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INTRODUCCION

Derivado de la necesidad de crear organizaciones competitivas que puedan
adaptarse a los cambios rapidos de los tiempos actuales se hace necesario, que
las empresas implementen procesos que les permitan competir y sobresalir en
el segmento de mercado donde desarrollan sus actividades, consientes que el
recurso humano es de vital importancia en el funcionamiento de las
organizaciones, cada vez se hace mas necesario contar con personal idoneo que
ayude a la realizacion de los objetivos propuestos, el recurso humano es la base
gue impulsa el crecimiento y su aporte a crear organizaciones cada vez mas

eficientes es innegable.

Por tal razon contar con un proceso de admision e induccidon de personas,
diseflado segun las necesidades actuales de las organizaciones, facilita atraer
talento humano hacia las empresas, aportando sus conocimientos, habilidades y

destrezas en la mejora continua de la realizacion de las funciones asignadas.

Actualmente en TECHNIK, S.A. se realizan de manera incorrecta los procesos de
reclutamiento seleccion e induccion de personas, por tal razén se hace
necesario, dotar a la encargada de realizar esta actividad, de los lineamientos

necesarios los cuales den sustento al mismo.

Para proporcionarle a la organizacion un proceso de admision e induccion de
personas que responda a sus necesidades actuales, fue necesario el apoyo de
material bibliografico y realizar una investigacion de campo, con el fin de recabar
informacion, la cual fue util para el disefio del proceso, y el cual sea factible de

ser implementado en la empresa.

El trabajo de investigacion presentado a continuacion se conforma de tres

capitulos, los cuales se describen a continuacion:



En el capitulo I, se presenta el marco tedrico el cual contiene el conjunto de
conceptos necesarios para el desarrollo de la presente propuesta entre los
cuales se pueden mencionar: la definicion de empresa, empresa de servicios;
proceso administrativo haciendo énfasis en los elementos de planeacion,
organizacion e integracion; la gestion del talento humano , resaltando el proceso
de admision de personas (reclutamiento y seleccién) y aplicacién de las mismas,
donde se hace hincapié en la induccién de nuevos colaboradores, definiendo las
diversas actividades que intervienen en cada uno de los procesos antes

mencionados.

El capitulo II, estd conformando por la presentacion de la informacion recabada a
través de la investigacion de campo, para la cual fue necesario la utilizacion de
boletas de encuesta y la elaboracidbn de una guia para entrevistar a las
personas involucradas en el proceso, el andlisis de la informacion obtenida
brinda un panorama de la situacion actual de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion, al identificar los aspectos positivos y negativo de las
actividades realizadas actualmente se hace posible proponer una solucion viable
de ser implementada de acuerdo a las necesidades detectadas la cual es

presentada en el capitulo .

En el capitulo Il se presenta la propuesta del proceso de admisién e induccion
de personas, que servira de guia a la encargada de su realizacion, para que
pueda llevar a cabo de forma adecuada, todas las actividades que intervienen en
el mismo, los pasos a seguir estan presentados de una forma secuencial
apoyados de figuras, formatos, cuadros que facilitan, agilizan y hacen efectiva
cada actividad, dando como resultado final contar con personal idéneo dentro de
la organizacion, asi mismo se elabor6 un plan accién, presupuesto de

implementacion y el analisis costo beneficio de la propuesta.



Como parte final, se presentan las conclusiones y recomendaciones que se
consideran necesarias tomar en cuenta, en el establecimiento de la presente
propuesta, concluyendo con la bibliografia y los anexos donde se incluyen los
formatos de la encuesta practicada al personal de la empresa, la guia de
entrevista utilizada para obtener informacion de las personas encargadas del
proceso y el manual de induccién que servirA de apoyo en el proceso de

induccion.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuaciéon se presenta el marco tedrico, que incluye definiciones y

conceptos, utilizado en el presente trabajo de investigacion:

1.1 Empresa

“La empresa es una entidad conformada béasicamente por personas,
aspiraciones, realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y
financieras; todo lo cual, le permite dedicarse a la produccion y transformacion de
productos y/o la prestacion de servicios para satisfacer necesidades y deseos
existentes en la sociedad, con la finalidad de obtener una utilidad o beneficio.”

(8:s.p)

Una empresa es una organizacion dedicada, a actividades econdmicas
orientadas a la elaboracién de productos o prestacién de servicios, con el fin de
satisfacer una necesidad existente en la sociedad, obteniendo a cambio un
beneficio.

1.1.1 Empresa de servicios
Se refiere a empresas que prestan servicios pero no participan en la produccion

o transformacioén de bienes.

1.2 Administracion
“La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que
los individuos, trabajando en un grupo de manera eficiente, alcancen objetivos

seleccionados.” (4:6)

La administracion es fundamental en el funcionamiento de las organizaciones ya
gue simplifica el trabajo a través del establecimiento de principios, métodos Yy

1



procedimientos que permiten realizar cada actividad de una forma efectiva y en
el tiempo que es requerida, optimiza la inversion de recursos, impulsa la mejora
continua de los procesos, para lo cual se fundamenta y relaciona con otras
ciencias (derecho, economia, matematica, entre otras) y técnicas como la

contabilidad y la cibernética, lo que le permite alcanzar su cometido.

1.2.1 Proceso administrativo

“Es un método sistematico para llevar a cabo actividades interrelacionadas o
funciones administrativas, con el proposito de alcanzar las metas establecidas de
una organizacion. El proceso para organizar una empresa esta compuesto por
cinco fases o funciones: planeacion, organizacion, integracion, direccion y
control”. (4:6)

Cada fase reune las técnicas y métodos necesarios a través de las cuales las
actividades que la empresa realiza siguen un orden sistematico, el proceso
administrativo se basa en las necesidades de la empresa y los recursos con los
gue cuenta, para obtener los mejores resultados en la realizacion de las

actividades.

A continuacion se describen brevemente las fases que fueron utilizadas en la

presente investigacion:

1.2.1.1 Planeacion
“Procedimiento que implica la seleccion de misiones y objetivos, y de las
acciones para llevar a cabo los primeros y alcanzar los segundos; requiere tomar

decisiones, esto es elegir entre alternativas de futuros cursos de accion.” (3:122)

La planeacién determina cual sera el curso que tomara la empresa dependiendo
de los resultados que se pretenden alcanzar, busca minimizar el riesgo y define
las estrategias que apoyen a la realizacion de la mision organizacional, permite

2



enfocar los esfuerzos de cada colaborador y maximiza el aprovechamiento de los

recursos invertidos en las actividades.

a) Elemento de la planeacion
Dentro de los elementos de la planeacion, se hace mencion de los utilizados en

la presente investigacion:

e Mision:

“En la mision o propdsito (termino que suele usarse indistintamente) se identifica
la funcién o tarea basica de una empresa o institucion o de una parte de esta.
Todo establecimiento organizado, sea del tipo que sea, tiene (0 al menos debe
tener, si se desea que su existencia sea significativa) un propdésito o misién. En
todo sistema social las empresas tienen una funcidon o tarea basica que la

sociedad les asigna.” (4:122)

La mision de una empresa basicamente son las actividades que desarrolla dia
con dia, las cuales son su razon de ser y la identifican ante sus colaboradores y
clientes, por tal motivo deberé de darse a conocer ampliamente, en forma interna

y externa.

e Vision:
“La vision es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion.
Provee direccion y forja el futuro de la empresa estimulando acciones concretas

en el presente.” (6:42)

Es necesario que el disefio de la visién de la empresa, no solo este basado en lo
gue se espera que sea en el futuro, sino también en que esto sea posible, por lo

gue su definicion, debe ser lo mas apegada a la realidad.



e Valores:
“Creencia perdurable en un modo de conducta o estado final. Es importante

distinguir entre valores expresados y manifestados.

Los valores expresados: son normas y valores declarados explicitamente y que
se prefieren en una organizacion. En general, los establece el fundador de una
compafia nueva o pequefa y el equipo de altos directivos en organizaciones

mas grandes.

Valores manifestados: son valores y normas que realmente muestra el empleado

0 se convierten en su comportamiento”. (3:31)

Los valores son la declaracion del modo de conducta deseados por la
organizacion, por tal razon es necesario darlos a conocer a las personas que
conforman la misma, tratando de romper la brecha existente entre los valores

expresados y los valores manifestados por los colaboradores.

e Objetivos:
“Los objetivos o metas son los fines que se perciben por medio de una actividad

de una u otra indole.” (4:127)

Los objetivos son resultados que se esperan tener en el futuro, los cuales la

empresa deberd alcanzar en un tiempo determinado.

« Estrategias:
“Es la determinacion de los objetivos béasicos a largo plazo de una empresa y la
adopcion de los cursos de accién y la asignacion de recursos necesarios para su

cumplimiento.” (4:126)



La estrategia agrupa las principales politicas de la organizacion, estableciendo
los pasos y la secuencia de las actividades a seguir para poder alcanzar lo
propuesto, permite asignar los recursos dependiendo de las deficiencias internas
mejorando el funcionamiento de la empresa, lo que le permite posesionarse en el

sector econdmico, donde desarrolla sus actividades

e Politicas:
“Las politicas son enunciados o criterios generales que orientan o encausan el

pensamiento en la toma de decisiones.” (4:126)

Las politicas internas representan lineamientos de observacion general para la
resolucion de problemas, que se pueden presentar de una forma repetitiva, esto
le permite a las organizaciones evitar incidentes futuros, siendo necesario que
las mismas se encuentren de forma escrita, dandose a conocer ampliamente a

toda la empresa o unidades administrativas a las cuales hacen referencia.

* Programas:
“Los programas son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros elementos

necesarios para llevar a cabo un curso de accion dado.” (4:128)

Un programa es un esquema que permite establecer la secuencia de las
actividades que deberan de llevarse a cabo para alcanzar un fin determinado, asi
como responsabilidades y la asignacion de tiempo para cada actividad que

interviene en el mismo.

1.2.1.2 Organizacion
“La organizacion consiste en el disefio y determinacion de las estructuras,

procesos, funciones y responsabilidades asi como el establecimiento de



meétodos, y la aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo.”
(6:45)

Organizar es coordinar las actividades realizadas por los colaboradores que
integran la empresa, con el fin de obtener el mayor provecho de los recursos

invertidos en la realizacion de las mismas.

a) Tipos de organizacion
Para el presente trabajo de investigacion se define la organizacion formal la cual

es presentada a continuacion:

 Formal

“Organizaciones formales: este tipo de organizaciones se caracteriza por tener
estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de decisiones, la
comunicacion y el control. El uso de tales mecanismos hace posible definir de
manera explicita dénde y cdmo se separan personas y actividades y cédmo se

reunen de nuevo.” (15:s.p)

b) Técnicas de organizacion
De acuerdo con las necesidades de la empresa es necesario aplicar durante el
proceso de organizacion una serie de instrumentos que se consideran

indispensables en la formacién de su estructura.

Para el presente trabajo de investigacion se abordan los siguientes:

» Organigramas
“Son representaciones graficas de la estructura formal de una organizacion,
muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las

obligaciones y la autoridad existentes dentro de una organizacion.” (6:47)



* Manuales
“Los manuales son documentos detallados que contienen informacion

sistemética y ordenada acerca de la organizacion de la empresa.” (6:48)

Los manuales ademas de controlar el cumplimiento de las funciones, definen las
actividades, responsabilidad y funciones, mejoran el rendimiento de los

colaboradores, facilitando la realizacion de cada actividad asignada.

Por su contenido pueden ser: de organizacion, generales, departamentales, de

induccién, de politicas, de procedimientos y de puestos.

Para la presente investigacion se define el manual de induccion:

e Manual de Induccion: tiene como finalidad que cada nuevo colaborador de
una empresa, conozca aspectos importantes de la misma tales como su
mision, vision, valores, servicios que ofrece y politicas internas que le
afectaran entre otros, informacion que le servira como base fundamental en
su proceso de adaptacion a la misma facilitando su répida y adecuada
incorporacién a la organizacién y con los colaboradores que la conforman,

dando inicio al desarrollo de sus actividades

e Descripcion del puesto

“La funcidén béasica del puesto, las principales areas de resultados finales de las
gue es responsable el respectivo administrador y las relaciones de reporte
implicadas. Se precisa asi mismo la autoridad del puesto y se establece la serie

de objetivos verificables para las areas de resultados finales.” (4:330)

La descripcion del puesto reune todos los conocimientos, habilidades y destrezas

requeridas por los puestos de trabajo asi como las principales funciones,



responsabilidades y relaciones necesarias, las cuales facilitan la busqueda de

candidatos en el proceso de seleccion.

* Perfil del puesto

Contiene la informacion necesaria para realizar el proceso de reclutamiento. el
mismo es obtenido de la descripcion del puesto, basicamente contiende la
siguiente informacion pero segun las necesidades de la empresa pueden

agregarse otros datos:

v’ Identificacion del puesto: titulo del puesto, ubicacién administrativa,
inmediato superior y subalternos.

v’ Especificacion del puesto: educacién, experiencia, habilidades y
destrezas.

v'Informaciéon complementaria: genero, rango de edad, horario de trabajo,

rango salarial y prestaciones.

1.2.1.3 Integracion

“La integracion de personal consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la
estructura organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los
requerimientos de la fuerza de trabajo, el inventario de las personas disponibles y
el reclutamiento, seleccion, contratacion, ascensos, evaluacion, planeaciéon de
carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo, tanto de candidatos como
de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente
sus tareas.” (4:364)

Se refiere a la integracion y obtencion de los recursos que seran necesarios para
la realizacibn de los planes, vy los cuales son: materiales, tecnolégicos,
financieros y humanos, siendo este ultimo uno de los méas importante debido a

gue de él depende el correcto uso de los otros recursos.



1.2.2 Gestion del talento humano

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

seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio.” (1:9)

Las organizaciones deben ser capaces de atraer y retener talento humano, el
cual le trasmite conocimientos, habilidades y destrezas que se ven reflejadas en

las diversas tareas realizadas.

La gestion del talento humano se basa en tres aspectos fundaméntales los
cuales son: los miembros de la organizacion son seres humanos, activadores
inteligentes y socios de la organizacion; a continuacion se describe cada uno de

ellos:

Los miembros de la organizacion son seres humanos: estdn dotados de
personalidad propia son diferentes entre si, tiene vivencias distintas, poseen
conocimientos, habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la

gestion adecuada de los recursos.

Activadores inteligentes de los recursos organizacionales: son los que impulsan a
la organizacion capaces de aportar su inteligencia, talentos y aprendizajes a la
organizacion los cuales son vitales para su renovacion continua y le permiten a
la empresa permanecer en un mundo cada vez mas competitivo el cual
presenta cambios y desafios, siendo las personas las que impulsan a la

organizacion como agentes activos.

Socios de la organizacion: las personas son capaces de conducir a la empresa a
la excelencia y al éxito, las personas son consideradas como socios ya que
invierten su esfuerzo, dedicacién, responsabilidad, compromiso y riesgos, entre
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otros; con la esperanza de recibir retornos de estas inversiones a través de:

salarios, incentivos financieros, crecimiento dentro de la organizacion.

1.2.2.1 Proceso de la gestion del talento humano

“La moderna gestion del talento humano implica varias actividades, como
descripcion y analisis de cargos, planeacion de RH, reclutamiento, seleccion,
orientacion y motivacion de las personas, evaluacién del desemperio,
remuneracion, entrenamiento y desarrollo, relaciones sindicales, seguridad, salud
y bienestar.” (1:12)

A continuacién se muestra el proceso de la gestion del talento humano el cual se
divide en seis procesos, de los cuales se da una breve explicacion de la
admision y aplicacion de personas, donde se har4 enfoque en la induccién o
socializacion.

Gréfica 1
Proceso de la Gestion del Talento Humano

Gestion del talento

humano
[ I I I I 1
Admision de Aplicacion de Compensacion de Desarrollo de Mantenimiento de Monitoreo de
personas personas personas personas personas personas
. - Disciplina
. oot " - Entrenamiento
- Reclutamiento - Diserio de cargos - Remuneracion - Higiene, sequridad y -Bancode datos
! calidad de vida
- Seleccion - Evaluacion el - Beneficios y Programas de cambio - Sistemas de informacion
f ic — - Relaciones con los i
desempefio servicios - Comunicacion Rel gerencial
sindicatos

Fuente: Chiavenato, ldalberto, Gestion del talento humano, 2002. Pagina 13
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1.2.2.2 Proceso de admision de personas
Es el proceso utilizado para incorporar a un nuevo colaborador a la empresa,
también es denominado proceso de provision o suministro de personas. Incluye

reclutamiento y seleccion de personas.

1.2.2.3 Politicas de reclutamiento y seleccion

“Son las guias 0 normas que se establecen en la empresa, para una gestion mas
eficaz, teniendo la responsabilidad de formularlas, la Direccion de Desarrollo de
Recursos humanos, y légicamente tienen que ser aprobadas por la gerencia;
estas politicas se establecen con la finalidad de reclutar y seleccionar el recurso
humano, en una forma justa, formal, transparente y sobre todo colaboradores
con los requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto o cargo; por lo que
la comision o jurado de concurso debe tenerlo en cuenta en el proceso de

seleccion.” (13:s.p)

La importancia de las politicas de reclutamiento y seleccién radica en que
permiten dar lineamientos generales sobre los cuales realizar los procesos antes
mencionados, minimizando errores que se puedan presentar en la realizacion de

las actividades involucradas.

1.2.2.4 Reclutamiento de personas

“El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacion atrae
candidatos del mercado de recursos humano para abastecer su proceso
selectivo. El reclutamiento funciona como un proceso de comunicacién: la
organizacion divulga y ofrece oportunidades de trabajo en el MRH (mercado de
recursos humanos). El reclutamiento, como ocurre al proceso de comunicacion,
es un proceso de doble via que comunica y divulga las oportunidades de empleo,

al tiempo que atrae los candidatos para el proceso selectivo.” (1:95)

11



El proceso de reclutamiento varia de acuerdo a las necesidades especificas de
cada organizacion, a continuacién se mencionan y desarrollan los pasos a seguir

en el presente trabajo de investigacion:

a) Emisiéon de requisicidén de personal

“Se trata de un documento que debe de ser llenado y firmado por la persona
responsable de cubrir una vacante en su departamento o division. Los elementos
involucrados en el documento dependen del grado de complejidad que existan
en el area de recursos humanos: cuanto mayor sea la complejidad, tanto menor
son los detalles que el responsable del departamento emisor debera llenar en el
documento.” (2:155)

Este documento representa el punto de partida del proceso de admision de
personas, debido a que implica una orden que da inicio al reclutamiento a traves
de las diferentes técnicas que las empresas utilicen para convocar a candidatos,

elegibles que puedan ocupar un puesto en las organizaciones.

b) Medios de reclutamiento
Los medios de reclutamiento pueden ser: interno o externo; a continuacion se

desarrolla cada uno de ellos:

El proceso de reclutamiento, ofrece diversas técnicas que permiten a la
organizacion captar talento humano, algunas de las mismas emplean la
elaboracion de afiches, carteles, avisos entre otros; para lo cual es necesaria la

aplicacion de la herramienta A.l.D.A.

c) Técnica A.l.D.A.

La aplicacion de la técnica A.l.LD.A. es fundamental en la utilizacion de ciertas
técnicas de reclutamiento, en las cuales se debe prestar vital atencion a la
redaccion de la misma, debido que al momento de elaborar algin afiche,
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anuncio de prensa, aviso, entre otros. Es necesario tomar en cuenta la reaccion

del candidato.

La técnica A.LLD.A., es un conjunto de cuatro caracteristicas las cuales se

describen a continuacion:

Atencién: implica cautivar la atencion del candidato potencial hacia lo que
requiere y ofrece la empresa, el tamafio y la parte grafica son importantes ya

gue es lo primero que se vera.

Interés: crear y retener la atencion, partiendo de la atencion obtenida de
parte del candidato potencial, es necesario lograr que la misma sea continua
reteniéndolo el tiempo necesario para trasmitir el mensaje que se quiere dar a

conocer, en este caso es despertar el interés en el cargo

Deseo: crear el deseo por obtener lo que la empresa estd ofreciendo. Es
necesario lograr que el candidato potencial se enfoque en lo que se ofrece
versus lo que se requiere, despertando el, deseo a través de ofrecimientos
como lo son: el desarrollo de carrera, sueldos competitivos, bonificaciones por
el logro de objetivos, entre otros.

Accion: inducir al candidato potencial hacia la accion. Es fundamental
proporcionarle los medios necesarios por los cuales se puede contactar con
la empresa; numeros de teléfono, direccion de correo electrénico donde

puede enviar su curriculum vitae.

13



Gréfica 2
Reclutamiento Interno y Externo

. Cobertura de vacantes y oportunidades: se lleva
acabo entre los empleados actuales.

Interno . Los empleados internos son los candidatos;
preferidos.

. Exige que sean promovidos o transferidos a las|
nuevas oportunidades.

Reclutamiento

. La cobertura de vacantes y oportunidades se
realiza a través de la admision de candidatos

> externos.

. La organizacion ofrece oportunidades a los
candidatos externos.

Externo

Fuente: elaboracion propia, con base en el texto de Gestién del talento humano. Chiavenato, Idalberto, 2002. Pagina 96

d) Reclutamiento interno

“El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante, la
empresa trata de llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales
pueden ser promovidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento
horizontal) o una combinacion de ambas (movimiento diagonal). Asi, el

reclutamiento interno puede implicar:

» Transferencia de personal.

e Promocion de personal.

» Transferencias con promocion de personal.” (2:158)

El reclutamiento externo se apoya de técnicas que le permiten convocar a
personas que ya laboran dentro de la empresa que quieran y puedan optar a

una plaza vacante.
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De las técnicas de reclutamiento interno se pueden mencionar las siguientes:

» Afiche interno: permite comunicar a los colaboradores de la organizacién que
existe una plaza vacante internamente a la cual pueden aplicar si cumplen
con lo que exige el puesto.

» Referencias de empleados: las referencias que puedan dar los colaboradores
sobre posibles candidatos que puedan participar en el proceso de admision
de personas, puede convertirse en una fuente importante de candidatos a

bajo costo.

e) Datos basicos para el reclutamiento interno
A continuacién se listan los datos basicos que se deben de tomar en cuenta al

momento de realizar el reclutamiento interno:

» Resultados obtenidos por el candidato interno en los pruebas de idoneidad
practicadas.

* Resultado en las evaluaciones del desempefio del candidato interno.

* Andlisis y descripcion tanto del puesto actual del candidato interno, como del
puesto considerado.

» Trayectoria del candidato dentro de la empresa.

» Condiciones de promocién del candidato.

f) Decision respecto al reclutamiento interno

Dependiendo de los resultados obtenidos del reclutamiento interno y de haberse
encontrado al candidato idéneo internamente para ocupar el plaza vacante, se
dara por terminado el proceso de reclutamiento, de lo contrario se debera
proceder a realizar la busqueda fuera de la empresa a través del reclutamiento

externo.
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g) Reclutamiento externo

“El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera.
Cuando hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas
extrafias, es decir, con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de
reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o

potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones.” (2:160)

El reclutamiento externo puede utilizar las técnicas mencionadas a continuacion:

» Archivos de candidatos: que se presentan en la empresa o que no fueron
seleccionados en procesos anteriores.

* Anuncios en periodicos: es una técnica de bajo costo que logra reunir una
cantidad de candidatos considerable.

* Reclutamiento en linea: el internet representa un importante medio a travées
del cual se puede convocar candidatos potenciales a un bajo costo.

 Agencias de reclutamiento: empresas ajenas a la organizacidon

especializadas en la busqueda de recurso humano.

h) Analisis de curriculum vitae

“El Andlisis de Curriculum es un método utilizado en la preseleccion para colocar
puntuaciones o clasificar CV segun el orden de importancia. Con esto se busca
eliminar de forma sistematizada los CV que no poseen las caracteristicas
necesarias para aplicar al puesto. Al tener varios candidatos que cumplen con el
perfil debemos utilizar otros criterios de filtro.” (11.s.p)

Debido a la inversion de recursos que las organizaciones efecttan, en el proceso
de reclutamiento es necesario maximizar los resultados, eliminar candidatos que
en una etapa temprana del proceso, a través de la revision del curriculum vitae,

puede contribuir a la reduccién de costos.
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i) Convocatoria final

Después de haber analizado cada uno de los curriculum vitae se seleccionara a
los candidatos que pasaran al proceso de seleccion los cuales se consideran
cumplen con los requisitos exigidos para ocupar un puesto vacante dentro de la

organizacion.

j) Costo de reclutamiento
“Los costos del reclutamiento son tangibles y se obtienen del calculo de la
inversion realizada por la organizacibn en las estrategias elegidas en

determinado periodo de tiempo.” (13:s.p.)

La cuantificacion de costos del proceso, le permite a las organizaciones conocer
la inversion de recursos en un periodo de tiempo determinado y comparar si los
resultados obtenidos van de acuerdo con lo invertido, derivado de esta
comparacion se pueden realizar ajustes en las actividades, y con esto obtener
mejores resultados.

k) Evaluacion de los resultados del reclutamiento  “

La evaluacion de los resultados es importante para saber si el reclutamiento
cumple su funcion, y a qué costo. El reclutamiento debe llegar a ser una parte
significativa del MRH. En el enfoque cuantitativo, a cuanto mas candidatos
lleguen tanto mejor sera el reclutamiento. Sin embargo, en el enfoque cualitativo,
lo mas importante es atraer candidatos que sean seleccionados, entrevistados, y

enviados hacia el proceso de seleccion.” (1.102)

A continuacién se presentan los criterios a utilizar:

* Numero de personas convocadas por técnica de reclutamiento.

» Porcentaje de personas convocadas por técnica de reclutamiento.
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* Numero de personas que cumplen con los requisitos que el perfil del puesto
exige.

* Porcentaje de personas que cumplen con los requisitos que el perfil del
puesto exige.

* Numero de personas contratadas por técnica de reclutamiento empleada.

» Costos del proceso por candidato y total del proceso.

» Tiempo promedio del proceso.

1.2.2.5 Seleccion de Personal

“Es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar
puestos disponibles, considerando las actuales condiciones del mercado.”
(1:111)

La importancia del proceso de seleccion radica, en que en esta etapa se
comprueba si cada candidato potencial es apto para ocupar un puesto vacante
en una organizacion determinada, a traves de una serie de actividades que
dependiendo de la entidad se llevaran a cabo, dentro de las cuales se pueden
mencionar: entrevistas, pruebas de idoneidad e investigacion de referencias, lo
anterior permite conocer a profundidad a cada persona y como resultado dotar a
la organizacién con personal que pueda desarrollarse en una area de trabajo.
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Gréafica 3
Proceso de Seleccion de Personas

Entrada Procesamiento Salida

Aplicacion de las técnicas
de seleccion

Candidatos

Candidatos atraidos por * Entrevistas seleccionados enviados
las técnicas de * Pruebas de a coordinadores

reclutamiento utilizadas conocimiento asistentes aray
por la empresa e Pruebas psicométricas p

- seleccion final
* Pruebas de personalidad

Fuente: elaboracion propia, con base en el texto de Gestion del talento humano. Chiavenato, Idalberto, 2002. Pagina 121

Los pasos de seleccion de personal varian segun el tipo de organizacion, para

fines de la investigacion se utilizaran los siguientes:

a) Solicitud de empleo

Este paso da inicio al proceso de seleccion y consiste en la recepcion de
solicitudes de empleo que fueron completadas en el proceso de reclutamiento,
seleccionando aquellas que cumplen con los requisitos minimos de acuerdo con
el perfil del puesto, por lo que el encargado del proceso de admision de
personas del departamento de recursos humanos debe contactarse con los

candidatos para concertar una cita y se presenten a las oficinas.

b) Recepcidn de los candidatos

En este paso, los candidatos se presentan en la empresa, convocados por la
persona que esta encargada del proceso de reclutamiento, por lo general son
recibidos por la recepcionista, en este paso el candidato entra en contacto por
primera vez con la organizacion por lo que es de vital importancia la evaluacion

de su presentacién personal y comportamiento dentro de las instalaciones.
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c) Entrevista de seleccion inicial

“En la entrevista de seleccién inicial, se pueden observar los aspectos mas
ostensibles del candidato y su relacion con los requerimientos del puesto; por
ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para
relacionarse, etc., con objeto de descartar aquellos candidatos que de manera
manifiesta no rednen los requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe
informarse también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida,
las prestaciones, a fin de que el decida si interesa seguir adelante con el

proceso.” (11:s.p)

Las empresas utilizan la entrevista de seleccion inicial como filtro, ya que les
permite reducir costos en el proceso de seleccidn, eliminando en las primeras
etapas, a todos aquellos candidatos que se considere no rednen los requisitos

gue el puesto vacante exige.

d) Pruebas de idoneidad
Es necesario comprobar que los candidatos potenciales, retnan lo necesario
para poder considerarse idéneos, para ocupar el cargo vacante, para la presente

investigacion, se mencionan las siguientes:

* Pruebas de conocimiento

“Las pruebas de conocimiento son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos por el cargo
vacante. Trata de medir el grado de conocimiento profesionales o técnicos.
Como nociones de informatica, contabilidad, redaccion etc. Por otro lado, las
pruebas de capacidad constituyen muestras de trabajo utilizadas como pruebas
para comprobar el desempefio de los candidatos. Estas pruebas tratan de medir
el grado de capacidad o la habilidad para ciertas tareas, como la pericia en el
manejo de computadoras, la pericia del conductor de camion o el operador de un

cargador, de las digitadoras o del operador de maquinaria. Como existen
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diversas pruebas de conocimiento y de capacidades, es necesario clasificarlas
conjuntamente en cuanto a la forma de aplicacion, el alcance y la organizacion. ”
(1:124)

En cuanto a la forma de aplicacion: Las pruebas de conocimiento o de

capacidad pueden mencionar las pruebas escritas y de realizacion.

v' Las pruebas escritas se llevan a cabo mediante preguntas y respuestas
escritas, lo que se pretende es medir que tanto conoce el candidato del tema
evaluado.

v Las pruebas de realizacién, se apoyan mediante la ejecucién de un trabajo o

tarea para lo cual se establece un tiempo de realizacion.

