboradas, pero que permiten una respuesta abierta, por lo que

el candidato puede ampliar su respuesta.

La entrevista de seleccion es uno de los medios mas antiguos para requerir
informacion del solicitante, representa un instrumento clave en el proceso de
seleccion. Debe tomarse en cuenta la forma de realizarla, pues debe pasar por
tres fases: el inicio en donde se incrementa la empatia y reduce la ansiedad del

candidato, el desarrollo en donde se plantearan las preguntas sobre aspectos de
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interés para la empresa y el cierre en donde se le debe ofrecer la posibilidad al
candidato para que pregunte aquellas dudas que tenga sobre el proceso o el

puesto en particular.

1.6.2.6 Examen médico

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico del
solicitante. EIl propdsito basico del examen médico es determinar si el solicitante
tiene la capacidad fisica para desempefar el trabajo. Ademas, por otras razones
las empresas verifican la salud del futuro personal: el deseo natural de evitar el
ingreso de un individuo que padece una enfermedad contagiosa y que va a

convivir con el resto de los empleados.
1.6.2.7 Entrevista con el jefe inmediato

Es importante que el jefe inmediato del departamento interesado quien en ultimo
término tiene la responsabilidad de decidir respecto a la contratacion de los
nuevos empleados. Siendo este el caso, el supervisor es la persona mas idénea
para evaluar ciertos aspectos del solicitante. Cuando el supervisor o el gerente
del departamento interesado toman la decision de contratar, la funcién del
departamento de personal consiste en proporcionar el personal mas idéneo y

selecto del mercado de trabajo.
1.6.2.8 Contratacién

La decisién de contratar al solicitante es la etapa final del proceso de seleccion.
Esta responsabilidad puede corresponder al futuro supervisor del candidato o al
departamento de personal. Es conveniente notificar a los candidatos no electos
en el proceso de seleccion, con el fin de mantener la buena imagen de la

organizacion.
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1.6.3 Induccién

“Conjunto de actividades disefiadas para familiarizar a los nuevos empleados con
sus puestos, sus comparieros de trabajo y los aspectos clave de la organizacion

en su conjunto.” (8:220)

Es el proceso de guiar al nuevo colaborador hacia la incorporacion a su puesto,
es una etapa que inicia al ser contratado en la organizacién, en la cual se le va a
adaptar lo méas pronto posible al ambiente de trabajo, compaferos y
obligaciones. El propdsito fundamental de la induccion es lograr que el empleado
nuevo identifique la organizacibn como un sistema dindmico de interacciones
internas y externas en permanente evolucion, en las que un buen desempefio de

parte suya, incidira directamente sobre el logro de los objetivos corporativos.

Gréfica 6

Induccion

Induccion Induccién

general

especifica

Nuevo
colahorador

Fuentes: elaboracién propia, en base de texto Werther, Jr. Ph. D. William B. y Davis Ph. D. Keith.
Afio 2000.

En relacion a la gréfica anterior, este proceso se origina una vez que se
incorpora un nuevo colaborador a la organizacién, proporcionandole la
informacion basica que le permita integrarse rapidamente a la empresa y lugar

de trabajo.
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1.6.3.1 Induccion general

En esta etapa, se debe brindar toda la informacién general de la empresa que se
considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo. Sin embargo, es
importante considerar que todo el personal de una empresa son vendedores o
promotores (directos o indirectos) de la misma, lo cual hace que sea fundamental

una orientacion de todos hacia una misma imagen corporativa.
“En esta etapa, se debe dar a conocer la siguiente informacion:

e Historia de la empresa

e Organigrama general de la empresa,

e Mision

e Vision

e Valores corporativos

e Objetivos de la empresa

e Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo,
tiempos de alimentacion y marcaciones, prestaciones y beneficios, dias de

pago, de descanso y vacaciones entre otros).” (8:221)
1.6.3.2 Induccion especifica

En esta etapa, se debe brindar toda la informacion especifica del trabajo a
desarrollar dentro de la organizacion, profundizando en todo aspecto relevante
del puesto. Es sumamente importante recordar, que toda persona necesita recibir
una instruccioén clara, sencilla, completa e inteligente sobre lo que se espera que
haga, como lo puede hacer (0o como se hace) y la forma como va a ser evaluada
individual y colectivamente. Esta actividad generalmente es liderada por el
personal dirigente del cargo, quien realizara la presentacion del jefe inmediato,
de los compafieros de trabajo y de las personas claves de las distintas areas,

entre otros. Se debe presentar la siguiente informacion:
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e “Breve informacion sobre la forma en que sera entrenado en su puesto, el
responsable y los objetivos del plan.

e Organigrama especifico, ubicacion de su cargo y de todas las personas
con las que debe interactuar.

e La incidencia que tiene el area en que trabajara con relacion a todo el
resto del proceso, cuales son los clientes internos y externos con los que
tendra relaciones.

e Objetivo del puesto, descripcion del puestos y manual de funciones del

cargo a desempeiiar.” (8:222)

La diferencia entre lo que la persona espera encontrar y la realidad recibe el
nombre de disonancia cognoscitiva, si el nivel de ésta sube en exceso, las
personas emprenden diversas acciones. Para los empleados nuevos, la accion

gue llevan a cabo puede ser la de retirarse.

Se han realizado varios estudios que afirman que las personas que participaron
en un programa de induccion, aprenden sus funciones de manera mas rapida, lo
gue contribuye a la organizacion en reduccion de costos por equivocaciones en

las diversas actividades que se realizan en el puesto.

Uno de los principales beneficios es que reduce el nivel de ansiedad del nuevo
empleado. Al reducirla, es mas probable que se desempefien bien las nuevas
responsabilidades, al sentirse mejor ubicados, el empleado requerira menos
atencién por parte del supervisor. Asi mismo, hay menos probabilidades de una

renuncia temprana.

1.6.4 Evaluacion del desempefio

“La evaluacion del desempefio es una valoracion, sistematica, de la actuacion de
cada persona en funcion de las actividades que desempefia, las metas y los

resultados que debe alcanzar, las competencias que ofrece y su potencial de
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desarrollo. Es un proceso que sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia
y las competencias de una persona, pero, sobre todo, la aportacion que hace al

negocio de la organizacion.” (2:245)

La evaluacion de desempefio ayuda a las empresas a promover la mejora de los
resultados, ya que se utiliza para comunicar a los empleados el desempefio de
sus labores para proponer los cambios necesarios de comportamiento, actitud,
habilidades o conocimientos, adicionalmente sirve como apoyo en la toma de
decisiones administrativas sobre promociones, asensos, capacitaciones,

despidos, entre otros.

1.7 Rotacion de personal
“La rotacion del personal es el resultado de la salida de algunos empleados y la

entrada de otros para sustituirlos en el trabajo.” (8:111)

La rotacion de personal es la desvinculacion de los empleados de una empresa,
gue da origen a la convocatoria, selecciéon y contratacion de personas nuevas
dentro de la organizacién y por consiguiente a incurrir en un costo para reponer

la pérdida de este recurso humano.

Existen dos tipos de desvinculaciones: La desvinculacion por iniciativa del

empleado y la desvinculacion por iniciativa de la organizacion.

Desvinculacion por iniciativa del empleado
“Ocurre cuando un empleado decide por motivos personales o profesionales

terminar la relacion de trabajo con el empleador.

Esta desvinculacion tiene dos percepciones:

- El nivel de insatisfaccion del empleado con el trabajo.

- El numero de alternativas atractivas que ve fuera de la organizacion.”
(8:113)
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Desvinculacion por parte de la organizacion (despido)

“Ocurre cuando la organizacion decide despedir empleados sea para sustituirlos
por otros mas adecuados a sus necesidades, para corregir problemas de
seleccion inadecuadas o para reducir su fuerza laboral.” (8:114)

a. Indice de rotacién de personal
“El indice de rotacion de personal mide la proporcion de las desvinculaciones, en

relacion con el tamano de la fuerza laboral.”(2:76)

Un indice de rotacién bajo, provoca el estancamiento y envejecimiento del
personal de la organizacion; por el contrario si dicho indice es muy elevado, se
presenta demasiada fluidez y se perjudica a la empresa, generando inestabilidad

laboral.

Es importante tomar en cuenta la rotacion del personal para planificar la cantidad
de personal a reclutar, debido a lo anterior se define el término indice de rotacién
como la relacion entre el numero de empleados desvinculados y el promedio de
empleados de la organizacion en un periodo determinado, cuya férmula se

presenta a continuacion:

indice de rotacion= (Admision + Desvinculacion)/ 2 * 100
Promedio de empleados de la organizacion

La rotacidbn no es una causa, sino un efecto de algunas variables externas e
internas. Entre las variables externas estan la situacion de oferta y demanda del
mercado de recursos humanos, la coyuntura econdmica, las oportunidades de
empleos en el mercado laboral, entre otros. Entre las variables internas estan: la
politica salarial y de beneficios que ofrece la organizacion, el estilo gerencial, las
oportunidades de crecimiento interno, el disefio de cargos, las relaciones

humanas, las condiciones fisicas y psicolégicas de trabajo.
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1.8 Instrumentos administrativos

Los instrumentos administrativos se definen como el soporte por medio del cual
se materializan los actos administrativos. Cumple por tanto dos funciones: por un
lado es un instrumento de constatacion que permite comprobar el desarrollo de

una actuacién administrativa y por otro es un instrumento de comunicacion.

Dentro de los cuales existen: plan de accion, manual de induccién y diagnostico

situacional, por lo que se detallan a continuacion:
1.8.1 Plan de accion

El plan de accibn compromete el trabajo de una parte del personal de la
institucion, estableciendo plazos, responsables y un sistema de seguimiento y

monitoreo de todas las acciones disefiadas.

Los planes de accién son documentos debidamente estructurados que forman
parte del planeamiento de las acciones, ya que, por medio de estas, es que se
busca “materializar” los objetivos previamente establecidos, dotandoles de un
elemento  cuantitativo y verificable a lo largo del proyecto.
Estos presentan su estructura de modo “personalizado” para cada proyecto, es
decir, dependiente de los objetivos y los recursos, cada administrador presenta
su plan de accién adecuado a sus necesidades.

1.8.2 Manual de induccién

El manual de induccion tiene como finalidad que cada integrante de una
empresa, conozca aspectos importantes de la misma tales como: misién, vision,
funciones, servicios que se ofrecen y politicas de personal entre otros,
informacion que le servirh como base fundamental para que de esa forma, se
integre rapida y adecuadamente en la organizacién, con el personal que la

conforma, asi mismo al inicio en el desarrollo de sus actividades.
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1.8.3 Diagndstico situacional

Para realizar un diagndéstico situacional existen diferentes formas, pero para
efectos de la presente investigacion se aplico el analisis POIDC, especificamente

planeacién, organizacion e integracion.
a. Analisis POIDC

“El analisis POIDC es un estudio, sistematico, integral y periddico que tiene como
propdsito fundamental conocer la organizacién administrativa y el funcionamiento
del area objeto de estudio, con la finalidad de detectar las causas y efectos de
los problemas administrativos de la empresa, para analizar y proponer
alternativas viables de solucion que ayuden a la erradicacion de los mismos.”
(6:221)

Para realizar adecuadamente el analisis POIDC, es necesario llevar un orden
I6gico para lograr recopilar e interpretar adecuadamente la informacion y cumplir
con los objetivos deseados. Su campo de aplicacidon no tiene limites ni barreras,
puede aplicarse a todo nivel dentro de cualquier area, departamento, funcién o
proceso, simplemente se encontraran variantes de como aplicarlo dependiendo
de las caracteristicas particulares del problema que se desee abordar. Cada
organizacioén utiliza el diagndstico administrativo acorde a las necesidades de la

misma.
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
EN LA EMPRESA HERMES INTERNACIONAL, S.A., UBICADA EN LA
COLONIA EL TESORO ZONA 2 DE MIXCO

La presente investigacion se llevo a cabo con el fin de evidenciar la aplicacion de
los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacion del desempefio,
asi mismo, detectar las debilidades que se presentan en la empresa objeto de

estudio, relacionadas con la gestion de personal.

El objetivo de este capitulo, es dar a conocer la situacion actual en materia de la
gestiébn de recursos humanos en la empresa Hermes Internacional, S. A., la cual

se dedica a la venta de productos para la industria y servicio técnico.

2.1 Metodologia

La informacion que se presenta en este capitulo fue recopilada por medio de una
investigacion de campo, realizada en la Empresa Hermes Internacional, S.A. Se
entrevisté al gerente general y mandos medios de la empresa con el objeto de
conocer la organizacion y ampliar la informacion para llevar a cabo la

investigacion. Para recabar la informacion se utilizé el método cientifico.

Para elaborar el diagndstico, se realizd una investigacion de campo la cual inicio
con una primera cita con el gerente general en donde se expuso la mecénica que
se utilizara para los procesos relacionados con la gestion de personal, por lo que
se convoco a los gerentes a una reunion para dar a conocer la forma en que se

desarrollaria la investigacion.

Las técnicas aplicadas fueron: entrevistas dirigidas a nueve personas entre ellos
gerentes y jefes de area para establecer de qué manera ejecutan los procesos

de reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacién del desempefio, asi mismo
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se aplico la técnica de observacion directa para dar veracidad a la informacion
brindada.

En relacion a los instrumentos utilizados, se traslado un cuestionario a catorce
personas entre ellos: cinco colaboradores para establecer la comprension del
tema y opinién del mismo y a seis jefes de departamento y tres gerentes quienes
se encargan de aplicar los procesos en materia de gestién. Las preguntas
utilizadas para la recoleccion de datos son cerradas, de clasificacion multiple
mostrando varias alternativas de respuestas. En algunos casos se les solicito a

las personas explicar las respuestas para luego realizar el respectivo analisis.

En la realizacion de la investigacion se tom6 una muestra de 9 personas las

cuales ocupan los puestos que se detallan a continuacion:

Cuadro 1
Cuestionarios traslados en

Empresa Hermes Internacional, S.A.

Cantidad Cargo que desempefia

1 Gerente general

Gerente de comercializacion

Gerente financiero

Jefe de base instalada

Jefe de técnicos

Jefe de ventas

Jefe de bodega

Jefe de contabilidad

Jefe de créditos y cobros

O P P R R P P R R

Total

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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2.2 Antecedentes
Hermes Internacional, S.A. inici6 operaciones en Guatemala en el afio 1992
como parte de un proyecto visionario para ofrecer soluciones al sector industrial

en las lineas de empaque y codificacion.

Su rapida expansion en diferentes lineas llevd a la direccién de la empresa a
crear una linea de representaciones de maquinaria industrial para cualquier linea
de produccion asi como la apertura de Hermes Internacional de Honduras,

contando con sus propias oficinas, bodegas y fuerza de ventas.

Hermes Internacional, S.A. ha logrado establecer alianzas estratégicas con
compariias de reconocido prestigio a nivel mundial que le han permitido ser lider
a nivel centroamericano en las lineas de identificacién de productos, paletizado,
mecanismos y componentes para sillones reclinables y sofas maoviles y grapas y
clavos industriales. A mediados del afio 2,004 las oficinas de Hermes

Internacional fueron inauguradas El Salvador.

Entre sus productos principales se pueden mencionar: materiales de empaque,
equipos para codificacion de productos, lineas de representacion para la
industria. Los servicios que presta son: programas de visitas mensuales para
asistir y dar mantenimiento a los equipos en sus lineas de produccién, asi mismo
cuentan con contratos anuales de mantenimiento de equipos.

Hermes Internacional se desarrolla en el mercado del sector comercial y de
servicios, ya que compra y vende productos de la industria y brinda servicios

para los mismos.
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2.2.1 Filosofia organizacional

La empresa cuenta con mision, vision, objetivos y valores, los cuales fueron
obtenidos de un documento impreso propio de la organizacion, siendo estos los

siguientes:

a. Misién

La organizacién objeto de estudio cuenta con la siguiente mision:

“Ofrecer soluciones eficientes en los procesos de empaque, identificacion de
productos y cualquier proceso de producciéon, con productos de la mas alta
calidad asi como servicio y soporte técnico a todo el Sector Industrial, a efecto
gue logren la reduccion en sus costos, optimizacién de su produccién y con ello
mantengan la suficiente capacidad de produccion para ofrecer a los

consumidores finales un producto de excelente calidad.”

b. Visién

En relacion a la visién la organizacion objeto de estudio tiene la siguiente:

“Visionamos una Corporacion a nivel Centroamericano, con valores de
independencia legal, moral y técnica, de reconocido prestigio nacional e
internacional, con facultades Unicas que ofrezca oportuna y efectivamente
productos y servicios con altos estandares de calidad a través de una empresa
confiable, eficiente y conveniente para preservar la confianza de nuestros
clientes. Con una organizacion proactiva y adaptable a los cambios; dinamica,
efectiva. Con cultura de calidad y trabajo en equipo, que promueva el desarrollo
de acuerdo a las exigencias del entorno, utilizando tecnologia de punta. Con
personal de altos valores éticos y morales, calificado e identificado con la
Corporacion y con la filosofia de su mision, buscando permanentemente la

excelencia.”
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c. Valores

A continuacion se detallan los valores con los que cuenta la empresa:

e “Servicio al cliente
Todas las personas que trabajan en Hermes Internacional, S.A. deben
buscar la mejor forma de servir a sus clientes, con eficiencias, prontitud y

de forma sostenida.

e Rentabilidad.
Los recursos de Hermes Internacional, S.A deben ser utilizados de
manera responsable y eficiente, buscando siempre la maxima

optimizacién de los mismos.

e Calidad
En nuestra area de trabajo, como compafieros y en el trato hacia nuestros
clientes. Ser siempre los mejores en todos nuestros productos y servicios,

nos orienta a la busqueda permanente de la excelencia.

e Confianza
Somos dignos de confianza no solo por cumplir cada uno con nuestras
obligaciones y metas. Somos confiables precisamente porque vamos mas

alld y aportamos soluciones integras y creativas en todo lo que hacemos.

e Respeto
La labor de Hermes Internacional, S.A. se fundamenta en el
reconocimiento y respeto mutuo, encaminada a mantener la plena

convivencia entre los colaboradores.”
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d. Objetivos

Los objetivos con que cuenta la organizacion son los siguientes.

e “Lograr una mayor participacion en el mercado de la industria.
e Ser el lider del mercado en la distribucion de productos industriales.
e Incrementar las ventas afio con afio en un 25%

e Mantener nuestra cartera de clientes.”

2.2.1 Estructura administrativa
A continuacion se presenta el organigrama que muestra la estructura actual de la

empresa objeto de estudio:

Grafica 6
Organigrama General Actual

Empresa Hermes Internacional, S.A.

Consejo
Administracion
Gerencia
General
Gerencia Gerencia
Comercializacion Financiera
Base Depto. Técnico Ventas Inventario Contabilidad Creditos y
Instalada Cobros

Fuente: empresa Hermes Internacional. Afio 2012.
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La empresa cuenta con 31 empleados y 18 puesto de trabajo, se observan tres
niveles jerarquicos integrados por el Consejo Administrativo y Gerencia General
que representan el nivel estratégico o superior, jefes de departamentos o

mandos medios que es el nivel tactico y nivel operativo o técnico.

Las gerencias de comercializacion y financiera reportan directamente a la
primera, con un tramo de control estrecho donde no hay complejidad en el
manejo de subordinados y el tipo de departamentalizacion en la organizacion es
funcional. Segun la observacion de campo la toma de decisiones es centralizada,
todos los gerentes deben consultar al gerente general cualquier decision que se

deba tomar, lo que hace una estructura organizacional con enfoque burocratico.

Al nivel tactico le corresponde en términos generales, desagregar por area
funcional, los principios que en la estrategia se indican y a su vez desarrollarlos
en forma concreta, indicando las acciones y metas que deben cumplirse de
manera inmediata en cada oportunidad definida por la estrategia en el tiempo y
en el espacio. En este nivel se encuentran: gerencia de comercializacion y

gerencia financiera.

El tramo de control de la gerencia comercial es estrecho, la toma de decisiones
del gerente deben ser consultadas al gerente general. El gerente financiero tiene
un tramo de control estrecho ya que se encarga de coordinar los departamentos
de contabilidad, créditos, cobros y bodega, la toma de decision en su mayoria es

del gerente financiero.
Como puede observarse el organigrama no cuenta con una unidad de recursos

humanos que se encargue de realizar todas las gestiones en relacion a personal,

todas estas acciones son realizadas por los gerentes o jefes area.
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2.3 POIDC en funcién de la Gestién del Talento Humano

Derivado del

instrumento de

recoleccion de datos utilizados durante la

investigacion de campo se procedio a analizar, revisar e interpretar la situacion

actual de la empresa basada en el diagnéstico POIDC. La informacién

presentada en el esquema que se detalla a continuacion es resultado del

cuestionario dirigido al personal de la empresa objeto de estudio.

Esquema 1

Aspectos considerados sobre la probleméatica causay efecto

Fase

Causa

Efecto

Planeacién

La empresa cuenta con mision, vision y valores, pero
no se encuentran en un lugar visible y la mayoria del
personal los desconoce.

En cuanto a los objetivos, estrategias y politicas no
son definidos de acuerdo a las necesidades que se
presentan, asi mismo no son completamente

socializados.

El personal no esta identificado con la
filosofia de la empresa lo cual limita que las
actividades diarias giren en torno de la
misma, lo cual ocasionan que los
colaboradores se desvinculen a corto plazo al

no sentirse comprometidos con la empresa.

Organizacion

Desconocimiento del organigrama y de las vias
jerarquicas, Inexistencia de lineamientos técnicos
gque normen o documenten las tareas de cada

empleado.

Duplicidad u omision de tareas, sobrecargas

de trabajo para algunas personas.

Integracion

Falta de una unidad especializada de recursos
humanos que realice todas las acciones técnicas en

materia de gestion de personal

Mala aplicacion u omision de los procesos de

reclutamiento, seleccién e induccion.

Incorporaciéon de personal poco calificado al
no contar con los conocimientos y requisitos
minimos para desempefiar el puesto, asi
mismo se omite 0 no se da prioridad a las
actividades que mejoren la productividad y
motivacion del personal, afectando de esta
manera la eficiencia de la organizacion en

general.

Direccion

Los canales de comunicaciébn no se encuentran
definidos. El liderazgo empleado es el autocratico. El
trabajo es realizado de forma individual o grupal no

como equipo de trabajo.

Malos entendidos y falta de retroalimentacion.
Las opiniones del personal no son tomadas
en cuenta por lo que se siente desmotivado y
el esfuerzo adicional en el trabajo no es

reconocido.

Control

Falta de implementacion de controles y elaboracion

de informes ejecutivos

Desconocimiento sobre los avances en

cuanto a metas establecidas y proyectos.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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Como se menciond anteriormente el diagnostico realizado fue por medio de
POIDC, abordando especificamente la fase de integracion, para lo cual se
presentan los hallazgos de la situacion actual del proceso de reclutamiento,
seleccion, induccién y evaluacidon del desempefio, la informacion se presenta a
través de gréaficas y analisis de las mismas dando a conocer los resultados

obtenidos.

2.4 Analisis situacional de la gestion del talento humano dentro de la

empresa Hermes Internacional, S.A.

El analisis se realizé considerando las funciones basicas en la gestion del talento
humano, que se utilizaron para este trabajo; tomando en cuenta los aspectos que

se consideraron importantes para la investigacion, en cada una de ellas.

En Hermes Internacional todo lo relacionado con la administracion del recurso
humano lo lleva a cabo el gerente general y algunas otras los gerentes y jefes de
cada area, pero sin un procedimiento técnico, que indique la forma de
seguimiento de las mismas, pues se hace de forma empirica, debido a que no se
toma el tiempo necesario para realizar esta actividad, asi mismo, no se tiene a

una persona especializada que se encargue de estos procedimientos.

2.4.1 Reclutamiento

En Hermes Internacional no se tiene un proceso de reclutamiento técnico
adecuado, por lo que al darse la necesidad de cubrir alguna vacante, es llevado
a la practica de manera empirica, pues no se tienen instrumentos y lineamientos

técnicos que faciliten el proceso.

Para realizar un buen reclutamiento es necesario contar con la descripcion del
puesto, documento del cual se carece en la empresa, lo cual dificulta determinar

técnicamente si el candidato relne los requisitos tanto académicos como
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profesionales para ocupar el puesto, contando asi con personal sobre calificados,
lo que significa una negociacién de salario diferente al asignado al puesto, lo cual
genera desmotivacion y descontento por parte de los colaboradores ya
existentes o se contrata personal sub calificado creando asi necesidades de
capacitacion para que el nuevo colaborador sea nivelado a lo requerido por la

empresa.

Asi mismo, no se tiene clara la informacion referente a las responsabilidades,
relaciones de autoridad y niveles jerarquicos que requiere el puesto, lo cual
dificulta tener una visién clara de lo que se busca en el candidato y como

consiguiente afecta al momento de realizar la convocatoria.

2.4.1.1 Reclutamiento interno

El reclutamiento interno en la empresa no es aplicado, lo cual crea descontento
de los colaboradores y asi mismo se desaprovecha el potencial humano que
existe dentro de esta, lo cual provoca desmotivacion y limita el desarrollo
profesional de los actuales colaboradores.

2.4.1.2 Reclutamiento externo
En Hermes internacional se aplica el reclutamiento externo de manera limitada
ya que no cuentan con un proceso definido y por carencia de conocimiento de las

técnicas empleadas para dicho proceso.

e Técnicas de reclutamiento

En relacion a las técnicas de reclutamiento la empresa objeto de estudio aplica

las siguientes:
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Grafica 7

Medio de convocatoria de personal
Hermes Internacional, S.A.

— : Anuncioen
prensa, 3

Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012

Los resultados obtenidos segun cuestionario realizado, indican que en la mayoria
de los casos la forma de atraer a personal es por medio de recomendacion de los
empleados que actualmente laboran en la empresa, evitandoles realizar algunos
pasos para elegirlo y les ahorra tiempo en la contratacion. En cuanto a la
utilizacion de anuncios de prensa por la falta de descriptores de puestos al
momento de crear el anuncio para publicarlo se limitan a detallar tareas que
realizan en el cargo y no colocan los datos necesarios para que la persona se
identifique con el puesto, situacién que limita la oportunidad de captar candidatos
potenciales del mercado laboral que puedan ocupar la plaza vacante. Asi
también arriesgandose a reclutar personal que no cumple con los requisitos del

puesto, o bien que exceda los mismos.

Al reclutar a personas que no cumplen con los requisitos para el puesto, se
incurre en pérdidas para la empresa, en tiempo invertido para este fin, se

acumula la papeleria, asi como aumento en algunos casos en los costos por
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colocacién de anuncios y contratacion de servicios de agencias de empleo, lo

gue ocasiona iniciar el proceso y por consiguiente se duplica el valor y esfuerzos.

NoO se cuenta con una persona encargada de realizar la convocatoria, cada uno
de los jefes indica los requisitos minimos para ocupar el puesto, optando por el

medio que se consideren conveniente.

e Documentacion requerida

En la entrevista realizada manifestaron que no existe un listado establecido sobre
los requisitos minimos para solicitar documentacién al personal de nuevo
ingreso, por lo general solicitan curriculum vitae, fotocopia de cedula, constancia
de estudios y en algunos casos antecedentes penales y policiacos. Por lo que
no existen lineamientos para la conformacién de los expedientes de los
candidatos a ocupar las plazas vacantes, lo cual limita la verificacion de
informacion del candidato sobre sus referencias laborales y personales al no
contar con la documentacién completa. Asi mismo al no solicitar las constancias
de carencia de antecedentes penales y policiacos limita conocer el pasado legal
de los candidatos, ademas se pone en riesgo a la empresa y colaboradores
actuales, al dar entrada a cualquier persona lo cual genera un clima de

desconfianza en el personal y afecta a la organizacion.

2.4.2 Seleccién
La forma que se utiliza para seleccionar al personal en Hermes Internacional es

el siguiente:

2.4.2.1 Solicitud de empleo

En la empresa se carece de este instrumento que recabe la informacion del
candidato, lo cual impide la agilizacién en la revisién del expediente lo que afecta
en la toma de decision al momento de seleccionar posibles candidatos que

continuaran en el proceso de seleccion para ocupar el puesto, no se cuenta con

48



la informacion completa que sirve como punto de comparacion y analisis

prolongando el tiempo en evaluar la curricula recibida.

2.4.2.2 Entrevista preliminar

A continuacién se muestran los resultados de la aplicacion de entrevista

preliminar en Hermes Internacional, S.A.

Gréfica 8

Aplicacién de entrevista preliminar
Hermes Internacional, S.A.

Si, 4

Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012

Segun informacién obtenida, los jefes manifestaron que Unicamente en el area
de comercializacion se realiza este tipo de entrevista, en la cual conocen en
resumen sobre los Ultimos tres empleos que haya tenido y las funciones
desempefiadas, tiempo que laboré y motivo del retiro, asi mismo se le da a
conocer al candidato sobre la naturaleza del puesto, horario, remuneraciones
entre otros. Cabe mencionar que no se cuenta con una guia estructurada de
preguntas. En las otras areas Unicamente aplican la entrevista de seleccion y

luego se elige al candidato que ocupard la plaza vacante.
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El no aplicar este proceso dificulta detectar de manera clara y en el minimo de
tiempo posible, los aspectos mas visibles del candidato y su relacién con los
requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion
verbal, habilidad para relacionarse, etc., por lo que se toman decisiones
apresuradas sin antes conocer lo elementan de la persona, lo cual afecta a la

organizacion al contratar personal no apto para el desempefio del puesto.

2.4.2.3 Verificacion de referencias

A continuacién se muestra la forma de verificacion de referencias en Hermes

Internacional, S.A.

Gréfica 9
Verificacion de referencias laborales y personales
Hermes Internacional, S.A

No, 2 —

Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012

Segun informacion brindada por los gerentes y jefes de area, respecto a la
investigacion de referencias, comentan que en la mayoria de los casos se
realizan y que son efectuadas por el jefe del area, pero cuando el candidato es

recomendado de un colaborador no siempre se realizan.
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En la actualidad no se cuenta con un formato que guie la verificacion de las
referencias del candidato, lo que ocasiona hacer consulta de temas poco
relevantes, el no profundiza en la recoleccion de la informacion necesaria del
desempeiio laboral que ha tenido en puestos anteriores. No se elabora un
informe de referencias completo, lo cual impide conocer las capacidades del
candidato que no fueron identificadas durante la entrevista, o corroborar la

informacion dada por el candidato durante esta.

2.4.2.4 Pruebas de seleccion
A continuacion se muestran las técnicas de seleccion que se aplican:

Grafica 10

Aplicacién de pruebas de seleccion
Hermes Internacional, S.A

Si, 2

No, 7

Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012.

De acuerdo a las pruebas de seleccion los jefes manifestaron que Unicamente en
el departamento técnico y base instalada es donde aplican pruebas para medir
las destrezas y conocimientos del candidato. En los deméas departamentos no

aplican ningun tipo de prueba como parte de proceso de seleccion, debido a que
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no se cuenta con una persona designada para ello y con el conocimiento

requerido para aplicar las pruebas necesarias.

Se observé que en la empresa no existe un proceso de seleccion establecido, la
organizacion no cuenta con técnicas adecuadas que midan los conocimientos,
habilidades y caracteristicas deseables, por lo que no se tiene certeza si en
realidad se estan incorporando a los mejores candidatos para cubrir los puestos
0 plazas vacantes. Lo anterior provoca que no se seleccionen candidatos
calificados e idéneos para optar al puesto de trabajo vacante, lo que ocasiona
gue se contrate personal por conveniencia y no cubra los requisitos necesarios
para desempenfar el trabajo, incremento de los costos en entrenamiento para
cubrir la falta de conocimientos y experiencia, situacion que afecta la

productividad de la empresa y por consiguiente la rentabilidad de la misma.
2.4.2.5 Entrevista de empleo

De acuerdo a la informacion recabada los gerentes y mandos medios indicaron
gue realizan la entrevista de empleo como Unica técnica para conocer y evaluar a
las personas a contratar, asi mismo se constato que no cuentan con un
instrumento definido que permita conocer mas a fondo al entrevistado tanto
laboral como personalmente, por lo general el encargado de realizar las

entrevistas es el Gerente General 0 en su efecto el gerente del area.

De igual manera se tuvo la oportunidad de rectificar con los colaboradores sobre
este proceso, ellos manifestaron que durante la entrevista fueron abordados
temas que no tienen nada que ver con el puesto a ocupar, lo cual genera pérdida
de tiempo o distractores, en lugar de concentrarse en la informacion importante
gue se desea obtener del candidato. Ademas el no contar con un perfil que
detalle técnicamente las especificaciones y requerimientos del puesto impide a la
persona que entrevista dar una opinién objetiva sobre los candidatos que deben

continuar en el proceso de seleccion.
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2.4.2.6 Examen meédico

En Hermes Internacional se obvia realizar examen médico antes de incorporar al
personal a la empresa pues es visto como un costo innecesario, pero al dejar de
hacer este tipo de examen se pone en riesgo tanto a los colaboradores actuales
como a la empresa, pues se tiene la inseguridad que al momento de ingresar un
nuevo empleado este tenga una enfermedad contagiosa, o cualquier tipo de
enfermedad, por lo que al desconocer la condicion fisica de los candidatos a
contratar, repercute en el rendimiento, en los indices de ausentismo y desercion,

lo cual afecta las finanzas de la organizacion.

Actualmente en la organizacién el personal se enferma eventualmente, por tal
motivo no se ha considerado importante realizar un examen médico a los nuevos

colaboradores.

2.4.2.7 Contratacioén

Al momento de contratar al nuevo colaborador se realiza de la siguiente manera:

Gréafica 11

Contratacion del nuevo colaborador
Hermes Internacional, S.A.

Escrita, 3

Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012.
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En la empresa Hermes Internacional, S.A., las contrataciones en su mayoria son
de forma verbal, no existe una persona encargada de realizar el trabajo, por lo
gue se ha dejado de elaborar el contrato correspondiente, situacion que se
evidencio pues son pocos los expedientes que se encuentran con el documento
legal. Tal situacion, no permite a la empresa y al colaborador conocer los
derechos, obligaciones y acuerdos entre ambas partes, lo cual 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 las obligaciones y derechos tanto del colaborador como del empleador.