* Pruebas psicométricas

“Constituyen una medida objetiva y estandarizada de una muestra del
comportamiento referente a aptitudes de la persona, las pruebas psicométricas
se utilizardn como medida de desempefio y se basan en muestras estadistas de
comparacion, las cuales se aplican en condiciones estandarizadas, los
resultados de las pruebas de una persona se comparan con estandares de
resultados en muestras representativas, para obtener resultados en percentil.
Por esta razon, las pruebas psicométricas presentan tres caracterizas que la

entrevistas y pruebas tradicionales y objeticos no tienen.” (1:126)

Las cuales se mencionan a continuacion:

v' “Predictibilidad: capacidad de una prueba para ofrecer resultados proyectados
capaces de servir de diagnosticos para el desempefio del cargo.” (1:126)

v' “Validez: capacidad para comparar con exactitud la variable humana que se
pretende medir. La validez representa la relacion entre un esquema de
seleccion y algun criterio pertinente. Una prueba sin validez no funciona, pues
mide lo que no se pretende medir.
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v Precisién: capacidad de la prueba para presentar resultados semejantes al
aplicarla varias veces a la misma persona. La precision representa la
consistencia de la mediciéon y la ausencia de discrepancias en la medida. Las
aplicaciones repetidas de la prueba presentan resultados constantes.”
(2:127)

Las pruebas psicométricas se enfocan en las aptitudes individuales, las cuales
nacen con la persona y representan la predisposicion que se tiene de desarrollar

una habilidad.

* Pruebas de personalidad

“Son medidas de rasgos, temperamentos o disposiciones informadas por la
propia persona. Las pruebas de personalidad, a diferencia de las pruebas de
habilidad, no tienen limite de tiempo y no miden habilidades para la solucién de
problemas especificos. Estos cuestionarios investigan areas mas sencillas como

el liderazgo, el trabajo en equipo la asertividad personal.” (5:176)

Un rasgo de personalidad es una caracteristica de cada persona y la cual la
distingue de las demas, las pruebas de personalidad se utilizan para determinar
los rasgos de cada individuo, sean estos determinados por el caracter o por el

temperamento.

e) Entrevista de preseleccion final

“La entrevista de preseleccion consiste en una platica formal y en profundidad,
conducida para evaluar la idoneidad que tenga el solicitante al puesto al que
aplica. El entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas generales:
¢,Puede el candidato desempenfiar el puesto? ¢ COmo se compara con respecto a

otras personas que han solicitado el puesto?.” (10:s.p)
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El entrevistador debe de obtener toda la informacion necesaria que
posteriormente le servira para tomar una decision respecto a la entrevista, para lo
cual la preparacion previa es importante, teniendo como base el expediente del

candidato y haciendo énfasis en aspectos que se considere necesario aclarar.

Los tipos de entrevista se clasifican en estructuradas y no estructuradas; para
efectos de la presente investigacion se utilizaran las entrevistas estructuradas ya
gue presentan una serie de preguntas relacionadas con el empleo que se
plantean a cada candidato para un puesto especifico, el uso de este tipo de
entrevistas permite concentrarse en aspectos que se consideran fundamentales

evitando la subjetividad y por ende aumentan la confiabilidad de la misma.

f) Entrevista de seleccion final

Esta entrevista estd a cargo de los supervisores o jefes de la unidad solicitante
debido a que son los que mejor conocen la naturaleza del puesto y tomaran la
decision de rechazar o contratar, a través de la misma el entrevistador obtendra
informacion sobre el candidato y evaluara si redne los requisitos que la plaza

vacante exige.

g) Seleccidn final por el departamento solicitante

En esta parte el departamento solicitante tomara la decision de contratar a un
candidato determinado basado en la informacion proporcionada por el
departamento de recursos humanos y entrevista final practicada a los

candidatos.

h) Estudio socioecondmico del candidato

“Dependiendo de la politica particular de cada organizacion, la fase apuntada
gueda reservada a una trabajadora social, a un agente de investigaciones o a
una rutina establecida en que la informacion se solicita por escrito. La veracidad
de la informacion proporcionada por la investigacidon econdmico-social de
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acuerdo con la experiencia, el nivel y el puesto que se desea cubrir, asi como el
costo de la misma, determinard el canal que se utiliza para su realizacion.”
(11.s.p)

El estudio socioecondmico tiene como fin  verificar que la informacion
proporcionada por él candidato sea veridica, en la actualidad las empresas lo
utilizan como parte de su proceso de seleccion de personal, debido a que les

permite minimizar el riesgo de contratar a personal poco confiable.

De manera general la informacion obtenida es la siguiente:

» Verificar los antecedentes personales del candidato como lo son: estado civil,
nacionalidad, enfermedades, accidentes, estudios, antecedentes penales,
pasatiempos, intereses, entre otros.

* Proporcionar informacion sobre el ndcleo familiar del candidato, con el
objetivo de conocer las posibles situaciones que pueden afectar su
rendimiento en el puesto de trabajo.

» Conocer, el perfil sobre el comportamiento del candidato tomando como
referencias sus trabajos anteriores.

» Corroborar que la informacion proporcionada por el candidato sea veridica.

» Conocer las condiciones actuales de vida a través de la verificacion de las
referencias personales con compaferos de estudio, de trabajo, entre otros.

» Proporcionar informacion sobre la situacibn econémica: presupuesto familiar,

renta, colegiaturas, propiedades, ingreso, entre otros.

i) Aceptacion
Al contar con los resultados satisfactorios del estudio socioeconOmico se
procede a realizar; la propuesta econdémica, aqui el candidato evalua lo que la

empresa ofrece y si esta de acuerdo acepta la misma.
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j) Contratacion
La contratacion debe de hacerse formalmente, se le debe indicar a la persona
cual serd su sueldo, prestaciones, horarios y todos aquellos datos que se

considere necesario que el nuevo colaborador conozca.

Con este paso se da por terminado el proceso de seleccion, con la eleccion final
del candidato idoneo que ocupara la plaza vacante, por parte del futuro
encargado del mismo, conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron
seleccionadas, para informarles que el puesto ya fue ocupado debido a que
invirtieron tiempo en el proceso y los mismos pueden ser tomados en cuenta
para ocupar plazas vacantes futuras, convirtiendose esta informacion en un

banco de recursos humanos potenciales.

Con respecto a los documentos proporcionados por el candidato aceptado, como
lo son: solicitudes de empleo, verificacion de referencias laborales y personales,
pruebas de idoneidad, estudios socioeconémicos, documentos de identificacion
personal entre otros, pasaran a formar parte del expediente del nuevo

colaborador.

k) Costos de seleccion
A continuaciéon se listan los criterios generales para el calculo del costo del

proceso:
* “Inversion de tiempo: los elementos mas comunes en los que se invierte

tiempo estan asociados a la entrevista, la aplicacion de pruebas y en algunos

casos, aspectos de seguridad como la visita domiciliaria.
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» Entrevista conductual o en profundidad: estime el costo hora/hombre de las
personas que participan en ella. De acuerdo con el cargo, participa un
integrante del area de Gestion Humana y el jefe directo de la vacante.

» Aplicacion de pruebas: cuantifique el costo hora/hombre de la persona
encarga de aplicar las pruebas y del especialista que valora los resultados y
entregan los informes.

» Verificacion de datos: en las organizaciones que desarrollan esta actividad,
cuantificar la inversidon en llamadas a las referencias citadas por el candidato
y el tiempo de una visita domiciliaria.

e Otros costos relacionados: en el proceso de seleccion se pueden identificar
otros gastos relacionados con las herramientas aplicadas. En ese orden de
ideas, se identifican tanto el costo de las pruebas aplicadas para medir
determinadas competencias como los costos de los programas de induccion y

capacitacion.” (14:s.p)

Los costos de seleccion implican la inversion de recursos en cada actividad que
se realiza en el proceso, las organizaciones necesitan conocer el monto total en
un periodo de tiempo, para determinar si el mismo guarda relaciéon con los

resultados obtenidos.

[) Evaluacion de los resultados del proceso de sele  ccion

“Existen varios procedimientos de seleccion, que se pueden combinar de
diversas maneras, cada organizacion necesita determinar los procesos Yy
procedimientos de seleccion mas adecuados que proporcionan los mejores
resultados, el proceso de seleccion debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia
radica en hacer correctamente las cosas; saber entrevistar bien, aplicar pruebas
de conocimientos validos y precisas, dotar de rapidez y agilidad la seleccion,
contar con un minimo de costos operacionales, involucrar a las gerencias y sus

equipos en le proceso de seleccion de candidatos, la eficacia reside en alcanzar
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resultado y objetivos, saber atraer los mejores talentos para la empresa y, sobre
todo, lograr que la empresa mejore cada dia con la nueva adquisicion de
personal.” (1:132)

La evaluacion del proceso de seleccion, a través de los resultados obtenidos,
permite conocer la efectividad del mismo, impulsando la realizacidbn de mejoras
continuas, de acuerdo a las necesidades actuales de cada empresa en

particular.

A continuacion se presentan los criterios a utilizar en la presente investigacion:

* Numero de plazas vacantes cubiertos.

» Tiempo promedio para cubrir una plaza vacante.

» Costo individual y total del proceso por periodo de tiempo.
* Numero de entrevistas realizadas.

» Tiempo promedio de cada proceso.

1.2.2.6 Orientacién de las personas

“Orientar significa determinar la posicion de alguien frene a los puntos cardinales,
encaminar, guiar, indicar el rumbo a alguien; determinar la situacion del lugar
donde se halla para guiarlo en el camino. Esto vale tanto para los nuevos
empleados como para los antiguos. Cuando ingresan a la organizacion o cuando
la organizacion hace cambios, las personas deben sentir en que situacion se
encuentran y hacia donde deben conducir sus actividades y esfuerzos, imprimir
rumbo y direccidn, definir comportamiento y accion, establecer metas y
resultados que deben cumplir son algunas de las medidas orientadas que la

organizacion debe de ofrecer a sus empleados.” (1:142)

Por tal razon el establecimiento de metas y resultados, son algunas de las

medidas orientadoras que las personas tienen que percibir de la empresa la cual
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deber& de saber a donde se dirige para orientar, de mejor forma los esfuerzos

realizados por las personas que componen la organizacion.

a) Induccion o socializacion organizacional

“La socializacion organizacional constituye el esquema de recepcion vy
bienvenida de los nuevos participantes. La socializacion organizacional
representa una etapa de iniciacion particularmente importante para lograr una
buena relacién a largo plazo entre el individuo y la organizacion. Aun mas,
funciona como elemento de fijacion y mantenimiento de la cultura

organizacional.” (1:153)

Daniel Feldaman, investigador del comportamiento organizacional disefio un
modelo que divide la socializacion organizacional en tres fases, las cuales tratan
de facilitar la comprension de este proceso, a continuacion se describe cada una

de las fases, las cuales se han adaptado para la investigacion a realizar:

Primera fase: socializacion previa, se refiere a toda la informacion que esta a
disposicién de la persona y que le dan una perspectiva de la empresa, esta
informacion puede ser suministrada por las diversas técnicas de reclutamiento
externo aplicadas, como un anuncio de periodico el cual despierta en la persona

el interés sobre lo que se ofrece y qué es lo que se requiere a cambio.

Segunda fase: el encuentro, empieza inmediatamente con firma del contrato de
trabajo y da inicio a una relacion laboral la cual se espera sea larga, en esta fase
la persona esta conociendo a la empresa y adaptandose a ella y viceversa, aqui

es donde un programa de induccién puede ayudar en el proceso de adaptacion.

Tercera fase: cambio y adquisicion, se espera que la persona haya aprendido a
dominar las tareas inherentes al puesto de trabajo y sea capaz de tomar
decisiones que le competan, siendo la fase final del proceso de socializacion y
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decisiva en la adaptacion de la persona a la empresa debido a que si no logra la
transicibn a esta etapa puede dar como resultado que la persona tome la
decision de terminar la relacion laboral o la empresa considere que es
conveniente desvincularlo de la misma, también se puede dar la situacién que la
persona se quede en la empresa por la falta de oportunidades en el exterior lo

gue puede afectar seriamente la relacion laboral.

Gréfica 4
Modelo de Socializacion Organizacional

Colaborador de
reciente ingreso
2

Fases | [ Pr de percepcién y

Dar a conocer a la organizaciéon por medio de las diversas
técnicas de reclutamiento utilizadas, con lo que se pretende
transmitir; las necesidades de la organizacién en relacién con
las habilidades, conocimientos y destrezas requeridas vy lo
que se ofrece a cada candidato si forma parte de la empresa.

1. Socializacion: previa aprendizaje que ocurre antes de
integrarse a la organizacion.

2. Encuentro: los valores, habilidades y aptitudes empiezan Programa de induccién que le facilite al nuevo colaborador su
p cambiar, conforme el nuevo empleado descubre como eg adaptacion a la organizacion, proporcionando toda aquella
realmente la organizacion. informacién general, que se considera debe ser de

conocimientos de los miembros de la misma.

3. Cambio y adquisicion: el nuevo empleado domina IAdopcion de la filosofia organizacional y adaptacién exitosa af
habilidades y papeles, ademas de ajustarse a los valores y la empresa del nuevo colaborador.
normas del grupo de trabajo.

v

Colaborador de
Resultados de comportamiento reciente ingreso Resultados afectivos
. X . socializado

o Realizacién de asignaciones de En general, satisfaccion

papeles. Motivacién interna para trabajar
e Continuacién con la organizacion| Alto grado de participacion en el
e Innovacién espontanea y trabajo.

L cooperacién

Fuente: elaboracién propia, con base en el texto Comportamiento organizacional. Kinicki Angelo & Kreitner Robert, 2003. Pagina 41

El proposito fundamental de la induccién es lograr que el colaborador de reciente
ingreso reconozca a la organizacion como un sistema dinamico de interacciones

internas y externas en constante cambio, en las que un buen desempefio de
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parte suya, incidira directamente sobre el logro de los objetivos corporativos para
lo cual el proceso de induccion se puede dividir en: induccion general y en el

puesto de trabajo, ambas son expuestas a continuacion:

b) Induccién general

La induccion general se refiere a la transmision de informacion sobre la empresa
a las personas que recién se han incorporado a la misma, con el fin de que tenga
un panorama de lo que es la empresa, datos tales como la mision, vision,
politicas internas, estructura organizacional y otras que se considere importante

gue la persona conozca.

¢) Induccion especifica en el puesto de trabajo

Es necesario que las personas cuenten con la informacion que les permita
desarrollar sus actividades en el puesto de trabajo, esta induccion la debe de
realizar el encargado del area donde la persona desarrolle sus actividades, quien
proporcionara datos como: las principales tareas a realizar, la vision general del

cargo, las responsabilidades del puesto de trabajo, objetivos entre otros.

d) Programas de socializacion o induccién

“Programas de Socializacibn o induccion son programas intensivos de
capacitacion destinados a los nuevos empleados de la organizacion. Tienen por
objetivo familiarizar a los nuevos integrantes con el lenguaje que se emplea en la
organizacion, con los usos y costumbres internas (cultura organizacional), con la
estructura de la organizacion (las aéreas o departamentos existentes), con los
principales productos o servicios, con la misién y objetivos de la organizacion,
etc. Por lo general, estos programas constituyen el principal método para la
culturizacion de los nuevos integrantes a las practicas comunes en la
organizaciéon. Su finalidad es hacer que el nuevo integrante aprenda e incorpore
valores, normas y patrones de comportamiento que la organizacién considera
imprescindibles y relevantes para un buen desempefo.” (2:197)
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Los programas de induccion, le facilitan al nuevo colaborador conocer de una
forma rapida aspectos de la organizacion, los cuales debe de adoptar y seran su
guia mientras sea parte de la misma, reducen la desercion de nuevos
colaboradores y por ende mantienen costos bajos en el proceso de admision e

induccién de personas.

e) Elementos principales de un programa de socializ  acion
Existe una serie de elementos a consideran en un programa de induccién, y los

cuales se menciona a continuacion:

Asuntos organizacionales:

* Mision y objetivos globales de la organizacién

» Politicas de la organizacion

» Estructura de la organizacion y sus unidades organizacionales
» Distribucion fisica e instalaciones que utilizard e nuevo miembro
Beneficios ofrecidos:

* Horarios de trabajo, de descanso y de comedor

» Dias de pago y de anticipos salariales

Relaciones:

» Presentacion a los supervisores y colegas de trabajo.

Deberes del nuevo miembro:

» Responsabilidades béasicas confiadas al nuevo empleado

» Vision general del cargo

* Tareas

» Objetivos del cargo
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f) Costos de la induccién
Los costos de la induccion estan compuestos por el tiempo invertido por las
personas que coordinan la actividad y los materiales utilizados en la
elaboracion del programa.

g) Evaluacién de los resultados del proceso de indu ccion:

“Luego de finalizar el proceso de induccién, y antes de terminar o durante el
periodo de entrenamiento y/o de prueba, el personal dirigente del cargo debe
realizar una evaluacion con el fin de identificar cuales de los puntos claves de la
induccién, no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin de
reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos. Esta evaluacion se
deberd hacer, con base en los documentos de registro donde consta que se

recibiod la capacitacion por parte del trabajador.” (10.s.p)

Al finalizar el programa de induccion, siendo ésta la ultima actividad realizada en
el proceso de admision e induccion de personas, es necesario monitorear la
permanencia de cada nuevo colaborador, incorporado en la empresa, esto como
parte de la evaluacién de los resultados de la efectividad del proceso, lo que
esperan las organizaciones es que el nuevo colaborador permanezca el mayor

tiempo posible y su desempefio sea aceptable.

1.2.2.7 Rotacion de personal

“La rotacion de personal es el resultado de la salida de algunos empleados y la
entrada de otros para sustituirlos en el trabajo. Las organizaciones experimentan
un proceso continuo y dinamico de esfuerzos para mantener su integridad y
sobrevivir, lo cual significa que siempre estan perdiendo energia y recursos, y
requieren alimentarse de mas energia y recursos para garantizar su equilibrio. La
rotacion se refiere al flujo de entras y salidas de personas en una organizacion,

es decir, las entradas de personas para compensar las salidas de personas en
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una organizacion, a cada desvinculacion, casi siempre corresponde la admision

de un substituto como reposicion.” (1:75)

En la actualidad, el despido también se da por cambios organizacionales o para

reducir costos.

La forma en la que se debe expresar la rotacion de personal es a través de una
relacion porcentual entre admisiones vy retiros de personas, conjuntamente con
el promedio de trabajadores de la organizacion en determinado periodo de

tiempo.

El indice de rotacion aceptable debe guardar un equilibrio entre las entradas y
salidas de personal no es aceptable que haya 0% de rotacion, debido a que esto
puede bloquear el ingreso o aplicacion de informacion actualizada a la

organizacion. Para determinar el indice de rotacion se utiliza la siguiente formula:

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

Donde:

IR= Indice de rotacion

A= Admisiones

D= Numero de empleados desvinculados

PE= Promedio de empleados

1.2.3 Instrumentos administrativos

Los instrumentos administrativos cumplen dos funciones fundamentales la
primera es de verificacion y seguimiento de la realizacion de las actividades
administrativas y por otro lado son instrumentos de comunicacion, son la base

por medio de la cual se materializan los actos administrativos.
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Dentro de los instrumentos administrativos se pueden mencionar el plan de

accion y el diagrama causa y efecto, los cuales son definidos a continuacioén:

1.2.3.1 Plan de accion

Los planes de accion son aquellos instrumentos administrativos formados por
el conjunto de las actividades que se deberan ejecutar para facilitar el logro
de las metas establecidas con anterioridad, programan y controlan el
desarrollo de la ejecucion de proyectos en un tiempo determinado, definen los
tiempos y las personas responsable de realizar las actividades, se

personalizan segun el proyecto a llevar a cabo.

1.2.3.2 Diagrama causa y efecto

“El diagrama causa-efecto es un vehiculo para ordenar, de forma muy
concentrada, todas las causas que supuestamente pueden contribuir a un
determinado efecto. Nos permite, por tanto, lograr un conocimiento comun de un
problema complejo, sin ser nunca sustitutivo de los datos. Es importante ser
conscientes de que los diagramas de causa-efecto presentan y organizan
teorias. Solo cuando estas teorias son contrastadas con datos podemos probar

las causas de los fenomenos observables.” (16:s.p)

El diagrama de causa y efecto sera util en el presente trabajo de investigacion
debido a que facilitar4 el analisis de la informacion recabada, y con esto tomar
las medidas necesarias, para la busqueda de una solucion del problema

planteado.
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CAPITULO I
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE ADMISION E INDUCCIO N DE
PERSONAS EN LA EMPRESA TECHNIK, S. A.

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo, dar a conocer la forma
en que son aplicados los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de
personas en Technik, .S. A., detectando los aspectos positivos y negativos de

cada actividad involucrada en los mismos.

A continuacion se presenta y analiza la informacion obtenida de la empresa

objeto de estudio.

2.1 Metodologia
Para realizar la investigacion de campo fue necesario seguir una serie de pasos
en un orden especifico, empezando con la recoleccion de informacion a través

de técnicas e instrumentos, que apoyaron la realizacion de esta actividad.

Fueron practicadas dos entrevistas una al coordinador de recursos humanos y la
otra a la asistente de contrataciones y personal, quienes representaron la

principal fuente de informacion.

Se elabord un cuestionario, el cual permitié obtener informacién del equipo de
trabajo que actualmente conforma la empresa, con el fin de conocer la forma en
gue fue llevado a cabo con cada uno de ellos, el proceso de admision e

induccién de personas.

Fue necesario que las personas contratadas respondieran el cuestionario, a

continuacion se presenta la distribucién del mismo, segun el tipo de puesto:
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Cuadro 1
Cuestionario trasladado a colaboradores,
segun puesto

Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012
Cantidad Puesto
1 Gerente
3 Coordinador
23 Representante de servicio técnico
10 Asistente
13 Auxiliar
5 Secretaria
5 Personal de apoyo
60 Total

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012

Como siguiente paso, se realizdé el andlisis de la informacidn recabada con la
cual se visualizo la situaciéon actual de los procesos de reclutamiento, seleccion

e induccion de personas.

2.2 Antecedentes de Technik, S.A.

Technik, S.A. fue fundada por dos socios, quienes después de trabajar en una
empresa multinacional de envasado de bebidas carbonatadas, decidieron iniciar
su propia empresa en julio de 1995, siendo los representantes de un fabricante

de plantas de produccion.

Prestando los servicios de asistencia, soporte y mantenimiento técnico a las
lineas de produccion de los clientes en América Central y el Caribe de su
representada, la funcion principal de Technik, S. A. es la de suministrar personal
gue cuente con las habilidades, conocimientos y destrezas necesarias para

realizar dichas actividades.
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En sus inicios era un equipo conformado solo por ambos socios y una persona
mas, la cual se ocupaba de las actividades administrativas, conforme los afios
se ha mostrado un repentino crecimiento, impulsado por la demanda de los
servicios prestados, los cuales ya no solo presta en América Central y el Caribe,
sino también en Estados Unidos y en regiones de Sudameérica cuando se le es

requerido.

Actualmente se cuenta con el departamento de Recursos Humanos el cual
contribuye al funcionamiento de la organizacion ocupandose de todos los
aspectos relacionados con el personal, apoyandose en empresas externas para
dotarse de recurso humano, para lo cual lleva a cabo reuniones con las
empresas en mencion, donde da a conocer los titulos de las plazas vacantes,
cudles son los requisitos, habilidades y destrezas que los candidatos deben de
reunir y pactar el tiempo limite en el cual el proceso debe de terminar, dando
como resultado llenar una plaza vacante dentro de la organizacién, con personal

idoneo que cumpla con los requisitos que el puesto exige.

A pesar de los esfuerzos y recursos invertidos siguen persistiendo problemas
tales como: que el personal de reciente ingreso no cumple con los requisitos
necesarios para desarrollar sus actividades, su lenta adaptacion dentro de la
organizacion y el tiempo de busqueda del personal el cual varia entre 2 0 3
meses lo que implica la sobre carga de trabajo del personal en las diversas

unidades de la organizacion.

Esto ha ocasionado la pérdida de confianza por parte del departamento de
Recursos Humanos hacia las empresas que le prestan este servicio, al mismo
tiempo se ha deteriorado la imagen del departamento ante Gerencia, derivado

de la mala eleccion del nuevo miembro del equipo de trabajo.
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2.2.1 Filosofia organizacional
Segun informacién proporcionada por la asistente de contrataciones y personal
se pudo constatar que la empresa cuenta con mision, vision, objetivos y politicas

internas las cuales se presentan a continuacion:

a) Mision
“Proporcionar a la casa matriz un nivel calificado de personal de servicio técnico

para asegurar, profesionalismo, lealtad, integridad y actitud orientada al cliente.

Contando con el personal administrativo calificado para llevar a cabo
eficientemente las operaciones internas de la empresa, garantizando

disponibilidad total, operaciones continGias y servicio al cliente profesional.”

b) Vision

“Ser una empresa reconocida por la casa matriz, como una de sus mejores
filiales, ofreciendo un servicio de calidad y profesionalismo a sus mejores clientes
alrededor del mundo.”

c) Valores
Responsabilidad: nuestra responsabilidad, es brindar el mejor servicio al cliente,

ofreciendo siempre soluciones acertadas a través de un servicio personalizado.

Lealtad: hacia la casa matriz y sus clientes, hacia el trabajo desempefiado y a la
empresa, dando siempre lo mejor de nosotros mismos, en cada actividad

realizada.

Respeto: creemos en la libertad de cada miembro del equipo, de tomar sus
propias decisiones Yy asumir las consecuencias de sus actos, respetando su
forma de pensar, la empresa fomentara, el respeto: entre cada uno de los
colaboradores, hacia la organizacion y viceversa.
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Disciplina: seguir planes, establecer metas, culminar las actividades asignadas,
teniendo siempre presente, que cada tarea realizada contribuye al buen

funcionamiento de la organizacion.

Proactividad: aprovechar al maximo todas las oportunidades que se presenten,
actuar de forma anticipada ante posibles situaciones que se puedan convertir en
problemas y si se presenta actuar de forma positiva frente a él, tomandolo como

una oportunidad de proponer soluciones para situaciones futuras.

d) Objetivos
“Dar un servicio técnico de calidad profesional exclusivamente para maquinaria

producida por la casa matriz.”

Los objetivos especificos de la empresa son los siguientes:

» Determinar el tiempo que se invierte en cada trabajo solicitado por los

clientes y el nivel de satisfaccion de los mismos.