2.4.3 Induccion
En la empresa objeto de estudio la forma de inducir al nuevo colaborador se

detalla a continuacion:

2.4.3.1 Induccién general

La forma de inducir al nuevo colaborador es la siguiente:

Grafica 12

Induccidn general al nuevo colaborador
Hermes Internacional, S.A.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012,
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En relaciéon a la induccion general la mayoria manifestd que si es dada de
manera informal, ya que se carece de un programa de induccién o documento
impreso que facilite la forma de dar a conocer todo lo relacionado con la

empresa.

Actualmente la forma de inducir al nuevo colaborador es dandole a conocer
brevemente todo lo referente de la organizacion de manera verbal, asi mismo
mostrandole las instalaciones, proceso que es realizado por el jefe inmediato.
Aunque cabe resaltar que no a todos los nuevos colaboradores es dada la
induccion, ya que depende del tiempo y disponibilidad del jefe del area. El dejar
de realizar la induccién a los nuevos colaboradores o bien el no realizarla de la
manera adecuada provoca que los colaboradores no se consideren parte de ella.
Igualmente, no permite el acercamiento del colaborador con la organizacién,
limitando asi un mejor desenvolvimiento en el area de trabajo. Ademas el dejar
de indicarles a los nuevos colaboradores sobre la evolucion que ha tenido la
empresa, no permite al actual personal respaldar ante los clientes la solidez y

experiencia de Hermes Internacional en el area de la industria.

2.4.3.2 Induccidn especifica

A continuacion se detalla la forma de aplicar la induccion especifica al nuevo

colaborador:
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Grafica 13

Induccidn especifica al nuevo colaborador
Hermes Internacional, S.A.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012

En la empresa objeto de estudio la induccion especifica o induccién al puesto de
trabajo segun informacién recabada la mayoria indicoé que es realizada por el jefe
inmediato o por otro colaborador de manera informal y en algunos casos ellos
han aprendido segun el desempefio de las actividades. Manifestaron también
gue no cuentan con instrumentos técnicos que faciliten dicha induccién, asi
MismMo no se cuenta con personal que se dedique a realizarla, esto ha generado
gue el tiempo en que el personal se adapta a sus actividades y su desarrollo
dentro de la misma sea lento, lo que implica que al personal antiguo se le
recarguen labores mientras que el nuevo colaborador sea capaz de desempefiar

por si solo sus funciones.

La falta de este proceso ha ocasionado que los colaboradores tarden mas tiempo
del requerido en desempefiarse en el puesto y por consiguiente las tareas
asignadas se lleven a cabo con cierta dificultad y lentitud; por lo tanto no se
obtienen los resultados inmediatos y no se ve la efectividad de haber contratado

a la persona.
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2.4.4 Evaluacion del desemperio

Actualmente en la empresa se realiza la evaluacion del desempefio de los
colaboradores de manera informal. No tienen establecido un método para
determinar el desempefio del colaborador, solamente se verifica que las

funciones asignadas se realicen segun lo establecido.

Los jefes que llevan a cabo dichas evaluaciones lo hacen de una manera
empirica y por iniciativa propia, asimismo se pudo confirmar que la empresa no
cuenta un sistema de evaluacion de desempefio como integrador de las practicas
de la administracion de recursos humanos. Esto influye en el rendimiento y
comportamiento de las personas en los puestos de trabajo que ocupan, no existe

retroalimentacion para reducir los errores cometidos.

Al dejar de aplicar la evaluacion del desempefio limita el realizar una
comparacion entre el perfil real del empleado y el deseado, provocando con ello
gue las deficiencias que se tengan por falta de supervision de personal,
adaptacion del personal a la empresa o puesto de trabajo, no puedan ser
detectadas y corregidas, en el caso contrario para los desempefios
sobresalientes no existen reconocimientos que incentiven a los colaboradores a

superar las expectativas del puesto de trabajo.
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2.5 indice de rotacién de personal en Hermes Internacional, S.A.

Cuadro 2
Rotacion de personal

Hermes Internacional, S.A.

iNDICE DE
DEPARTAMENTO | DESVINCULACIONES | ADMISIONES TR
TECNICO 1 1 0.03
VENTAS 4 5 0.15
INVENTARIO 1 1 0.03
CONTABILIDAD 3 3 0.1
CREDITOS 1 1 0.03
TOTALES 10 11 0.34

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.

En el cuadro anterior se puede observar el nimero de personas desvinculadas
por departamento, el cual asciende a un total de 10 colaboradores, de los cuales
los departamento de ventas y contabilidad son los que poseen mayor nimero de
despidos en el Ultimo afio, ademas estos departamentos son los que cuentan con
mayor numero de empleados, lo anterior causado por la contratacion de
personas que no son idéneas para los puestos vacantes, lo que ha incurrido con
el despido de los mismos, por lo que el indice de rotacion de personal de la
empresa es de 0.34, el cual es el resultado de la formula siguiente:

indice de rotacion = (10+11)/2 =0.34

30

Lo anterior da a conocer que en el ultimo afio han existido 10 personas
desvinculadas y de 11 personas admitidas, de un promedio de 30 colaboradores
en la organizacion, lo cual afecta la estabilidad de las relaciones laborales entre
los empleados, eficiencia en las funciones y procedimientos al tener que
contratar y adaptar personal nuevo a sus actividades y a la cultura organizacional

de la empresa.
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De acuerdo a las entrevistas realizadas al nivel gerencial de la empresa, se
conoci6 que las principales causas de los despidos fueron: problemas de actitud
de los empleados, la falta de honradez, responsabilidad, disciplina en el
cumplimiento de sus atribuciones, ineficiencia en las funciones de sus puestos y
baja productividad, lo anterior se debe a la inexistencia de una adecuada
admision de los nuevos colaboradores que permita contratar a la persona idonea
para los puestos vacantes, asi como de la inexistencia de encargados que
realicen técnicamente los procedimientos y que la induccion deje claro los
objetivos, valores, procedimientos y funciones principales de la empresa, de su

departamento y de su puesto de trabajo.

Gréafica 14

Causas, problemas y efectos observados en
Hermes Internacional, S.A.

Causas Problemas Efectos

Desconocimiento de los

Carencia de descriptores requerimientos bdsicos
de nuestos de los cargos

- Incapacidad de atraer a un

grupo de candidatos idéneos

Captacion de candidatos - Incumplimiento de metas

sin la preparacidon y
habilidades requeridas

Reclutamiento AN

inadariiadn

- Baja productividad

- Pérdida de negocios

Eleccion de personas
que no sean aptas para
> loscargos

Limitaciones en la

seleccion de personas -Mala atencion a los clientes

-Inadaptacién del nuevo
colaborador

Mala orientacion de la
persona tanto en puesto
como en la empresa

Inexistencia de un
programa de induccidn
de nuevo personal R

S\

Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012
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Como se muestra en la grafica anterior las causas que se tienen en relacion a
personal causan un impacto en la mala atencion del cliente y por consiguiente

afecta a la organizacion en la productividad y desarrollo de la misma.

2.6 Repercusiones econdémicas

La cartera de clientes y record de ventas que ha tenido Hermes Internacional

durante los ultimos cinco afnos se muestra a continuacion:

Gréafica 15

Cartera de clientes
Hermes Internacional, S.A.
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2,012

De acuerdo a la grafica anterior la cartera de clientes del afio 2007 para la fecha
ha venido en decremento, siendo el motivo que a los clientes no se les da la
atencion debida, se tienen hacia ellos actitudes negativas, falta de atencion,
tiempo tardio en la entrega del producto, incapacidad de respuesta a consultas o
dudas, por lo que para los clientes el personal actual no es el indicado para

trabajar en la empresa.
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Situacion que se deriva de la inadecuada gestion del talento humano, como
consecuencia evidencia la falta de una unidad administrativa de recursos
humanos dentro de la empresa, la ausencia de los procesos adecuados en la
administracion de personal afecta en el servicio y la atencion a los clientes como

la pérdida de los mismos.

2.7 Andlisis de los resultados

La mayoria del personal desconoce la filosofia de la empresa siendo un factor
negativo porque los colaboradores no estan identificados con ella y los objetivos
personales no estan alineados con los de la organizacién, guiandose en
diferentes direcciones y la falta de compromiso en la realizacion de sus labores,

asi mismo desconocen la estructura organizacional.

No existe una unidad responsable de la gestién del recurso humano, por lo que
las funciones relacionadas al personal han sido descentralizadas en cada uno de
los gerentes quienes no poseen los conocimientos técnicos para realizar estas
actividades dandole prioridad a las funciones propias y dedicandole en menor
tiempo hasta omitir tareas para administrar al personal en cuanto a la motivacién

y desempenio laboral.

La inexistencia de una unidad de recursos humanos ha ocasionado problemas
en la empresa tales como: procedimientos inadecuados, desinformacion,
duplicidad de funciones, desigualdad de oportunidades para los colaboradores y
un inadecuado servicio al cliente, dado que ninguno de los gerentes tiene los

conocimientos adecuados para desempeiiar la gestion de recursos humanos.

En el reclutamiento la Unica forma de atraer candidatos es a través de
recomendaciones de los colaboradores y de los medios de comunicacion escritos
(prensa). Estad forma limita la atraccion de una mayor cantidad y calidad de
candidatos con mejor calificacion para el puestos a cubrir.
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Por otro lado, la seleccién ha sido muy simple, sin un procedimiento Iégico y con
resultados que fortalezcan una decision, sin utilizar técnicas aplicables al cargo
gue se pretende cubrir. Las elecciones se basan en decisiones de criterios de
personas y no en fundamentos necesarios, no existe una descripcion de puesto
gue detalle las caracteristicas de los candidatos que se presentan para aplicar al
puesto. Esto ha llevado a que en la empresa se contraten a personas que no

tienen el perfil requerido para el desempefio del mismo.

También se detectd que la empresa no cuenta con un programa de induccion lo
cual provoca dificultades en la adaptacion y socializacion, mayor ansiedad y baja
productividad al no tener claras las atribuciones y la forma en que debe realizar
el trabajo para el cual fue contratado, falta de compromiso e identificacién con la
organizacion a la que pertenece. Asi también, no se les da un seguimiento o
evaluacion a los nuevos colaboradores y con ello no se ayuda a que la persona

conozca sus atribuciones y la mejor forma de realizarlas.

Por lo descrito anteriormente, se propone la implementacion de una unidad
encargada de la gestién del talento humano para proveer a la organizacion de
personal idéneo y contar con colaboradores comprometidos, con el fin de
disminuir los problemas tales como: la disminucion de ventas, desvinculacion de
colaboradores en el area de ventas y costos que actualmente enfrenta la
empresa y asi brindar los instrumentos administrativos necesarios para una

gestion efectiva.

La implementacion de la unidad descrita tendrda un impacto positivo, porque
ademas de lo dicho anteriormente, esto repercute en mejorar los ingresos y

rentabilidad de la empresa.
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CAPITULO 1l

CREACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PROPUESTA
EN LA EMPRESA HERMES INTERNACIONAL, S.A.

La presente propuesta es una guia para administrar el recurso humano de la
empresa, lo cual facilita una adecuada gestion para fortalecerla en sus objetivos,
mejora en su funcionamiento y reduccion de costos. La propuesta incluye:
mision, vision, valores, objetivos y disefio organizacional. Asi mismo se detallan
las funciones especificas y descriptores de puesto de las dos personas que
conformaran la unidad. Se establecen guias para facilitar la aplicacion de los

procesos de reclutamiento, seleccion e induccion.

3.1 Justificacion

En la empresa Hermes Internacional la manera en que se realiza todo lo
relacionado con el personal se encuentra a cargo de los tres gerentes y seis
jefes de area, quienes desconocen las técnicas para convocar y seleccionar, lo
cual implica que se contrate personal que no sea apto para el puesto, asi mismo
se carece de un programa de induccién que facilite la manera de dar a conocer
como esta conformada la empresa en cuanto antecedentes, mision, vision
objetivos, estructura y demas; lo cual conlleva que el nuevo colaborador le tome

mas tiempo en adaptarse y conocer de la misma.

Derivado de las pérdidas econdmicas que se han tenido surge la necesidad de
mejorar la productividad y determinar con que potencial humano se cuenta, por lo
gue es necesario hacerles saber cuales son sus debilidades, con el fin de lograr
una mejora en la realizacion de sus tareas y que ellos se sientan comprometidos
e identificados con la empresa, situacion que sera reflejada en una mejor
atencion al cliente y por lo consiguiente aumento en las ventas de sus productos

y Servicios.
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Por lo que es necesario realizar una correcta aplicacion de procesos técnicos de
personal en relacion a reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacién del
desempefio, segun los resultados obtenidos en la investigacion realizada,
indicados en el capitulo anterior, situacion que puede corregirse con una unidad
especializada en el tema de recursos humanos que facilite y contribuya a la
busqueda de personal idoneo al aplicar las técnicas y procedimientos adecuados
con el fin de identificar las habilidades, destrezas y capacidades necesarias para
desempeiiarse en el puesto de trabajo.

Asi mismo los gerentes podran dedicarse a su actividad funcional y no tendran
qgue desviar su atencién en procesos propiamente de la unidad de recursos
humanos, por lo que tendran mayor atencion en el area que desempefian y por

consiguiente aumentara la rentabilidad en la organizacion.

3.2 Objetivo General

Proponer la implementacion de la unidad de recursos humanos en la empresa
para contribuir en la mejora y fortalecimiento de los proceso de la administracion
de personal por medio de la aplicacién de los instrumentos y guias propuestas, y
de esta manera contar con un equipo de trabajo competitivo en el que pueda

mejorarse el servicio al cliente.

3.2.1 Objetivos especificos

e Integrar al personal que conformara la unidad de recursos humanos.

e Elaborar y aplicar los procesos de reclutamiento y seleccion tomando
como base la propuesta presentada.

e Socializar a los jefes de departamentos sobre los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion a implementarse.

e Elaborar el programa de induccion general y especifica al puesto.

e Aplicar las herramienta de evaluaciéon del desempefio.
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3.3 Alcances

La propuesta tiene como finalidad apoyar a la organizacion en los procesos
relacionados con los recursos humanos que comprenden reclutamiento,

seleccién e induccion.

3.4 Procesos para la creacion de la unidad de recursos humanos
Luego de presentar la propuesta y que sea aceptada, la metodologia a

implementarse es la siguiente:

Grafica 16
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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A continuacion se describe la metodologia para una mejor compresion

° Socializacion: se reunira a los gerentes y jefes de cada area para
informarles sobre la creacion de la nueva unidad, indicando los beneficios

gue se tendran al contar con ella.

° Reclutamiento: debera iniciarse con el reclutamiento de la persona
encargada de la unidad, apoyandose en la guia propuesta del presente

estudio.

o Seleccion: en esta fase la seleccion deberd hacerse objetivamente
identificando a la persona idénea para ocupar el puesto, por lo que se
deberan realizar entrevistas y aplicar pruebas psicométricas, para medir

su capacidad y conocimientos en el area a desempeniar.

. Contratacion: al definir quien serd la persona a ocupar el puesto se
deberéa iniciar con la fase de contratacion, por lo que se elaborara el

contrato respectivo.

. Induccidn: la induccion general y especifica al nuevo colaborador, para
este caso debera estar a cargo del gerente general quien orientara de

todo lo concerniente a la organizacion al nuevo jefe de recursos humanos.

. Lineamientos y resultados el gerente general debera indicar al jefe de la
unidad de recursos humanos sobre los resultados que se pretenden
obtener con la implementacion de la unidad, asesoria técnica y

acompafamiento hacia los gerentes y jefes de area.
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3.5 Planeacion de recursos humanos

La creacion de la unidad de recursos humanos, proveera de procesos de revision
sistematica de las necesidades (provision y demanda) del recurso humano, para
garantizar que el namero requerido de colaboradores, con sus habilidades y

capacidades, esté disponible cuando y donde se necesite.

La nueva unidad sera la responsable de la administracion de los procesos de
recursos humanos, con la finalidad que éstos sean eficientes y eficaces para el

mejoramiento continuo.

3.5.1 Misién

Garantizar la gestion y desarrollo del personal de Hermes Internacional, S.A.,
dotandola del recurso humano idoneo, con la finalidad de mantener y monitorear
eficientemente los nuevos talentos y los ya existentes, incrementar sus
capacidades y crear el ambiente laboral adecuado para contribuir a la
productividad y competitividad de la organizacion.

3.5.2 Vision

Ser una unidad de recursos humanos estratégica que administre eficientemente
el recurso humano, impulsando dentro de Hermes Internacional, S. A,
responsabilidad, honradez y lealtad, que prevalezca el compromiso de brindar un

excelente servicio hacia nuestros clientes.
3.5.3 Valores

Los valores que seran parte de la unidad de recursos humanos se detallan a

continuacion:

e Excelencia
En todo momento nos planteamos desafios mutuos para mejorar nuestros

productos y procesos y asi superarnos. Siempre nos esforzamos por comprender
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los negocios de nuestros clientes y ayudarlos a lograr sus metas. Promovemos la

diversidad, el tratamiento justo, el respecto mutuo y la confianza.

e Responsabilidad
El cumplir con nuestras obligaciones, como un valor clave para que el personal

de la organizacion sea un ejemplo.

e Honestidad
Como conducta apegada a los valores de la sociedad, fundamentalmente para
garantizar el respeto de la ley y lograr confianza del cliente hacia esta

organizacion.

e Lealtad
A ser fieles a la organizacién, principios y normas con honor, rectitud y
propiedad. Con este valor obtener la identificacion, confianza y discrecionalidad.

3.5.4 Objetivos
A continuacion se detallan los objetivos de la unidad de recursos humanos:

e Proporcionar a la organizacion de fuerza laboral eficiente para alcanzar los
objetivos planteados.

e Planear los recursos humanos para asegurar una colocacién apropiada y
continua.

e Mejorar la calidad de los recursos humanos al contratar personal competente,
para lograr una mejor eficacia de estos en todos los niveles de organizacion.

e Actualizar, innovar y corregir las funciones y procedimientos realizados para
la correcta administracion del personal.

e Aumentar y mantener la autorrealizacion y satisfaccion de los colaboradores,

al realizar talleres y actividades en donde manifiesten sus inquietudes.
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e Crear y preservar un agradable ambiente laboral, considerando las
necesidades comunes en cada persona y area de trabajo.

e Servir como medio de integracidén y orientacion al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion
para lograr una satisfaccion plena del personal y de sus objetivos

individuales.

3.5.5 Funciones

Las funciones béasicas que tendra la unidad de recursos humanos son:

e Disefiar y analizar descripciones de puestos de la organizacién

e Aplicar técnicas para el proceso de reclutamiento y seleccién.

e Contratar el personal idéneo.

e Desarrollar el sistema de induccion general y especifica al puesto del
personal de nuevo ingreso.

e Elaborar herramienta para la evaluacion del desempefio

e Disefiar un sistema de evaluacion del desempefio

e Llevar el control de los incentivos, salarios y beneficios sociales del
personal, en lo correspondiente a la administracion de compensaciones

e Orientar a la organizacion en aspectos de legislacion laboral.

3.6 Disefio organizacional de la unidad de recursos humanos

Con la finalidad que la unidad de recursos humanos obtenga los resultados
esperados debera unificar la planeacion de los recursos humanos con la
organizacion. Por lo que debera definir las funciones de cada integrante que la
conforma, se hace necesario plasmar graficamente su estructura organizacional
y establecer en que posicion se ubicara la unidad como tal, dentro de la empresa

cuya propuesta es:
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Grafica 17
Organigrama general propuesto

Hermes Internacional, S.A.

Consejo
Administracién
Gerencia General
No. Puesto
1 | Gerente
1 | Asistente
Unidad de Recursos Humanos
“No. Puesto (R | E |
1 [iefe o IE!
1 |Amillar L |-
Gerenda de Comerdalizacidn
o R o Gerendia Financiers 2
1 [Gerente T L2 ‘:,,‘,
1 [Asistente 101 : i:(::m ; :

Departamento Base Instalads Departamento Técmio Departamento de Ventas de L de C edito y Cobr
No. Puesto .ﬁ t, No. Puesto € Neo. Puesto ®|E | "Nod_ Peesto . R | E No..  Pueste IR |E i £, i
Tkt T 1 defe B | it 71T e T L M'w Puesto ‘thr
1 Secretaris 111 1 Secretaria ] 1 [Secretaria 103 1 |Auxitiar Lol ; 2 2 = S
2 |Instalador 2 |2 2 [Técnico 2 |2 7 |Vendedor 7|7 i I o | e Sl

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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En el organigrama anterior, se observa que se propone que a la estructura se
agregue la unidad de recursos humanos, la cual funcionara como 6rgano de
autoridad lineal dependiendo directamente de la gerencia general y asesorando
al personal de los distintos departamentos.

Para que las funciones de recursos humanos se lleven a cabo debe contarse con
dos personas, una desempefiando el puesto de jefe de la unidad que rinda
informes al gerente general de los resultados alcanzados en la nueva unidad, las
decisiones y la informacion obtenida por cada procedimiento, y otra
desempeiiando el puesto de auxiliar de recursos humanos que apoye en los
procedimientos y aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion,

induccion y evaluacion del desemperio.
3.6.1 Dimensién de la estructura

La dimension de la estructura en la nueva unidad de recursos humanos sera de
tipo vertical, teniendo presente la centralizacion de funciones y estructura que se

tiene definida en la empresa.

3.6.2 Modelo de disefio

El modelo de disefio para la propuesta de la nueva unidad de recursos humanos
sera organica, aunque en la empresa se emplea la centralizaciébn se debe
considerar menos complejidad y formalizaciébn en la toma de decisiones,

sopesando la flexibilidad necesaria al aplicar las funciones.

3.6.3 Departamentalizacion

En la empresa el tipo de departamentalizacién es funcional, por lo que la unidad

de recursos humanos se adherida a esta.
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3.6.4 Tramo de control

El tramo de control es estrecho ya que se contara inicialmente con dos personas,
y la persona encargada podra tener un mejor control sobre las funciones a

realizar por el subalterno.
3.6.5 Cadena de mando

La cadena de mando en la unidad de recursos humanos muestra cuales deben
ser los niveles de comunicaciéon y autoridad los cuales deberan ser respetados,
para evitar conflictos e ineficiencias, por lo que el jefe de la unidad informara y
reportara unicamente al gerente general y las personas que lleguen a integrarse

a la unidad reportaran a él.
3.6.6 Sistemas de organizacion

En la unidad de recursos humanos el sistema de organizacién sera de tipo
funcional, el cual se orienta a la separacion, distincién y especializacion de los
cargos, para que cada persona que integre la unidad tenga la experiencia

completa para llevar a cabo el desarrollo de las funciones asignadas.

3.7 Descripcién técnica de puestos de la unidad de recursos humanos

Debido a que en Hermes Internacional S.A., no existe actualmente una unidad de
recursos humanos, es necesario como primera accion, la contratacion del jefe de
la unidad por parte de gerencia general. Luego, se procedera a contratar a una
persona que auxiliara en las tareas. Consecuentemente por carecer de
instrumentos administrativos adecuados, se proponen los aspectos
fundamentales que debe contener una descripcion de puestos, aplicado a las
posiciones que integraran la unidad de recursos humanos. A continuacion se
presentan las dos descripciones de puestos propuestos para la creacién de la

unidad de recursos humanos:
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Descripcion Técnica de Puesto
Hermes Internacional, S.A.

15 HERMES

i INTERNACIONAL, S. A.
DESCRIPCION DE PUESTO

[. Identificacion

Titulo del puesto:
Ubicacion administrativa:
Jefe inmediato superior:
Subalternos:

Jefe de Recursos Humanos
Unidad de Recursos Humanos
Gerente General

Auxiliar de Recursos Humanos

Il. Descripcién

Es un puesto que brinda asesoria a nivel estratégico, tiene a su cargo la administracion de todas las

actividades de la unidad de recursos humanos, asi como la dotacion del recurso humano a la

empresa, de acuerdo a los objetivos de la misma.

Atribuciones

Dirigir, controlar y gestionar las actividades referentes a la administracion de personal.
Analizar y evaluar el impacto de las actividades de la unidad y elaborar y dirigir la
implementacién de planes de contingencia frente a posibles riesgos relativos a la gestion de
recursos humanos.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente y realizar actividades de
seguimiento para el control y aplicacién de las mismas.

Participar junto con los otros gerentes de la empresa en la planificacion de las necesidades
del recurso humano a corto y mediano plazo.

Asesorar a los gerentes de cada area en cuanto al personal que tienen a su cargo

Proponer a gerencia general a corto plazo, el manejo de la estructura de compensaciones y
beneficios de los empleados, por medio de politicas salariales.

Establecer los procedimientos que han de seguirse para asegurar el buen funcionamiento de
los servicios de informacién y comunicacion entre los diferentes departamentos de la
Empresa.

Solucionar los problemas presentados por los colaboradores de la empresa, orientadndolos a
la eficiencia y calidad.

Implementar las herramientas técnicas para la admision de personal, en cuanto a
reclutamiento, seleccidn, induccién y evaluacion del desempefio de personal, a manera de

facilitar los recursos humanos requeridos, en el tiempo minimo posible.
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e Coordinar con jefes de areas capacitaciones en beneficio de los trabajadores y de la
empresa.

e Desarrollar un programa de evaluacién del desempefio.

e Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con el recurso humano.

e Organizar y dirigir al personal del departamento.

o Elaborar informes gerenciales.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto deberd mantener relacion con el gerentes, jefes de departamento y

demas personal de la empresa que requiera o solicite audiencia.

Autoridad

Planificar y coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacion del desempenio,

asi como las que le sean designadas adicionalmente por el gerente general.

Responsabilidades

Es responsable del buen funcionamiento en la administracion del recurso humano y de los resultados

gue se obtengan, asi mismo de la planeacidn, organizacién, liderazgo y control de los recursos.

lll. Requisitos minimos del puesto

a) Académico
e Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera afin.
o Estudios de Maestria en Recursos Humanos.

b) Experiencia profesional
e Minimo de 2 afios como jefe de recursos humanos.

¢) Habilidades

Tener facilidad de expresion verbal y escrita.

Trabajar en equipo.

Excelentes relaciones interpersonales.

Iniciativa y liderazgo participativo en toma de decisiones.

d) Destrezas
e Manejo de programas de computacion.

e) Otros requisitos
e Amplio conocimiento de las leyes laborales
e Conocimiento de pruebas psicométricas

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Descripcion Técnica de Puesto
Hermes Internacional, S.A.

v¢, HERMES

DESCRIPCION DE PUESTO INTERNACIONAL S. .
I. Identificacion
Titulo del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos
Ubicacion administrativa: Unidad de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Jefe de Recursos Humanos
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcién

Es un puesto de caracter operativo de apoyo y debe participar en todo lo que compete al

departamento, realizando las funciones asignadas para el logro de los objetivos de la unidad.

Atribuciones

Apoyar en los procesos reclutamiento, seleccién y aplicacion de pruebas para evaluar a los
candidatos.

Identificar las diferentes vacantes, publicarlas y recibir solicitudes.

Coordinar la publicacién de anuncios en los medios de comunicacion impresa
Recibir y analizar la curricula.

Verificar y analizar las referencias de los aspirantes.

Realizar entrevistas a los aspirantes a cargos.

Apoyar en la realizacion y andlisis de descripciones de cargos.

Coordinar el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso.

Preparar informes y documentos relacionados con las actividades de personal.
Participar en los procesos de calculo, pago de nomina y prestaciones laborales.
Mantener actualizados los archivos del personal que ha recibido adiestramiento.
Registrar la asistencia del personal de la organizacién.

Elaborar planillas y certificados del IGSS.

Elaborar los contratos de trabajo del personal.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones mantendra relaciones frecuentes con el personal de la

organizacioén que requiera informacion o solicite los servicios de la unidad.
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Responsabilidades

Es responsable del manejo adecuado de toda la documentacién y equipo que esté bajo su cargo.

lll. Requisitos minimos del puesto

a) Académico

e Minimo tercer afio en Administracion de Empresas, Psicologia Industrial o Ingenieria

Industrial.

b) Experiencia profesional
¢ Minimo de 2 afios en puestos similares.

¢) Habilidades
o Trabajar en equipo
e Trabajar bajo presion
o Excelentes relaciones interpersonales
e Proactiva
d) Destrezas

e En el manejo de equipo de cédmputo y de oficina

e) Otros requisitos
e Conocimientos de leyes laborales

Fuente. Elaboracién propia. Afio 2012.

3.8 Reclutamiento

El procedimiento de reclutamiento a realizar en la empresa sera con base a los

siguientes pasos:

Necesidad del cargo a cubrir

El origen del reclutamiento inicia con la necesidad de cubrir alguna plaza

vacante, por lo que el departamento correspondiente notificara su necesidad a

recursos humanos, especificando el perfil y los requerimientos del puesto.

Utilizando el formato de solicitud de personal siguiente, en el cual se indica la

forma en que debe llenarse:
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Formato 1
Solicitud de Personal
Hermes Internacional, S.A.

Hermes Internacional, S.A. '& HERM Es

Unidad de Recursos Humanos INTERNACIONAL, S. 4.

SOLICITUD DE PERSONAL

Fecha de solicitud: 27 de junio 2012
Nombre del jefe solicitante: Alejandra Maria Aguilar
Departamento o unidad: Recursos Humanos

DATOS DE LA PLAZA

Nombre del puestos: Auxiliar de Recursos Humanos
Cantidad de puestos solicitados: Uno
Tiempo: Indefinido X Temporal Periodo:

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico: 3er. Semestre en Admon. de Empresas
Psicologia o Ingenieria.

Experiencia profesional: Dos afios en puesto similar

Edad: De 20 a 35 afios

Sexo: Indefinido

Habilidades: Facilidad de expresion, trabajo en equipo
Proactivo y trabajo bajo presion.

Destrezas: Manejo de paquetes de windows

Caracteristicas: Amable, actitud de servicio al cliente

Otros requisitos: Conocimiento de pruebas psicométricas y leyes laborales

Firma:

Nombre del jefe inmediato: Ing. Carlos Gustavo Martinez

Vo. Bo. Gerente General

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Guia para llenar el formulario de solicitud del personal:

1. El jefe del area debera solicitar en la unidad de recursos humanos los
formularios en blanco de solicitud de contratacion.

2. Previo a llenar la solicitud de contratacion el jefe de area debera tener
copia del perfil del puesto a contratar.

3. Si el jefe solicitante del puesto considera necesaria la modificacion del
perfil, debe informarlo a la unidad de recursos humanos para realizar los
cambios respectivos.

Seguidamente el jefe procede a llenar la solicitud de personal.
Luego de completar el formulario lo traslada a la unidad de recursos
humanos para la revision respectiva.

6. La unidad de recursos humanos traslada la solicitud para la aprobacion de
la gerencia general.

7. Gerencia general firma el formulario y lo traslada a la unidad de recursos

humanos para que inicie el proceso de reclutamiento.

Inicialmente se debe reclutar por medio de fuentes internas o sea personas que
se encuentren dentro de la empresa y las externas si no se encontrara personal

interno que llene los requisitos del puesto.

3.8.1 Reclutamiento interno

Se debe considerar que para el reclutamiento interno es necesario disefiar y
establecer una base de datos en la que se incluya informacion completa del

personal que integra la empresa.

Es conveniente dar mayor prioridad al reclutamiento interno ante el reclutamiento
externo, para lo cual se deber& analizar dentro de las personas de la empresa, si

existe algun candidato que cumpla con los requisitos minimos del cargo y emitir
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las conclusiones pertinentes. Esto podra ser un ascenso o traslado; ademas,
sera motivador para los colaboradores. La forma de comunicacién sera por

medio de:
e Anuncios en lugares publicos como: cafeteria, pasillos o carteleras de
informacioén en todos los departamentos.

e Envio de correo electronico a todos los colaboradores de la empresa.

El medio escrito propuesto para la convocatoria interna es el siguiente:
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Formato 2
Memorandum interno
Hermes Internacional, S.A.

MEMORANDUM GG-INT-000-2012 ' HERM Es

INTERNACIONAL, S. 4.

PARA: Colaboradores de Hermes internacional
DE: Gerencia General
ASUNTO: Plaza vacante
FECHA: Fecha de publicacién

Por medio de la presente la gerencia general, hace del conocimiento de los colaboradores de la
empresa, que se encuentra disponible la plaza de:

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Horario de lunes a viernes de 8:00 A 17:00 horas.

Objetivo general del puesto:
Asesorar a nivel estratégico al gerente general en lo concerniente a la gestion del talento humano
y proveer de personal idéneo para el mejor funcionamiento de la organizacion.

Requisitos para optar a la plaza son:
* Tener una excelente trayectoria en la empresa, caracterizada por la actitud de servicio.
* Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicologia o Ingenieria Industrial.
* Conocimientos de técnicas de negociacion.
* Conocimientos de leyes laborales.
* Amplio conocimiento en procesos de gestion de personal.
* Manejo de paquetes de Windows Yy office.
* Excelentes relaciones interpersonales.
* Ser una persona proactiva, ordenada, metddica y autodisciplinada.
* Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.

Interesados
1. Enviar correo electronico a empleosrrhh@hermes.com.gt _con copia a su jefe inmediato
Indicando lo siguiente:
* Nombre completo
* Puesto que desempefia
* Salario actual
* Tiempo de laborar en la empresa
* Tiempo de ocupar el puesto actual
* Grado académico actual

2. Las solicitudes seran atenidas los dias (indicar fechas para presentacion). Las solicitudes
Enviadas deberan cumplir con toda la informacion solicitada anteriormente.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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3.8.2 Reclutamiento externo

Si dentro de la empresa no se encuentra ninguna persona que pueda ocupar la

plaza vacante, sera necesario el reclutamiento externo, por lo que se sugiere

utilizar las técnicas siguientes:

Recomendacién: informacion de candidatos que se obtiene por medio de

conocidos, amigos o familiares de los colaboradores.

Anuncio por medio de correo electronico o bolsas de trabajo: envio
de correo electronico a todos los contactos que tenga la unidad y

colocacién de anuncio en bolsas de trabajo web.

Anuncio en medio escrito: colocacion de un anuncio de plaza vacante
en periodicos de mayor circulacion y revistas especializadas dependiendo

del nivel jerarquico de la plaza vacante.

Para la elaboracién de un anuncio en medio escrito, se deben tomar en cuenta

los siguientes aspectos:

Descripcion de la empresa: caracteristicas de la organizacién, ambiente
de trabajo, posibilidades de desarrollo.

Nombre del puesto y condiciones: se debe indicar la naturaleza del
puesto, realizarlo de manera retadora y atrayente para despertar interés
en los candidatos potenciales.