» Evaluar y analizar constantemente los procesos administrativos para dar
soporte y asistencia necesarios al area técnica para el funcionamiento

adecuado a corto, mediano y largo plazo.

e) Politicas

A continuacion se listan las politicas existentes en la empresa:

Nombre politica Breve descripcion

1. Politica general Lineamientos generales de comportamiento y
uso de recursos dentro de la empresa.

2. Politica de asistencia Control de asistencia, puntualidad,

ausencias, licencias y permisos especiales.

3. Politica de medidas de | Lineamientos de seguridad interna para todo
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seguridad

el personal, respecto a algun siniestro.

Politica de uniformes y

vestuario

Aspectos de imagen personal y uso

respectivo de uniforme.

Politica de vacaciones

Directrices del descanso que se le otorga al
personal después de cada afio continio de

trabajo.

Politica de pago de

salarios devengados

Especificaciones de la forma de pago de

todas las compensaciones de los empleados.

Politica de
capacitaciones y

formacion

Proceso operativo y planes de ejecucion de

capacitaciones al personal administrativo.

Politica de

celebraciones

Descripcion de las diferentes celebraciones
que se llevan a cabo en la empresa durante
todo el afo.

Politica de uso de salas
de reuniones

Lineamientos necesarios para el uso correcto

de las salas de reuniones.

10. Politica de atenciéon de

emergencias médicas

Indicaciones de los servicios, cobertura y
procedimiento de la asistencia médica de

emergencia y primeros auxilios.

11.Politica de compra de

Lineamientos especificos para la compra de

vehiculos nuevos o reemplazos de vehiculos de la
empresa.
12.Politica de Lineamientos de mantenimiento internos de

mantenimiento

la empresa.

13. Politica de alimentacion

y transporte

Indicaciones para asignacion de alimentos y

transporte por trabajo en horario

extraordinario.

14.Politica de uso de

vehiculos

Lineamientos necesarios para el uso correcto

de vehiculos de la empresa.
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15. Politica de Identificar la ubicacion y lineamientos para la
estacionamientos utilizacion de estacionamientos disponibles.
16. Politica de cocina 'y Lineamientos generales de uso de los
comedor recursos e instalaciones de Cocina Yy

Comedor.

2.2.2 Estructura organizacional

En la actualidad se cuenta con un grupo de 37 personas en el area administrativa
los cuales cuentan con un contrato de trabajo, registrado en el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, que brindan soporte a 23 representantes de servicio

técnico a través de contratos por servicios profesionales.

El personal administrativo se encuentra distribuido en cuatro departamentos:
finanzas, recursos humanos, servicio (coordinacion de los servicios de asistencia,
soporte y mantenimiento) y servicio a clientes (evaluacion del servicio prestado y
asistencia sobre las necesidades del cliente). A continuacion se presentan los

tipos de puestos de trabajo que existen en la organizacion:

* Gerente General

» Coordinador

* Representante de Servicio Técnico
* Asistente

* Auxiliar

» Secretaria

* Personal de apoyo
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Gréfica 5

Organigrama de puestos actual

Technik, S. A.

Ciudad de Guatemala, afio 2011
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Fuente: empresa Technik, S. A. Afio 2011.
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2.2.3 Servicios prestados por la empresa y su relacion con el
departamento de recursos humanos

Debido a que los socios son representantes de una empresa extranjera que

desarrolla su actividad economica en el area de envasado de alimentos, la

funcion principal que cumplen, es la de suministrar personal idoneo que preste

los servicios de asistencia, soporte y mantenimiento técnico a las lineas de

produccion de los clientes de su representada.

Para lo cual la empresa cuenta con un departamento de recursos humanos que
divide las actividades que realiza dentro de la organizacién en las siguientes

areas:

* Mantenimiento de las instalaciones de la empresa.

» Contratacion de personal.

* Administracion de la planilla y obligaciones economicas para con los
colaboradores.

» Gestiones con las diversas entidades e instituciones estatales (IGSS, IRTRA,
Ministerio de Trabajo, SAT).

» Liquidar y finiquitar al personal que es desvinculando de la organizacion por

renuncia o despido.

El departamento de recursos humanos tiene como actividad principal brindarle a
la organizacion soluciones acertadas en la contratacion de personal, dotandola
de recurso humano, que sea requerido en cualquier nivel jerarquico; segun la
necesidad de la plaza vacante temporal o permanente. Tomando la
responsabilidad que esto implica desde la contratacion hasta la desvinculacion

laboral.
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Para lo cual la asistente de contrataciones y personal, propone a tres candidatos
gue cumplan con el perfil requerido para el puesto vacante del cual se elige, a la

persona que ocupara la plaza.

La administracion de la planilla de pago a colaboradores es un area muy
sensible a la que la organizacion presta vital atencion, el pago es realizado en
forma quincenal un dia habil antes que termine la quincena, el mismo se hace a
través de transferencias a la cuenta bancaria de los colaboradores, si el
personal es de reciente ingreso y no posee cuenta en el banco donde la empresa
realiza los acreditamientos, el pago temporalmente es realizado con cheque

durante el tiempo que dure la apertura de la misma.

La organizacion se basa en la legislacion laboral vigente en la Republica de
Guatemala para realizar estos pagos, para lo cual existe un procedimiento
establecido el cual comienza con la recoleccion de la documentacion
relacionada, procesamiento de la informacion, elaboracion de célculos y finaliza
con el pago al colaborador a través de la via que corresponda mencionada en el

parrafo anterior.

Dentro de las responsabilidades del departamento de recursos humanos, se
encuentra el mantener en optimas condiciones las instalaciones de la
organizacion, proporcionando areas que cumplan con los requisitos necesarios
gue le permitan al personal realizar sus actividades en un ambiente agradable de
trabajo, a través del abastecimiento oportuno de enseres de limpieza,

remodelacion, mantenimiento del equipo de oficina.

2.3 Proceso actual de admisién de personas

Con base en el proceso de la gestion del talento humano, se analizé la
informacion recabada, haciendo énfasis en los aspectos considerados relevantes
para la investigacion.
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El proceso de admision e induccion de personas estd a cargo de la asistente de
contrataciones y personal, la cual carece de un procedimiento establecido que

guie la realizacién de cada actividad que interviene en el mismo.

En el proceso también participan el coordinador de recursos humanos,
coordinador del departamento solicitante y asistente de la unidad administrativa
segun sea el caso.

2.3.1 Proceso de reclutamiento
A continuacion se presenta la informacion obtenida sobre el proceso actual que
la empresa utiliza en la convocatoria de candidatos potenciales a ocupar una

plaza vacante:

2.3.1.1 Evaluacién de los resultados del proceso de reclutamiento
El proceso inicia con la solicitud del coordinador de &rea que necesita cubrir una
plaza vacante dentro de su departamento, dirigida al coordinador de recursos

humanos, a través de un correo electronico.

El proceso también puede dar inicio basado en la necesidad de crear una nueva

plaza, esto derivado del crecimiento que esta experimentando la organizacion.

El coordinador de recursos humanos, después de haber recibido la solicitud
expuesta anteriormente, gira instrucciones a la asistente de contrataciones y
personal para que proceda con la busqueda de candidatos que reunan los

requisitos exigidos por la plaza vacante.
No se cuenta con un documento que permita la obtencion de informacion

necesaria, que facilite la busqueda de candidatos idoneos que opten a ocupar
una plaza vacante dentro de la empresa.
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La asistente de contrataciones y personal inicia la busqueda consultando
informacion y documentacién de candidatos que hayan participado en procesos
anteriores, en otras plazas y que puedan ser tomado en cuenta en el proceso
actual, la base de datos existente no se encuentra estructurada de tal forma que
se pueda facilitar este tipo de consultas, haciendo que este paso se vuelve
cansado y se base en el conocimiento que la asistente de contrataciones y
personal haya tenido sobre el mismo, ademas de lo anterior a veces no se
cuenta con informacion que puede ser fundamental para tomar en cuenta a la
persona en el proceso actual de admision de personas, como lo es la razén por

la cual fue descartado el candidato en el proceso pasado.

Después de lo anterior, solicita a agencias de reclutamiento a través de correo
electrénico, que inicien la busqueda de posibles candidatos que reunan los
requisitos necesarios para optar a la plaza vacante disponible, es importante
hacer notar que no existe un documento para realizar tal solicitud, de existir
personas recomendadas son remitidas a las agencias de reclutamiento quienes

procederan a evaluar si pueden participar en el proceso actual.

La asistente de contrataciones y personal indica que a pesar que se trabajan
tiempos méaximos con las agencias de reclutamiento, en la mayoria de los casos,
los mismos no son respetados a esto se le puede agregar que las personas
remitidas no cumplen con las especificaciones del puesto vacante, lo que

ocasiona el retraso del proceso de seleccion de personas.

Las agencias de reclutamiento aducen que les es muy dificil encontrar personal
gue cumplan con los requisitos del puesto, debido a que las plazas a cubrir son
muy especificas de las actividades que se realizan dentro de la empresa y las
cuales no son similares a otros puestos en otras empresas en el territorio

nacional .
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a) Técnicas de reclutamiento utilizadas actualmente
A continuacion se presentan las técnicas de reclutamiento utilizadas por la
empresa:

Grafica 6
Técnicas utilizadas en el proceso de reclutamientos de personas
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2011
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2011

El coordinador de recursos humanos, indica que actualmente la Unica fuente de

reclutamiento externo que se utiliza son las agencias de reclutamiento.

Segun la asistente de contrataciones y personal, al momento de contar con una
plaza vacante también se toman en cuenta a colaboradores que ya laboran
dentro de la empresa y se considera que rednen los requisitos necesarios para
optar a la misma, es importante hacer notar que no existe una forma establecida

para realizar la convocatoria interna.
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b) Documentacion requerida
Segun los colaboradores los documentos que les fueron requeridos por la
empresa son: documento de identificacion, constancias laborales, antecedentes

penales y policiacos.

La asistente de contrataciones y personal indica que existe un expediente por
cada colaborador, en el cual se guarda la documentacion requerida, al verificar
se encontr6 que en muchos de ellos no cuenta con los mismos, de los
documentos faltantes no se sabe si el colaborador los proporciond o no fueron

archivados correctamente.

También es importante mencionar que existe ausencia de curriculum vitae en
muchos de los expedientes del personal, siendo un documento indispensable en
la conformacién del mismo, lo que no permite a la empresa verificar la veracidad
de los datos contenidos en el informe proporcionado por las agencias de
reclutamiento de cada candidato, ademéas de ser un documento importante ya
gue el mismo refleja el grado de profesionalismo del candidato en la forma en

gue lo elaboré.
En el caso de los antecedentes penales y policiacos que no fueron encontrados,

no permiten tener la seguridad si la persona que fue contratada es de confianza

o tiene problemas legales que puedan afectar su rendimiento posterior.
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c) Solicitud de empleo

A continuacion se presenta la informacion obtenida:

Gréfica 7
Solicitud de empleo utilizada en el proceso de recl  utamiento
Technik, S.A.
Ciudad de Guatemala, afio 2011

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011
En base a las solicitudes de empleo proporcionadas por la asistente de
contrataciones y personal, se puedo constatar que la misma no permite tener la
informacion necesaria del candidato que opta a una plaza vacante. Debido a que
carece de presentacion y consta Unicamente de una pagina y media.

Al mismo tiempo la solicitud de empleo no le da la libertad a la empresa de
realizar las investigaciones pertinentes sobre la veracidad de la informacion

consignada en dicho documento.

La asistente de contrataciones y personal indica que no existe actualmente, un
lugar fisico dentro de la empresa donde la persona pueda llenar la solitud de
empleo, a menudo se usan las salas de reuniones para este fin por lo que se
esta sujeto a la disponibilidad de las mismas, ya que son areas de uso comun

para toda la oficina.
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Actualmente se cuentan con dos salas de reuniones, en caso no se cuente con la
disponibilidad de una de las mismas, el candidato debera de llenar la solicitud de
empleo en la recepcion, donde no cuenta con un soporte fisico donde colocar la
solicitud de empleo, dando como resultado que la informacién proporcionada no
sea legible al momento que la asistente de contrataciones y personal procede a

revisarla.

Con respecto del costo que se incurre en el proceso de reclutamiento, el
coordinador de recursos humanos y la asistente de contrataciones y personal
indicaban que el mismo esta constituido por lo que cobran las agencias de
reclutamiento, reproduccién de solicitudes de empleo e impresién de informes de

la reclutadora, los mismos se pueden apreciar en el cuadro nimero dos.

El costo anual del proceso de reclutamiento, deberia de guardar relacion con lo
gue se presupuesta cada afo, debido al rapido crecimiento de la organizacion
esta estimacibn no alcanza para cubrir las necesidad de reclutamiento de

colaboradores, se desconoce el costo real.

El proceso de reclutamiento termina al momento en que el candidato entrega la
solicitud de empleo completamente llena a la asistente de contrataciones y

personal.

A pesar de establecer el tiempo maximo de duracién del proceso, no se cumple
con el plazo establecido, lo que provoca el sobre cargo de trabajo en el personal
gue conforma la unidad donde existe la plaza vacante, actualmente no existe una

forma de evaluar los resultados del proceso de reclutamiento.

2.3.2 Proceso de seleccion
Después del proceso de reclutamiento, el proceso de seleccion de personas es
el paso siguiente para cubrir una plaza vacante dentro de la empresa, con base
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en la informacion obtenida del coordinador de recursos humanos, asistente de
contrataciones y personal y de los colaboradores, se analiz6 cada una de las
actividades realizadas, con el objetivo de conocer como se lleva a cabo el
proceso de seleccién de personas en la actualidad.

2.3.2.1 Evaluacién de los resultados del procesos eleccion de personas

La asistente de contrataciones y personal indica que el proceso comienza al
analizar las solicitudes de empleo, verificando los datos proporcionados por el
candidato en dicho documento, cabe mencionar que este analisis se hace en
base al criterio de la asistente, también se debe mencionar que no existe un

listado por cada puesto vacante de los requisitos que se deben llenar.

Previamente se ha recibido el informe que la reclutadora proporciona sobre el
candidato via correo electréonico del cual también se verifica la informacion contra

la solicitud de empleo.

a) Entrevistas realizadas

Después de analizar la informacion, la asistente de contrataciones y personal
procede a seleccionar a los candidatos que tendran la primera entrevista con el
coordinador de recursos humanos no existe una discusidn previa o0 algun
documento que contenga los principales puntos a evaluar en la entrevista de
selecciodn, la falta de una guia para realizar la entrevista no permite recolectar la

informacion necesaria para tomar la decision de contratar.

También cabe mencionar que antes de la entrevista de seleccion practicada por
el coordinador de recursos humanos, la asistente de contrataciones y personal
quien es la que entra en contacto con el candidato por primera vez, no lleva a
cabo una entrevista de filtro, esto elimina un punto de control importante el cual
podria actuar antes que el coordinador de recursos humanos lleve a cabo la
entrevista de seleccion inicial, a cada persona que opta a la plaza vacante,
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debido a la disponibilidad que el mismo tiene, ocasiona retrasos en el proceso
ya que debe de entrevistar candidatos para diferentes plazas de las cuales en
muchos de los casos los mismos no cumplen con los requisitos necesarios para
ocupar una plaza dentro de la organizacién y debe de solicitar nuevamente la
busqueda de nuevos candidatos para continuar con el proceso, lo cual genera

mas retrasos.

Se pudo detectar que la comunicacién entre el coordinador de recursos humanos
y la asistente de contrataciones y personal con respecto a una plaza vacante se
limita a transmitir la informacion recolectada, como datos personales, preparacion
académica, experiencia Yy referencias laborales, no tomando en cuenta criterios
de personalidad o presentacion del candidato las cuales son evaluadas durante

la entrevista inicial.

La entrevista realizada no es de forma estructurada, la asistente de
contrataciones y personal indicaba que al momento de realizar la entrevista el
coordinador constantemente solicita informacién via teléfono o por sistemas de
comunicacion internas de la empresa, esto es debido a que no existe un reporte
por candidato que proporcione informacion necesaria sobre la cual el coordinador
de recursos humanos base su entrevista o haga notar los puntos débiles
detectados por la asistente de contrataciones y personal sobre los cuales se

debe de hacer énfasis.

Dicha entrevista tiene una duracion de una hora o0 mas y, en la mayoria de los
casos, no suministra la informacion necesaria para tomar la decision si el

candidato continla a la siguiente fase del proceso.

Se ha dado el caso que el coordinador a descartado candidatos para una plaza
especifica y el candidato tiene caracteristicas para ocupar otra plaza vacante

dentro de la organizacién y no es tomado en cuenta para dicha plaza.
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Segun la asistente de contrataciones y personal se pueden realizar una o dos
entrevistas mas dependiendo de la plaza a ocupar, la segunda entrevista se
realizara el coordinador del departamento solicitante, para la cual no existe una
guia, lo que provoca hacer preguntas que previamente se plantearon en la

entrevista de seleccion inicial.

La tercera entrevista es realizada por el asistente encargado de la unidad que
solicita la plaza, la cual vuelve a hacer preguntas que se han hecho en la primera

y segunda entrevista lo cual es desgastante para el candidato.

No existen documentos que permitan la comparacion sobre la informacion
recabada de un candidato en comparacion a los demas candidatos lo que
dificulta la toma de una decision de contratacién, ademas no existe un registro

sobre cdmo es llevado cada fase del proceso.
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» Tiempo Transcurrido para ser llamado a la primerae  ntrevista

A continuacién se muestra la informacion recabada con respecto al tiempo que la

empresa tarde en concertar la primera entrevista de seleccion:

Gréfica 8
Tiempo transcurrido para ser llamado a la primera
entrevista de seleccion
Technik, S.A.
Ciudad de Guatemala, afio 2011
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2011

La grafica arriaba presentada, demuestra lo lento del proceso de seleccion y el

efecto negativo que esto tiene, ya que provoca retrasos, aumenta los costos del

proceso de admisién, debido a que muchas personas ya se encuentran

laborando en otras empresas y es necesario buscar nuevos candidatos para

continuar con el proceso, ademas del sobrecargo de trabajo a los colaboradores

donde es necesario cubrir la plaza vacante debido al tiempo que se tarda en

cubrir la misma.

54



* Entrevista de filtro
La informacién obtenida con respecto a la aplicacion de la entrevista de filtro se

presenta a continuacion:

Grafica 9
Aplicacion de la entrevista de filtro en el proceso de sele ccion
Technik, S.A.
Ciudad de Guatemala, afio 2011
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2011

La asistente de contrataciones y personal indica que anteriormente ella realizaba
una entrevista de filtro pero después por decision del coordinador de recursos
humanos esta se dejo de practicar, por considerar que no es necesaria y se paso

a la primera entrevista de seleccion.
Con lo que se elimino un punto de control, que no permita el paso de un

candidato que no cumple con los requisitos que le puesto exige, continte en el

proceso
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» Entrevistas de seleccion practicadas
A continuacién se da a conocer la informacion recaba respecto al nUmero de

entrevistas de seleccién practicadas:

Gréfica 10
Numero de entrevistas de seleccion aplicadas
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2011
Una entrevista  Ninguna entrevista Dos entrevistas
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2011

El coordinador de recursos humanos indica que una de las situaciones que se
presentan, al momento de realizar las entrevistas de seleccion es la duplicidad
de preguntas, al igual no existe un reporte de comparacion entre candidatos, el
cual sea proporcionado a coordinadores y asistentes solicitantes, donde se
consigne en su conjunto los resultados de las pruebas psicométricas, de
personalidad y de conocimientos, de los candidatos entrevistados al mismo
tiempo proporcione las principales fortalezas o debilidades de cada candidato o
los puntos clave donde deben de enfocarse al momento de realizar las

entrevistas de seleccion.
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La programacion de las entrevistas se hace segun disponibilidad de tiempo de

las personas involucradas lo que también ocasiona retrasos en el proceso.

b) Pruebas de idoneidad

Con respecto a las pruebas de conocimientos, segun entrevista a la asistente de
contrataciones y personal manifestaba que no se cuenta con un banco de
pruebas de conocimientos o de capacidades, las pruebas que cada candidato
efectla son improvisadas y la mayoria no mantiene un formato adecuado, asi
como la falta de planteamiento de situaciones que se enfrentaran en el puesto
de trabajo y las cuales debera solucionar, las mismas no ponen a prueba sus

conocimientos sobre las funciones del puesto vacante.

Lo anterior genera la contratacion de personal, no apto para desarrollar las
funciones que el puesto de trabajo exige, corriendo el riesgo que la persona no
pueda desarrollar las actividades inherentes al puesto de trabajo lo que puede

generar gastos por la preparacion de la persona o bajas segun sea el caso.

Se determind que las pruebas psicométricas y de personalidad las realizan las
agencias de reclutamiento, los resultados son proporcionados a la asistente de
contrataciones y personal, cabe resaltar que la asistente de contrataciones y
personal no ha recibido ningun tipo de capacitacion para interpretar los resultado
de dichas pruebas, lo que limita la capacidad de analisis que la misma pueda
efectuar, haciendo de estas una fuente poco confiable de criterios objetivos que

permitan tomar decisiones acertada al momento de contratar.

Lo anterior indica que el proceso de seleccion manifiesta falta de orden vy
efectividad, al momento de ser realizado esto debido a la falta de formatos,
establecimiento de procedimientos que proporcionen los parametros y normas de

coémo debe de ser llevado a cabo el proceso de admision de personas.
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C) Estudio socioeconémico
Segun la asistente de contrataciones y personal el estudio socioeconémico se
realiza solo a las personas que tienen a su cargo valores monetarios dentro de la

empresa.

La asistente de contrataciones y personal informaba que el estudio
socioeconomico lo realiza una empresa externa la cual verifica la informacion del
candidato y proporciona via correo electronico un informe sobre el candidato,

siendo la informacion suministrada la siguiente:

Antecedentes personales: estado civil, nacionalidad, enfermedades, accidentes,
nivel académico, verificacion de antecedentes policiacos y penales, actividades

recreativas y religiosas que practica el candidato.

Antecedentes familiares: en este aparado se proporciona la informacion del
nacleo familiar del candidato, hijos, padres y hermanos tanto su ocupacion como
edad.

Antecedentes laborales: en este apartado se proporciona el historial salarial,
nombre de las empresas donde ha laborado, los afios de experiencia y la razén

de desvinculacion.

El informe proporciona fotografias del candidato, de su residencia tanto del

interior como del exterior de la misma.

Dentro de la organizacion se ha experimentado pérdida de objetos propiedad de
la empresa y de los colaboradores.

También se detectdé ausencia de antecedentes penales y policiacos de cada
persona en la mayoria de los expedientes, la asistente de contrataciones y
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personal indicaba que desconoce si los mismos fueron presentados por las

personas o fueron mal archivados al momento de terminar el proceso.

d) Decision de contratacion

Segun la asistente de contrataciones y personal la decision de contratar al
personal, la toma el coordinador de cada departamento después de entrevistar a
los candidatos, quien le informa de forma verbal al coordinador de recursos
humanos, el cual procede a solicitar a la asistente de contrataciones y personal,

gue informe al candidato que ha sido elegido para ocupar la plaza vacante.

No existe ningun tipo de guia de comparacion que facilite la eleccion del

candidato idoneo que ocupara la plaza vacante.

Al momento de la contratacion no se cuenta con un respaldo de parte de
gerencia para la confirmacion de la plaza, el sueldo y las prestaciones laborales

a las que estara afecto el nuevo miembro de la empresa.

La asistente de contrataciones y personal indica que no se les notifica a las
demas personas que no fueron elegidas para ocupar una plaza vacante dentro

de la empresa, debido a que no se considera necesario.

Segun informacion proporcionada por la encargada del proceso indicaba que
después de elegir al candidato idoneo se pierde contacto con los demas

candidatos.

* Forma de contratacion
Después de elegir al candidato idéneo que ocupara la plaza vacante, la empresa
procede a realizar la contratacion de forma verbal y escrita a través de un

contrato de trabajo.
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La forma de contratacion escrita, se pudo constatar por medio de la revision de
diez expedientes al azar, de los cuales la totalidad contaban con contrato de
trabajo.

No existe informacion sobre el costo exacto de llevar acabo las actividades
referentes al proceso de seleccidén, y solo se puede dar un costo aproximado
del mismo el cual se puede apreciar en el cuadro 2.

2.3.3 Proceso de Induccion
Después de haber finalizado los procesos de reclutamiento y seleccién dando
como resultado un nuevo colaborar dentro de la empresa se procede a realizar la

induccién del mismo, a continuacién se presenta la informacién recabada:

2.3.3.1 Evaluacion de los resultados del proceso de induccion de
personas

Segun la asistente de contrataciones y personal este proceso inicia

inmediatamente después de la confirmacion del coordinador de recursos

humanos, en el primer dia de trabajo del nuevo integrante de la empresa y se

limita a la presentacion de cada persona dentro de la organizacion las cuales

hacen mencion de sus principales funciones dentro del puesto de trabajo.

Después de esto el encargado del area donde el nuevo colaborador desarrollara
sus actividades, procederéd a capacitarlo en el puesto de trabajo.

A pesar que la empresa cuenta con una mision, visién, valores, politicas internas
definidas las mismas no son trasmitidas al nuevo colaborador, lo que provoca
gue el personal no se sienta identificado con la empresa, a su vez no comparta

sus objetivos organizacionales.

Segun informacién proporcionada por la asistente de contrataciones y personal
no existen registros sobre el costo estimado de la induccion dada a los
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colaboradores, esto debido a que no se cuenta con un proceso estructurado.
Actualmente no se evallan los resultados del proceso de induccion por no ser un

proceso establecido.

Gréfica 11
Induccion a colaboradores de reciente ingreso
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2011

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011

Con base a los datos obtenidos de los colaboradores, se determiné que 57
personas indicaron que no recibieron un programa de induccion, la asistente de
contrataciones y personal indica que esto es debido a que anteriormente no se
realizaba ningun tipo de actividades que facilitaran al nuevo colaborador
incorporarse a la organizacion, las 3 personas restantes indicaban que si
recibieron induccién pero que la misma contenia poca informacion sobre la
empresa.
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* Manual de induccién

Segun se pudo constatar con la informacién obtenida la totalidad de
colaboradores indican no haber recibido algin documento donde se les den a
conocer los beneficios y las normas de conducta que deben seguir dentro de la

empresa.

Esto genera que la etapa de adaptacion a la empresa lleve mas tiempo y que en
muchos casos las personas no logren acoplarse, produciendo bajas al poco

tiempo que el personal haya ingresado como nuevo miembro de la misma.

Segun informacién proporcionada por los mismos, muchas de las celebraciones
como la de cumplearieros del mes, la cual se practica actualmente todos los
meses, se enteraron por comentarios de compaferos de la unidad a la que

corresponden, siendo este tipo de informacion parte de un manual de induccion.

2.3.4 Analisis de rotacion de personal

Dentro de los hallazgos se puede mencionar la existencia de un registro sobre
altas y bajas de personal, el cual es utilizado para fines de control de fechas de
ingreso y egreso, informacion que servira, para el célculo del indice de rotacion,
los datos a utilizar seran las admisiones y desvinculaciones comprendidas de
febrero 2011 a enero 2012, el célculo del indice de rotacion también requiere
conocer el inventario inicial de personas que laboraron en la empresa en el
periodo en mencion, el cual fue proporcionado por la asistente de contrataciones

y personal.
El indice de rotacion, suministrara datos estadisticos sobre las entradas y salidas

de personal dentro de la organizacién en relacion con el nUmero promedio de

personas que labora en la misma, la formula a utilizar es la siguiente:
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IR= [{(A+D)/2} / PE] * 100

PE= (lo+If)/2

De donde:

IR= indice de rotacién

A= Numero de colaboradores admitidos

D= Numero de colaboradores desvinculados
PE= Promedio de colaboradores

lo= inventario inicial

IF= inventario final

A continuacion se muestra el calculo del indice de rotacion:
Datos:
A= 18
D= 27
lo= 60

Aplicacion de la formula:
PE= (60+51)/2=55.5
IR= [{(18+27)/2} / 55.5] * 100

IR=41% equivalente a 25 personas

El indice de rotacion es el resultado de tomar el total de personas que laboraron

en la empresa durante el periodo estudiado, el cual estd compuesto de 23

personas en el area técnica y 37 personas en el area administrativa para un total

de 60 personas, mas el total de admisiones en el periodo el cual es igual a 18,

menos el total de desvinculaciones que es de 27 personas, lo cual d4 como

resultado un inventario final para el periodo de 51 personas.
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Como resultado de la aplicacion de la férmula se encontré que el indice de
rotacion es del 41% equivalente a 25 personas, lo cual se traduce en sobrecargo
de trabajo para los colaboradores que desarrollan sus actividades en el area
donde existe la plaza vacante, quienes deben de ejecutar las actividades del
personal faltante, que dependiendo de la unidades administrativas a la que
pertenezcan, deberdn de quedarse trabajando horas extras para poder presentar
las actividades terminadas en el tiempo establecido, debido a que existen
procesos que no pueden retrasarse en su ejecucion, por la naturaleza de las
actividades. Otro aspecto que se ve afectado, es la calidad de los resultados
obtenidos ya que al contar con menos tiempo para la realizacion de las tareas se
pueden cometer errores, que después requerirdn inversion de tiempo para

subsanarlos, todo lo anterior genera un costo operativo para la empresa.

El alto numero de desvinculaciones del periodo, es un dato importante a tomar
en cuenta, debido a que segun informacion proporcionada por la asistente de
contrataciones y personal, muchas de ellas obedecen a despidos, porque se
consideran que las personas no estan desarrollado sus actividades de una forma
correcta o el comportamiento no es el adecuado, con respecto a las
desvinculaciones por parte del colaborador, aducen que toman la decision por

encontrar otras oportunidades de empleo mas atractivas en otras empresas.

Es necesario hacer notar que del total de las desvinculaciones en su mayor parte
son de personal técnico, la asistente de contrataciones y personal indicaba que

esto puede obedecer a lo exigente del trabajo.

El tiempo de buUsqueda de personal idoneo para compensar las
desvinculaciones, es relativamente largo, derivado de no contar con un nimero
suficiente de candidatos para dar inicio al proceso de seleccion, el cual tiene
como objetivo cubrir la plaza vacante con personal que cumpla con las
especificaciones que el puesto exige en el menor tiempo posible.
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2.3.5 Costos del proceso de admision e induccién de personas

Con respecto a los costos actuales del proceso, no se conoce el monto exacto, la
asistente de contrataciones y personal y el coordinador de recursos humanos,
proporcionaron un aproximado del costo por persona, con la cual se procedio a

elaborar el siguiente cuadro:

Cuadro 2
Estimacion de costos actuales por persona
Proceso de admisién e induccién de personas

Techinik, S.A.

PROCESO DESCRIPCION COSTO POR

PERSONA
Tiempo invertido por la asistente de contrataciones y personal Q 191.67
Pago a reclutadora por busqueda de la persona contratada Q 2,000.00
Impresién de solicitudes de empleo, reportes de reclutadoras Q 3.00
Utiles de oficina Q 0.75
Sub total - Costos de reclutamiento Q 2,195.42
Tiempo invertido por la asistente de contrataciones y personal Q 191.67
Entrevista con coordinador de recursos humanos Q 333.33
Entrevista con coordinador solicitante Q 333.33
Entrevista con asistente solicitante Q 191.67
Estudio socioeconémico Q 500.00
Impresion de documentos utilizados Q10.00
Sub total - Costos de seleccion Q 1,560.00

Informacioén desconocida Q -

Sub total - Costos de induccion Q -
Total: [Q 375542

Fuente: elaboracién propia. Afio 2011

Como se puede observar en el cuadro anterior el costo estimado, por
contratacion de una persona es de Q 3,755.42, la asistente de contrataciones y

personal informaban que el costo es muy variable dependiendo de la plaza
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vacante, la diferencia de costos se encuentra en el proceso de reclutamiento
debido a que actualmente la empresa debe de pagar a las agencias de
reclutamiento, lo equivalente a la mitad del primer sueldo de cada nuevo
colaborador que es reclutado por las mismas y contratado por la empresa, como

pago por la busqueda de la persona.

En el proceso de seleccion, el costo se eleva por el tiempo invertido, por las

personas que llevan a cabo las entrevistas

El proceso de inducciébn por no considerarse como un proceso de vital

importancia, se desconoce los costos.

También es importante hacer notar, que aun cuando se haya encontrado a un
candidato idoneo para ocupar la plaza vacante, serd necesario capacitarlo antes
de que pueda desarrollar sus labores de forma independiente, lo cual también
representa un costo para la empresa, de igual forma el sobre cargo de
actividades y el tiempo invertido, de las personas que desarrollan sus labores en
el area donde el nuevo colaborador serd asignado, hasta que este pueda

desenvolveré por si solo, son costos que no son tomados en cuenta.
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2.3.6 Analisis y discusion de resultados

A continuacion se presenta el analisis y discusion de los resultados obtenidos utilizando para el mismo el apoyo de

un diagrama causa y efecto:

Diagrama de causa y efecto del proceso de admision

Grafica 12

Technik, S. A.

Ciudad de Guatemala. Afio 2012
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Segun los resultados obtenidos del trabajo de campo llevado a cabo en Technik,
S.A., se puede decir que efectivamente no se cuentan con el proceso de
admision e induccion de personas, debidamente estructurado y definido, que
satisfagan las necesidades de la empresa, de igual forma se desconocen los

costos actuales de las actividades involucradas.

Debido al crecimiento acelerado de la organizacion, es necesario establecer
procedimientos e instrumentos técnicos que le permitan dotar a la organizacion
de personal idéneo cuando sea requerido, ya que actualmente el proceso de
admisién de personas muestra muchas deficiencias, dando como resultado la
contratacion de personal no idéneo traduciéndose en insatisfaccién por parte de

Gerencia hacia el departamento de Recursos Humanos.

A continuacion se presenta y analiza una serie de factores los cuales se
consideran la causa de la falta de efectividad de los procesos de admision e

induccién de personas:

La falta de formatos adecuados que apoyen las fases del proceso de admision
de personas, dificultan recabar y analizar la informacion necesaria para la toma

de decisiones con respecto al proceso.

Se determind que en el proceso de reclutamiento, no se consulta la informacion
disponible de candidatos que hayan aplicado a plazas vacantes anteriormente y
puedan ser tomado en cuenta en el proceso actual, no existe una base de datos
estructurada, la que facilite estas consultas, lo que dificulta la realizacién de esta
tarea al no contar con informacién ordenada y actualizada, careciendo de datos

esenciales como lo es la razon por la cual el candidato fue descartado.

También se identificé que en el reclutamiento externo la Unica técnica utilizada

para reclutar son las agencias de reclutamiento, las cuales han demostrado ser
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poco efectivas en el apoyo al proceso, por lo que es necesario evaluar si los
mismos cuentan con la informacién necesaria para llevar a cabo la busqueda de
personal o si es necesaria emplear adicionalmente otras técnicas que apoyen al

proceso y obtener mejores resultados.

No existe una forma establecida para convocar a candidatos potenciales que ya
laboran dentro de la empresa, los mismos desconocen cuando existe una plaza

vacante o no saben como aplicar.

Lo anterior ha causado como efecto principal, contar con un limitado nimero de
candidatos potenciales, los cuales puedan participar en el proceso de seleccion
esto derivado a que las plazas vacantes no se dan a conocer ampliamente.

El Unico formato utilizado es la solicitud de empleo, la cual no logra recabar la
informacion necesaria de cada candidato que finaliza el proceso de

reclutamiento.

En el proceso de seleccion se detectaron varias deficiencias en las diversas

etapas, las cuales son abordadas a continuacion:

De la documentacion solicitada a los candidatos es necesario hacer notar que
no existe un listado especifico de los documentos minimos requeridos que se
deben presentar y los cuales formaran parte del expediente si el candidato es
contratado, dando como resultado contar con informacién incompleta que no es
una fuente confiable al momento de verificar el proceso de admision realizado

con un colaborador en especifico.

Con relacion a las entrevistas practicadas se llevan a cabo por lo general tres,
existiendo ausencia de formatos y guias de apoyo en la realizacion de esta

actividad, con frecuencia se solicita la misma informacién mas de una vez o no
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se requieren datos importantes, con los cuales tomar una decision final de
contratacion, creando conflictos con el departamento solicitante por retrasos en

la dotacion de personal para plazas vacantes existentes.

A pesar que en el proceso se aplican pruebas de conocimiento, no se cuenta con
un archivo que contenga las mismas, lo que ocasiona retrasos debido a que es
necesario redactarlas, al momento de realizar el proceso de seleccion, dando
lugar a que se cometan errores en la elaboracion de cada prueba por el poco

tiempo con el que se cuenta para tenerlas preparadas.

Las pruebas psicométricas y de personalidad son realizadas por las agencias de
reclutamiento, pero la utilizacion de esta informacion es limitada ya que se carece
de conocimientos de la persona encargada del proceso para interpretarlos y

compararlos con los requerimientos de la plaza vacante.

La verificacion de la informacion proporcionada por los candidatos no es
realizada, lo que es un problema grave debido a las situaciones de pérdida de
objetos dentro de la empresa, tampoco se comprueba la experiencia del

candidato.

Se determind que al momento de tomar la decision final de contratacion no se
cuenta con un informe en el cual se puedan comparar los resultados entre
candidatos potenciales y con esto facilitar la eleccion del nuevo colaborador de la
empresa, de igual forma no se le notifica a los candidatos descartados de la

decision final del proceso.
El proceso de induccion actual de la empresa no esta debidamente estructurado,

no cumple con su objetivo primordial que es el de facilitar la adaptacion del

nuevo colaborador a la empresa lo que podria provocar desercion en el corto
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plazo y a su vez la pérdida de recurso humano valioso para la empresa

traducidos en costos.

Con respecto a la rotacién del personal, después de realizar los calculos
necesarios se obtuvo un indice de rotacion del 41% equivalente a 25 personas,
lo cual es derivado de un aplicacion incorrecta de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion de personas; no permiten contar con el personal idéneo,
para maximizar los resultados esperados por la empresa al mismo tiempo que

elevan los costos de los procesos mencionados.
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CAPITULO IlI
PROPUESTA DEL PROCESO DE ADMISION E INDUCCION DE PE RSONAS
EN LA EMPRESA TECHNIK, S. A.

A continuacion se presenta, la propuesta del proceso de admision e induccion
de personas a implementar en Technik, S. A, la cual establece de una manera
formal, las actividades necesarias para dotar de personal idoneo a la empresa,

con el fin de alcanzar los objetivos organizacionales.

3.1 Justificacion

Debido al crecimiento por el cual atraviesa la organizacion en la actualidad, el
cual exige la constante actualizacién y creacion de procesos que faciliten la
realizacion de las diversas actividades administrativas cada vez mas complejas,
se hace necesario la creacion del proceso de admision e induccion de personas
presentado a continuacion, el cual le dara a la persona encargada de realizar el
proceso las herramientas necesarias para efectuar las actividades que
intervienen en el mismo, la correcta aplicacion del mismo es la base para dotar a
la organizacion de personal idoneo donde sea necesario cubrir una plazas
vacante en un plazo establecido y después de esto, realizar las actividades que
facilitaran al nuevo miembro de la organizacion su adaptacion a la misma, en el
menor tiempo posible. Logrando, de esta manera, mejorar las relaciones que
existen entre los departamentos que demandan personal y el departamento de
recursos humanos, renovando la imagen que gerencia tiene sobre el

departamento.

Con base en el andlisis de la informacion obtenida de la situacién actual de la
empresa se determino que la misma no lleva a cabo de forma adecuada el
proceso de admision e induccién de personas, lo cual es producto de la falta del
establecimiento de lineamientos sobre los cuales realizar las actividades

involucradas en el mismo, debido a tal situacibn es necesario crear dichos
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lineamientos para que el proceso se adapte a las necesidades actuales de la

empresa y le otorgue una base que sustente su crecimiento.

3.2 Objetivos
» Dotar a la organizacion de una base técnica sobre la cual realizar los
procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personas que vayan

de acuerdo con las necesidades actuales de la empresa.

* Recuperar la confianza de la gerencia en el departamento de recursos
humanos sobre su capacidad de realizar los procesos de reclutamiento,

seleccion e induccion de personas.

» Definir y establecer las actividades orientadas que permitan dotar a la
organizacion del personal idoneo, segun el puesto que esté vacante,

basandose en las necesidades requeridas por el perfil del puesto.

» Facilitar la adaptacion del personal de reciente ingreso a la organizacion

para reducir la desercion dentro del periodo de prueba.

3.3 Alcance de la propuesta

Disefiar los procesos de admision e induccién de personas, para la empresa
Technik, S. A. con el fin de establecer lineamientos por escritos, los cuales
faciliten, orienten y guien, de una forma correcta, a la persona responsable de
realizar el proceso, evitando que se omitan pasos de vital importancia al

momento de convocar, seleccionar e incorporar nuevo personal a la empresa.

Las actividades involucradas en el proceso admision e induccion de personas
estardn a cargo del departamento de recursos humanos, quienes deberan de

manejar, de forma confidencial, cada uno de los aspectos relevantes de cada
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candidato, tomandolos Unicamente de referencia al momento de evaluar la

informacioén con el fin de realizar una contratacion.

3.4 Descripcion de la propuesta
La presente propuesta esta compuesta de lo siguiente:
a) Proceso de admision de personas el cual estara conformado de:
* Proceso de reclutamiento
* Proceso de seleccion
b) Proceso de induccién
c) Presupuesto
d) Plan de accion
El tiempo de implementacion sera de seis meses, tiempo en el cual se estima el
establecimiento de cada uno de los procesos elaborados.

3.5 Responsabilidad del proceso de admision e indu  ccidén de personas

Las personas responsables en realizar los procesos de reclutamiento, seleccion
e induccion de personas son la asistente de contrataciones y personal y el
coordinador de recursos humanos, la primera es la encargada de realizar todas
las actividades operativas relacionadas con los procesos y el segundo se

encargara de supervisar las actividades realizadas.

Es necesario definir claramente las actividades que intervienen en los procesos
de reclutamiento, seleccién e induccién de personas asi como los conocimientos,
habilidades y destrezas que el colaborador que realiza dichas actividades debe
tener, para lo cual se propone a continuacion la descripcion de puesto de la
asistente de contrataciones y personal, el cual sera una guia para realizar la
busqueda de una persona idonea para el puesto o bien capacitar a la persona
gue ya se encuentra en dicho puesto, en las areas que sea necesario un refuerzo

para cumplir con los objetivos propuestos por el departamento.
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Formato 1
Descripcion y especificacion del puesto de trabajo
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2011

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Asistente de Contrataciones y Personal
Ubicacion Administrativa: Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Superior: Coordinador de Recursos Humanos
Subalternos: No tiene

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Puesto de caracter administrativo que tiene como objetivo contribuir con el aprovisionamiento de
personal en la organizacion y la realizacién de toda actividad que por su naturaleza requiera ser
coordinada por el departamento de Recursos Humanos.

3. ATRIBUCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1- Coordinar y realizar la convocatoria de candidatos a través de los medios establecidos, con el
objetivo de cubrir las plazas vacantes dentro de la organizacién.

2- Coordinar y ejecutar todas las actividades que intervienen en la seleccién de personal
basados en el proceso establecido y el cual conlleva la incorporacion de personal a la
organizacion que cumpla con los conocimientos, habilidades y destrezas requeridos por la plaza
vacante.

3- Elaborar y mantener actualizados los expedientes de personal.

4- Coordinar y elaborar los documentos necesarios para realizar el proceso de induccién del
personal de reciente ingreso.

5- Organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionas con el personal y por cuya naturaleza
correspondan al departamento de recursos humanos realizarlas.

6- Administrar los beneficios a empleados optimizando los recursos otorgados por la empresa a
sus colaboradores.

7- Programar y coordinar cursos motivacionales y de capacitacion para el personal

8-Elaborar informe sobre los resultados de las actividades realizadas.

4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:

Educacion Experiencia

Estudios de nivel universitario 3er. afio defUn afio de experiencia laboral en puesto a fin.
la carrera de Administracién de Empresas,
Recursos Humanos o Psicologia Industrial.

5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:

Area de conocimiento Descripcion

Conocimientos basicos del puesto de|Conocimiento de técnicas y métodos para la

trabajo realizacion de tareas asignadas. Procesos de

Personas y areas Conocer a proveedores que presten servicios de
reclutamiento, investigacion de referencias

Leyes y regulaciones No aplica.

Otros datos Debe tener conocimiento de términos béasicos
relacionado con recursos humanos

Informaticos Word, Excel y Outlook
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6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion Detalle
Manejo de efectivo No aplica.
Manejo de vehiculo No indispensable.
Manejo de Equipo de Computacion,
Manejo y Equipo de Oficina fotocopiadora, etiquetadoras, fax.

7. RESPONSABILIDADES:
Responsabilidad Econémica: por el equipo asignado.
Relaciones Interpersonales: Con Coordinador de Recursos Humanos, Coordinadores de area,

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones que le

corresponden a su puesto de trabajo.
Supervision: no tiene personal a su cargo

8. CONDICIONES AMBIENTALES Y ESFUERZO:

Ambiente Esfuerzo

Realiza sus labores en un ambiente seguro|Realiza un minimo esfuerzo fisico y moderado
de poco riesgo. esfuerzo mental.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012

3.6 Proceso de admision e induccion de personas

El proceso de admision e induccion de personas propuesto, le permitiria a la
organizacion realizar la convocatoria, seleccidon e incorporacion de nuevos
colaboradores, a través de un medio estructurado el cual serd una guia en la

admision e induccion de personal idoneo a la empresa.

A lo largo del proceso y al culminar cada actividad el candidato generara y
proporcionara documentos, los cuales son la evidencia escrita de la realizacién
de cada paso, la informacién consignada en los mismos se debe analizar y
verificar, siendo la base para la toma de la decision final, sobre el proceso de
admisioén e induccion de personas, por tal razén se propone la utilizacion de una

lista de verificacion de actividades y documentos, la cual sera un punto de control
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gue garantice contar con los documentos que conforman el expediente de los

candidatos, que aplican a una plaza vacante dentro de la empresa.

Formato 2
Lista de verificacion de documentos (expediente candidatos )
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afno 2012

Actividad
PROCESO Documento
realizada

Reclutamiento:
« Verificacion de experiencia laboral LJ LJ
- Verificacion de referencias personales LJ LJ
e Curriculum Vitae LJ LJ
e Fotocopia de antecedentes penales LJ LJ
e Fotocopia de antecedentes policiacos LJ LJ
e Fotocopia de DPIl o Cédula de Vecindad Ld Ld
e Solicitud de empleo LJ LJ
Seleccion:
« Entrevista de seleccidn inicial Ld Ld
e Pruebas de conocimiento LJ LJ
e Prueba de conocimiento aplicaciéon practica

(solo si el candidato aplica a puesto técnico) Ld Ld
e Pruebas psicométricas L L
 Pruebas de personalidad Ld Ld
e Reporte individual entrevista de seleccidninicial y LJ LJ

pruebas de idoneidad LJ LJ
- Entrevista de preseleccion final L L
e Entrevista de seleccion final LJ LJ
e Selecciodn final de candidato LJ LJ
e Estudio socioecondmico LJ LJ
. Aceptacic’m (impresién de correo electrénico enviado) LJ LJ
e Contratacion LJ LJ
Contratado: (respuesta positiva seguir chequeando)
Si L No L L L
e Fotocopia de carné de IGSS LJ LJ
e Fotocopia de carné de IRTRA Ld Ld
e Fotocopia de carné de NIT Ld Ld
e Fotocopia de boleto de ornato del afio actual Ld Ld
- 2 fotografias tamafio cedula (a color o blanco y negro) Ld Ld
e Fotocopia de factura de agua, luz o teléfono Ld Ld
e Constancia de ISR empleados cuando corresponda LJ LJ
Induccion:
e Programa de induccién Ld Ld
Observaciones:
Lista verificada por:

Firma y nombre

Fuente: elaboraciéon propia. Afio 2012
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3.6.1 Metodologia para la aplicacién del proceso

En la presente propuesta se plantea la metodologia y los pasos a seguir en el
proceso de admision e induccidn de personas, el proceso esta disefiado de
acuerdo con las necesidades actuales de la empresa, el mismo debe ser
actualizado con base a cambios organizacionales, necesidades de la plaza

vacante y factores externos que obliguen a la modificacién de sus componentes.
A continuacion se muestra el esquema del proceso de admisién e inducciéon de

personas propuesto el cual serd una guia en la correcta aplicacion de las

actividades a seguir en el proceso:
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Gréafica 13

Mapa del proceso de admision e induccion de persona

Technik, S. A

Ciudad de Guatemala, afio 2012

ENTRADAS

DOCUMENTOS / FORMATOS

- Perfil del puesto de trabajo

- Descripcion del puesto de trabajo

- Guias de entrevista

- Formatos de requisicion de personal
- Pruebas de idoneidad

- Lista de verificacion de documentos

PROVEEDOR

OBJETIVO

Convocar, seleccionar e incorporar
personal que reuna los conocimientos,
habilidades y destrezas necesarias para
ocupar un puesto vacante dentro de la
empresa.

REQUISITOS

1- Requisicion de personal
con firma de autorizacion
por coordinador solicitante

1- Departamento de
Recursos Humanos

1- Descripcion y perfil
del puesto autorizado

RESPONSABLE DEL
PROCESO
Coordinador de
Recursos Humanos

PUESTOS INVOLUCRADOS

- Coordinador de Recursos Humanos

- Asistente de Contrataciones y Personal

- Coordinador de departamento Solicitante
- Asistentes de area

SALIDA

CLIENTES

REQUISITOS

1- Descripcion y perfil
del puesto autorizado

1- Departamento y
unidades administrativas

1- Personal idoneo

por gerencia por gerencia que componen la empresa
PROCESO DE ADMISION E INDUCCION DE PERSONAS

1 2 3 4 5 7 8 9
Emis_ié_n_ge Descripcion del Reclutamiento intemo | | Andlisis dg curriculum | | Convocatoria final de Recepcion de los Entrevista de Pruebas de Pruebas
requisicion puesto y extemno vitae candidatos candidatos seleccion inicial conocimiento psicométricos

10 1 12 13 14 15 16 17
Pruebas_ de Entrews_t’a de Entrevista de Seleccion final por el Solicitud de estudio oD iacion Contratacion Programa de
personalidad preseleccion final seleccion final departamento solicitante socioeconémico 2 socializacién

Fuente: elaboracion

propia. Afio 2012
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De lo anterior se deriva la necesidad del andlisis de la informacion disponible
previo a la realizacién del proceso de admision e induccion de personas, la cual

se lista a continuacion:

Descripcion del puesto de trabajo

» Perfil del puesto de trabajo

» Técnicas de reclutamiento seleccionadas autorizadas por la organizacion
» Politicas organizacionales que afecten el proceso

* Manual de induccion

3.6.1.1 Descripcion del puesto

El analisis de la descripcion del puesto es fundamental en la basqueda de
candidatos ya que el mismo constituye la fuente principal de informacion sobre la
cual la asistente de contrataciones y personal, debera realizar la basqueda de
personal idéneo para cubrir la plaza vacante, con base al mismo, se realizara la
comparacion de los conocimientos, habilidades y destrezas que ofrecerse el

candidato con las requeridas por el puesto vacante.

La descripcion del puesto existente dentro de la organizacion proporciona esta

informacion, la cual estd compuesta de las siguientes partes:

» Titulo del puesto: es el nombre con el cual se conoce de manera formal el
puesto internamente en la organizacion.

* Ubicacion administrativa: se refiere al departamento al cual pertenece el
puesto.

» Jefe inmediato superior: titulo del puesto de la persona encargada del area

y de la cual recibe instrucciones y ordenes.
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Subalternos: se refiere a los puestos que le deben reportar de manera
directa, siendo su funcién la de controlar y supervisar el trabajo
desarrollado por los mismos.

Propdésito principal del puesto: es la razon de ser del puesto de trabajo,
con qué objetivo fue creado y cual es la funcion que cumple dentro de la
organizacion.

Atribuciones principales del puesto de trabajo: descripcion de las
funciones que se consideran criticas inherentes al puesto de trabajo.
Educacion y experiencia: se refiere al nivel de educacién formal con la
gue cuenta el colaborador y la experiencia laboral del mismo.

Area de conocimientos: en este apartado se encuentra informacion sobre
diversas areas de conocimiento que son requeridos por el puesto de
trabajo y una breve descripcion de cada area, las éreas a las que se hace
referencia en este apartado son: conocimientos basicos del puesto de
trabajo, personas y areas, leyes y regulaciones, informaticos y otros datos
gue se consideren relevantes

Habilidades / destrezas requeridas: se refiere a las aptitudes que se
necesita que la persona que se encontrara en el puesto de trabajo posea.
Responsabilidad econdmica: en esta area se describe todas las
asignaciones de recursos, que la empresa hace a la persona que ocupe el
puesto de trabajo.

Relaciones interpersonales: descripcion de las personas con las que
tendra relacién derivado de la naturaleza del puesto de trabajo, ya sea de
forma interna o externa.

Toma de decisiones: se refiere a todos aquellos aspectos sobre los cuales
le compete tomar decisiones.

Supervisién: aqui se describen los titulos de puestos de las personas que

tendra a cargo y debe supervisar.
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e Condiciones de trabajo: descripcion del entorno y situacion sobre las
cuales se desarrollaran las actividades que correspondan al puesto de

trabajo.

3.6.1.2 Perfil de puesto

En base a la descripcion del puesto de trabajo se obtiene la informacion
necesaria para elaborar el perfil de puesto, herramienta necesaria para realizar la
busqueda de candidatos, por los diferentes medios de reclutamiento utilizados
por la empresa, por lo que debe de contener la informacién necesaria para la
efectividad del proceso, a continuacién se describen el formato del perfil del

puesto propuesto:

 Identificacion del puesto: este aparado estd conformado de la siguiente
informacion; titulo del puesto, puesto al que reporta, departamento y
unidad a la que pertenece la plaza vacante.

» Especificacion del puesto de trabajo: aqui se consigna informacion sobre
la preparacion académica y aptitudes requeridas por el puesto de trabajo
vacante como lo son: educacion, experiencia, habilidades vy destrezas,
areas de conocimientos informaticos.

» Condiciones de contratacion: se refiere a las condiciones sobre las cuales
sera contratado la persona que ocupe el puesto vacante si sera por
servicios profesionales (contrato por servicios profesionales) o relacion
de dependencia (contrato de trabajo), horarios de trabajo y monto de la
remuneracion econdémica y otras prestaciones autorizada.

» Aspectos personales: en este apartado se consigna la siguiente
informacion: género, rango de edad, si se requiere que posea licencia de
conducir y/o vehiculo, y el esfuerzo fisico al cual estard sometido

dependiendo de la naturaleza del puesto de trabajo.
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A continuacion se presenta el formato del perfil del puesto propuesto:

Formato 3
Perfil de puesto
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

PEFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulodel puesto: e

Puestoalquereporta: e

Departamento: ~ mmmemme—em—e———————

Unidad: e

2. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Educacién:

Experiencia:

Habilidades / Destrezas:

Areas de Conocimiento

informaticos:

Idiomas requeridos:

3. CONDICIONES DE CONTRATACION
Forma de contratacion:
Servicios Profesionales: :l Relacion de dependencia: I:I

Horario:

Salario ordinario autorizado: I:I Bonificacion: :l

Otras prestaciones adicionales

alaley:

Observaciones:

4. ASPECTOS PERSONALES
Genero: Masculino: :l Femenino: I:
Rango de edad: 18-30 :l 31-40 D a1+ l:l

Licencia de Conducir:

Vehiculo propio:

Esfuerzo fisico:

F- F-

Elaborado por/ Autorizado por/

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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3.6.2 Proceso de reclutamiento

Este proceso tiene como finalidad proporcionar un buen nimero de candidatos
al proceso de seleccion de personas, de los cuales se seleccionaran a los
candidatos idoneos que puedan optar a ocupar una plaza vacante dentro de la

empresa.

Es necesario, al momento de iniciar el proceso de reclutamiento, tomar en cuenta
las necesidades que se tienen, dependiendo del puesto vacante, asi como las

caracteristicas que la persona debe de tener para optar a la plaza en mencién.
La correcta aplicacion del proceso de reclutamiento propuesto, tendr& como

resultado la dotacion de candidatos elegibles de aplicar a una plaza vacante y los

cuales entraran al proceso de seleccion de personas.
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3.6.2.1 Politicas de reclutamiento

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Responsable: Asistente de contrataciones y personal
Elaborado por: Asesor externo

POLITICA DE RECLUTAMIENTO Fecha de elabor.auo_r’l: 31/07/2012
Fecha de actualizacion:

Propésito: Establecer los lineamentos generales, sobre los cuales realizar la busqueda de
personal idéneo, a través de un medio formal y trasparente.