Requisitos del puesto: se describen los requisitos especificos mas
importantes que deben de cumplir con el perfil del cargo a ocupar.
Beneficios: en este aspecto se detallan los beneficios econdmicos de ley
y adicionales que ofrece la empresa al candidato potencial.

Recepcion de documentos: se debe indicar la manera en que se

recibiran los expedientes de los candidatos interesados, no se debe
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olvidar la fecha limite de recepcidn, proporcionando a la vez direccion

electronica o del lugar donde los interesados podran ingresar la papeleria.

El disefio y contenido de los anuncios de los cargos disponibles debe tener al
menos cuatro caracteristicas, representadas por las letras AIDA. La primera es
llamar la Atencion, la segunda desarrollar el Interés, la tercera crear el Deseo
mediante el aumento del interés, por ultimo, la Accion se refiere al momento

cuando el interesado envia su hoja de vida.
Se propone un ejemplo de anuncio de prensa considerando esta técnica.
Formato 3

Anuncio de Prensa

Hermes Internacional, S.A.

Empresa industrial lider en la regién desea contratar:

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos:
v" De 30 a 45 afios de edad
v Experiencia minima de dos afios en puesto similar
v" Licenciatura en Administracion de

Empresas, Psicologia o Ingenieria Ofrecemos:
Industrial. Preferible con estudios de e Estabilidad laboral
Maestria en Recursos Humanos. e Salario competitivo

e Prestaciones adicionales a las
de la Ley
e Ambiente agradable de trabajo

v' Conocimientos de leyes laborales.
v" Relaciones laborales y conocimientos de

técnicas de negociacion.
v Amplio conocimiento de los procesos de Gestién de Personal.

Interesados enviar CV a empleosgg@hermes.com.gt, iindicando pretension salarial o presentarse a 82.
Avenida 0-38, zona 2, Colonia el Tesoro, Mixco a mas tardar el (dd/mm/aa)

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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mailto:empleosgg@hermes.com.gt

La unidad de recursos humanos deberéa cotizar el medio impreso a utilizar para
hacer publica la plaza, por lo que se sugiere sea publicado en prensa libre por
ser uno de los periodicos de mayor circulacion, al ser utilizado este medio
ofrecen que sea publicado toda la semana pero se sugiere que en especial sean
los dias lunes y jueves, por ser los dias en donde se crea una seccion especial

para ello.

A continuacion se presentan las medidas sugeridas para la publicacion de la

oferta laboral y los precios proporcionados por Prensa Libre:

e Anuncios en blanco y negro

No. Tamafio Precio
27’ X 2” Q. 697.50
27 X 3” Q.1,046.25

e Anuncios con un color de fondo. Al utilizar esta opcion se tiene la

ventaja de tener mayor impacto, facil identificacién y mayor recordacion.

No. Tamarfo Precio
2" X 2” Q. 802.12
27 X 3” Q.1,203.19

Para llevar a cabo el reclutamiento de personal se utilizard el siguiente
procedimiento:

1. La requisicion de personal debe ser llenada por el jefe del area o
departamento.

2. El jefe de la unidad de recursos humanos revisa la requisicién, para
verificar si se trata de remplazo de personal o cubrir vacante.

3. Si se trata de remplazo de personal, solicita autorizacion a la gerencia

general.
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El jefe de recursos humanos define el perfil del puesto solicitado.
El jefe de recursos humanos revisa la base de datos de la empresa, para
verificar si existe un candidato interno para ocupar la vacante.

6. De no contar con candidatos en la base de datos se procede a publicar el
anuncio respectivo, de acuerdo a la fuente de reclutamiento que se
utilizara.

7. El auxiliar de recursos humanos recibe la curricula.

A continuacion se presenta graficamente el proceso de reclutamiento para una

mejor comprension.
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Grafica 18
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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3.9 Seleccidon

En el proceso de seleccion interviene la unidad de recursos humanos y el jefe del
departamento que solicita cubrir la vacante, para que la decision sea tomada en
conjunto. La seleccion debe realizarse bajo un juicio objetivo, en donde el perfil
exigido para la vacante, sea lo mas exacto segun las caracteristicas y cualidades
del postulante.

3.9.1 Si fue aplicado reclutamiento interno: se debera realizara el siguiente

procedimiento.

3.9.1.1 Recepcion de curricula
El auxiliar de recursos humanos recibira la documentacion presentada por el

personal interesado a ocupar el puesto vacante.

3.9.1.2 Consultaen base de datos de RRHH
Se debera consultar en la base de datos del personal actual que posea la unidad
de recursos humanos, con la finalidad que todos los que llenen los requisitos

tengan la oportunidad de aplicar para el puesto vacante.

3.9.1.3 Traslado de informacion a candidatos

Debe iniciarse con una breve reunién con las personas interesadas a ocupar el
puesto, en ella, se solicitara a los candidatos la complementacion de la papeleria
para el expediente para tomar una mejor decision y se les hara saber el proceso
al que seran incluidos, dando un apoyo motivador en caso de no ser elegidos.
Posteriormente de la reunion se procedera analizar la informaciéon de cada
candidato para seleccionar a los mas adecuados segun el perfil del puesto, para
continuar con el proceso y se recomienda que el namero de candidatos

seleccionados no sea mayor de cinco.
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3.9.1.4 Andlisis y decision de candidatos
El jefe de recursos humanos, con base a la informacion recibida por el auxiliar
sobre la seleccion realizada de candidatos da su visto bueno para la aplicacion

de pruebas.

3.9.1.5 Aplicacion de pruebas
Se procedera a realizar las pruebas psicométricas de acuerdo al puesto que se
pretende cubrir, asi mismo deben tomarse en cuenta las habilidades y

capacidades que tiene en el desemperio del trabajo actual en la organizacion.

3.9.1.6 Analisis de resultados y decision

Al concluir con las pruebas psicométricas debe realizarse por parte del jefe de
recursos humanos el analisis y comparacion de resultados. En esta parte debe
tenerse sumo cuidado pues debe elegirse a la persona con la finalidad de
contribuir a mejorar al desarrollo del cargo a cubrir dentro de la empresa y a su

vez ala empresa incluyendo al personal con mayor capacidad y conocimientos.

3.9.1.7 Comunica al candidato seleccionado
El auxiliar de recursos humanos deberd comunicarse con el candidato via
telefénica para informarle que ha sido seleccionado para ocupar el puesto

vacante.

3.9.1.8 Firmade contrato
El auxiliar de recursos humanos debera proceder con la elaboracién del contrato
de trabajo respectivo, luego de ser firmado por los interesados se envia al

ministerio de trabajo, adjuntando una copia al expediente del nuevo colaborador.

3.9.1.9 Archivo de expediente
En la nueva unidad se llevara un archivo con los expedientes de los candidatos,
y una base de datos, en donde se detalle todo lo relacionado al personal.

87



A continuacion se muestra graficamente dicho proceso:

Gréafica 19

Proceso de seleccion para reclutamiento interno
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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3.9.2 Si fue aplicado reclutamiento externo: En el caso que la empresa haya
utilizado el reclutamiento externo, se debera analizar la curricula con base al
perfil del puesto a cubrir y seleccionar a la persona idénea. EI procedimiento

propuesto es el siguiente:

3.9.2.1 Consultaen base de datos RRHH
Se debera rectificar en la base de datos, si se cuenta con candidatos que puedan

someterse al proceso para aplicar al puesto vacante.

3.9.2.2 Seleccion de curricula

El auxiliar de recursos humanos selecciona la curricula de los candidatos que
cumplen con el perfil (maximo 10 candidatos) y los convoca. Ademas verifica que
la documentacién este completa para conformar el expediente, de no ser asi, se

solicitard al momento de convocarlos.

3.9.2.3 Candidatos llenan solicitud de empleo
Al momento de presentarse el candidato, el auxiliar de recursos humanos
proporcionara la solicitud de empleo. El formato de solicitud de empleo propuesto

se muestra a continuacion, asi mismo se indica la manera en que debe llenarse.
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Formato 4
Solicitud de empleo
Hermes Internacional, S.A.

SOLICITUD DE EMPLEO v& HERMES

INTERNACIONAL, S. A.

Fotografia

Con el objeto que la Unidad de Recursos Humanos cuente con informacién que le permita seleccionar
al personal idéneo para el desempefio de sus funciones, agradecemos complete con letra legible, de
manera exacta y veraz los datos que se le presentan a continuacion. Esta informacién sera utilizada
confidencialmente

I.  INFORMACION GENERAL

Nombre completo: Alejandra Maria Aguilar Gonzdlez

Fecha de Nacimiento: 26/01/1980 Edad: 32 Afos

Estado Civil: XSoltero(a) [1 Casado(a) [JUnido(a) [ Divorciado(a) Otro:
No. de Cédula, DPI 6 Documento de Identificacion:  A-129,173

Direccién: 3% Ave. 3-40 Zona 1

Teléfono de Casa: 2253-3021 Teléfono Celular: 4750-9591
Correo electronico: No. Afiliaciéon IGSS: 28038765
Profesion: Licenciada en Admdn. de Empresas  No. De NIT: 963847-0
Colegiado No.  364.873 Esta activo:  Si No [
Puesto que solicita:  Jefe de Recursos Humanos

Fecha a partir de la cual tiene disponibilidad de trabajar:  De inmediato.

2Medio por el cual se entero del empleo? Anuncio de prensa

Il. RECORD ACADEMICO

NIVEL ANO ESTABLECIMIENTO TITULO O DIPLOMA OBTENIDO
Postgrado
Universitario 2010 USAC Administradora de Empresas
Diversificado 1998 Liceo Tecnoldgico Secretaria Bilingue
Bdasicos 1995 Instituto Belén 3ro. Bdsico
Primaria 1992 Colegio Juan Pablo I 6tfo. Primaria

sEstudia Actualmente?2 No X Si [ Sisurespuesta es siindique lo que estudia, horario y
establecimiento educativo donde estudia:
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Idiomas que domina: Inglesy alemdn en un 75% ambos.

Programas de Computacién que domina: Word, Excel, Power Point, Visio y Publisher.

lll. INFORMACION DE EMPLEOS:

Describa los Ultimos tres empleos, incluyendo el actual silo tiene:

Nombre de la Empresa: Empresa Eléctrica de Guatemala

Direccién de la Empresa:  6°. Ave. 5-01, Zona 1

Teléfonos: 2230-5847

Puesto que desempend:  Jefe de Recursos Humanos

Fecha de ingreso: Enero 2007 Fecha de egreso: Abril 2012

Indique las funciones principales del puesto: Coordinacidn en los procesos de reclutamiento,
seleccidn, induccidén, evaluacion del desemperio y capacitacién, y ejecucidén de nomina de pago.

Nombre de su jefe inmediato: Jorge Alberto Gémez Lépez
Teléfonos donde se le puede localizar: 2230-5847 Cel. 5453-0938

Cargo que ocupa la persona que fue su jefe: Director de Recursos Humanos

Ultimo salario devengado: Q. 7,000.00

Motivo del reftiro: Renuncia

Se puede solicitar referencias laborales en esta empresa: Si No 1

Si su respuesta es no indique porque:

Empleo inmediato anterior:

Nombre de la Empresa: Seguros Panamericana

Direccién de la Empresa:  Ave. Reforma 9-15, Zona 9

Teléfonos: 2238-4950

Puesto que desempend:  Asistente de Recursos Humanos

Fecha de ingreso: Septiembre 2002 | Fecha de egreso: Diciembre 2006

Indigue las funciones principales del puesto: Llevar control de seguro medico, vida y dental, apoyo
en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion.

Nombre de su jefe inmediato: Oscar David Guerra Segura
Teléfonos donde se le puede localizar: 2238-4950 Cel. 5547-3948

Cargo que ocupa la persona que fue su jefe: Jefe de Recursos Humanos

Ultimo salario devengado: Q. 4,500.00

Motivo de retiro del Ultimo empleo: Renuncia

Se puede solicitar referencias laborales en esta empresa: Si No [

Si su respuesta es no indique porque:

91




Empleo inmediato anterior:

Nombre de la Empresa: Banco Industrial
Direccién de la Empresa: 7% Ave 2-90, Zona 4
Teléfonos: 2224-1321

Puesto que desempend:  Secretaria
Fecha de ingreso: Marzo 1999 Fecha de egreso: Agosto 2002

Indique las funciones principales del puesto: Atencidon al cliente, apertura de cuentas bancarias,
reportes de chequeras entregadas y apertura de cuentas, entre ofras.

Nombre de su jefe inmediato: Victor Raul Pineda Garza
Teléfonos donde se le puede localizar: 2224-1321 Cel. 5052-2499

Cargo que ocupa la persona que fue su jefe:  Jefe de agencia

Ultimo salario devengado: Q. 3,000.00

Motivo de retiro del Ultimo empleo: Reorganizacion

Se puede solicitar referencias laborales en esta empresa: Si =X No 1

Si su respuesta es no indique porque:

IV. DATOS FAMILIARES

Complete la informacién que a continuacion se le solicita(anote nombres y apellidos completos)

NOMBRE EDAD DIRECCIONY |OCUPACION Y LUGAR DONDE
TELEFONO TRABAJA
Padre Sebastian Aguilar Paz 58 3% Ave. 3-40 Zona | Auditor Publico. Finanzas
1. 2253-3021
Madre Fdtima Gonzdlez Lépez 55 3% Ave. 3-40 Zona | Secretaria BilingUe. Ama de casa
1. 2253-3021
Esposo  ----------------
Hermanos Eddy Aguilar Gonzdlez| 28 12 Calle 7-21 | Perito Contador. Banco de Antigua
Zona 6. 2288-3021
Luz Maria Aguilar G.| 25 3% Ave. 3-40 Zona |Secretaria BilingUe. Industrias Kern's
1. 2253-3021
Hijos  ----------------

V. INFORMACION SOCIOECONOMICA

Indique el monto que aporta para el sostenimiento de su familia: Q. 2,000.00
NUmero de personas que dependen econdmicamente de usted:  Ninguna
Su vivienda es: Propia (1 Familiar Alquilada [1 Ofro(especifique)
Cantidad que paga por alquiler o amortizacién de vivienda:
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Posee deudas: SILCJ1 NO XlEspecifique:

Indique el ingreso promedio de su nucleo familiar: Q. 10,000.00
Indigue si recibe algun ingreso extra a su salario y la cantidad: No

Indigue si recibe ingresos por jubilacién y la cantidad: No
Especifique si tiene propiedades adicionales y/o vehiculo: No

VI. AREA DE SALUD:

Indigue cudndo se hizo el Ultimo chequeo médico y motivo: Hace seis meses, por salud
Indigue si es alérgico a algun medicamento o alimento: No

Ha estado hospitalizado y motivo: No

sHa sufrido algun accidente? No

Indigue su tipo de sangre: O Positivo

VIl. REFERENCIAS LABORALES:

Indigue el nombre de 3 personas que puedan brindar referencias laborales de su  persona, qug
sus jefes inmediatos en los Ultimos empleos que haya tenido.

NOMBRE TELEFONO OCUPACION
Jorge Alberto Gomez Lépez 2230-5847 Director de Recursos Humanos
Oscar David Guerra Segura 2238-4950 Jefe de Recursos Humanos
Victor Raul Pineda Garza 2224-1321 Jefe de agencia

VIIl. REFERENCIAS PERSONALES:

Indique el nombre de 3 personas que no sean familiares y que puedan brindar referencias
SUyas.

NOMBRE TELEFONO OCUPACION
Becky Ludmila Castro Pérez 2279-4020 | Administradora de Empresas
Oscar Rene Molina Herndndez 2471-9403 Auditor Publico
Carlos Humberto Barrios Castaheda 2288-9864 Abogado y Notario.

La informacién proporcionada anteriormente es verdadera y completa, si logro obtener el
puesto solicitado y la informacién es enganosa o falsa puede ser causa de despido inmediato,
autorizo la investigacion y conformacion de dichos datos.

Guatemala,__ 22 de junio de 2012

FIRMA DEL SOLICITANTE

Fuente. Elaboracion propia. Afio 2012.
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3.9.2.4 Entrevistainicial o preliminar

Luego que el candidato entregue llena la solicitud de empleo se realizar4 una
entrevista inicial para conocer en el menor tiempo posible todo lo relacionado a
los requerimientos del puesto y con la finalidad de descartar a los candidatos que

no llenan los requisitos.

En la entrevista se calificara principalmente, la habilidad para relacionarse,
facilidad de expresion verbal, presentacion, entre otros. Asi también, se les
deberéa informar a los postulantes la naturaleza del puesto, el horario a cubrir, la
remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de que ellos decidan si les interesa

seguir adelante con el proceso.

Para una mejor obtencion de informacién y de manera estructurada se propone
una guia de entrevista inicial, la cual facilitard a la unidad de recursos humanos
al momento de entrevistar al candidato, asi mismo crear un ambiente agradable y
una adecuada conversacion para obtener la informacion deseada. Se muestra a

continuacion la forma en que debe llenarse la guia de entrevista preliminar.
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Formato 5
Guia de entrevista preliminar
Hermes Internacional, S.A.

v&¢ HERMES

INTERNACIONAL, S. A.

GUIA DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Recursos Humanos

Fecha de entrevista: 22/06/2012
Datos generales
Nombre del candidato: __Alejandra Maria Aguilar Gonzdlez Puesto al que aplica: Jefe de RRHH
Edad: 32 Afios Estado civil: Soltera Numero de hijos: No
Profesion: Administradora de Empresas Estudia No E Si
Medio por el cual se enter6 de la vacante: Anuncio de prensa Pretension salarial: Q. 8,000.00
Breve descripcion del puesto a cubrir
Historial y experiencia laboral (Gltimos tres empleos)
Nombre de la empresa: Empresa Eléctrica de Guatemala
Puesto desempefiado: Jefe de Recursos Humanos Fecha de inicio: Enero 2007 Fecha final: Abril 2012
Ultimo salario: Q. 7,000.00 Motivo de retiro. Renuncia

Funciones: __Coordinacion en los procesos de reclutamiento, seleccién, induccién, evaluaciéon del desempefio vy
capacitacién, y ejecucién de nomina de pago.

Nombre de la empresa: Seguros Panamericana
Puesto desempefiado: Asistente de RRHH Fecha de inicio:__Septiembre 2002 Fecha final: _Diciembre 2006
Ultimo salario: Q. 4,500.00 Motivo de retiro. Renuncia

Funciones: Llevar control de seguro medico, vida y dental, apoyo en los procesos de reclutamiento, seleccidn e induccidn

Nombre de la empresa: Banco Industrial
Puesto desempefiado: Secretaria Fecha de inicio: __ Marzo 1,999 Fecha final: _Agosto 2,002
Ultimo salario: Q. 3,000.00 Motivo de retiro. _Reorganizacion

Funciones: __Atencién al cliente, apertura de cuentas bancarias, reportes de chequeras entregadas y apertura de cuentas
cuentas, entre ofras.

Resumen

Cuales son sus metas a corto, mediano y largo plazo: _Compra de vehiculo, Maestria en RRHH y boda
Cudles son sus fortalezas? Organizada, responsable, actitud de servir y honesta

Cuales son sus debilidades? __Un poco desconfiada

Margue con una (X) como califica al aspirante entrevistado segun los siguientes aspectos:

ASPECTOS CALIFICADORES
Presentacion personal Excelente =< Buena 1 Regular L1 Mala [
Escolaridad necesaria para el puesto Si = No [ Equivalente
Experiencia en posiciones similares Excelente = Buena [] Regular 1 Mala ]
Sociabilidad Excelente 1 Buena == Regular [ Mala [
Disponibilidad inmediata Si B No [
Entrevistador:__Ing. Carlos Gustavo Martinez

Continua proceso Base de datos [ |

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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3.9.2.5 Verificacion de referencias laborales y personales

De acuerdo a la depuraciéon de candidatos realizada en la entrevista preliminar se
sugiere verificar los datos y referencias, para evitar continuar el proceso con
solicitantes de los cuales no se reciba una buena referencia. La comprobacion de
referencias debe ser realizada por el auxiliar de recursos humanos, quien debera

llevar de una forma ordenada las verificaciones.

La verificacion de referencias puede realizarse por medio de llamadas telefénicas
y/o por medio de correo electrénico, las cuales seran solicitadas al jefe inmediato
o al departamento de recursos humanos de las empresas, en donde han
prestado servicios con anterioridad, con la finalidad de confrontar la hoja de vida
presentada y conocer varios aspectos relevantes del aspirante.

De igual forma debera tomarse en cuenta las referencias personales tanto de
amistades como de familiares, que permitan tener una idea general de las

caracteristicas que predominan en el candidato.

Se propone un formato para la confirmacién de referencias laborales y otro para
personales, los cuales brindan la estructura, de como deben ser realizadas, las
cuales serviran a su vez de constancias para verificar en que momento fueron

realizadas. A continuacion se muestra la forma en que debe llenarse.
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Formato 6
Guia de verificacion de referencias laborales
Hermes Internacional, S.A.

¢& HERMES

INTERNACIONAL, S. 4.

VERIFICACION REFERENCIAS LABORALES

Recursos Humanos

Fecha : 25/06/2012
Nombre del candidato: Alejandra Maria Aguilar Gonzdlez
Puesto al que aplica: Jefe de Recursos Humanos
INFORMACION A VERIFICAR
Nombre de la empresa : Empresa Eléctrica de Guatemala
Actividad principal: Servicio
Puestos desempefiados: Jefe de Recursos Humanos
Fecha de ingreso: Enero 2007 Fecha de egreso: Abril 2012

Completar los datos de la persona a evaluar llenando con una “X”, la casilla correspondiente al

desempefio del colaborador

FACTORES DE
DESEMPENO

ESCALA

MARCAR CON
UNA “X”

1. RESPONSABILIDAD
Demostré capacidad para
cumplir con sus deberes
segln las instrucciones
dadas.

1.1 Manifest6 problemas para cumplir con sus funciones, no seguia
instrucciones.

1.2 Asumié con responsabilidad las funciones inherentes a su puesto y
era obediente en el cumplimiento de las instrucciones dadas.

1.3. Logr6é asumir con maxima responsabilidad sus funciones y
cumplia a cabalidad con las instrucciones dadas, ademas
implementaba procesos para mejorar sus funciones.

2. INICIATIVA- TRABAJO
EN EQUIPO Y
RELACIONES
INTERPERSONALES
Fue un empleado con
iniciativa, colaborador y
héabil para integrarse al
grupo logrando ejecutar
una tarea.

2.1 Conoce de iniciativa, requiere de instrucciones detalladas y guia
permanente. Le tomé tiempo adaptarse al grupo y mostré dificultad al
relacionarse con sus compafieros de trabajo en las diferentes
actividades.

2.2 Tuvo muy buena capacidad para actuar oportunamente, se
adaptaba en forma normal al grupo de trabajo y mantuvo adecuadas
relaciones interpersonales.

2.3 Fue capaz de generar acciones oportunas, constantemente
contribuye con sus ideas y sugerencias. Se integra facilmente con el
equipo, mostrando un comportamiento amigable, sincero y cordial,
logrando un ambiente de trabajo adecuado.

3. PUNTUALIDAD Y
EFICIENCIA Cumplié con
los horarios establecidos
para el ingreso al centro
de trabajo. Asi como para
cumplir los objetivos en
tiempo establecido.

3.1 Algunas veces se presentd con puntualidad a sus labores. Se le
dificulté el cumplir con lo objetivos asignados y tardaba en cumplir con
sus actividades.

3.2,Se presentaba a su éarea de trabajo puntualmente y logré cumplir
con los objetivos planteados.

3.3 Present6é maxima puntualidad. Los objetivos asignados los supero,
logrando cumplir con las metas antes del tiempo.

4. PRESENTACION

4.1Lucia descuidado en su presentacion personal e higiene y no
mostré ningun interés por mejorar.
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PERSONAL Y HABITOS
DE HIGIENE utilizaba la
vestimenta adecuada en el
puesto y cuidaba sus

4.2 Se presentaba pulcro y adecuadamente.

4.3 Su presentacion va acorde al tipo de trabajo que realiza. Muestra

habitos de higiene y | interés porsu arreglo e higiene personal.
limpieza

5. HONRADEZ Y | 5.1 Se observé uso inadecuado de la informacién que se le confiaba y
DISCRECION Trabaj6 | Poca honradez con el manejo de valores, ( documentos, dinero en
con ética y | efectivo etc.)

profesionalismo, actuando
de acuerdo a los limites de
confidencialidad.

5.2 Demostr6 confiabilidad en el uso de la informacién y manejé los
valores a su cargo en forma honesta.

5.3 Se caracteriz6 por manejar la informacién documental, verbal y
digital, con excelencia y los valores con propiedad.

6. INCENTIVOS: En el
tiempo laborado le realizé
alguna felicitacion verbal,
llamada de atencion o
recomendaciones al
trabajo realizado.

6.1 No recibi6 ninguna felicitacion, por el contrario se le llamé la
atencion y se le dieron algunas cartas para mejoramiento de su trabajo
y de sus actitudes.

6.2 Recibi6 felicitaciones verbales por su buen desempefio y se le
realizaron algunas recomendaciones a su trabajo.

6.3 Tiene en su expediente una carta de felicitacion, Y destac6é en
aspectos de su trabajo, superando expectativas.

7. HABITOS O VICIOS:
Observé algan
comportamiento o vicio
que perjudicara su
desempefio laboral.

7.1 Se present6é con olor a licor
irresponsabilidad.

y mostré6 un comportamiento de

7.2 No tuvo ningun problema, sabe que ingiere licor pero nunca lo hizo
en horarios de trabajo.

7.3 Sabe que no tiene ningun vicio que perjudique su desempefio.

Excelente

Calificacion en general del desempefio en la empresa:

Cualidades que posee el candidato:

Responsable, proactiva, y alta capacidad de desempefio

Motivo del retiro: Renuncia

><

Lo contratar nuevamente : Si

Persona contactada: Jorge Alberto Gémez Lépez

Nombre del verificador: Ing. Carlos Gustavo Martinez

No|:|

Puesto: Director de Recursos Humanos

Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Formato 7
Guia de verificacion de referencias personales
Hermes Internacional, S.A.

¢& HERMES

INTERNACIONAL, S. 4.

VERIFICACION REFERENCIAS PERSONALES

Recursos Humanos

Fecha: 25/06/2012
Nombre del Candidato: Alejandra Maria Aguilar Gonzélez
Persona a quien se le piden referencias: __Gladys Alexandra Gomez Teléfono: 2288-3958
Tiempo de conocerlo (a): _ 8 afios Cémo lo (a) conocio: En la universidad

Conoce a su familia? Si = No [] Papd =< Mama [=<] Esposa(o) e hijos[ ]

Que referencias puede dar usted de su familia? Excelente familia y de muy buenas costumbres

Mencione algunas cualidades o caracteristicas positivas del candidato? emprendedora, responsable y honrada

Mencione algunas cualidades o caracteristicas negativas que debe mejorar: __Poco desconfiada

Le conoce algln vicio o habito: Si 1 No = licor 1  fumar [

Actividades recreativas que practica: __Natacion, correr y basquet ball.

Sabe si ha tenido algun problema conlaley? Si =] No [_] De que tipo:

Cdémo lo califica como vecino, amigo y compafiero de trabajo: Excelente persona

Recomienda usted emplearle en esta empresa? Si

Observaciones generales: Referencias satisfactorias

Nombre del verificador: Ing. Carlos Gustavo Martinez Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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3.9.2.6 Aplicacion de pruebas de seleccion

Esta etapa incluye la aplicacién de pruebas de conocimientos, psicométricas y de
personalidad, la asignacion de estas dependera del nivel o cargo a que opte el
candidato. Las evaluaciones permiten conocer de forma rapida y sencilla,
caracteristicas como: inteligencia, conocimientos, habilidades, comportamiento,
valores, adaptabilidad, vocacion, personalidad y responsabilidad. El auxiliar de
recursos humanos debera rendir un informe que trasladara al jefe de la unidad,
estableciendo los candidatos que presentan mejores resultados o que obtuvieron

respuestas mas acertadas.

Si la empresa no cuenta con el suficiente capital se sugiere comprar las pruebas
psicométricas, los formularios y guias son vendidos en cualquier momento,
dichas pruebas pueden ser aplicadas por el jefe de recursos humanos y

determinar cuales adquirir segun sea el requerimiento del puesto a cubrir.

Asi mismo la empresa HR Center proporciona el sistema de evaluacion
Armstrong, el cual obtiene la informacion, la almacena, analiza, sintetiza y la
presenta ejecutivamente en una radiografia laboral de cada empleado, este
sistema contiene once moédulos de evaluacion, el costo de este software es de
$4,733.40 * 8 = Q. 38,187.20.

Otra opcidén que ofrece esta empresa es el servicio de aplicaciébn de pruebas
psicométricas el costo por prueba es de Q. 112.00. Incluyendo el andlisis

respectivo.

Las pruebas que contiene el modulo detallan la utilizacion de cada una y para los

puestos que pueden ser aplicadas las cuales se muestran a continuacion:
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A continuacion se detallan las pruebas que pueden ser aplicadas en Hermes

Internacional para la seleccidén de personal:

Esquema 2

Pruebas psicométricas y cognoscitivas

Pruebas psicométricas

Temas de conocimiento

16PF Contabilidad
Raven Primeros auxilios
Luscher Finanzas
Allport Mercadotecnia

Kuder Personal

Secretariales

Kuder Vocacional

Administracion

Moos

Ingles

Lifo

Cleaver

Aptitud para las ventas

Dominos

Para el puesto de jefe de recursos humanos se recomienda aplicar las pruebas

siguientes:

v' Cleaver. Mide el nivel de compatibilidad entre las caracteristicas del
puesto vacante y las caracteristicas de la persona en cuatro dimensiones:

dominancia, influencia, constancia y apego.

v' Lifo. Es util para detectar modos productivos o improductivos y las
potencialidades primordiales de los evaluados, para encontrar una mayor
efectividad personal, de grupo y en las relaciones de jefe-subordinado

dentro de la organizacion.
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v' Moos. Este instrumento ayuda a localizar el grado de adaptabilidad social
qgue tiene una persona, es decir, la capacidad de valorar una situacion
interpersonal y de acoplarse a ella para rendir mejor o para llegar al
objetivo deseado y describe habilidades sociales como: supervision,
decisiones y evaluaciones asertivas en las relaciones humanas, habilidad

para establecer relaciones interpersonales, sentido comun y tacto.

3.9.2.7 Entrevista de seleccién

En esta fase se procede a contactar a los candidatos cuyas calificaciones hayan
resultado satisfactorias, segun los requerimientos de la vacante a cubrir. El jefe
de recursos humanos debe realizar la entrevista de selecciobn con la mayor
objetividad posible, para lo cual debe tomar en cuenta la informacion recibida y
evitar prejuicios antes de conocer a profundidad a los postulantes, al mismo
tiempo obtener toda la informacién del puesto a cubrir, por lo que es necesario
gue el entorno en el cual se desarrolle, sea agradable y permita al candidato

llevarse una buena imagen de la empresa.
Para el proceso de entrevista se proponen los pasos que debe seguir el

entrevistador, la guia de entrevista y el formato de evaluacién se presenta a

continuacion:
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Formato 8
Preparacién de entrevista de seleccion

Etapa Forma de aplicacion

Previo a la entrevista se debe contar con un formato de

entrevista, que pueda proporcionarle al entrevistador

Preparacion del informacion respecto a intereses, actitudes y antecedentes
entrevistador laborales del solicitante.

El entrevistador debe informarse sobre todo lo

concerniente al puesto para responder adecuadamente a

las preguntas posibles que haga el candidato.

Creacion de un Crea un ambiente amigable, de respeto, tranquilidad a la
ambiente de hora de realizar la entrevista. El entrevistador debe
confianza recordar que es reflejo de la empresa, por lo que tendra

gue mostrar la mejor imagen ante el candidato.

Conserva buena comunicacion, donde ambas partes
puedan expresar preguntas respuestas necesarias. Se
Intercambio de debe dar oportunidad al candidato a expresar con
informacion moderacion cualquier inquietud. Se obtiene toda la
informacion posible para determinar que el candidato llene
las expectativas para el puesto al que aplica.

Finaliza al expresar si el candidato tiene algin comentario
Finalizacion y al momento que no haya nada que comunicar, pide de
manera cortés el retiro y hacerle mencién de la llamada de

confirmacion.

Evaluacion Evaluar los resultados segun formato de evaluacion de

entrevista propuesto.

Fuente. Elaboracién propia. Afio 2012.

103




Al realiza la entrevista, debe ponerse atencién a la comunicacion verbal que
utilice el candidato, es decir conocer si utiliza un lenguaje culto, si el tono de su
voz no afecta la realizacion de sus labores, si expresa seguridad o dominio del
tema tratado, entusiasmo por obtener el empleo y seguridad en si mismo. Asi
también, deberd observar cuidadosamente la expresion corporal, es decir los
movimientos o gestos, asi como los “tics” que presenta el postulante durante la

entrevista, debido a que estos pueden revelar nerviosismo o mala educacion.

Para la entrevista de seleccion se propone utilizar la siguiente guia, para colocar
los datos importantes del candidato e informacion necesaria y determinar si llena
las expectativas para el puesto al que esta aplicando, como parte fundamental

del proceso de seleccion, asi mismo se muestra la forma en que debe llenarse.
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Formato 9
Guia de entrevista de selecciodn
Hermes Internacional, S.A.

¢& HERMES

INTERNACIONAL, S. 4.

GUIA DE ENTREVISTA DE SELECCION

Recursos Humanos

Fecha : 29/06/2012

DATOS GENERALES
Nombre completo: Alejandra Maria Aguilar Gonzélez
Edad: _ 32 Afos Religion: Catélica Puesto al que aplica: Jefe de Recursos

DATOS FAMILIARES Y SOCIOECONOMICOS
¢Con quien vive? Padres
Estado civil: Soltera Ocupacién del conyuge:
Lugar de trabajo del conyuge:

¢ Tiene hijos? Si 1 No L= ¢ Cuantos?
Sexo Edad Lugar de estudio o trabajo Grado o puesto desempefiado Aporte econémico

NUmero de personas que dependen econémicamente de usted: Ninguna

¢A cuanto asciende su aporte familiar: Q. 2000.00
¢ Tiene alguna otra fuente de ingreso: No
Situacion del lugar donde vive: [ Propia = Fanmiliar [JAlquilada Q.