Definicion: El reclutamiento es el proceso por medio del cual la empresa, busca atraer el mayor
nimero de candidatos, que retnan los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias que el
perfil del puesto vacante exige y puedan optar por una plaza dentro de la empresa, participando
en el proceso de seleccion.

10

11

Al momento de detectar una necesidad de personal, ya sea por reemplazo (renuncia o
despido) o creacién de una plaza nueva, se debe verificar la existencia de la descripcién y
perfil del puesto, de no existir deben ser elaborados antes de iniciar con el proceso de
reclutamiento.

El proceso de reclutamiento dara inicio a través de la recepcion de la requisicién de personal
debidamente firmada por las personas responsables de su emisidn, el proceso no dara inicio
sin este documento.

El reclutamiento interno tiene prioridad al reclutamiento externo, se debe promover el
movimiento vertical y horizontal dentro de la organizacién, antes de proceder a realizar la
busqueda de candidatos potenciales fuera de la empresa.

Se deben de utilizar las técnicas de reclutamiento definidas en el procedimiento de
reclutamiento de personas.

La coordinacién y ejecucién de las actividades que intervienen en el proceso de reclutamiento
son responsabilidad de la asistente de contrataciones y personal.

La asistente de contrataciones y personal debe de mantener actualizado el estado de cada
proceso de reclutamiento dentro de la base de datos.

La actualizacion de la presente politica es responsabilidad de la asistente de contrataciones y
personal, quien debera de efectuar las modificaciones necesarias para que la misma se
adecue a las necesidades actuales de la empresa en el momento que asi sea requerido y de
igual forma publicar la politica ya actualizada, a las personas que intervengan en el proceso de
reclutamiento.

De no existir la necesidad de cubrir una plaza vacante se, recibiran todas las solicitudes de
empleo de personas que se presenten en la empresa, adjunto Unicamente curriculum vitae del
solicitante, archivandolos en la base de datos fisica, para su posterior utilizacién en cuanto sea
necesario iniciar alain proceso de reclutamiento.

El tiempo maximo para culminar con el proceso de reclutamiento es de 7 dias habiles.

Es responsabilidad de la asistente de contrataciones y personal completar la papeleria del
expediente de cada candidato sin excepcion.

Al momento de realizar la convocatoria final, se le debe informar al candidato por lo menos
dos dias antes de la fecha de su primera entrevista.
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3.6.2.2  Emision requisicion de personal

La emision de este documento es el punto de partida del proceso de
reclutamiento y el mismo debera ser llenado por cada coordinador que necesite
cubrir una plaza vacante dentro de su departamento, ya sea por remplazo de
personal (renuncia o despido) o por creacion de un nuevo puesto de trabajo, este

documento debera ser entregado al coordinador de recursos humanos.

La informacién consignada en la requisicion de personal debera ser extraida de
la descripcién y/o perfil, del puesto que se necesite cubrir, y llevara las firmas
tanto del coordinador de departamento y del coordinador de recursos humanos,

el primero como solicitante y el segundo como encargado del proceso.

Después de que el coordinador de recursos humanos verificd la informacion
contenida en la requisicion de personal y la misma esta de acuerdo con el perfil
del puesto, debera de trasladarla a la asistente de contrataciones y personal,
quien dara inicio al proceso, se sugiere que a cada requisicion se le asigne un

correlativo para llevar un orden dependiendo de cada proceso.

A continuaciéon se muestra el formato a utilizar:
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Formato 4
Requisicion de Personal
Technik, S. A.

Ciudad de Guatemala, afio 2012

REQUISICION DE EMPLEADO

No. |

Fecha de Emisién: / /

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Departamento: e
Unidad: e

2. DATOS GENERALES DE LA PLAZA VACANTE

Nombre del puesto:

Tiene personalasucargo? e

Numero de plazas vacantes: I:l

Motivo de larequisicion: e

Fecha de contratacion: /  /

Observaciones:

F- F-
Coordinador Solicitante Coordinador de RRHH

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012

3.6.2.3 Reclutamiento interno
Derivado de la necesidad de abastecimiento de personal, es necesario alentar al
personal interno a aplicar a plazas vacantes dentro de la empresa, para realizar

dicha convocatoria es necesario la utilizacion de técnicas de reclutamiento
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interno las cuales la asistente de contrataciones y personal deberé llevar a cabo
antes de proceder a realizar la convocatoria externa, como lo son: base de datos,

anuncios de empleo interno, referencias de empleados.

» Base de datos

A través de la utilizacion de la base de datos a implementar se podréa detectar
talento humano interno e impulsarlo a aplicar a plazas disponibles ya sea por
promocion, transferencias o una combinacion de ambas, para que la misma
pueda ser efectiva debera ser actualizada constantemente, siendo esta funcién
exclusiva de la asistente de contrataciones y personal, quien debera velar por su
correcto manejo, ingresando todo tipo de actualizaciones relacionadas al

personal.

Como respaldo de la informacion ingresada en la base de datos, se deberan
tener actualizados los expedientes fisicos, para corroborar cuando sea necesaria

la informacién disponible.
Al momento de utilizar esta herramienta, la asistente de contrataciones y

personal debera realizar un analisis de lo que ofrece el candidato interno y lo que

la plaza exige y si es apto para ser elegible.
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Formato 5
Registro personal - Base de datos, proceso de reclu  tamiento
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

REGISTRO PERSONAL

INFORMACION GENERAL:

Nombre: |

Fechade ingreso |:| Fecha de nacimiento |:|

Estado civil: |

Departamento: | |

Unidad Administrativa: | |

Puesto actual: | |Fecha de cambio
Puesto anterior: | |Fecha de cambio
ESTUDIOS REALIZADOS:

Ultimo titulo obtenido: | | Fecha:
Titulo nivel medio: | | Fecha:

Area de conocimientos
informaticos: | |

Cursos recibidos: | | Fecha:

Idiomas:

Idioma: |:| Nivel: Fecha:

Observaciones:

IRt

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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* Anuncios de empleo interno

Se deberad implementar la elaboracion de un afiche interno con el objetivo de
comunicar a los empleados la existencia de una plaza vacante, la elaboracion del
mismo estara a cargo de la asistente de contrataciones y personal, se sugiere
colocar el afiche en el area del comedor en el tablero informativo, se escoge esta
area por ser de uso para todos los empleados de la empresa y por tal razon es
mas facil que los mismos se enteren de la existencia de una plaza vacante a la

cual pueden aplicar.

El disefio del afiche deberd estar basado en los requerimientos de la plaza
vacante para lo cual es necesario tomar como fuente de informacion el perfil del
puesto, apoyandose en la técnica A.lLD.A. (conjunto de las siguientes
caracteristicas: atencion. Interés, deseo, accion) para su elaboracién, debido a
gue la misma garantiza que el afiche contenga el impacto necesario y que

despierte el interés de los candidatos potenciales.

A continuacion se muestra el disefio del afiche el cual serd publicado en el

tablero informativo.
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Formato 6
Afiche Interno, proceso de reclutamiento
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

;QUIERES PERTENECER AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS?

ESTAMOS BUSCANDO :
AUXILIAR DE CONTRATACIONES Y
PERSONAL!!

REQUISITOS:

Edad: 20 a 25 afios.

Estudios universitarios: 3er. afio como minimo de la Carrera de Administracion de Em-
presas, Recursos Humanos o Psicologia Industrial.

Conocimientos: sobre como realizar entrevistas de reclutamiento y seleccion, pruebas
psicométricas y de procesos relacionados con la contratacion de personal.

Experiencia: un afio como minimo realizando actividades diversas en el area de recursos
humanos.

OFRECEMOS:

Salario competitivo.
Ambiente agradable de trabajo.

Jornada de trabajo de Lunes a viernes.

Comunicate al 2433 4201, con la asistente de contrataciones
y personal quien te dara mas informacion sobre esta gran
oportunidad.

R EXEL

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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A continuacién se describe la forma en que fue disefiado el afiche interno,

aplicando la técnica A.I.D.A.:

Atencidon: la pregunta ¢Quiéres pertenecer al departamento de recursos
humanos? es utilizada como encabezado en un fondo amarillo lo cual llama la
atencion del lector.

Interés: al colocar las palabras “estamos buscando” y mencionar la plaza
vacante hace que el lector se interese por el contenido del afiche.

Deseo: en el apartado de lo que ofrece la empresa, despierta la necesidad del
lector de aplicar a la plaza vacante con el objetivo de obtener lo que la misma
ofrece.

Accion: al colocar el numero de teléfono se le da al lector el medio por el cual

puede comunicarse para optar a la plaza vacante.

» Referencias de empleados

Por medio de las referencias que los colaboradores puedan dar de la empresa
también se pueden captar candidatos potenciales, ésto se hard a través de la
emision de tarjetas de presentacion conteniendo Unicamente la direccion
electronica y una frase que despierte el interés, los candidatos podran enviar su

hoja de vida a través de este medio.

La elaboracion de las mismas serad responsabilidad de la asistente de
contrataciones y personal y seran emitidas en dos colores, uno azul y verde las
primeras seran utilizadas para la busqueda de representante de servicio técnico
y el segundo para personal administrativo, el tamafio de las mismas sera de 9 X

5.5 centimetros.

A continuacion se muestran los formatos a utilizar:
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Formato 7
Tarjetas de presentacion personal
Representantes de servicio técnico
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012

Formato 8
Tarjetas de presentacion personal
Personal administrativo
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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Como se puede observar las tarjetas de presentacion que seran utilizadas para
el reclutamiento a través de referencias de empleados, hace énfasis en
preguntas fundamentales al momento de reclutar, ya que es necesario que los
candidatos potenciales cumplan con estos requisitos, las cuales actlian como
filtro y evitan que posibles candidatos que no cumplan con lo solicitado envien su
curriculum vitae minimizando, de esta manera, el tiempo invertido en la revision

del mismo.

Seguido de estas preguntas se redactara la frase “Te estamos buscando” que
induce a la acciéon en el candidato y al final se colocara la direcciéon de correo
electronico, para que pueda enviar su curriculum vitae el cual ser& revisado por
la asistente de contrataciones y personal quien evaluara si la persona puede

participar en el proceso de admision de personas.

Es importante utilizar esta técnica de reclutamiento ain cuando no se esté
llevando a cabo un proceso de admision de personas, debié a lo dificil que
resulta encontrar candidatos idéneos para ocupar puestos vacantes dentro de la
empresa, también se sugiere la utilizacion de dos cuentas de correo electronico
uno para representantes de servicio técnico y el otro para personal
administrativo, con el objetivo de crear un filtro adicional que reducira tiempo al
momento del analisis de cada curriculum vitae segun el area a la que

corresponda.

a) Decision respecto al reclutamiento interno

Se espera que al aplicar las técnicas de reclutamiento interno anteriormente
mencionadas, se pueda llamar la atencion de un amplio numero de
colaboradores dentro de la empresa con las habilidades, conocimientos vy

destrezas requeridas por el puesto de trabajo vacante.
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El reclutamiento interno, puede dar como resultado que se encuentre un niamero
de candidatos con los que se puede proceder a realizar el proceso de seleccion,
de esta forma alentar el movimiento vertical u horizontal de personal dentro de la
organizacién o también se puede dar la situacion que se considere que el
numero de candidatos no es suficiente e impida pasar a la siguiente fase en el
proceso de admision de personas, el coordinador solicitante debera de autorizar
la participacion en el proceso de los candidatos potenciales detectados
internamente, dependiendo de los resultados del reclutamiento interno se

procederd a llevar a cabo el reclutamiento externo.

3.6.2.4 Reclutamiento externo

El reclutamiento externo procedera por alguna de las situaciones siguientes:
como consecuencia de alguna promocién, transferencia o una combinacién de
ambas por lo cual sea necesario el reemplazo de la plaza que quedo vacante y

en el caso que no se encuentre al candidato idéneo internamente.

a) Técnicas de reclutamiento externo
A continuacion se describen las técnicas de reclutamiento externo propuestas a

utilizar:

* Base de datos

Al momento de requerirse la busqueda de un candidato externo, se debera
utilizar en primera instancia, la base de datos electronica, que se implementara
en la empresa, verificando la informacién disponible sobre candidatos que hayan
participado en procesos anteriores y que cumplan con el perfil de la plaza
vacante, se debera de analizar si se puede tomar en cuenta en el proceso de
reclutamiento actual basandose en el analisis los resultados de las pruebas de
conocimientos bésicos, pruebas psicométricas, entrevistas practicadas y el

motivo por el cual no fue contratado el candidato.
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Es fundamental complementar la informacién contenida en la base de datos
electronica con la documentacion existente, debido a que la primera contiene el
consolidado de la informacion de facil acceso para verificacion, reduciendo el
tiempo de busqueda de posibles candidatos provenientes de procesos anteriores
y lo segundo permite corroborar anotaciones y resultados fisicos en los

documentos que intervinieron en el proceso anterior.

La actualizacion de esta herramienta estard a cargo de la asistente de
contrataciones y personal quien deberd digitalizar toda la informacion que
concierna a cada proceso de reclutamiento el cual quedara guardado en la base

de datos como referencia para futuros procesos.

La asistente de contrataciones y personal debera de guardar como maximo un
afio de expedientes de candidatos descartados, debido a los cambios en la
informacion que pueden ocurrir se considera que un afio es el tiempo maximo

para conservar la papeleria de cada candidato descartado.

* Anuncios en periodicos

Debido a que los anuncios en periodicos tienen un costo relativamente bajo con
una amplia cobertura a nivel nacional se propone su utilizacion con anuncios de
un tamafo de 4 x 3 pulgadas los cuales seran disefiados por la asistente de
contrataciones y personal utilizando la técnica A.l.D.A. y tomando como base el
perfil del puesto vacante, los anuncios estardn compuestos por los siguientes
elementos:

v El sector econdmico al cual pertenece la empresa (el nombre de la empresa
sera omitido por cuestiones de seguridad).

v’ ldentificacién del puesto (titulo del puesto).

v' Requisitos necesarios del puesto (conocimientos, habilidades y destrezas
requeridas).
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v' Ofrecimientos (prestaciones laborales y beneficios adicionales).

v' Medio de contactarse con la empresa.

Los anuncios deberan ser colocados en el diario de mayor circulacion, en este
caso se sugiere Prensa Libre, los dias asignados para colocar este tipo de
clasificados son lunes o jueves, las publicaciones seran realizadas segun se

considere necesario, el costo del anuncio es de Q 2, 092.50.

A continuacion se muestra el anuncio de periédico a publicar:
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Formato 9
Anuncio de prensa
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

Empresa nacional dedicada a la prestacidn de servicios técnicos industriales a
ivel internacional esta en busca de:

AUXILIAR DE CONTRATACIONES Y PERSONAL

Requisitos: E"
® 3er. afio como minimo de la Carrera de Administracion de Empresas, Recursos Huma-
nos o Psicologia Industrial

® Un afio de experiencia como minimo en el area de recursos humanos realizando
actividades de reclutamiento y seleccién,

® Nivel intermedio del idioma ingles. .
® Dominio de paquetes de cotnputacion. .

Ofrecemos:

® Salario competitivo.

® Ambiente agradable de trabajo.
®Jormada de Trabajo de lunes a viernes.
® Parqueo.

Interesados enviar curriculum vitae a reclutamientoad(@gmail.com
indicando pretensién salarial

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012

Atencidn: el titulo del puesto se encuentra escrito en mayusculas y resaltado para

que el lector enfoque su atencion principalmente en la plaza vacante.

Interés: al mencionarse que la empresa solicitante tiene presencia a nivel

internacional hace que el lector se interese mas por el anuncio.

Deseo: el salario atractivo, el ambiente agradable de trabajo, la jornada de

trabajo de lunes a viernes y el parqueo hace que lector sienta la necesidad de

aplicar a la plaza vacante que se anuncia.
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Accibdn: se proporciona la direccion de correo electronico donde puede aplicar a

la plaza vacante.

» Reclutamiento a través de sitios en internet:

Debido a lo dificil que resulta reclutar personal, que aplique a plazas vacantes
de representantes de servicio técnico, se propone la publicacién de anuncios en
el sitio de internet propiedad del Colegio de Ingenieros de Guatemala
(http://colegiodeingenierosguatemala.org/), el mismo no tiene costo de
publicacion y puede ser redactado y disefiado segun las necesidades

especificas de la empresa.

A continuacion el formato del anuncio que sera publicado en el sitio de internet:
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Formato 10
Anuncio a publicar en internet
Technik, S. A.

Ciudad de Guatemala, afio 2012

REPRESENTANTES DE SERVICIO TECNICO

REQUISITOS:

Edad: 24 a 35 afios
Estudios universitarios: Ingeniero eléctrico o carrera a fin

Conocimientos: Sobre sistemas eléctricos de maquinaria
industrial

Experiencia: Dos afios de experiencia, en el mantenimien-
to de plantas de produccion alimenticia, deseable en
plantas embotelladoras.

Idiomas: Dominio del idioma ingles.

Otros requisitos: Disponibilidad para viajar al extranjero
constantemente, poseer VISA americana vigente.

OFRECEMOS:

. Contratacion por servicios profesionales

. Remuneracion  competitiva segun
experiencia y capacidad

. Capacitaciones constante en el pais y
en el extranjero

. Ambiente agradable de trabajo

. Jornada de trabajo de lunes a viernes

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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Para la elaboracion del anuncio que sera publicado en internet, se utilizo la

técnica A.l.D.A. Descrita a continuacion:

Atencién: en el anuncio se coloco el titulo del puesto, en mayusculas y
encerrado en un recuadro gris, el cual atrae la atencion de los candidatos

potenciales.

Interés: el anuncio despierta el interés de pertenecer a una organizacion que
tiene presencia internacional y que da las posibilidades de viajar frecuentemente

a varios paises.

Deseo: las remuneraciones competitivas y los demas beneficios que podria
llegar a tener si retne los requisitos que la plaza vacante exige, despiertan el

deseo del candidato potencial.

Accion: al agregar la direccion de correo electronico, donde el candidato puede

enviar su curriculum vitae, le da un medio de contacto con la empresa.

» Agencias de reclutamiento:

Para obtener mejores resultados en la utlizacion de esta técnica de
reclutamiento se propone facilitarle a las agencias de reclutamiento el perfil del
puesto vacante, documento que les servirda de guia para realizar la busqueda de

posibles candidatos de una forma efectiva.

Debido a que existen agencias de reclutamiento que son mas efectivas
reclutando personal administrativo y otras reclutando personal de servicio
técnico, se propone asignarles el reclutamiento de candidatos, donde muestren
mejor desempenio, esto con el objetivo de maximizar los resultados al utilizar esta
técnica.
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Dada la relacion entre las agencias de reclutamiento y la empresa, se hace
necesario contar con un documento, donde se indique el inicio del proceso de
una plaza vacante, el tiempo maximo que tienen para enviar candidatos a la
empresa, el titulo del puesto y el nUmero de candidatos minimo aceptado; tal
documento debera de permitir la comparacion de lo solicitado y los resultados
reales obtenidos, de esta forma evaluar la calidad del servicio prestado y si es
conveniente seguir utilizando los servicios de una agencia de reclutamiento en

particular.

Por lo anterior se propone la implementacion del siguiente formato:
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Formato 11

Orden de reclutamiento externo

Technik, S. A.

Ciudad de Guatemala, afio 2012

ORDEN DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

Reclutadora encargada de la busqueda:

Fecha de Emisién: / /

DATOS GENERALES DE LA PLAZA VACANTE

Nombre del puesto vacante:

Tiene personal a su cargo?

Motivo de la busqueda:

Fecha maxima aceptada para envié de candidatos

Cantidad minima de candidatos aceptado:

Observaciones:

Nota: Se adjunta perfil del puesto

Coordinador de RRHH

Reclutadora

LISTA DE VERIFICACION DE RESULTADOS USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

éCumplié con el nimero de candidatos enviados?

éCumplié con el tiempo establecido para envio de
candidatos?

éDe los candidatos enviados cuantos cumplian con
los requisitos del perfil del puesto?

Observaciones:

SI NO

1 1
1 1

Cantidad

L 1]

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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b) Decision respecto del reclutamiento externo:
Derivado de los resultados obtenidos tanto del reclutamiento interno como
externo se contara con un buen nimero de curriculum vitae de candidatos

potenciales.

Se debera verificar que en realidad los candidatos retnan los requisitos
necesarios y que se consideran esenciales en la busqueda del nuevo
colaborador, por tal razon la asistente de contrataciones y personal realizara un
chequeo rapido a los curriculum vitae de cada candidato para verificar que
cuente con los mismos, actuando como un filtro, que evite retrasos en el

proceso de seleccion.
También es necesario corroborar la experiencia laboral del Ultimo trabajo y las
referencias personales, a través de una llamada telefénica o envio de correos

electronicos basados en la informacion proporcionada por el candidato.

A continuacion se muestran los formatos a utilizar en la verificacion de

experiencia laboral y referencias personales:
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Formato 12
Guia de verificacion de experiencia laboral
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

GUIA DE VERIFICACION DE EXPERIENCIA LABORAL

Fecha: / /

Nombre del candidato: | |

Plaza ala que aplica: | |

EXPERIENCIA LABORAL

Nombre de la empresa: | |

Teléfono: | |

Personay puesto que da referencias : | |

Tiempo laborado: | |

Motivo de retiro: | |

Puesto desempeiado: | |

Salario inicial: |:| Salario final: |:|

Principales funciones:

Aspectos observadas del candidato:

Excelente Bueno Regular Malo No aplica
Presentacion personal L Ll [ [ [
Puntualidad [ Ll [ LJ [
Asistencia LJ LJ [ [ [
Dedicacion L Ll L L L
Iniciativa [ L [ [ [
Innovacién [ Ll [ L [
Responsable [ L J LJ LJ
Comportamiento dentro de la empresa J LJ [ [ [
Atencién al cliente interno [ L J LJ LJ
Capacidad para trabajar en equipo L Ll [ [ [
Disposicion al cambio LJ Ll L LJ LJ
Relaciones interpersonales L Ll [ [ [

Aspectos a mejorar:

Verificador:

Nombre / Firma

Fuente: elaboracion propia. Aflo 2012
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Formato 13
Guia de verificacion de referencias laborales
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012
GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

Fecha: / /

Nombre del candidato: | |
Plaza a la que aplica: | |
REFERENCIAS PERSONALES
Nombre de la persona que da referencia: | |
Teléfono: | |

Amigo Familiar Ex -compafiero Otros
Relacién con el candidato: | L | J | L [ |
Especifique: |

Tiempo de conocerlo: | |

_,..-- -
Aspectos observadas del candidato:

Excelente Bueno Regular Malo No aplica
Presentacion personal | LJ [ O | LJ | [ | [ |
Si No
é¢Consume bebidas alcohdlicas? [ [
¢Fuma? [ [
¢Es responsable? L] J
é¢Es recomendable? [ [
¢Cémo describiria su comportamiento?
Aspectos a mejorar:
Verificador:

Nombre / Firma

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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3.6.2.5 Convocatoria final de candidatos:

Como Uultimo paso del proceso de reclutamiento, la convocatoria final de
candidatos la debera realizar la asistente de contrataciones y personal, a través
de una llamada telefénica a cada candidato que serd incluido en el proceso de
seleccion, ya que se considero que reune los requisitos necesarios que el perfil

del puesto requiere.

En este paso se concertara la cita para la entrevista inicial, informacion que
también sera incluido en un correo electrénico adjuntando la solicitud de empleo,
la cual el candidato reenviara completamente llena por el mismo medio, antes de
su primera visita a la empresa, lo anterior da como resultado los siguientes

beneficios:

» Solicitudes de empleo legibles: debido a que sera completada por medios
electronicos facilita el procesamiento de la informacion.

* Reduccion de espacios en blanco: un problema frecuente que se da al
momento que un candidato llena la solicitud de empleo en la empresa es que
deja espacios en blanco, como resultado de no contar en el momento con la
informacion requerida, lo que a su vez provoca que la empresa no cuente
con datos de vital importancia en esta etapa del proceso.

» Disminucion de recursos invertidos: derivado a que el candidato permanece
menos tiempo dentro de la empresa se reduce el tiempo y recursos

materiales invertidos.
En el correo electrénico enviado, también serd necesario incluir el listado de la

documentacion que el candidato deberd de entregar al momento de presentarse

por primera vez en la empresa, siendo la siguiente:
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* Curriculum Vitae (con todos los documentos de respaldo como lo son:
cartas de constancia laboral, recomendaciones personales, fotocopia de
titulos, diplomas de cursos recibidos, cierre de pensum ente otros, que
den validez al Curriculum Vitae).

» Fotocopia de antecedentes penales y policiacos vigentes (como maximo 6
meses de haber sido extendidos).

* Fotocopia de DPI.

A continuacién se presenta el formato del correo electrénico a utilizar:
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Formato 14
Correo electronico de convocatoria final de candida tos
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

Para: fernandoaltamirano@gmail.com
Asunto: Entrevista inicial
Datos adjuntados: Solicitud de empleo.xls

Buenos dias,
Tomar en cuenta la siguiente informacion para su entrevista inicial aplicando
ala plaza de colocar nombre de la plaza:

Fecha:

Hora:

Lugar:

Observaciones:

* Antes de presentarse a la empresa debe de llenar la solicitud de empleo
adjunta y reenviarla por este medio (no imprimirla), evite omitir datos
requeridos en la misma ya que son fundamentales para aplicar a una
plaza vacante en nuestra empresa.

« Al momento de presentarse en la empresa debe llevar consigo la
siguiente documentacion la cual es obligatoria presentar:

0 Curriculum Vitae (con todos los documentos de respaldo como lo
son: cartas de constancia laboral, recomendaciones personales,
fotocopia de titulos, diplomas de cursos recibidos, cierre de
pensum ente otros, que den validez al Curriculum Vitae).

o0 Fotocopia de antecedentes penales y policiacos vigentes (como
maximo 6 meses de haber sido extendidos).

o Fotocopia de DPI o Cédula de Vecindad.

De tener alguna duda favor comunicarse al nimero de teléfono 2434 4201, con
la Asistente de Contrataciones y Personal, de ante mano gracias por aplicar a
una plaza vacante en nuestra empresa.

Atentamente,

Nombre de la asistente

Asistente de Contrataciones y Personal

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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3.6.3 Proceso de seleccion

El proceso de seleccion, es la siguiente etapa en proceso de admision de
personas, en este punto es necesario que el proceso de reclutamiento haya
reunido toda la documentacion e informacion necesaria de cada candidato
potencial, la cual la asistente de contrataciones y personal debera analizar
detalladamente, tomando como base de comparacion, el perfil del puesto y

seleccionando a los candidatos que mejor cumpla con lo requerido.

Es importante tener como base para la realizacion de este proceso, la politica de
seleccion, la cual guiara a la asistente de contrataciones y personal en la
ejecucion de cada actividad, como apoyo al seguimiento del proceso se sugiere
la utilizacion de la siguiente base de datos:
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Formato 15
Proceso de seleccién de personas por candidato
Base de datos
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAS POR CANDIDATO

Fecha : / /

DATOS GENERALES

No. Requerimiento de personal:
Fecha en que inicio en el proceso:
Fecha en que finalizo en el proceso:
Plaza vacante:

Nombre del candidato:

Fecha de nacimiento: Edad: [
Ultimo grado académico cursado:
Estudios actuales:

Paquetes informaticos que maneja:
Idiomas que maneja:

Experiencia:

Afos de experiencia:
Pretension Salarial: Negociable: [J No negociable| |

Numeros de teléfono: Casa: | Celular: |

Disponibilidad de horario: |

ESTADO DEL PROCESO DE SELECCION

1- Recepcion del candidato
2- Entrevista de seleccion inicial
3- Pruebas de idoneidad: Nota:
Pruebas de conocimiento
Prueba de conocimiento aplicacion practica
Pruebas psicométricas
Pruebas de personalidad

CrC

75 pts. minimo aceptado
75 pts. minimo aceptado
Solo candidatos servicio téchico

4- Entrevista de preseleccion final

5- Entrevista de seleccion final

6- Seleccion final por el departamento solicitante
7- Solicitud de estudio socioeconémico

8- Aceptacion

9- Contratacion

COrrrcrcrrrc

Nota: es obligatorio realizar un comentario cuando el proceso de seleccion no fue concluido por alguna razon

Comentario:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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3.6.3.1 Politicas de seleccién

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Responsable: Asistente de contrataciones y personal
Elaborado por: Asesor externo

POLITICA DE SELECCION Fecha de elabor.amo.r]: 31/07/2012
Fecha de actualizacion:

Propésito: Establecer los lineamentos generales, sobre los cuales elegir al candidato idéneo en
una forma objetiva basado en el perfil del puesto vacante.