DATOS ACADEMICOS

Ultimo titulo obtenido: Licenciada en Administracién de Empresas Establecimiento: USAC
¢ Estudia actualmente? No Lugar de estudio:
¢ Qué estudia? Horario de estudio:

Observaciones:

DATOS LABORALES

Nombre de la empresa: Empresa Eléctrica de Guatemala

Puesto desempefiado: Jefe de Recursos Humanos Horario: De 8:00 a 16:00 horas

Fecha de ingreso: Enero 2007 Fecha de egreso : Abril 2012

Salario inicial: Q.5,500.00 Salario final: Q. 7,000.00

Principales actividades: Coordinacién en los procesos de reclutamiento, seleccién, induccién, evaluacion del desempeno y

capacitacién, y ejecucion de nomina de pago

Principal desafio de éste empleo: Elaboracién de manuales funcional y de normas y procedimientos

Motivo de retiro: Renuncia,
Observaciones:

Nombre de la empresa: Seguros Panamericana

Puesto desempefiado: Asistente de Recursos Humanos Horario: De 8:00 a 17:00 horas

Fecha de ingreso: Septiembre 2002 Fecha de egreso : Diciembre 2006

Salario inicial: Q. 3,500.00 Salario final: Q. 4.500.00

Principales actividades: Llevar control de seguro medico, vida y dental, apoyo en los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccién
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Principal desafio de éste empleo: implementacién de software para agilizar procesos en materia de recursos humanos

Motivo de retiro: Renuncia,
Observaciones:

Nombre de la empresa: __Banco Industrial

Puesto desempefiado: Secretaria Horario: De 8:00 a 17:00 horas

Fecha de ingreso: Marzo 1999 Fecha de egreso : Septiembre 2002

Salario inicial: Q. 2,000.00 Salario final: Q. 3,000.00

Principales actividades: Atencién al cliente, apertura de cuentas bancarias, reportes de chequeras entregadas y apertura de cuentas

entre ofras

Principal desafio de éste empleo: Sistematizar el servicio al cliente
Motivo de retiro: Reorganizacion

Observaciones:

Horario disponible para trabajar: De 8:00 a 17:00 horas de lunes a viernes
Disponibilidad para trabajar fines de semana y asuetos: No
¢ Tiene familiares y/o conocidos que laboren en ésta empresa: No

Si su respuesta es positiva ¢Quiénes?:

Mencione las razones por las que deberia ser contratado en ésta empresa: __Comprometida con el trabajo, conocimiento v capacidad
en el area de recursos humanos

Observaciones:

CARACTERISTICAS PERSONALES

Mencione tres caracteristicas personales positivas:

1- Amable
2- Organizada,
3- Proactiva

Mencione tres caracteristicas personales negativas:

1- Poco desconfiada
2-
3-

Observaciones:

CONDUCTA OBSERVADA DURANTE LA ENTREVISTA

ASPECTOS CALIFICADORES
Presentacion personal Excelente =1 Buena - Regular 1 Mala [
Comunicacién Excelente Buena (- Regular L1 Mala (-
Cortesia Excelente - Buena =l Regular - Mala -
Vocabulario Excelente [ Bueno =< Regular — Malo ]
Interés en el puesto Excelente = Bueno — Regular — Malo -

Observaciones generales:

Aspirante recomendable: Si g No I:l

Entrevistador: Ing. Carlos Gustavo Martinez Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Posteriormente a la entrevista se debera llenar el formulario de evaluaciéon para
determinar la calificacion y percepcion final, en el cual se indicara que candidatos
son aptos para continuar con la siguiente fase del proceso de seleccion, la escala
de calificacién sera de 0 a 10. El formato propuesto para la evaluacién es el

siguiente:
Formato 10
Evaluacién de entrevista
Hermes Internacional, S.A.
INTERNACIONAL, S. 4.
EVALUACION DE ENTREVISTA
Recursos Humanos

Nombre del candidato: Alejandra Maria Aguilar Gonzdlez Fecha de entrevista: 29/06/2012

Puesto al que aplica: Jefe de Recursos Humanos

Entrevistador : Ing. Carlos Gustavo Martinez

Calificar en una escala de 1 a 10 (siendo 10 la calificacion més alta), sus observaciones de acuerdo a los siguientes
items, respalde sus observaciones con ejemplos, principalmente si la calificacion es menor a 5. Se consideran aceptables
para continuar en el proceso, los candidatos cuya calificacién promedio total sea mayor o igual a 7 puntos.

ASPECTOS CALIFICACION COMENTARIO
Requisitos basicos del puesto 10
Experiencia en trabajos similares 10
Comunicacion verbal 9
Presentacion 10
Conocimiento en recursos humanos (si aplica) 10
Conocimiento técnico (si aplica) 10
Otros 9

PROMEDIO TOTAL 9.71

Detalle segln su criterio cuales son las fortalezas del aspirante: __Excelente experiencia_y conocimientos en el area, de recursos
trabajo en equipo y buena actitud

Detalle segun su criterio: Aplicable para desempefiar el puesto se desenvuelve muy bien y tiene mucho potencial.

[]
[]

Recomendacion: Entrevistar nuevamente I:l Retener

Considerarlo para el puesto g No contratar

Fuente. Elaboracién propia. Afio 2012.
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3.9.2.8 Examen médico

Se considera de vital importancia que los aspirantes se sometan a un examen
meédico, en el que se pueda identificar el estado de salud actual de los
candidatos que se consideran aptos. Esto con el propésito de evitar
adversidades a corto plazo como: elevado indice de ausentismos, alta rotacion
de personal, recargo de trabajo a los compafieros, entre otros. Ademas, se debe
evitar el ingreso de individuos que padezcan enfermedades contagiosas, que

puedan arriesgar la salud del resto del personal que labora dentro de la empresa.

El candidato debera presentar tarjeta de salud y de pulmones, para llevar a cabo
este control deberé ser sometido a una serie de examenes de laboratorio, en el
gue se incluyen diagnosticos de sangre, orina y heces. Y asi obtener la
certificacion extendida por un profesional de la medicina en donde conste el

estado de salud actual.
3.9.2.9 Entrevista con gerente del area

Posterior a las entrevistas de seleccion el jefe de la unidad de recursos humanos
debera elegir a los candidatos idéneos para el puesto vacante y que en su
opinién cualquiera de éstos podria ser contratado. Por lo que los solicitantes
seleccionados tendran una entrevista con el gerente del area, cuya finalidad es
conocerlos fisica e intelectualmente y reforzarlos en cuanto a informacion

relacionada con el puesto vacante.
3.9.2.10 Decisiény eleccion del candidato

Posteriormente el gerente del area trasladara los resultados al jefe de la unidad
de recursos humanos indicando quien sera el candidato a elegir para ocupar el

puesto vacante, para que proceda a su localizacion y contratacion.
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Previo a la contratacion se debe rectificar que el expediente del candidato
elegido este completo por lo que se propone un formato para revision de
expediente, serd util para comprobar que la papeleria del candidato esté
completa con base a lo requerido en la entrevista preliminar y de no ser asi, se

solicitara lo que haga falta al momento de la contratacion.

El formato propuesto para revision de expediente es el siguiente:
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Formato 11
Revisidon de expediente
Hermes Internacional, S.A.

vﬁ HERMES

INTERNACIONAL, S. 4.

REVISION DE EXPEDIENTE Y AUTORIZACION DE CONTRATACION

Nombre: Maria Alejandra Aquilar Gonzalez
Fecha: 02/07/2012
Puesto al que aplica: Jefe de Recursos Humanos

Z Solicitud de empleo

|X| Hoja de vida

Z Copia de cedula o DPI

[Xl Dos fotografias recientes

Z’ Constancias laborales

|Z| Cartas de recomendacion

|X| Constancia de estudios

[=<] Antecedentes penales y policiacos
[=<] Resultados de pruebas de conocimientos
[=<] Resultados de pruebas psicométricas
[=<] Resultados de pruebas de personalidad
|X| Resultados de entrevista

|Z| Tarjeta de salud

|Z] Tarjeta de pulmones

|X| Certificacion medica

Zl Contrato laboral

Revisa auxiliar de recursos humanos

Autoriza gerente de area

Vo. Bo. Jefe de recursos humanos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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3.9.2.11 Contratacién

Luego de las verificaciones, el auxiliar de recursos humanos se pondra en
contacto con la persona elegida y le indicara, el dia y la hora que debe
presentarse a laborar y cualquier cosa que considere pertinente para el inicio de

labores.

3.9.2.12 Elaboraciéon de contrato

El dia en que se presenta a laborar el nuevo colaborador para darle formalidad a
la contratacion debera firmar su contrato individual de trabajo, segun lo
convenido con la empresa. Luego de ser firmado se debera enviar una copia al

Ministerio de Trabajo.

3.9.2.13 Archivo de expediente
En la nueva unidad se llevard un archivo con los expedientes de los
colaboradores, en dicho lugar se debera ingresar la papeleria y resultados de la

persona contratada.

A continuacion se muestra graficamente el proceso:
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Grafica 20

Proceso de seleccion para reclutamiento externo

-Propuesto-
Inicio
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3 9
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Entrevista inicial Decision y
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Verificacion de

X 11
referencias

Conratacion

: v

Aplicacién de 12
pruebas

Firma contrato

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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3.10 Induccion

En el proceso de induccion se debe brindar al nuevo colaborador una efectiva
orientacién general sobre las funciones que desempefara, los fines o razoén
social de la organizacion y la estructura de ésta. La orientacion debe perseguir
estimular al colaborador para que pueda integrarse sin obstaculos al equipo de
trabajo. Por lo que se propone realizar un programa de induccidn con la finalidad
de facilitar la adaptacion de los nuevos colaboradores.

3.10.1 Induccién general

Al implementar el sistema de induccion facilitara al nuevo colaborador
identificarse en el menor tiempo posible con la empresa. Se propone como
herramienta el manual de induccién para los nuevos colaboradores, siendo el

responsable de esta actividad el auxiliar de recursos humanos.

El proceso de induccion debera ser iniciado por el jefe de la unidad de recursos
humanos, quien dara la bienvenida y proporcionara el manual de induccién a los
nuevos colaboradores. El proceso de induccion se debe realizar de la siguiente

manera.

e Entrega al nuevo colaborador el manual de induccion
e Presentacion general de la empresa, dando a conocer el giro de negocio,
antecedentes y posicion que ocupa en la industria.

e Realizar algunas dindmicas de trabajo en equipo para romper el hielo
entre los nuevos colaboradores.

e Presentacion a los jefes de departamentos, compafieros de trabajo y
recorrido en la empresa.

e A cada nuevo colaborador se le indicara el lugar a donde se debe dirigir
para su respectiva induccién del puesto y el departamento que le
corresponda.
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S HERMES

MANUAL DE INDUCCION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
HERMES INTERNACIONAL, S.A.

Objetivos del manual

Objetivo general
Ser una herramienta de orientacion o de guia para el colaborador que inicia por
primera vez actividades laborales dentro de Hermes Internacional, S. A. con la

finalidad que pueda integrarse a la organizacién y al puesto de trabajo.

Objetivos especificos

e Dar a conocer todo lo concerniente a Hermes Internacional, S. A. respecto

al tipo de negocio al que se dedica.

e Identificar la mision, vision, valores y objetivos de la organizacion.

e Disminuir el grado de ansiedad y nerviosismo de los nuevos colaboradores

gue se incorporan a la organizacion.

e Reconocer e identificar los beneficios y obligaciones al formar parte del
equipo de trabajo.
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Mensaje de Bienvenida

Estimado (a) comparfiero (a):

Las autoridades y personal de la empresa Hermes Internacional, S.A. le dan la

mas cordial BIENVENIDA al haberse integrado a esta gran familia.

Con la finalidad de darle a conocer el entorno laboral, en el que desarrollara sus
funciones y actividades, Hermes Internacional, S. A. ha elaborado el presente
manual especialmente para usted, que ya forma parte de esta empresa. Estamos
seguros que con su responsabilidad, compromiso y disciplina, dia a dia lograra
sus metas y objetivos personales, ademas con el apoyo y participacion de todos
los que integramos esta empresa, podremos realizar nuestra mision, allanando el
camino que nos conducird al escenario futuro que deseamos para la

organizacion.

A continuacién encontrard en éste manual de induccién una breve historia de la

organizacion, nuestra mision, vision, valores, objetivos, estructura organica, asi

como informacién de su interés.

Le deseamos que su estancia en este lugar sea agradable y de mucho éxito.

iSea usted Bienvenido (a)!

GERENTE GENERAL
HERMES INTERNACIONAL, S.A.
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Breve historia de Hermes Internacional, S.A.

Hermes Internacional, S.A. inici6 operaciones en Guatemala en el afio 1992
como parte de un proyecto visionario para ofrecer soluciones al sector industrial

en las lineas de empaque y codificacion.

Su rapida expansion en diferentes lineas llevd a la direccion de la empresa a
crear una linea de representaciones de maquinaria industrial para cualquier linea
de produccién, asi como la apertura de Hermes Internacional de Honduras,

contando con sus propias oficinas y fuerza de ventas.

Hermes Internacional, S.A. ha logrado establecer alianzas estratégicas con
compairiias de reconocido prestigio a nivel mundial que le han permitido ser lider
a nivel centroamericano en las lineas de identificacion de productos, paletizado,
mecanismos y componentes para sillones reclinables, sofas méviles, grapas y
clavos industriales. A mediados del afio 2,004 se inauguraron las oficinas de

Hermes Internacional en El Salvador.

Hermes Internacional se desarrolla en el mercado del sector comercial y de
servicios, ya que compra y vende productos de la industria y brinda servicios

para los mismos.

Entre sus productos principales se pueden mencionar: materiales de empaque,
equipos para codificacion de productos, lineas de representacion para la
industria. Los servicios que presta son: programas de visitas mensuales para
asistir y dar mantenimiento a los equipos en sus lineas de produccion, asi mismo

cuentan con contratos anuales de mantenimiento de equipos.

116



Nuestra linea de productos principales:

abrima

Misién

“Ofrecer soluciones eficientes en los procesos de empaque, ldentificacion de
productos y cualquier proceso de produccién, con productos de la mas alta
calidad asi como servicio y soporte técnico a todo el Sector Industrial, a efecto
gue logren la reduccion en sus costos, optimizacién de su produccién y con esto
mantengan la suficiente capacidad de produccion para ofrecer a los

consumidores finales un producto de excelente calidad.”

Visién

“Visionamos una Corporacion a nivel Centroamericano, con valores de
independencia legal, moral y técnica, de reconocido prestigio nacional e
internacional, con facultades Unicas que ofrezca oportuna y efectivamente
productos y servicios con altos estandares de calidad a través de una empresa
confiable, eficiente y conveniente para preservar la confianza de nuestros
clientes. Con una organizacion proactiva y adaptable a los cambios; dinamica y
efectiva. Con cultura de calidad y trabajo en equipo, que promueva el desarrollo
de acuerdo a las exigencias del entorno, utilizando tecnologia de punta. Con
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personal de altos valores éticos y morales, calificado e identificado con la

Corporacion y con la filosofia de su mision, buscando permanentemente la

excelencia.”

Nuestros valores

Servicio al cliente.
Todas las personas que trabajan en Hermes Internacional, S.A. deben
buscar la mejor forma de servir a sus clientes, con eficiencia y prontitud de

forma sostenida.

Rentabilidad.
Los recursos de Hermes Internacional, S.A deben ser utilizados de
manera responsable vy eficiente, buscando siempre la maxima

optimizacién de los mismos.

Calidad
En nuestra area de trabajo, como compafieros y en el trato hacia nuestros
clientes. Ser siempre los mejores en todos nuestros productos y servicios,

nos orienta a la busqueda permanente de la excelencia y mejora continua.

Confianza

Somos dignos de confianza no solo por cumplir cada uno con nuestras
obligaciones y metas. Somos confiables precisamente porque vamos mas
alla y aportamos soluciones integras y creativas en todo lo que hacemos.
Toda informacién que nos proporciona nuestros clientes es estrictamente

confidencial.
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e Respeto
La labor de Hermes Internacional, S.A. se fundamenta en el reconocimiento y
respeto mutuo, encaminada a mantener la plena convivencia entre los

colaboradores y clientes

Nuestros objetivos

e Lograr una mayor participacion en el mercado de la industria.

e Ser el lider del mercado en la distribucion de productos industriales.
e Incrementar las ventas afio con afio en un 25%.

e Mantener e incrementar nuestra cartera de clientes.

Estructura organizacional

Grafica

Organigrama General
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Jornada de trabajo

La jornada de trabajo para los colaboradores de Hermes Internacional S. A. es:
De 8:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

La hora de almuerzo se realizara:
De 12:00 a 13:00 horas 6 de 13:00 a 14:00 horas.

Asistencia y puntualidad

Para tener un control y registro correspondiente todo colaborador de Hermes
Internacional, S. A. deberd marcar la entrada y salida, en su defecto avisar de

forma verbal conforme lo indigue su jefe inmediato.

Asuetos
Todo colaborador de la organizacion tendra licencia con goce de salario los dias

siguientes:

1 de enero (afio nuevo)

Miércoles santo (medio dia)

Jueves santo

Viernes santo

1 de mayo (dia del trabajo)

10 de mayo (para las madres trabajadoras)
30 de junio (dia del ejército)

15 de agosto (dia de la Virgen de Asuncion)
15 de septiembre (dia de la independencia)
20 de octubre (dia de la revolucién)

1 de noviembre (dia de los santos)

24 de diciembre ( medio dia)

25 de diciembre (navidad)

31 diciembre (medio dia)

AN N NN Y N N N N N U N U NN

Dia de cumple afios
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Derechos

Sueldos

El pago de sueldos del personal se realiza de forma quincenal; si estos dias

fueran inhabiles se paga el dia habil anterior.