Definicién: proceso por el cual la organizacién se abastece de personal idéneo, de un grupo de
candidatos que cumplen con los requisitos que el perfil del puesto exige, de los cuales escoge al
que satisface mejor los criterios requeridos por el puesto de trabajo vacante.

10

11

12

Todos los candidatos deberan ser sometidos obligatoriamente al proceso de seleccion.

El perfil y descripcién del puesto son la base sobre la cual debe de realizarse el proceso de
seleccion.

Seleccionar a través de las técnicas establecidas, al personal que cumpla con los requisitos
que el perfil del puesto exige para cada puesto vacante, no importando el nivel jerarquico del
mismo.

Se debera de seleccionar a los candidatos por las habilidades, destrezas y conocimientos
demostrados en las pruebas de idoneidad, resultados de las entrevistas, verificacion de
referencias y estudio socioeconémico, no por aspectos superficiales que puedan entorpecer el
proceso de seleccion.

Se debera de tilizar las pruebas de idoneidad y formatos establecidos por el departamento
de recursos humanos.

La coordinacion y ejecucion de las actividades que intervienen en el proceso de seleccion son
responsabilidad de la asistente de contrataciones y personal.

La asistente de contrataciones y personal deberda de mantener actualizado el estado de cada
proceso de seleccion dentro de la base de datos.

La actualizacién de la presente politica es responsabilidad de la asistente de contrataciones y
personal, quien debera de efectuar las modificaciones necesarias, para que la misma se
adecue a las necesidades actuales de la empresa en el momento que asi sea requerido y de
igual forma publicar la politica ya actualizada, a las personas que intervengan en el proceso de
reclutamiento.

El coordinador y asistente de la unidad administrativa (de existir) solicitante son los
responsables de seleccionar al candidato idéneo que ocupara la plaza vacante.

El tiempo maximo para culminar con el proceso de seleccon es de 14 dias habiles.

Es responsabilidad de la asistente de contrataciones y personal completar la papeleria del
expediente, con los documentos generados por cada candidato en el proceso de seleccidn sin
excepcion alguna.

Al momento de realizar la contratacion, se le debe informar al candidato por lo menos dos dias
antes de la fecha en la que se debe presentarse a laborar.
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3.6.3.2 Solicitud de empleo

La solicitud enviada por la asistente de contrataciones y personal en el Ultimo
paso del proceso de reclutamiento, ha sido disefiada conforme las necesidades
de informacion del candidato, requeridas en el proceso de seleccion,
dividiéndose en las siguientes areas: datos generales del solicitante, documentos
de identificacién, estado fisico, datos familiares, formacion educativa,
conocimientos generales, experiencia laboral, referencias laborales y personales,
informacion adicional requerida, datos econdémicos y por Ultimo cuenta con un
parrafo, donde el candidato autoriza a la empresa a verificar la informacion

consignada en la misma.

Después de que el candidato haya reenviado la solicitud de empleo
completamente llena por medio de correo electronico, la asistente de
contrataciones y personal debera imprimirla, al atraer inicamente a candidatos
que cumplan con el perfil del puesto vacante se reducen costos en la
reproduccion del mismo, a continuacion se muestra el formato de solicitud de

empleo propuesto:
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Formato 16
Solicitud de empleo
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

SOLICITUD DE EMPLEO
Puesto solicitado: Fecha: / /
Colocar Fotografia
Pretensién salarial:
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombres: Edad Genero: M F
Afios
Direccion: Municipio: Departamento:

Teléfono de casa:

Teléfono celular:

Lugar de Nacimiento:

Fecha de NacimientojNacionalidad:

Vive con:

Sus padres Su familia |Parientes |so|0 Estatura: Peso:
Dependientes: Estado civil:

hijos Conyuge |Padres |Otros Soltero | |Casado Otros

DOCUMENTOS DE INDENTIFICACION

Cedula de vecindad: Extendida en: NIT:
Registro: Numero: Municipio: Departamento:
DPI: Numero de licencia de conducir: Numero de afiliacion seguro medico:
Carné de IGSS numero: Carné de IRTRA numero: Pasaporte numero:
Posee vehiculo:

si: Marca: Modelo: Tipo de vehiculo:

No:

ESTADO FISICO

¢Como considera su estado de salud actual? ¢Padece alguna enfermedad crénica?

Buena Regular |Ma|a |No Si (explique)
En caso de emergencia comunicarse con: Parentesco: Teléfono:

¢Practica algun deporte?

¢Pertenece aalgun club social o deportivo?

¢Es alérgico a alglin medicamento?

DATOS FAMILIARES

Nombre:

Edad Domicilio:

Ocupacion:

Padre:

Madre:

Cényuge:

Hijos:
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FORMACION EDUCATIVA

Establecimiento: De A Titulo Recibido:
Universidad:
Diversificado:
Secundaria
Primaria
Otros:
Estudios que esta efectuando en la actualidad:
Nombre del curso: Lugar: Horario:
CONOCIMIENTOS GENERALES
Que idiomas habla aparte del espafiol:
Escrito Hablado
Idioma: B | A B I A B=Basico I=Intermedio A=Avanzado
Maquina de oficina que maneja:
Paquetes de computacion que maneja:
EXPERIENCIA LABORAL
Nombre de la empresa: Numero de teléfono: Direccion:
Fecha de ingreso: |Fecha de retiro: Motivo de retiro: Jefe Inmediato superior:
Puesto:
Nombre de laempresa: Numero de teléfono: Direccion:
Fecha de ingreso: Fecha de retiro: Motivo de retiro: Jefe Inmediato superior:
Puesto:
Nombre de laempresa: Numero de teléfono: Direccion:
Fecha de ingreso: |Fecha de retiro: Motivo de retiro: Jefe Inmediato superior:
Puesto:
REFERENCIAS LABORALES
Nombre Teléfono Puesto Empresa
REFERENCIAS PERSONALES
Nombre Teléfono Ocupacion Empresa
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INFORMACION ADICIONAL REQUERIDA DATOS ECONOMICOS

¢Cémo supo de este empleo? ¢Tiene usted otros ingresos?
No |:|Si (describalos)

éTiene parientes trabajando en la empresa?

No I:lSi (ndmbrelos) (Tiene deudas?

¢Ha estado afiliado a algun sindicato? I:lNo I:lSi (donde)
No |:|Si (cual)

¢Puede viajar?
No [ s

Fecha en la que se podria presentar a trabajar
Hago constar que los datos aqui escritos son verdaderos y autorizo a la empresa para realizar cualquier investigacidn sobre la informacidn aqui
descrita sin que esto represente alguna accion legal de mi parte.

Nombre / Firma del solicitante

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012

3.6.3.3 Recepcion de los candidatos

Los candidatos se presentaran a la empresa, segun la cita concertada
previamente, en esta paso se les proporcionard la solicitud de empleo impresa la
cual deberan de revisar y firmar autorizando de esta forma la verificacion de la

informacion consignada en la misma.

Se debera de recibir la documentacién solicitada al candidato, verificando que
toda la papeleria esté completa, como apoyo a esta actividad debe de llenarse la

lista de “Verificacion de documentos”

3.6.3.4 Entrevista de seleccion inicial

La entrevista de seleccion inicial sera realizada por la asistente de contrataciones
y personal, en la cual se prestar4d atencion a los siguientes aspectos:
comportamiento, lenguaje corporal, presentacion personal, relaciones
interpersonales, expresion verbal y de existir alguna duda sobre la informacion
proporcionada por el candidato, resolverla durante la entrevista, es necesario

identificar todas aquellos aspectos negativos y positivos visibles que el candidato
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posee y los cuales pueden ser fundamentales al momento de tomar la decision

final de contratacion.

La asistente de contrataciones y personal debera de darle una breve explicacion
al candidato sobre la naturaleza del puesto vacante, asi como las condiciones de
trabajo sobre las cuales serd contratado (horarios de trabajo, remuneraciones,
prestaciones adicionales a la de ley entre otras) en este punto es necesario

preguntar al candidato si tiene alguna duda con lo expuesto.

El tiempo de la entrevista preliminar no sera mayor de media hora, ni deberéa ser
muy profunda ni extensa, para realizar esta actividad es necesario apoyarse con
el formato de entrevista, teniendo como objetivo, eliminar del proceso a aquellos
candidatos que se considere no cumplen con las especificaciones del perfil del

puesto.
Como resultado de esta entrevista, habiendo determinado que el candidato

puede y esta interesado en seguir con el proceso de admisidén de personas, se

procedera a aplicar las pruebas de idoneidad.
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Esquema 1

Etapas para realizar entrevistas de seleccion

Technik, S. A.

Ciudad de Guatemala, afio 2012

Preparacion de la entrevista

En esta etapa, el entrevistador debera de analizar la
informacion disponible en el expediente de cada
candidato; como lo es datos basicos de identificacion,
experiencia laboral, referencias personales vy
resultado de pruebas de idoneidad, lo anterior|
facilitarda resolver dudas existentes, durante la
entrevista.

Ambiente

El entrevistador debera crear un ambiente agradable
que le permita al entrevistado sentirse en confianzay
facilite la interacciéon de ambas partes, es necesario
que la entrevista sea realizada en un lugar libre de
ruido e interrupciones que pueda afectar el resultado
de la misma, evitando de esta forma perdida de
informacion importante necesaria en esta etapa del
proceso.

Desarrollo de la entrevista

En este punto la preparacién previa es fundamental
ya que el traslado de informacion sera en dos vias
tanto del entrevistador como del entrevistado, los
cuales deberdn de estar preparados para resolver
dudas que se puedan presentar durante la entrevista,
sera necesario hacer énfasis en los conocimientos,
habilidades, destrezas y comportamiento del
candidato, obteniendo suficiente informacion para su
posterior analisis.

Cierre de la entrevista

Como parte previa al cierre de la entrevista se
deberadn de resolver las dudas que el candidato tenga
con respecto ala empresa o plaza vacante, posteriora
estd actividad, se le informard al candidato que la
entrevista ha terminado.

Evaluacion del candidato

Después de concluida la entrevista, el entrevistador
deberd de analizar la informacién obtenida del
candidato, determinando si el mismo puede continuar
en el proceso de seleccion, basado en los aspectos
positivos y negativos detectados.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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Formato 17
Guia de entrevista inicial
Technik, S. A.

Ciudad de Guatemala, afio 2012

Nombre del candidato:

Plaza a la que aplica:

Teléfono

Pretension salarial:

Horarios en el que puede laborar:

Dias que puede laborar:

Edad:

GUIA ENTREVISTA INICIAL

Fecha: / /

casa: [ ] cewnan[ ]

[ 1]
de: L ] a1

1

CONDUCTA CORPORAL OBSERVADA

Excelente Bueno Regular Malo
Comportamiento LJ LJ LJ LJ
Lenguaje corporal L LJ LJ LJ
Presentacidon personal LJ L] [ [
Puntualidad LJ LJ L L
Relaciones interpersonales LJ L [ [
Observaciones:

CURRICULUM VITAE

Dudas: Dudas:
Informacioén de identificacion: No L Referencias laborales: No LJ
Cual? Si LJ Cual? Si L
Resolucion: Resolucion:
Experiencia: No LJ Referencias personales: No LJ
Cual? si_ L Cual? Si [
Resolucion: Resolucion:

DESCRIPCION Y OFRECIMIENTOS DE LA PLAZA VACANTE

Jornada de Trabajo:

Principales funciones:

Salario base:

Beneficios adicionales a laley:

Pasa arealizar pruebas de idoneidad:
No |
Si [

Entrevistador:

Nombre / Firma

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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3.6.3.5 Pruebas de Idoneidad

Es necesario realizar una comparacion de lo que ofrece el candidato contra lo
gue el perfil del puesto vacante exige, por lo cual se propone aplicar pruebas de
idoneidad que permitan evaluar los distintos aspectos del candidato y tener una

base solida para realizar una comparacion objetiva.

Para las pruebas de conocimientos escrita 'y de aplicacion practica, se propone
gue el candidato obtenga una nota minimo aceptado de setenta y cinco puntos,
debido a que se necesita que conozca los temas evaluados de la mejor forma
posible, las pruebas deberan ser elaboradas por el encargado de cada area, por

ser la persona que mejor conoce los puestos de trabajo que tiene a su cargo.

Para las pruebas psicologicas y de personalidad se sugiere utilizar los servicios
del proveedor Armstrong Guatemala, el cual proporciona un instrumento integral
gue permite conocer varios aspectos del evaluado, minimizando el riesgo de
seleccionar algun candidato que no cumpla con lo que el perfil del puesto
vacante exige, las mismas seran realizadas en el laboratorio psicomeétrico
propiedad del proveedor, las pruebas a realizar son: cleaver, moos y terman, con

un costo de Q112.00 por cada prueba efectuada

La asistente de contrataciones y personal debera de alimentar la base de datos

con los resultados de las pruebas de idoneidad de cada candidato.

A continuacion se describen las pruebas de idoneidad, elegidas para ser

utilizadas en el proceso de seleccion de personas:

a) Pruebas de conocimiento escritas
Después de filtrar en el paso anterior a todas aquellos candidatos que se
considere reunen los requisitos que coincidan lo mas exacto posible con lo que

el perfil del puesto vacante exige, es necesario aplicar pruebas de
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conocimientos, para determinar si el candidato maneja términos y conocimientos
de procedimientos que seran necesarios para desarrollar sus actividades en el

puesto de trabajo.

Es de vital importancia que la asistente de contrataciones y personal haga una
revision de la prueba disefiada, ya que la misma deberd ser clara y sin
ambigliedades de ningun tipo, que provoquen que el candidato no tenga clara la
informacion consignada en la misma, ocasionando confusion innecesaria al
momento de resolverla y esto provoque no obtener los resultados deseados, no
por la falta de conocimientos del candidato si no por el mal disefio del

documento.

Se deber4d mantener un banco de pruebas de conocimientos en forma
electronica, lo cual permitira actualizar cada prueba segun se considere
necesario, la aplicacion de las mismas es responsabilidad de la asistente de
contrataciones y personal, quien suministrard los utiles de oficina necesarios
para su resolucidn, todo esto tendra que estar preparado con el tiempo necesario
para hacer una revision final antes que el candidato proceda a resolverla, el
tiempo maximo de duracion de la prueba lo indicara el encargado del disefio de

la misma.

Después que el candidato entrega la prueba ya resuelta la asistente de
contrataciones y personal deber& de revisarla, para determinar que contenga los
datos de identificacion correctos. Si todo esta bien la trasladara al encargado del
disefio de la misma, quien debera calificarla y asignar un punteo, regresandola a
la asistente de contrataciones y personal quien ingresara los resultados en la

base de datos.

121



b) Pruebas de conocimientos de aplicacion practica

Estas pruebas serviran para evaluar la aplicacién de los conocimientos a tareas
reales, las cuales le seran practicadas a candidatos que participen en el proceso
de seleccién para ocupar un puesto de servicio técnico, el disefio de las mismas
estara a cargo del responsable de esta area, quien debera calificar la calidad del
trabajo efectuado por cada candidato, la empresa cuenta con un laboratorio
técnico donde se realizaran este tipo de pruebas, para la realizacion de las
mismas es necesario la disponibilidad de materiales, la existencia y preparacion
es responsabilidad de la asistente de contrataciones y personal para lo cual es

necesario la utilizacién de una lista de verificacién, el formato se presenta a

continuacion:

Formato 18
Lista de verificacion de materiales
Prueba de conocimiento (aplicacidn practica)
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

LISTA DE VERIFICACION DE MATERIALES

No. Descripcion Cantidad

Disponible

| [LCCLLELCCEECLELEELLELE

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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c) Pruebas Psicométricas
Después de realizar las pruebas de conocimientos, se deberan de realizar las

pruebas psicométricas, descritas a continuacion:

La prueba cleaver, se le practicara a todos los candidatos que aplican a puestos
vacantes no importando el nivel administrativo, ya que la misma permite evaluar
el comportamiento de la persona en su funcion de lider en varios escenarios,
como lo pueden ser: situaciones normales sin presion, motivado y bajo presion y
como esto afecta su desempefio en el puesto de trabajo, con el fin de determinar

gue tan compatible es el candidato con relacién al puesto vacante.

La prueba moos, por su parte deberd ser aplicada cuando el puesto vacante,
tenga personal a su cargo, debido a que esta prueba mide la capacidad que tiene
el candidato de entablar relaciones interpersonales con relacion a su nivel de

adaptacion y como esto puede aplicarse a la supervision de personal.

La prueba terman mide el coeficiente intelectual del candidato, estructurada de
tal forma que permite dar a conocer la capacidad intelectual de la persona, por lo

gue sera aplicada a todos los candidato, no importando el tipo de plaza vacante.

d) Pruebas de personalidad

Dependiendo de la naturaleza de la plaza vacante es necesario medir, ciertos
aspectos de la personalidad del candidato y como estos afectan directamente el
desarrollo de sus actividades, por lo que es necesario conocer las tendencias de
personalidad que permitan encontrar al candidato idéneo, se propone la

utilizacion de la prueba 16PF.
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Formato 19
Pruebas de idoneidad propuesta a utilizar

Technik,

S.A

Ciudad de Guatemala, afio 2012

PRUEBAS

TIPO DE PUESTO

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO
APLICACION PRACTICA

PSICOMETRICOS

PERSONALIDAD

OBSERVACIONES

Coordinador

cleaver, moos, terman

16PF

Las pruebas de conocimiento seran
disefiadas por los encargados de cada
adrea dependiendo la naturaleza del
puesto.

Representantes de Servicio Técnico

cleaver, moos, terman

16PF

Las pruebas de conocimiento seran
disefiadas por los encargados de cada
adrea dependiendo la naturaleza del
puesto.

Asistente

cleaver, moos, terman

16PF

Las pruebas de conocimiento seran
disefiadas por los encargados de cada
adrea dependiendo la naturaleza del
puesto.

Auxiliar

cleaver,terman

16PF

Las pruebas de conocimiento seran
disefiadas por los encargados de cada
adrea dependiendo la naturaleza del
puesto.

Secretaria

cleaver,terman

16PF

Las pruebas de conocimiento sera
disefiadas por los encargados de cada
adrea dependiendo la naturaleza del
puesto.

Personal de apoyo

cleaver,terman

16PF

Las pruebas de conocimiento seran
disefiadas por los encargados de cada
adrea dependiendo la naturaleza del
puesto.

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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Después de que sean practicadas las pruebas de idoneidad, la asistente de
contrataciones y personal, procedera a crear un reporte individual por cada
candidato de los cuales seleccionara como maximo a seis candidatos que
mostraron mejores resultados, es importante sefialar que en este punto la
asistente de contrataciones y personal, deberd completar el expediente
individual, con los documentos generados tanto en la entrevista inicial de

seleccion como en las pruebas de idoneidad practicadas.
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Formato 20
Reporte individual entrevista de seleccion inicial y pruebas de idoneidad
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

REPORTE INDIVIDUAL ENTREVISTA DE SELECCION INICIAL Y PRUEBAS DE IDONEIDAD

Fecha: / /

DATOS GENERALES

Plaza vacante:

Nombre del candidato:

Direccién:

Ultimo grado académico cursado:

Estudios actuales:

Paquetes informaticos que maneja:

Idiomas que maneja:

Experiencia:

Afios de experiencia:
Pretension Salarial: Negociable: LJ No negociable L]
Edad:

Numeros de teléfono: Casa: | Celular:

Disponibilidad de horario:

CONDUCTA CORPORAL OBSERVADA ENTREVISTA DE SELECCION INICIAL

Excelente Bueno Regular Malo
Comportamiento [ [ J LJ
Lenguaje corporal L L L LJ
Presentacion personal L L L [
Puntualidad L ] ] [
Relaciones interpersonales L Ll Ll [

RESULTADOS DE PRUEBAS DE IDONEIDAD

Punteo Valor total
obtenido |de la prueba

Pruebas de conocimiento

Pruebas de conocimiento aplicacion practica

Total:|
Pruebas psicométricas Aceptable: | | No aceptable | |
Comentarios:
Pruebas de personalidad Aceptable: | | No aceptable | |

Comentarios:

Observaciones:

Pasa a realizar entrevista de preseleccién final:
Elaborado por:

No L. Nombre / Firma
si L

Revisadoy
autorizado por:

Nombre / Firma

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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3.6.3.6  Entrevista de preseleccion final

Contando con los expedientes completos y los reportes elaborados, la asistente
de contrataciones y personal, los debera presentar al coordinador de recursos
humanos, quien procedera a revisar y firmar cada expediente y reporte para
verificar que los documentos e informacion consignada sea la correcta, la
preparacion previa a la entrevista es fundamental, el coordinador obtendra la
mayor cantidad de informacion posible del candidato, tomando como base el

expediente del mismo y apoyandose en la utilizacién de la guia de entrevista.

Después de realizar lo anterior, la asistente de contrataciones y personal
procedera a concertar la cita para la entrevista de preseleccién final, con cada
uno de los candidatos seleccionados, por via telefénica y a preparar las guias de
entrevista las cuales seran utilizados por el coordinador de recursos humanos

durante el desarrollo de la misma.
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Formato 21
Guia entrevista de preseleccion final
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

GUIA ENTREVISTA DE PRESELECCION FINAL
Fecha:

DATOS GENERALES

Nombre del candidato:

Plaza ala que aplica:

Edad:

Trabaja actualmente:

Teléfonos:

Direccidn actual:

éCon quien vive?

Estado civil:

Casado: | J

Soltero: |J

Tiene hijos:

Pretension Salarial:

[ 1

si L1 No Ll

|Casa: | | Celular:

Nombre del esposo:

Lugar de trabajo del esposo:

Tiene novio: No

L
si L

Nombre del novio:

Donde trabaja:

No Ll

Si LJ ¢Cuantos? |:|

¢Planeatenera corto plazo? No L

Si

Edades:l | | |

Quien los cuida:
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FORMACION ACADEMICA

Ultimo titulo obtenido: | |

L. No Ll

¢Estudia actualmente? Si

éQue estudia?

¢En que horario?

Institucion:

¢Qué espera de su preparacion academica?

éEstudia algun curso actualmente? Si L

¢Qué curso estudia?

No LJ

éQue idiomas maneja?

IDIOMA HABLADO| ESCRITO

TO DONDE ESTUDIO O ESTUDIA

Observaciones:

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa ultimo empleo:

[ 1

Fecha de ingreso:

Salario inicil:
Salario final:

Puesto desempeiiado:

[ 1

Renuncia
Despido

Fecha de retiro:

Motivo de retiro:

Cr

Principales funciones:

é¢Tenia personal a su cargo? No
Si

T

Principales logros:

[ ]

éCuatos?

Principales clientes internos:

Principales clientes externos:
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Observaciones:

Empresa empleo anterior:

Fecha de ingreso: |:| Fecha de retiro: |:|

Salario inicil: Motivo de retiro: Renuncia
Salario final: Despido

LL

Puesto desempefiado:

Principales funciones:

éTenia personal a su cargo? No
Si

-
LI ecvatos? [ ]

Principales logros:

Principales clientes internos:

Principales clientes externos:

Observaciones:

Cuales son sus expetativas laborando en esta empresa?

Mencione tres fortalesas :

Mencione tres debilidades:

CONDUCTA CORPORAL OBSERVADA

Excelente Bueno Regular Malo
Comportamiento [ [ [ LJ
Lenguaje corporal [ [ [ LJ
Presentacién personal L [ [ [
Puntualidad [ [ [ [
Relaciones interpersonales LJ LJ LJ LJ

Pasa arealizar entrevista final de seleccidn:

No L. Entrevistador:

Si LJ Nombre / Firma

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2012
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Al concluir la entrevista el coordinador de recursos humanos debera de
seleccionar como maximo tres candidatos idoneos a los cuales se les practicara

la entrevista de seleccion final.

3.6.3.7 Entrevista de seleccion final

Este paso es de vital importancia ya que de el depende la eleccién del nuevo
colaborador de la empresa, la asistente de contrataciones y personal procedera
a concertar la cita para la entrevista de seleccién final con cada uno de los
candidatos idéneos por via telefonica, debera de preparar las guias de entrevista
las cuales seran utilizados por los entrevistadores y elaborard un reporte
consolidado que facilite la comparacion de los candidatos idoneos para optar a la
plaza vacante.

La entrevista de seleccion final serd practicada por el coordinador de area
solicitante y el asistente encargado de la unidad (de existir), quienes como punto
previo a practicar la entrevista de seleccion final, deberdn de repasar
conjuntamente con la asistente de contrataciones y personal cada expediente,
haciendo énfasis en los puntos que se consideren criticos y en los cuales se
deber& hacer especial énfasis al momento de practicar la entrevista, la cual tiene
como objetivo primordial confrontar los datos consignados en cada expediente
con cada uno de los candidatos, la entrevista debera de ser realizada de forma
objetiva basandose en la informacion proporcionada y no prestando atencion a
aspectos superficiales que no son importantes y que pueden afectar los
resultados de la decision final.
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Formato 22
Guia entrevista de seleccion final
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

GUIA ENTREVISTA DE SELECCION FINAL

Fecha: /

DATOS GENERALES

Nombre del candidato: |

Plaza ala que aplica: I

éCuales eran las principales funciones en su trabajo anterior?

éExistia un procedimiento establecido para realizar las funciones asignadas?

éQué tipo de reportes elaboraba?

¢ A quiénes reportaba directamente?

¢Esta dispuesto a quedarse laborando fuera de la jornada establecida, cuando sea necesario?
De ser negativa la respuesta explique ¢ Por qué?

si LJ

NolJ

¢ A realizado otras actividades de otros puestos en su unidad de trabajo?

¢Al momento de tomar una decisién que factores toma en cuenta?

éDe ser elegido para ocupar la plaza vacante cuales son sus expectativas?

éComo definiria su personalidad?

CONDUCTA CORPORAL OBSERVADA

Excelente Bueno Regular Malo
Comportamiento L [ [ L
Lenguaje corporal L [ [ L
Presentacién personal L [ [ L
Puntualidad L L L Ll
Relaciones interpersonales L L L L

Observaciones:

No |
Ssi LJ

Se procede a realizar estudio socioeconémico:

Entrevistador:

Nombre / Firma

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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Reporte consolidado entrevista de preseleccion fina

Formato 23

Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

|y pruebas de idoneidad

Plaza vacante:

DATOS GENERALES

Nombre del candidato:

Edad:

Estado civil:

Numero de hijos:

Direccion:

FORMACION ACADEMICA

Ultimo grado académico cursado:
Estudios actuales:

Paquetes informaticos que maneja:
Idiomas que maneja:

EXPERIENCIA LABORAL

Ultimo puesto desempefiado:
Personal a cargo:

Afios de experiencia Laboral:
Trabaja actualmente:
Disponibilidad de horario:
CONDUCTA CORPORAL OBSERVADA
Comportamiento:

Lenguaje corporal:

Presentacion personal:
Puntualidad:

Relaciones interpersonales:
RESULTADOS DE PRUEBAS DE IDONEIDAD
Pruebas de conocimiento:

Pruebas de conocimiento aplicacion practica:
Pruebas psicométricas:

Pruebas personalidad:

FORTALEZAS Y DEBILIDADES OPINION DEL CANDIDATO
Fortalezas:

Debilidades:

Observaciones finales:

REPORTE CONSOLIDADO ENTREVISTA DE SELECCION CANDIDATO IDONEO

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAS

Fecha:

/

CANDIDATO CANDIDATO
1 2

CANDIDATO
3

Comentario:

Comentario:

Comentario:

Elaborado por:

Nombre / Firma

Revisado y autorizado por

Nombre / Firma

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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3.6.3.8  Seleccion final por el departamento solicit — ante

Inmediatamente después de haber practicado la entrevista final, se debera
seleccionar al candidato que se considere reine de mejor manera los requisitos
exigidos por el perfil de puesto de trabajo vacante, este paso lo realizara el
coordinador del departamento solicitante conjuntamente con el asistente segun
sea el caso, el coordinador solicitante debera de firmar la guia de entrevista de

selecciodn final proporcionada por la asistente de contrataciones y personal.

Adicionalmente debera de colocar en la guia de entrevista de seleccién final de
los otros candidatos la razon por la cual no fueron elegidos, de los candidatos
descartados si se considera que puede participar en otro proceso de
reclutamiento futuro, sera necesario archivar el expediente en la base de datos
fisica, si en dado caso el candidato no tiene posibilidades en algun otro proceso
se destruira el expediente fisico y se colocaran las anotaciones correspondientes

en la base de datos electrénica.