Aguinaldo
Se paga la primera mitad en la quincena de diciembre y la segunda mitad en la

guincena del mes de enero.

Bono 14

Se paga completo en la primera quincena del mes de julio.

IGSS
Al tener tres meses de laborar en la empresa, el nuevo integrante podra solicitar

al departamento de recursos humanos la documentacion para tramitar su carné.

IRTRA
Al cumplir cuatro meses de laborar en la empresa, se puede renovar el carné o
en caso de no contar con él, puede tramitarlo por medio del departamento de

recursos humanos.

Vacaciones
Las vacaciones deben gozarse en periodos continuos y solamente podra
dividirse en dos partes como maximo, cuando se trate de labores de indole

especial que no permitan ausencias prolongadas del servicio.

Licencias
Las licencias seran otorgadas con o sin goce de salario, segun el caso; por
enfermedad, gravidez, accidente, duelo, becas, estudios, capacitacion vy

adiestramiento en el servicio.
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Obligaciones

Ademas de las obligaciones que determinan las leyes y reglamentos aplicables,

son deberes de los colaboradores, los siguientes:

v

Cumplimiento de las instrucciones y ordenes que indique el jefe inmediato,
desempeiiando con eficiencia las obligaciones inherentes al puesto.

Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
funciones o cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud

de leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.

Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el
publico, los jefes, compafieros y subalternos, cuidar su apariencia
personal y tramitar con oportunidad, eficiencia e imparcialidad los asuntos

de su competencia.

Evitar, dentro y fuera del trabajo, actos refiidos con la ley, la moral y las

buenas costumbres, que afecten el prestigio de la organizacion.
Asistir con puntualidad a sus labores diarias.

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la organizacion.

Desempefiar el cargo para el cual haya sido nombrado, en forma regular y

con la dedicacion y eficiencia que requiera la naturaleza de éste.

Contribuir a lograr objetivos de la empresa.

122



Prohibiciones

Los colaboradores tienen las siguientes prohibiciones:

v’ Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politico, durante horario

laboral y en lugar de trabajo.

v Usar su autoridad para obligar a sus subalternos a dedicarse a actividades
politicas o hacer propaganda dentro y fuera de sus funciones como
colaboradores de la organizacion en contra o a favor de partido politico o

comité civico alguno.

v' Ninguna persona podra desempefiar mas de un empleo o cargo

remunerado.

v Solicitar o recibir regalos o recompensas de sus subalternos o superiores
con el objeto de realizar o dejar de hacer cualquier acto inherente o

relacionado con sus funciones.

v Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el fin
de obtener nombramiento, aumento de salario, promocion u otra ventaja

analoga.

v' Presentarse en estado de ebriedad o drogado en horario laboral.
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;. Qué esperamos de usted como colaborador (a)?

AN NNV U N NN

Colaborar en el mejoramiento de los procedimientos de trabajo.
Atencion y servicio de buena calidad a los clientes en general.
Seguimiento de instrucciones.

Comportamiento ético y moral.

Higiene y presentacion personal adecuada.

Respetar a los comparieros de trabajo, subalternos y jefes.
Hacer buen uso del mobiliario y equipo de la empresa.

Velar por resguardar la buena imagen de la empresa.

iiiBIENVENIDO Y EXITOS!!
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3.10.2 Inducciodn al puesto de trabajo

Otra etapa del proceso de induccion se refiere a la induccion al puesto, la cual
incluye orientacion general al ambiente de trabajo, ya que el nuevo colaborador
deberé tener conocimiento de las actividades que tiene que realizar y como debe

de hacerlas para que pueda incorporarse de una manera adecuada al cargo.

La induccion al puesto es importante considerarla, ya que no debe perderse de
vista el hecho de que una nueva personalidad va a agregarse a ella. El nuevo
colaborador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio desconocido, con
normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafios para é€l. El
desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia asi

como su satisfaccion.
Los pasos que se deberan realizar para la induccion al puesto de trabajo son:

v' Presentacion del jefe o encargado del departamento
El encargado del proceso de induccion debera presentarle al jefe o encargado de
la unidad al nuevo colaborador, de manera que éste tenga en claro con quien

avocarse y apoyarse en el desempefio de sus actividades.

v' Presentacién del personal del departamento
El jefe o encargado de la unidad deberd presentar al nuevo colaborador a los
demas comparnieros y el puesto que ocupan dentro del departamento para que se

vaya familiarizando con ellos.

v' Entrega del descriptor de puestos

Se entregara el descriptor de puestos al colaborador de manera que conozca con
claridad el nombre del puesto, la ubicacion dentro del departamento, quién es su
jefe inmediato, quiénes son los subalternos. Al mismo tiempo que tenga en claro
cudles son las atribuciones que debe desempefiar cual es la relacién que

mantendra dentro del departamento y autoridad que debera ejercer.
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Politicas internas

v' Permisos
El colaborador debera solicitar como minimo tres dias antes al encargado o jefe

del departamento cuando requiera algin permiso.

v" Vacaciones
Todo trabajador tiene derecho a vacaciones pagadas, después de cada afio de

trabajo continuo, cuya duracién es de quince dias habiles.

v' Entrenamiento en el puesto de trabajo
El entrenamiento debera ser impartido y supervisado por una persona experta en
el puesto de trabajo, quien deberd proporcionarle las herramientas que le

permitan desempefiar un trabajo efectivo.

3.11 Evaluacién del desempefio

Consiste en identificar las cualidades de un empleado en un puesto de trabajo y
una técnica de administracion aplicable en toda actividad humana dentro de las

empresas.

El desempefio deberd medirlo el jefe inmediato de cada puesto, asesorado por la
unidad de recursos humanos. Para el efecto se propone utilizar el método
escalas de calificacion, ya que se considera mas conveniente, tanto para el

empleado como para la empresa.

Debe de llevarse a cabo en forma periodica y cuando la unidad de recursos

humanos lo considere conveniente.

A continuacion se propone un formato para la evaluacion del desempefio:
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Formato 12

Evaluacion del desempefio
Hermes Internacional, S.A.

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA A EVALUAR

NOMBRE COMPLETO DEL COLABORADOR: TIEMPO DE LABORAR EN LA EMPRESA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PUESTO:

Instrucciones:
En las siguientes escalas, marque el cuadro que mejor refleje el desempefio individual y global del
colaborador.

1. FACTORES A EVALUAR (PERSONLA CON Y SIN MANDO)

Es deficiente | Con frecuencia Muestra un nivel | Constante- Siempre aplica
para aplicar muestra adecuado enla mente aplica la| esta habilidad
esta deficiencias al aplicacion de habilidad de efectivamente
habilidad aplicar esta esta habilidad forma efectiva
habilidad

1. Trabajo en equipo O O O O O

2. Relaciones Interpersonales = O O O O

3. Orientacion a resultados O ] ] O ]

4. Trabajo bajo presion O m] m] O O

5. Responsabilidad O O O m] m]

6. Actitud de servicio O O O O O

7. Comunicacion O O O O m]

8. Andlisis y Solucién Problem. O O O ] ]

9. Iniciativa y Creatividad = a a a a

10. Capacidad de aprendizaje O O O O O

2. FACTORES A EVALUAR (PERSONAL CON MANDO)

11. Toma de decisiones
12. Liderazgo
13. Desarrollo de personal

14. Administracion

o o o o
o o o o
o o o o
o o o o
o o o o

3. EVALUACION GLOBAL

15. Tomando en cuenta los resultados obtenidos por el colaborador sobre las metas y objetivos propuestos del
afio 2012, considero que su desempefio fue:

Deficiente Debajo de lo De acuerdo a lo Arriba de lo Sobresaliente
esperado esperado esperado

16. En lo que respecta al cumplimiento de las funciones, obligaciones y responsabilidades del puesto,
durante el 2012, el colaborador:

METAS A CORTO PLAZO }
(Personales, profesionales entre otros. 1 ANO)

No cumple con Requiere de un mayor Cumple con lo Supera lo requerido en Sobresale en todas las
lo requerido en esfuerzo para cumplir con requerido en el el puesto, funciones y actividades
el puesto las responsabilidades de puesto de manera estableciendo mejoras que desarrolla en su
su puesto adecuada que enriquecen los puesto de trabajo
procesos de su area
O O O O O

RESULTADOS DE LA EVALUACION
Puntuacion:

DATOS DEL EVALUADOR (JEFE INMEDIATO)

NOMBRE:

PUESTO:

FIRMA:

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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Los resultados obtenidos se informaran al empleado evaluado. Si son
satisfactorios, debera felicitarsele e indicarle que puede o debe mejorar. En el
caso que el desempefio del empleado no sea el esperado, se le indicara por
medio de una charla por parte de su jefe inmediato o el jefe de recursos
humanos invitandole a que mejore su rendimiento, motivandolo y ofrecerle
capacitacion en el aspecto que sea necesario. Si a pesar de ello, no se obtiene
mejora en su rendimiento, la unidad de recursos humanos optara por medidas

mas drasticas.

De la evaluacion del desempefio dependera en gran medida el desarrollo y futuro
del empleado dentro de la empresa, es decir, la base para determinar los
ascensos, traslados, aumentos de salarios y beneficios adicionales.

3.12 Presupuesto

Para la implementacion de la propuesta de la creacidon de la unidad de recursos
humanos, se requiere de un presupuesto para modificar el espacio fisico que
actualmente tiene la empresa, adquirir mobiliario, equipo, contratacion del

personal, gastos de funcionamiento de la nueva unidad.

A continuacién se detallan los gastos de inversion y funcionamiento que se

deberan contemplar y la propuesta de dos formas de financiamiento.
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Cuatro 3

Presupuesto

Hermes Internacional, S.A.

Cantidad Descripcion Costo inicial
unitario total
Costo de inversion inicial
Mobiliario y equipo
2 Escritorio 800.00 1,600.00
1 Silla ejecutiva 600.00
1 Silla secretarial 550.00
4 Silla de espera 200.00 800.00
1 Archivo de 3 gavetas 800.00
2 Equipo de computacién 4,000.00 8,000.00
1 Teléfono 125.00
Instalaciones varias 3,500.00
Costo de reclutamiento y seleccidn (2
personas) 3,000.00
Total costo de inversion inicial 18,975.00
Cantidad Descripcion Costo .Costo~
mensual primer afio
Costo de funcionamiento
1 Papeleria y utiles 1,000.00 12,000.00
1 Servicio de teléfono 500.00 6,000.00
1 Servicio de internet 200.00 2,400.00
Total costo de funcionamiento 1,700.00 20,400.00
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Cantidad Descripcion Costo mensual | Costo primer afio
Costo de Personal
Sueldos
1 Jefe de la unidad de recursos humanos 7,000.00 84,000.00
1 Auxiliar de recursos humanos 3,000.00 36,000.00
Total de sueldos 10,000.00 120,000.00
Prestaciones laborales
1 IGSS 10.67% 1,067.00 12,804.00
1 IRTRA 1% 100.00 1,200.00
1 INTECAP 1% 100.00 1,200.00
1 Bono 14 8.33% 833.00 9,996.00
1 Aguinaldo 8.33% 833.00 9,996.00
1 Indemnizacion 8.33% 833.00 9,996.00
1 Vacaciones 4.17% 417.00 5,004.00
Total prestaciones laborales 4,183.00 50,196.00
Total costo de personal 14,183.00 170,196.00
RESUMEN
.. Costo total Costo Costo
Descripcion ... . ~
inicial mensual primer afio
Costo de inversion inicial 18,975.00
Costo de funcionamiento 1,700.00 20,400.00
Costo de personal 14,183.00 170,196.00
COSTO TOTAL 18,975.00 15,883.00 | 190,596.00

*Cifras expresadas en quetzales.
Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.

Monto total Q. 209,571.00 (inversion inicial y costo de primer afio)

Para la ejecucion de la propuesta de la creacion y funcionamiento de la unidad

de recursos humanos, se necesitard un monto total de doscientos nueve mil

guinientos setenta y un quetzales exactos (Q. 209,571.00), por lo anterior, se

presentan dos formas de financiamiento a continuacion:
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Opcidon 1

Derivado de los problemas que afronta la organizacibn y en vista de la
importancia de contar con personal idoneo y fortalecer a la organizacion en tener
capital humano més eficiente, el gerente general esta interesado en realizar la
inversion en la implementacion de la unidad de recursos humanos por lo que
solicito la realizacidon del presente estudio con el fin de analizar si es rentable el
proyecto. Por lo que la primera fuente de financiamiento son los recursos propios
de la empresa lo cual permitird la remodelacién del espacio fisico, admision de

personal, mobiliario y equipo siendo el costo total de Q. 209,571.00

Opcibdn 2

Si la empresa no cuenta con el capital de inmediato para la implementacion y
funcionamiento de la unidad, se sugiere la obtencion de un préstamo fiduciario
en cualquier identidad financiera, cuya tasa interés anual es del 18% el crédito
solicitado sera de Q. 209,571.00 para dos afos. A continuacién se muestran las

cuotas mensuales:

Informacion de financiamiento:
M =

0.18 anual

n =2 afios = 24 meses

Formula:
R = M i
1- (1+i) *
209,571 * 0.18/12
R= R=Q. 9,857.31

1- (1+0.18/12) 2
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Analisis:

Las amortizaciones mensuales para el préstamo de Q. 209,571.00 es de Q.
9,857.31, el cual al final de 24 cuotas hard un total de Q. 236,575.24 lo que
representa un gasto en interés de Q. 39,129.54, al optar por este financiamiento
el impacto financiero y disponibilidad de la organizacion no se veria afectada, y
al estar funcionando la unidad de recursos humanos el retorno del mismo seria
en menor tiempo, ya que la unidad ayudara al mejor funcionamiento de la

organizacion.

3.13 Beneficios

Los beneficios a obtener al implementar la unidad de recursos humanos en la

empresa serdn multiples y de caracter cualitativo.

Los principales beneficios son:

e Ahorro de trabajo a todas las diferentes gerencias de la empresa.

e Al ampliar las fuentes de reclutamiento, se estara teniendo la oportunidad de
atraer mayor cantidad de candidatos.

e Reduccién de costos de contratacion de personal no apto para el puesto.

e Contratacion de personal calificado.

e Personal motivado a través de evaluacion del desempefio

e |dentificacion del personal con la empresa.

e Asesoramiento profesional en relacion a recursos humanos, a todas las
unidades que integran la empresa.

e Personal informado acerca de lo que es la empresa y las funciones que
desempefia.

e Mejoramiento de las relaciones entre jefes y subordinados.
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Por otro lado, el amplio interés del consejo administrativo de la empresa, por
desligar las actividades de personal que realizan los gerentes y jefes de area y
crear una unidad que se encargue de todo lo concerniente al personal. Asi
mismo, si con los ingresos obtenidos la empresa ha logrado cubrir sus costos, al
momento de mejorar su capital principal que es el recurso humano, podra cumplir
con sus demandas y proyectarse a abarcar mayor mercado, sera un beneficio
completo y la nueva unidad de recursos humanos sera un factor indispensable

en su eficiencia y eficacia.
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Conclusiones

En Hermes Internacional, S.A. no existe una unidad responsable que se
encargue de la administracion de recursos humanos, la aplicacion técnica
en los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, por
lo que ha dificultado el ingreso de personal idéneo, perjudicando a la
organizacion al restarle capacidad de desarrollo y competitividad,
limitando cumplir asi todos sus objetivos coémo empresa, por lo tanto se

comprueba la primera hipotesis.

Las funciones de administraciéon de personal no se realizan de manera
uniforme, asi mismo son llevadas a cabo por los gerentes de la empresa,
lo que ha ocasionado que algunas personas han sido contratadas sin
llevar a cabo ciertos procesos y falta de estandarizacion, lo cual genera

gue no se opte por elegir al personal idéneo.

Falta de planificacion del recurso humano, ya que al momento de darse
una vacante se inicia con la busqueda y seleccion de personal, lo cual
representa pérdidas para la empresa especificamente en el area de

ventas.

Inexistencia de descripciones técnicas de puestos, lo cual dificulta
determinar el perfil e identificar las caracteristica de la persona adecuada
a cubrir el puesto.

Inexistencia de un programa de induccidn general y especifico, en el cual
se de a conocer la filosofia de la empresa al momento de ingresar a la

organizacion, el cual les permita tener un panorama amplio de la misma.
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Recomendaciones

Implementar la unidad de Recursos Humanos en la empresa Hermes
Internacional, S.A. para una adecuada administracion de los recursos

humanos, tomando como base la propuesta.

La unidad de recursos humanos debera implementar los procedimientos

técnicos para la efectiva administraciéon de los recursos humanos.

La unidad de recursos humanos debe crear una base de datos de posibles
candidatos a ocupar algun puesto en la empresa, tomando en cuenta el

reclutamiento interno y externo.

La unidad de recursos humanos debera elaborar los descriptores de

puestos de la organizacion.

La unidad de recursos humanos debera dar una adecuada induccion al
personal de nuevo ingreso, dando a conocer la informacion relevante de la
empresa, utilizando el manual de induccion propuesto, lo cual permitira
una identificacion del nuevo colaborador en el menor tiempo y a la vez

generarle sentido de pertenencia.
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