Después de haber realizado lo anterior el coordinador del departamento
solicitante debera trasladar expedientes al coordinador de recursos humanos
quien trasladara los expedientes a la asistente de contrataciones y personal la
cual procedera a actualizar la base de datos electronica y fisica con la

informacion proporcionada.

3.6.3.9 Solicitud de estudio socioeconémico

Después de tener la confirmacion del candidato que ocuparéa la plaza vacante,
por parte del coordinador de recursos humanos, es necesario que la asistente de
contrataciones y personal, contacte a una empresa que preste los servicios de
estudios socioecondmicos, que le permita tener la certeza de la persona que se
contratara, a través de la verificacién de la informacién proporcionada por el

candidato esto con el objetivo de determinar si es una persona confiable.
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Para lo cual es necesario que el estudio socioeconémico verifiqgue toda la
informacion proporcionada por el candidato como lo son: referencias personales
y laborales, carné de IGSS e IRTRA, licencia de conducir, documentos de
identificacién personal, lugar de residencia y todos aquellos aspectos que se
considere necesario confirmar, con el fin de corroborar la honestidad del

candidato.

Este paso es de vital importancia debido a que del mismo depende la
contratacion del nuevo colaborador de la empresa, de existir inconsistencias en
la informacion y éstas sean causa de no contratar al candidato seleccionado, se
debe de evaluar los resultados de los dos postulantes restantes y escoger al mas
apto para el puesto vacante, si esto no es posible se deberd inicial el proceso

nuevamente.

Se propone utilizar los servicios de la empresa AC Talentos con un costo por

cada estudio socioeconomico practicado de Q 616.00.

3.6.3.10 Aceptacion

Después de haber obtenido el reporte del estudio socioecondmico efectuado al
candidato seleccionado y de no haberse encontrado inconsistencias con la
informacion proporcionada por el mismo, se procedera a contactarlo via
telefénica donde se le informard que ha sido elegido para ocupar la plaza

vacante.

Se le debera informar en esta llamada cual sera el salario base, prestaciones y
horario de trabajo, si el candidato estd de acuerdo, la asistente de
contrataciones y personal, indicara el dia y la hora donde debe de presentarse a

la empresa, para iniciar sus labores.
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Adicionalmente debera de mandar un correo electronico donde se solicite la
documentacién a presentar en su primer dia de trabajo, los cuales servirdn para
completar el expediente del nuevo colaborador, a continuacion se listan los

documentos a solicitar:

» Fotocopia de carné de IGSS

» Fotocopia de carné de IRTRA

» Fotocopia de carné de NIT

» Fotocopia de boleto de ornato del afio actual
» 2 fotografias tamafio cédula

» Fotocopia de factura de agua, luz o teléfono

» Constancia de ISR empleados cuando corresponda

La notificacion telefénica se debera realizar con dos dias de anticipacion, para
gue el candidato elegido pueda reunir toda la documentacion necesaria esto con
el objetivo de evitar la falta de algin documento lo que puede ocasionar retrasos
en la elaboracién del expediente del nuevo colaborador, para el envio del correo

electrénico se propone el siguiente formato:
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Formato 24
Correo informativo primer dia de labores
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

Para: fernandoaltamirano@gmail.com
Asunto: Documentacion a presentar primer dia de labores
Buenos dias,

Tomar en cuenta la siguiente informacion para su primer dia de labores en el
puesto de colocar nombre de la plaza :

Fecha:

Hora de entrada:

Lugar.

Documentacion:
» Al momento de presentarse en la empresa debe llevar consigo la
siguiente documentacion la cual es obligatoria presentar:
o Fotocopia de carné de IGSS
Fotocopia de carné de IRTRA
Fotocopia de carné de NIT
Fotocopia de boleto de ornato del afio actual
2 fotografias tamafio cedula
Fotocopia de factura de agua, luz o teléfono
Constancia de ISR empleados cuando corresponda

O OO O0OO0oOo

De tener alguna duda favor comunicarse al nimero de teléfono 2434 4201, con
la Asistente de Contrataciones y Personal,

Desde ya le damos la bienvenida a la empresa.
Atentamente,

Nombre de la asistente
Asistente de Contrataciones y Personal

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012
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3.6.3.11 Contratacion

Como ultimo paso de proceso de seleccion, esta la contratacion formal del
nuevo colaborador, esta actividad debe ser realizada el primer dia de trabajo y
antes de iniciar labores, es necesario que el nuevo colaborador firme el contrato

de trabajo lo que da inicio a la relacion laboral.

Adicionalmente a la contratacion formal, deberdn de recibirse todos los
documentos solicitados en el paso anterior para completar la papeleria requerida
en la creacion del expediente personal, realizando esta actividad con apoyo de la

lista de verificacion.

A los candidatos que participaron en el proceso y no fueron seleccionados para
ocupar la plaza vacante dentro de la empresa, se les debera notificar via correo
electronico que la plaza ya fue ocupada, esto como una forma de agradecer el

tiempo invertido en el proceso de admisidn de personas.

3.6.4 Proceso de induccién de personas
Como primer paso en la integracion del nuevo colaborador a la organizacion,
después de la contratacion, es la aplicacion de un programa de induccion que

permita la rapida adaptacion del mismo y con lo cual se espera lo siguiente:

» Minimizar el riesgo de desercion en los primeros meses de relacion laboral,
debido a que el nuevo colaborador no se adapte a la empresa.

« Evitar el aumento de costos de los procesos de reclutamiento seleccion e
induccién, derivado de la necesidad de ocupar la plaza vacante con personal
idéneo, ya sea por desvinculacion por parte de la empresa o por parte del
colaborador durante el periodo de prueba.

» Evitar la pérdida de talento humano, el cual es escaso y dificil de atraer a la

organizacion.
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A continuacién se hace la propuesta de un programa de induccion que permita
la minimizacién de las situaciones anteriores siendo esta la Ultima actividad

realizada por la asistente de contrataciones y personal.

3.6.4.1 Estructura del programa de induccién

El programa de induccion estar4 disefiado para brindarle al nuevo colaborador
la informacién necesaria que le permita adaptarse a la empresa en un lapso corto
de tiempo, como apoyo a esta actividad se debera utilizar el manual de
induccién el cual sera entregado con la presente propuesta, es necesario que la
induccién sea realizada en un lugar, que mantenga la suficiente privacidad que le
permita al nuevo colaborador prestar atencion a cada uno de los puntos del

programa de induccion el cual seguiré la siguiente estructura:

a) Asuntos organizacionales

El objetivo de esta etapa es darle a conocer al nuevo colaborador la razéon de
ser de la organizacion, como esta conformada, cual es la forma correcta de
interaccion con sus compaferos de trabajo, en si todos aquellos aspectos que
deben ser conocidos, respetados y practicados por los miembros que componen

la empresa, los cuales son expuestos a continuacion:

* Se le debera dar a conocer al colaborador como primer punto del programa
de induccion la misién, vision y objetivos de la organizacion.

» Estructura de la organizacion y sus unidades organizacionales: es necesario
dar a conocer cOmo esta estructurada la empresa, también se le debera
indicar al nuevo colaborador de forma oficial cual sera su departamento y a
gue unidad administrativa pertenecera para crear en él, un sentimiento de

pertenencia al saber cual es su posicion dentro de la organizacion.
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b)

Politicas de la organizacion: es necesario dar a conocer todas aquellas guias
gue orienten a las personas en su comportamiento dentro de la empresa.

Se sugiere la publicacion de las politicas a traveés de medios electronicos en
un sitio de acceso comun para todos los colaboradores de la empresa, asi

como su publicacion fisica.

Al momento de la induccion se le deber& facilitar al nuevo colaborar una
copia de los documentos en mencion y repasar conjuntamente con él, cada
una de las politicas, debiendo aclarar las dudas que surjan por parte del

nuevo miembro de la empresa.

Distribucion fisica e instalaciones que utilizara el nuevo colaborador: se le
deber& de dar un recorrido por las instalaciones de la empresa indicandole
donde se encuentra cada area y cuales son de uso comdn, asi como la

ubicacion fisica de su puesto de trabajo.

Beneficios ofrecidos
Horarios de almuerzo y refaccion: es necesario indicarle al nuevo miembro
del equipo cudl sera su horario de almuerzo y refaccion, asi como la

confirmacioén de la jornada de trabajo.

Dias de pago: es necesario especificar como y cuando seran realizados los
pagos de compensaciones laborales.

Beneficios adicionales: como parte del programa de induccién se deberan

indicar los beneficios adicionales (a los que la ley exige) que la empresa le

otorgue a sus colaboradores.
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c) Relaciones

La presentacion del nuevo colaborador con su superior y equipo de trabajo es
parte importante del proceso de induccion ya que le permite empezar a convivir
con las personas con quienes tendra interaccién a lo largo de su relacion laboral

con la empresa.

d) Deberes del nuevo colaborador:
Las responsabilidades basicas, la vision general, tareas, objetivos y todos
aguellos aspectos concernientes al puesto de trabajo sera responsabilidad

del encargado del area solicitante, trasmitirlos al nuevo colaborador.
3.6.4.2 Programa de induccion:

A continuacion se presenta el formato a utilizar para la coordinacién de las

actividades incluidas en el programa de induccion a desarrollar:

141



Formato 25
Programa de induccién
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

Elaborado por:

Asistente de contrataciones y personal

PROGRAMA DE INDUCCION

Revisado por:

Coordinador de recursos humanos

Fecha de elaboracion: 05/09/2012
Horario Firmas
Fecha Actividad Responsable Encargado de la |Colaborador
De: A actividad
Entrega de manual  de|Coordinador de
induccion
recursos humanos
Bienvenida Coordinador de
recursos humanos
Explicacién de aspectos organizaciones:
Misién, vision y objetivos de la|Coordinador de
organizacion recursos humanos
Estructura organizacional y|Coordinador de
unidades administrativas recursos humanos
Explicacion y entrega fisica de|Asistente de
politicas internas: contrataciones y
personal
Recorrido por las instalaciones|Coordinador de
de la empresa y presentacién|recursos humanos
con el personal de la empresa
Entrega oficial de puesto de|Asistente de
trabajo contrataciones vy
personal
Beneficios ofrecidos:
Referirse a manual de|Asistente de
induccién contrataciones y
personal
Relaciones:
Presentacién con superiores y|Coordinador de
equipo de trabajo recursos humanos
Deberes del nuevo colaborador:
Entrega de descripcion del|lnmediato superior
puesto de trabajo, explicacion
de las principales
responsabilidades, metas
alcanzar, tareas asignadas etc.

FIRM

AS

Elaborado por:

Revisado por:

Fuente: elaboracion propia. Ao 2012
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3.6.5 Evaluacion de los resultados del proceso

Para tomar la decision correcta en el proceso de admision e induccion de
personas, es necesario seguir todos los pasos establecidos lo que debera de
garantizar la eleccion del nuevo colaborador idéneo, es fundamental, la revision
periodica de cada uno de las actividades realizadas y evaluar si las mismas
siguen siendo necesarias, deberan ser eliminarlas o modificarlas, es fundamental
aprovechar al méaximo los recursos que la empresa asigna a la realizacion de

esta actividad.

Otros factores a tomar en cuenta en la evaluacion, es el correcto desarrollo de
las actividades asignadas al colaborador y la permanencia después del periodo
de prueba, siendo estos los principales indicadores de que el proceso esta
generando resultados positivos, ya que la desvinculacion por parte del empleador
por algin aspecto negativo en la realizacion de las tareas, comportamiento
incorrecto o algun otro aspecto que se considere causa de desvinculacion o en el
caso que el nuevo colaborar haya dado terminada la relacién laboral por no
adaptarse al ritmo de trabajo de la empresa entre otras razones, son evidencia
de que el proceso no esta funcionando correctamente. En cambio un correcto
desempefio y permanencia después del periodo de prueba son aspectos

favorables que indican que el proceso es efectivo.

Por tal razon es necesaria la revision de las actividades involucradas, en
periodos de tiempo establecidos, efectuando los ajusten que se consideren
necesarios en el proceso y una revision general de los resultados de forma
anual, ya que es donde se presentan informes generales a Gerencia sobre los

resultados obtenidos por unidades administrativas y departamentos.
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Evaluacion de resultados del proceso de admision e

Formato 26

Technik, S. A.

induccion de personas

Ciudad de Guatemala, aito 2012

EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE ADMISION E Fecha:

Hoja

Periodo a evaluar:

INDUCCION DE PERSONAS Evaluador:

1/3

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

NuUmero de candidatos

Costos de contratacion

% de candidatos

Técnica empleada

Cumplian con el

perfil del puesto Contratados

Convocados

Por candidato Por periodo

Convocados

Contratados

Anuncio de empleo interno

Referencias de empleados

Base de datos

Anuncios en periddicos

Sitios en internet

Agencias de reclutamiento

telrelrelrelrelre

el el lelrelrelre]

TOTALES

Tiempo promedio del proceso

Comentarios:
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EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE ADMISION E

INDUCCION DE PERSONAS

Fecha:

Hoja

Periodo a evaluar:

Evaluador:

2/3

PROCESO DE SELECCION

Formatos

Actividad

Ndmero de
candidatos

No modificar

Modificar

Entrevista de seleccion inicial

Pruebas de idoneidad:

Pruebas de conocimiento (escritas)

Pruebas de conocimiento (practica)

Pruebas psicométricas

Pruebas de personalidad

Entrevista de preseleccion final

Entrevista de seleccién final

Candidatos idoneos

Candidatos idéneos seleccionados

Estudios socioeconémicos practicados

Personas contratadas

Costo del proceso de seleccion:

Tiempo promedio del proceso

Comentarios:
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EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE ADMISION E Fecha: Hoja
Periodo a evaluar: 3/3
INDUCCION DE PERSONAS Evaluador:
PROCESO DE INDUCCION Desvinculacion laboral Laborando

Programas de induccién practicados: I:I

Costo del proceso de induccion:

NUmero de personas contratadag

Empresa Colaborador

actualmente)

de 0 a menos de 2 meses

de 2 a menos de 6 meses

de 6 meses a un afio

mas de un afio

Formato

No modificar

Programa de induccién

Modificar:

Comentarios:

iNDICE DE ROTACION
Afo:
% del indice de rotacion:

Revisado y autorizado por:

Nombre / Firma

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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3.6.6 Plan de implementacion de la propuesta

A continuacion se presenta el plan de accion, para la implementacion del proceso de admision e induccion de

personas:

Cuadro 3

Plan de implementacion de la propuesta

Technik, S. A.

Ciudad de Guatemala, afio 2012

PROCESO DE ADMISION E INDUCCION DE

PERSONAS

Responsable:

Asistente de contrataciones y personal

Elaborado por:

Asesor externo

Hoja

Fecha de elaboracion:

03/09/2012

Fecha de actualizacion:

112

Objetivo; Implementar el proceso de admision e induccion de personas, para facilitar la incorporacion de personal idoneo, a través de actividades
disefiadas de acuerdo a las necesidades de personal aue existen dentro de la empresa en un lapso de 6 meses.

laborales y personales

contrataciones y personal

perfil del puesto exige.

No. Actividad Tiempo Responsable Meta Costo

1 |Dar a conocer la descripcién del puesto a la asistente de 1 dia Coordinador de recursos|Que la asistente de contrataciones y personal|l q
contrataciones y personal. humanos conozca cuales son sus principales atribuciones.

2 |Explicar y proporcionar a la asistente de contrataciones 5 dias Coordinador de recursos|La correcta aplicacion del proceso de admision e| q
y personal el proceso de admision e induccién de humanos induccion de personas.
personas propuesto el cual incluye: politicas,
actividades, graficas, bases de datos, formatos entre
otros a utilizar.

3 [Instalacion de base de datos 1 dia Asistente de[Contar con un insturmento para, —consultarl q  4,000.00

contrataciones y personal |informacion de candidatos potenciales y seguimiento
del proceso

3 [Realizar el reclutamiento intero y externo utilizando las 5 dias Asistente de[Convocar el mayor nimero de candidatos posible| 2,118.70
técnicas aprobadas por la empresa contrataciones y personal |para la realizacion del proceso de seleccion.

4 |Andlisis de curiculum vitae y verificacion de referencias 3 dias Asistente de|Filtrar a los candidatos que cumplen con lo que el| q 1.00
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA

Responsable:

Asistente de contrataciones y personal

Hoja
Elaborado por: Asesor externo )
Fecha de elaboracion: 03/09/2012 o/
PROPUESTA Fecha de actualizacion:
No. Actividad Tiempo Responsable Meta Costo
5 |Conwocatoria final de candidatos para la realizacién de 1 dia Asistente de[Contactar al mayor nimero de candidatos que| Q 10.00
entrevista de seleccion inicial y solitud de documentos contrataciones y personal |cumplen con el perfil del puesto vacante para la
para dar inicio al proceso. realizacion del proceso de seleccion.
6 |Realizacion de entrevista de seleccion inicial a 2 dias Asistente de|Seleccionar a los candidatos que realizaran las| Q 1.25
candidatos conwcados para determinar si se les contrataciones y personal |pruebas de idoneidad
realizara las pruebas de idoneidad.
7 |Aplicacion de pruebas de idoneidad a candidatos que 1 dia Asistente de|Verificar los conocimientos, habilidades, destrezas| q -
contindan en el proceso de seleccion. contrataciones y personal |que el candidato tiene con relacién al perfil de la
plaza vacante.
8 |Programacion de entrevista de seleccién de candidatos 1 dia Asistente de|Realizar la cita con los candidatos para llevar a cabo| q 7.50
idéneos. contrataciones y personal |la entrevista con el coordinador de recursos humanos.
9 |Realizar la entrevista de preseleccion final. 1dia Coordinador de recursos|Seleccionar a los candidatos que realizaran lal 22.50
humanos entrevista de seleccion final.
10 |Programacion de entrevista de seleccion final del nuevo 1dia Asistente de[Realizar la cita con los candidatos para llevar a cabo| q 10.00
colaborador. contrataciones y personal |[la entrevista de seleccion final
11 |Realizar la entrevista de seleccién final. 1 dia Coordinador  solicitante y|Seleccionar al candidato idéneo que ocupara la plazal q 15.00
asistente encargado de|vacante prevo a realizarse  del  estudio
area (de existir) socioeconémico paso decisivo de la contratacion.
12 |Solicitud de estudio socioecondémico, con proveedora 4 dias Asistente de[Obtener informacion sobre el candidato y determinar| q -
externa que presta el senicio. contrataciones y personal |si es confiable para ocupar un puesto dentro de la
empresa.
13 |Contratacion 1 dia Coordinador de recursos|Realizar la contratacion formal del nuewo colaborador| o -
humanos de la empresa después de constatar que si es
confiable.
14 |Llevar a cabo la induccion del nuevo colaborador de la 5 dias Asistente de|Proporcionarle al nuevo colaborador informacion que| q 33.75
empresa contrataciones y personal |le permita su rapida adaptacion a la empresa.
Total| Q 6,219.70

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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3.6.7 Diagrama de flujo del proceso de admisiébn ei  nduccion de personas

A continuacion se presenta el diagrama del proceso de admisién e induccion de
personas el cual indica las actividades que intervienen en el proceso, el mismo
sigue un orden el cual debera ser respetado, dando como resultado la dotacién

de personal idoneo en cada puesto de trabajo.
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Diagrama de flujo del proceso de admision e inducci

Ciudad de Guatemala, afio 2012

Grafica 14

Technik, S.A.

6n de personas

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADMISION
E INDUCCION DE PERSONAS

Responsable:

Asistente de contrataciones y personal

Elaborado por:

Asesor externo

Coordinador solicitante

Asistente solicitante

contratacionesy personal

Pasos: 36 Hoja: 1 Fecha de elaboracion: 31/07/2012,
Fecha de actualizacion:
Inicia: Termina:
Asistente de Coordinador .
Candidato

recursos humanos

INICIO

Emite requisicién de personal
tomando como base la
descripcién y/o perfil del

puesto

Verifica
que la
informacion

\ §

[

Selecciona a los candidatos
que participaran en el proceso
de seleccién o solicita la
promocién y/o transferencia

Recibe la requisicion e inicia
el reclutamiento interno

Evalta si existen
candidatos

e

de uno de los

propuestos e informa al

Coordinador de Recursos

Humanos de la decision
tomada

informa al
coordinador
solicitante

enla

requisicién
seala
correcta

Acepta la requisicion

—

Pl

Traslada la requisicion a la
Asistente de Contrataciones
y Personal y ordena el inicio

del reclutamiento interno

Evalua si se
puede dar
inicio el
proceso de
o

Inicio el reclutamiento
externo aplicando las

autoriza la
promocién o /

y
transferencia

Se autoriza la
promociény / o
transferencia

Ordena a la asistente
de contrataciones y
personal dar inicio al

reclutamiento externo

%)

técnicas de -t
reclutamiento
autorizadas

Realiza la comparacion de
los curriculum vitae recibidos
contra el perfil del puesto y
escoge a los candidatos que
se aproximen lo mas exacto
posible al perfil del puesto
vacante
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADMISION|Responsable: Asistente de Contrataciones y Personal

E INDUCCION DE PERSONAS Elaborado por: Asesor externo
Pasos: Hoja: Fecha de elaboracion: 31/07/2012]
Fecha de actualizacion:
Inicia: Termina:
) - . . Asistente de Coordinador .
Coordinador solicitante Asistente solicitante k Candidato
Contratacionesy Personal Recursos Humanos

c o~ andi
B s oo e B epkoy o
para entrevista inicial y envia r;z%?g':';ap:;;ler:::rzz
—1 1 o .
por correo electrénico con: e s
informacion y solicitud de y
empleo Personal

Recibe solicitudes de
empleo y las imprime

Recepcién de candidatos
en la empresa, se reciben
- documentos del candidato
y se solicita firma de la

solicitud de empleo

Realiza entrevista de
seleccién inicial

Analiza si los candidatos
puede continuar en el
proceso

Candidatos aptos_

Realliza pruebas de
idoneidad a los
candidatos

Resultados satisfactorio:
de las pruebas
: NG

Candidatos realizan
entrevistas con
Coordinador de

Recursos Humanos Realiza entrevista de

preseleccion final

Resultado satisfactorio
de la entrevista
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADMISION
E INDUCCION DE PERSONAS

Responsable:

Asistente de Contrataciones y Personal

Elaborado por:

Asesor externo

Contratacionesy Personal

Recursos Humanos

Pasos: Hoja: Fecha de elaboracién : 31/07/2012]
Fecha de actualizacion :
Inicia: Termina:
. - . - Asistente de Coordinador .
Coordinador solicitante Asistente solicitante Candidato

R —

Coordinador
solicitante y Asistente
realizan entrevistas de
seleccion final

Selecciona al nuevo
colaborador e informa
a Coordinador de
Recursos Humanos

Candidatos realizan
entrevista de seleccién
final con Coordinador
solicitante y Asistente (si
existe)

Coordinador traslada
expedientes de candidatos

a la Asistente de
Contrataciones y Personal

v

Recibe expedientes, archiva
expedientes de candidatos
descartados si tienen posibiidad

El coordinador debera
seleccionar a otro de
los dos candidatos
descartados en

de participar en otro proceso y
solicita estudio socioeconémico
del candidato seleccionado

Verifica los
resultados del
estudio
socieconomico

Notifica al candidato que ha sido
seleccionado y le informa de la
documentacion que debe
presentar

entrevista final de
seleccion o se dara

inicio al proceso
nuevamente

Candidato recibe
notificacion y procede a
tomar una decision

Acepta

Firma contrato

Recibe programa de
induccién

Fuente: Blaboracién propia. Afio 2012
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3.6.8 Rotacion de personal

Debido a que gerencia solicita informes anuales a cada departamento, se debera
presentar como parte del informe sobre el proceso de admision e induccién de
personas, el indice de rotaciébn de personal, haciendo un analisis sobre la
tendencia del mismo, el cual proporcionara un parametro sobre el movimiento de

admisiones y desvinculaciones de personas, dentro de la empresa.

A continuacion se presenta la formula a utilizar:

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

Donde:

IR= Indice de rotacién

A= Admisiones

D= Numero de empleados desvinculados

PE= Promedio de empleados
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3.6.9 Presupuesto
Es necesario contar con un presupuesto para la implementacion del proceso de

admision e induccion de personas el cual es presentado a continuacion:

Cuadro 4
Presupuesto para la implementacién de la propuesta, primer afio
Technik, S. A.
CANTIDAD COSTO COSTO COSTO POR
PROCESO DESCRIPCION TOTAL
ANUAL UNITARIO ANUAL PERSONA
Tiempo invertido por la asistente de contrataciones y personal 30 Q 191.67|Q 5,750.10| Q 191.67
9 Base de datos* 1 Q 2,000.00 | Q 2,000.00 | Q 66.67
5 Elaboracion de afiche interno 12 Q 10.00 | Q 120.00 | Q 4.00
s Elaboracion de tarjetas de presentacién (RST) 120 Q 0.25|Q 30.00 | Q 1.00
,<_( Elaboracion de tarjetas de presentacién (AD) 120 Q 0.25]| Q 30.00 | Q 1.00
S Anuncios de periédicos 4 Q 2,092.50 | Q 8,370.00| Q  279.00
8 Orden de reclutamiento externo 12 Q 0.10 | Q 1.20| Q 0.04
@ Formato de verificacion experiencia laboral 30 Q 0.10| Q 3.00| Q 0.10
Formato de verificacion referencias personales 30 Q 0.10|Q 3.00|Q 0.10
Sub total - Costos de reclutamiento Q 16,307.30 | Q  543.58
Tiempo invertido por la asistente de contrataciones y personal 30 Q 191.67|Q 5,750.10| Q 191.67
Base de datos* 1 Q 2,000.00 | Q 2,000.00 | Q 66.67
Pruebas psicométricas y de personalidad** 90 Q 112.00 | Q 10,080.00 | Q  336.00
Lista de erificacion de documentos expediente 30 Q 0.25| Q 7.50| Q 0.25
z Solicitud de empleo 30 Q 0.75| Q 2250 | Q 0.75
8 Guia de entrevista inicial 30 Q 0.25|Q 750 | Q 0.25
8 Pruebas de conocimiento 30 Q 0.75| Q 22.50 | Q 0.75
o Pruebas de conocimiento aplicacion practica 30 Q 0.75| Q 22.50 | Q 0.75
2 Reporte individual entrevista inicial y pruebas de idoneidad 30 Q 0.25]| Q 7.50| Q 0.25
Guia entrevista preseleccion final 30 Q 0.75| Q 2250 | Q 0.75
Reporte consolidado previa a entrevista de seleccion final 30 Q 0.50| Q 15.00 | Q 0.50
Guia de entrevista de seleccion final 30 Q 050 | Q 15.00 | Q 0.50
Estudio socioeconémico 30 Q 616.00| Q 18,480.00| Q  616.00
Sub total - Costos de seleccién Q 36,452.60 | Q 1,215.09
- Tiempo invertido por la asistente de contrataciones y personal 30 Q 191.67|Q 5,750.10| Q 191.67
O
8 Programa de induccién 30 Q 0.25|Q 750| Q 0.25
a
% Manual de induccién 30 Q 250 | Q 75.00 | Q 2.50
Politicas internas 30 Q 4.00|Q 120.00 | Q 4.00
Sub total - Costos de induccién Q 5,952.60| Q 198.42
Total: | Q 58,712.50 | Q 1,957.08]

* La base de datos tiene un costo total de Q 4,000.00 como se utilizara tanto en el proceso de reclutamiento como en
el de seleccion se dividio el valor de la misma en dos.

** |as pruebas psicométricas seran realizadas en el laboratorio proporcionado por el proveedor

Fuente: Baboraci6n propia. Afio 2012
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El presupuesto estd proyectado a un afio, y con un estimado de 30 personas
contratadas en el afio de la implementacion del proceso de admision e induccion

de personas.

A continuacion se muestra la comparacién de los costos del proceso actual

versus los costos del proceso a implementar:

Cuadro 5
Comparacién de costos por persona, impacto financiero de | a
propuesta
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

COSTO POR PERSONA |COSTO POR PERSONA
PROCESO BENEFICIO
ACTUAL PROPUESTA

RECLUTAMIENTO Q 2,195.42 | Q 54358 | Q 1,651.84
SELECCION Q 1,560.00 | Q 1,215.09 | Q 344.91
INDUCCION Q Q 19842 | Q  (198.42)

TOTALES [a 3,755.42 | Q 1,957.09 | @ 1,798.33 ]

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012

En el cuadro arriba expuesto se comparan los costos del proceso actual, contra
los costos del proceso propuesto, dando como resultado un ahorro por persona
contratada de Q 1,798.33, siendo el proceso de reclutamiento donde mas se han
reducido los costos, lo que se pretende en este proceso es hacer uso en menor
medida de las agencias de reclutamiento y fomentar el uso de otras técnicas de
reclutamiento que representen menos costo y garantizan un flujo constante de

candidatos.

En el costo de induccion, la reproduccion del programa de induccion, manual y
politicas internas, es a través de fotocopias y no por impresiones lo que

representa un ahorro en el proceso.
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3.6.9.1 Relacion beneficio — costo

Para calcular la relacién beneficio — costo, es necesario conocer la tasa de
rendimiento minima esperada por la empresa, por decision de la misma esta
informacion no fue proporcionada, razon por la cual no se puede calcular este

indicador financiero.

Es importante sefialar que el beneficio real, obtenido de un correcto disefio del
proceso de admision e induccion de personas es la dotacién de personal idoneo,
la presente propuesta pretende ser la base sobre la cual se modifique el proceso
segun vayan cambiando las necesidades de la empresa. Dentro de los

principales beneficios se pueden mencionar los siguientes:

* Reducir el porcentaje del indice de rotacion de personal.

* Aumentar la dotacion de talento humano.

* Reducir los costos de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personas.

* Minimizar los tiempos en la realizacion de las actividades involucradas.
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CONCLUSIONES

Se determino que las causas por las cuales las persona no se desempefian
de acuerdo a los requerimientos de Technik, S.A. se debe a que no se aplican
instrumentos técnicos, en los procesos de admision e induccion de personas

que permitan dotar a la organizacion de personal idoneo.

En el proceso de admision e induccion de personas actual, no existen
actividades establecidas que sean parte de un proceso, lo que da como

resultado que los pasos cambien cada vez que es aplicado el mismo.

Se constato que en el proceso de reclutamiento, la Unica técnica aplicada
son las agencias de reclutamiento, por lo que se esta sujeto a contar con una
cantidad limitada de candidatos potenciales, que puedan participar en el

proceso de seleccién de personas.

Se determino que en el proceso de seleccion, las entrevistas realizadas, no
estan formalmente estructuradas, por lo que no representan una fuente
significativa de informacion, la cual se pueda tomar en cuenta al momento de

tomar una decisién de contratacion.

Se constato que el indice de rotacidén de personal, es alto esto derivado de la
falta de procesos estructurados de reclutamiento, seleccién e induccion de
personas, los cuales no permiten incorporar personal idéneo a la

organizacion.
Se detecto la falta de una herramienta administrativa, que apoye en la

busqueda de candidatos potenciales y permita llevar un control adecuado de

los pasos que intervienen en el proceso de seleccion.
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7. EIl proceso de induccidén de personas, carece de un instrumento de apoyo,
gue le facilite al nuevo colaborador su incorporacion a la empresa, lo que

puede resultar en una desvinculacion en un corto tiempo.
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1.

RECOMENDACIONES

Implementar la presente propuesta del proceso de admision e induccion de
personas, con el fin de eliminar o minimizar las limitaciones del proceso
actual, dotando a la organizacion de instrumentos técnicos que le permita

tener un proceso formal de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Seguir estrictamente cada uno de los pasos establecidos, en el proceso de
admisién e induccion de personas propuesto, evitando omitir alguna actividad
importante que puede ser fundamental al momento de tomar una decision de
contratacion, se sugiere actualizar el proceso conforme vayan cambiando las

necesidades de la empresa.

Utilizar las técnicas de reclutamiento propuestas, con el fin de convocar a un
mayor numero de candidatos, que puedan participar en el proceso de
seleccion, y como resultado de esto la incorporacion de talento humano a la

organizacion, que le permita la mejora continua y un crecimiento sostenible.

Se sugiere la implementacion de una entrevista de filtro la cual ser&a
practicada por la persona encargada, y tendr4d como objetivo dar por
terminado el proceso de admision de personas de los candidatos que se
consideren no cumplen con lo que el perfil del puesto exige. Para llevar a
cabo las entrevistas de seleccién, se deberd de utilizar: las guias de
entrevistas, reportes de resultados y pruebas de idoneidad practicadas,
propuestos debido a que los mismos facilitaran la obtencion de informacion

importante para la toma de decisiones de contratacion.
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5. Se sugiere la aplicacion del calculo del indice de rotacion peridodicamente,
para monitorear la efectividad del proceso de admision e induccion de

personas y realizar los cambios que se creen convenientes.

6. Implementar una base datos, que facilite la busqueda de candidatos y permita
llevar un mejor control del proceso de reclutamiento y seleccién de personas

con el objetivo de conocer el avance del mismo.

7. Utilizar la guia de induccion propuesta, como apoyo a realizacion del proceso,
la cual proporciona la informacién necesaria que el nuevo colaborador de la
empresa debe conocer y facilite la incorporacion del mismo en la

organizacion.
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MANUAL DE INDUCCION

1. Importancia

Consientes, de lo valioso que resulta el recurso humano

para la organizacion, el cual conlleva un costo implicito, se ‘v
hace necesario retener tan valioso recurso a través de un ]
correcto programa de induccion. / j\;

Los primeros dias del colaborador en la empresa /
representan el periodo de adaptabilidad del mismo, el cual

es necesario superar para convertirse en un integrante productivo de la
organizacion, el nuevo colaborador debera de percibir un ambiente agradable
gue le ayude a culminar esta etapa, divisando un clima de confianza y

superando las barreras que puede encontrar a lo largo del proceso.

La empresa debera de fomentar en el nuevo colaborado el alcance de los
objetivos organizacionales, a través de la realizacion de los objetivos
individuales siendo su desarrollo y crecimiento fundamental, ya que el

mismo asegurara el rendimiento productivo a lo largo de su relacion laboral.

Mantener en la empresa el talento humano, debera ser uno de los principales
objetivos de la organizacion debido a que los colaboradores son los que
construyen a la creacion de organizaciones rentables, en tal razon radica la

importancia de la implementacion de un adecuado programa de induccion.
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2 Objetivos del manual de induccion

2.1 Objetivo general 22?

Proporcionar a cada persona que recién se incorpora

a la empresa, una guia que le facilite su adaptacion i
adecuada a la organizacién, a través de la trasmision de

la cultura organizacional, siendo parte de la misma los valores, normas de

observancia general y comportamiento que debe mantener como miembro de la

empresa.

2.2 Objetivos especificos

221

Facilitar al nuevo colaborador, informacion sobre todos aquellos aspectos
organizacionales que deben ser compartidos por los miembros de la
organizacion y que le permitan conocer la fundacion, historia, razén de

ser, objetivos, conformacion entre otros aspectos.

2.2.2 Agilizar la adaptacion del nuevo colaborador a través de la implantacion de

2.2.3

224

la cultura organizacional aplicando un programa de induccion

estructurado.

Normar el comportamiento del nuevo colaborar, a través de la deteccion
de incidentes repetitivos sobre los cuales se puedan establecer
parametros que guien al colaborador a lo largo de su permanencia en la

organizacion.

Transmitir los valores en los que cree la organizacion y los cuales

deberan ser respetados por todos los miembros de la organizacion.
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3 Induccién general a la organizacion

El proceso de induccibn general a la H f [
organizacion, da inicio en el momento que se le : _}_
da la bienvenida al nuevo colaborador, como \?‘ W
apoyo al proceso, se propone la utilizacion del |
presente manual de induccién, el cual le V V
proporcionard la informacion necesaria, que le

permita conocer de una manera formal a la

empresa y a su vez le facilite su incorporacion a la misma, en el menor tiempo
posible.

El proceso de induccion general, termina con la presentacion oficial del nuevo

colaborador, con sus superiores y equipo de trabajo.
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4 Bienvenida

Como resultado de la blsqueda incansable de la = h 7 j woe
organizaciéon de talento humano, que nos apoye en crear
una organizacion fuerte con un crecimiento sostenible, que

mantenga el compromiso con nuestros clientes de

proporcionarles el mejor servicio de asistencia, soporte y
mantenimiento técnico, me complazco en nombre de Technik, S. A. de darle la

bienvenida a nuestra organizacion.

La calidad en el servicio al cliente es nuestro principal objetivo, el cual sin su
apoyo seria imposible lograr por lo que su compromiso y dedicacion en la
prestacion del mismo, es de vital importancia y que sin su apoyo no podriamos

alcanzar.

A partir de este momento pertenece a una organizacion que trabaja unida para
alcanzar sus objetivos, como empresa estamos en toda la disposicion de
proporcionarle las herramientas necesarias, que le permitan desarrollar sus
actividades de una forma efectiva, al mismo tiempo de compartirle nuestra
vision, mision, objetivos e ideales, nuevamente le damos la bienvenida gracias

por elegir a nuestra empresa.

Atentamente,

Coordinador de Recursos Humanos
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5 ¢Quiénes somos?
5.1 Antecedentes historicos

Technik, S.A. fue fundada por dos socios, quienes

después de trabajar en una empresa multinacional de
envasado de bebidas carbonatadas, decidieron iniciar su
propia empresa en julio de 1995 siendo los representantes de un fabricante

aleman de plantas de produccién

Prestando los servicios de asistencia, soporte y mantenimiento técnico a las
lineas de produccién de los clientes en América Central y el Caribe de su
representada, la funcion principal de Technik, S. A. es la de suministrar personal
gue cuente con las habilidades, conocimientos y destrezas necesarias para
realizar dichas actividades.

En sus inicios era un equipo conformado solo por ambos socios y una persona
mas, la cual se ocupaba de las actividades administrativas, conforme los afios
se ha mostrado un repentino crecimiento, impulsado por la demanda de los
servicios prestados, los cuales ya no solo presta en América Central, sino
también en Estados Unidos y en regiones de Sudamérica cuando se le es

requerido.
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6 Nuestra mision

Proporcionar a la casa matriz un nivel calificado
de personal de servicio técnico para asegurar,
profesionalismo, lealtad, integridad y actitud
orientada al cliente.

Contando con el personal administrativo
calificado para llevar a cabo eficientemente las
operaciones internas de la  empresa,
garantizando disponibilidad total, operaciones

contindas y servicio al cliente profesional.

7 Nuestra vision

—

Ser una empresa reconocida por la casa matriz, como una de Sus mejores

filiales, ofreciendo un servicio de calidad y profesionalismo a sus mejores clientes

alrededor del mundo.
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8 Nuestros valores

Responsabilidad:  nuestra responsabilidad, es
brindar el mejor servicio al cliente, ofreciendo
siempre soluciones acertadas a través de un

servicio personalizado.

Lealtad: hacia la casa matriz y sus clientes, hacia
el trabajo desempefiado y a la empresa, dando siempre lo mejor de nosotros

mismos, en cada actividad realizada.

Respeto: creemos en la libertad de cada miembro del equipo, de tomar sus
propias decisiones Yy asumir las consecuencias de sus actos, respetando su
forma de pensar, la empresa fomentara, el respeto: entre cada uno de los

colaboradores, hacia la organizacion y viceversa.

Disciplina: seguir planes, establecer metas, culminar las actividades asignadas,
teniendo siempre presente, que cada tarea realizada contribuye al buen

funcionamiento de la organizacion.

Proactividad: aprovechar al maximo las oportunidades que se presenten, actuar
de forma anticipada ante posibles situaciones que se puedan conviertan en
problemas actuando de forma positiva frente a é€l, tomandolo como una

oportunidad de proponer soluciones si se vuelven a presentar en el futuro.



MANUAL DE INDUCCION

9 Nuestros objetivos
9.1 Objetivo general
Dar un servicio técnico de calidad profesional

exclusivamente para maquinaria producida

por la casa matriz.

9.2 Objetivos especificos

» Determinar el tiempo que se invierte en cada trabajo solicitado por los

clientes y el nivel de satisfaccion de los mismos.

» Evaluar y analizar constantemente los procesos administrativos para dar
soporte y asistencia necesarios al area técnica para el funcionamiento

adecuado a corto, mediano y largo plazo.
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10 ¢ Cbmo estamos conformados?

ORGANIGRAMA DE PUESTOS ACTUAL
TECHNIK, S. A.

Directores (2)

Gerente General

Secretaria de Gerencia

Coordinador de Finanzas Coord|nai$;:§02ecursos Coordinador de Servicio
Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de
Finanzas RRHH Recepcion Servicio
i i i - Asistente de Asistente de -
Asistente de Asistente de Asistente de Asistente de Asistente de Asistente de Asistente de Logistica de Analisis de Asistente de
Contabilidad Facturacion Informatica Contrataciones y Administracion de Servicios Servicio 9V ! Servici LCS
Personal Planillas Gerenciales 1ajes ervicio
" . Auxiliar de Auxiliar de
rﬁ:ggx:;ﬁ;gg A‘é’g'r'vaigige Logistica de Analisis de
Viajes (3) Servicio
Auxiliar de Auxiliar de ||| Auxiliar de
Contabilidad (2) Facturacion (3) informatica (3)
Encargado de
Cafeteria y
limpieza (3)
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Gerencia

Directores:

Dirigir y controlar la prestacién de servicio técnico a clientes:

Instalaciones
Overhauls
Entrenamientos

Atencién de Emergencias

Gerente General:

Tomar decisiones
Auditar el proceso de reportes de servicio y gastos
Optimizar procesos

Controlar cuentas por pagar

Departamento: Finanzas Unidad: Contabi lidad

Principales funciones

Administrar los Inventarios

Asignar herramientas y equipo

Administrar todo lo relacionado a las tarjetas de
Administrar todas las transacciones bancarias
Control de Planilla

Control de Impuestos

Control de la Contabilidad General

10
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Departamento: Finanzas Unidad: Factura cion
Principales funciones

- Revisar y procesar informes de servicio y gastos de RST

- Facturar horas y gastos de RST

- Facturar servicios técnicos o profesionales a RST

- Elaborar Informes de horas y gastos semanal, mensual y anual
- Reintegrar gastos a RST

- Liguidar gastos de RST

Departamento: Finanzas Unidad: Informa tica

Principales funciones

- Controlar, mantener, comprar, asignar, entre otros, el equipo de

computo, necesario de hardware y software.

Departamento: Recursos Humanos

Principales funciones

- Administrar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

- Realizar coordinacion de eventos varios.

- Administrar mantenimiento, seguridad, orden vy limpieza de
instalaciones.

- Administrar la planilla de empleados

- Administrar compensaciones laborales

- Controlar horario de personal

- Organizar capacitaciones

- Coordinar todo lo relacionado con la administracion de personal.

11
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Departamento: Servicio Unidad: Servicio

Principales funciones

- Establecer comunicacion directa con clientes, y subsidiarias de la
casa matriz e RST para planeacion de visitas de servicio.

- Organizar entrenamientos

- Asistir, programar y coordinar servicios

- Calendarizar todas las programaciones

- Manejar el sistema SAP

- Control de uniformes de RST

Departamento: Servicio Unidad: Logistica de Viaje s
Principales funciones

- Realizar la logistica de viajes de RST (boletos aéreos, hoteles,
transporte, etc.)

- Realizar las reservas de RST y personal administrativo

- Crear memo y paquetes de viajes acada RST

- Realizar las solicitudes y renovaciones de visas a RST

Departamento: Servicio Unidad: An &lisis de Servicio

Principales funciones

- Analizar y procesar Informes de servicio y gastos de RST
- Llevar el control de devoluciones y reembolsos de los gastos de
RST

12
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Departamento: Servicio Unidad: RST
Principales funciones

- Brindar servicio técnico a clientes:
- Instalaciones

- Overhauls

- Entrenamientos

- Atencién de emergencias

Departamento: Servicio Unidad: RST

Principales funciones

- Brindar atencién al cliente
- Llevar control de overhauls
- Dar seguimiento a cotizaciones
- Asistir a los RST
- Dar seguimiento a solicitudes de partes, 6rdenes de compra y

Reclamos

13
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11 En lo que creemos

Creemos en la busqueda de la excelencia en

el servicio al cliente, a través de la mejora

continua de nuestros procesos, partiendo de lo

siguiente: 5 f

» Libertad en la toma de decisiones y
la responsabilidad que esto implica tanto para el individuo como para la

unidad administrativa a la que pertenece y la organizacion.

» En que cada colaborador es importante para la organizacion ya que
aporta sus conocimientos mejorando de esta forma cada actividad que

realiza, por tal razén merece un trato justo y digno.

» Valorar los esfuerzos realizados, por cada integrante de la
organizacion, reconociendo que esto es la base de la superacion

personal.

» Creemos que cada cliente es merecedor del mejor servicio al cliente
gue la empresa pueda brindar, el cual debe de adaptase segun las
necesidades especificas de los mismos, resolviendo los inconvenientes

en el menor tiempo posible.

14
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12 Lo que esperamos de usted

Como una organizacion que se caracteriza por contar "
con el mejor equipo de trabajo, esperamos de usted lo 1 \{ ?
siguiente: [

Puntualidad: cumplir con los horarios de entrada y

salida, establecidos por la empresa para el personal.
Respeto: hacia sus comparieros de trabajo, superiores y hacia la empresa.

Confidencialidad: con la informacién administrada por su persona, la cual debe
ser discutida y divulgado Unicamente con sus superiores o comparferos de

unidad de trabajo segun corresponda:

Vocacion de servicio: con nuestros clientes externos e internos; quienes
merecen toda nuestra atencion y dedicacion, en la resolucion de las
eventualidades que se puedan presentar, teniendo como orden de importancia

nuestro cliente externo que es la razon de ser de la empresa.

Creatividad: generar nuevas ideas y conceptos que permitan mejorar el
rendimiento de nuestras unidades administrativas y por consiguiente nuestra

empresa.

Innovacion: proponer mejoras en los procesos establecidos, para buscar la

excelencia en cada actividad realizada.

Honradez: hacer uso correcto de los recursos de la empresa, utilizdndolos
Unicamente para fines que busquen un beneficio para la misma y no basados en

un beneficio personal.

Compromiso: compromiso con nuestros clientes y compafieros de trabajo de

garantizar la ejecucion de nuestras tareas de una forma correcta.

15
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Pro actividad: anticiparnos a la busqueda de soluciones a situaciones que se

puedan dar en el futuro y sean perjudiciales para la empresa.

Dedicacion: poner el mejor esfuerzo en cada actividad que le sea asignada,
teniendo en cuenta que nuestro trabajo contribuye a que la empresa sea mejor

cada dia.

Apego a las normas establecidas: cumplir todas aquellas normas impuestas,
las cuales tienen como objetivo moderar el comportamiento de cada colaborar

dentro la empresa para mantener un ambiente de trabajo agradable.
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13 Politicas internas

La empresa consiente de la necesidad que
cada colaborador tiene, de ser orientado y
guiado dentro de la empresa y que le
permitan realizar sus actividades en un

ambiente agradable de trabajo, ha elaborado

una serie de politicas internas, las cuales deben de ser observadas y respetadas

por cada miembro de la empresa.

A continuacién se le hard entrega de un cartapacio, conteniendo las politicas
internas de la organizacion, también se puede accesar a las mismas, desde su
computadora entrando a la carpeta de documentos compartidos, se leeran y

discutiran conjuntamente con su persona, cada una de ellas, de tener alguna

duda hacerlo saber, para poder aclararla.

Nombre p olitica

Breve d escripcion

1. Politica general

Lineamientos generales de comportamiento y

uso de recursos dentro de la empresa.

2. Politica de asistencia

Control de asistencia, puntualidad,
ausencias, licencias y permisos especiales

del personal administrativo.

3. Politica de medidas

de seguridad

Lineamientos de seguridad interna para todo

el personal, respecto a algun siniestro.

4. Politica de uniformes

Aspectos de imagen personal y uso

y vestuario respectivo de uniforme.
5. Politica de Directrices del descanso que se le otorga al
vacaciones personal después de cada afio continuo de

trabajo.

6. Politica de pago de

Especificaciones de la forma de pago de

17
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salarios devengados

todas las compensaciones de los empleados.

7. Politica de
capacitaciones y
formacion

Proceso operativo y planes de ejecucion de

capacitaciones al personal administrativo.

8. Politica de

celebraciones

Descripcion de las diferentes celebraciones
que se llevan a cabo en la empresa durante

todo el afio.

9. Politica de uso de

salas de reuniones

Lineamientos necesarios para el uso correcto

de las salas de reuniones.

10.Politica de atencion
de emergencias

médicas

Indicaciones de los servicios, cobertura y
procedimiento de la asistencia médica de

emergencia y primeros auxilios.

11.Politica de compra

Lineamientos especificos para la compra de

de vehiculos nuevos o reemplazos de vehiculos de la
empresa.
12.Politica de Lineamientos de mantenimiento internos de
mantenimiento la empresa.
13.Politica de Indicaciones para asignacion de alimentos y

alimentacion y

transporte

transporte por trabajo en horario

extraordinario.

14.Politica de uso de

vehiculos

Lineamientos necesarios para el uso correcto

de vehiculos de la empresa.

15.Politica de

estacionamientos

Identificar la ubicacion y lineamientos para la

utilizacion de estacionamientos disponibles.

16.Politica de cocina y

comedor

Lineamientos generales de uso de los
recursos e instalaciones de cocina vy

comedor.
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14 ¢ Qué prestaciones y beneficios ofrecemos?

Actualmente la organizacion presta las siguientes

prestaciones y beneficios:

Vacaciones: Todo colaborador tiene derecho a

gozar de 15 dias habiles de vacaciones después de
haber laborado un afio de trabajo, segun lo dicta el — e
Cddigo de Trabajo, para poder gozar de cada periodo de vacaciones hay que

tomar en cuenta lo establecido en la politica de vacaciones.

Aguinaldo: como el Codigo de Trabajo literalmente indica, en el decreto nimero
76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala articulo primero “Todo
patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de
aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario
mensual que éstos devenguen por un afio de servicios continuos o la parte

proporcional correspondiente”.

El aguinaldo sera pagado en su totalidad en el mes de diciembre dentro de los
primeros quince dias del mes, segun lo establece la politica de pagos

devengados en su numeral 5.

Bono 14: el decreto numero 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
en su capitulo primero dice “se establece como caracter de prestacion laboral
obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el
pago a sus trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o
sueldo ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al

trabajador.”
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El pago del bono 14 es equivalente al 100% del salario ordinario que devenga
cada colaborador en un mes, segun policia de pagos devengados en su numeral

5, el pago se hara dentro de los primeros quince dias del mes de julio.

Parqueo para colaboradores: la empresa le proporciona de manera gratuita a
todos sus colaboradores, el servicio de parqueo para todas aquellas personas
gue posean automovil, el cual puede ser utilizado Unicamente los dias que se
presenten a laborar a la empresa.

Celebraciéon de cumpleafieros del mes: el dltimo miércoles de cada mes la
empresa celebra todos los cumpleafos de los colaboradores que cumplan afos

en el mes.

Uniformes: como parte de los beneficios prestados hacia los colaboradores, la
empresa proporciona a cada colaborador uniformes completamente gratis, este

beneficio esté regulado por la politica de uniformes y vestuario.
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15 Induccion  especifica en el puesto de

trabajo

Esta parte de la induccion, estara a cargo del “
inmediato superior del nuevo colaborador quien : ‘
deber& de cubrir los siguientes aspectos: " 5\ l L W 2

 Crear un ambiente agradable, donde el
nuevo colaborador se sienta con la suficiente confianza para poder
manifestar sus dudas o inquietudes sobre los diferentes aspectos que le

seran expuestos.
» Dar a conocer cual es la vision general del cargo.

» Dar a conocer las principales atribuciones y deberes, inherentes al cargo

apoyarse en la descripcion del puesto existente.
» Describir los diferentes procesos que el nuevo colaborador debera
realizar, explicando cual es el fin que se percibe y como esto apoya a la

realizacién de los objetivos de la unidad administrativa y por consiguiente

a los objetivos organizacionales.

iBienvenido!
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Anexo Il
Cuestionario de colaborador responsable
Proceso de admision e induccion de personas
Technik, S.A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

CUESTIONARIO DE COLABORADOR RESPONSABLE
PROCESO DE ADMISION E INDUCCION DE PERSONAS
TECHNIK, S.A

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Fecha: [ ]

Objetivo: Conocer la forma en la que actualmente se lleva a cabo la convocatoria, inclusion e incorporacién del personal a través de la informacion
que se obtendréa de la persona que lleva a cabo los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de personas.

Instrucciones: A continuacién se presentan una serie de preguntas las cuales debe de responder de manera clara, honesta y concisa. Toda la
informacioén recabada sera utilizada con fines académicos y es estrictamente confidencial.

DATOS DE LAPERSONAENTREVISTADA

Edad: I:l Afios laborando en la empresa: I:l

Puesto actual dentro de la empresa:

Jefe inmediato superior:

INFORMACION GENERAL

1 ¢Quiénes intervienen en el proceso de Admision de personas para la contratacion del personal?

Gerente General

Coordinador de RRHH

Asistente de Recursos Humanos
Coordinadores de area solicitante

Empresas externas
Otros:
wenes

2 ¢ Se cuenta con procesos sobre los cuales se realice el reclutamiento y la selecciéon de personal?
Si
No

3 ¢ Se cuenta con un proceso de induccién para incorporar al personal de nuevo ingreso a la empresa?

é
Si
No

4 ¢ Quiénes intervienen en el proceso de induccién?

Gerente General:

Coordinador de RRHH:

Asistente de Recursos Humanos:
Coordinadores de area solicitante:

Empresas externas:
Asistente de Area

Especifique:

5 ¢De los procesos anteriores ¢ Cuéles son los que se encuentran escritos?
Reclutamiento Seleccion Induccién I:I

1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

6 ¢ Cudles son los pasos que emplea al momento de reclutar personal?

7 ¢ Qué fuentes de reclutamiento utiliza actualmente?
Interna (pase a la pregunta 8)
Externas (pase a la pregunta 9)




8 ¢, Si utiliza fuentes internas en que criterios se basa para reclutar?

9 ¢ Qué técnicas de reclutamiento externo generalmente utiliza?
Anuncios en periédicos
Registros internos de candidatos potenciales
Publicaciones en sitios en internet
Agencias de reclutamiento
Otros:
Mencione cuales técnicas usa gue no se encuentran listadas

10 ¢ Conoce el costo total del proceso de reclutamiento?
Si
No

Sila repuesta es Si, ¢, Cudl es el costo anual?

11 ¢ Através de que forma se detectan las necesidades de personal ?
Renuncias

Nuevas plazas creadas

Despidos

12 ¢ Qué criterios utiliza para el reclutamiento interno ?
Por el tiempo laborado dentro de la empresa

Por el desempefio en le puesto actual

Por cumplir con los requisitos del puesto

13 ¢ Utiliza algun tipo de formato para llevar acabo el proceso de reclutamiento?

14 ¢Se evallian los resultados del reclutamiento?
Si
No

|(;De qué forma?

2. PROCEOS DE SELECCION

15 ¢ Actualmente se tiene dentro de la organizacion un proceso de seleccién?

16 ¢Qué criterios se consideran en el proceso de seleccién?
Preparacién académica
Afios de experiencia
Presentacién personal
Cumple con los requisitos exigidos por el puesto
Otros

|<',Cuéles’?

17 ¢ Se conoce el tiempo total del proceso de seleccién?
Si
No

|(;Cuél es el tiempo total?




18 ¢ Se realizan pruebas de idoneidad a las personas seleccionadas para ocupar un puesto vacante dentro de la
empresa?
Si
No

19 ¢ Cuéntas entrevistas son realizadas a los candidatos y con qué fin?

20 ¢, Cudles de las siguientes caracteristicas se toman en cuenta durante la entrevista para la
seleccion del personal?

Conocimientos sobre las actividades relacionadas con e puesto de trabajo
Presentacion personal

Afios de experiencia

Desenvolvimiento duran la entrevista

Expresién corporal

Resultados de las pruebas de idoneidad
Todas las anteriores

Otros

¢ Cudles?

21 ¢ Se realiza estudio socioecondmico a los candidatos?

¢Explique su respuesta?

Siempre

Casi siempre

De vez en cuando
Nunca

22 ¢ Se conoce el costo total del proceso de seleccion?
Si
No

|(;Cuél es el monto?

23 ¢En la actualidad se evallian los resultados del proceso de seleccién?
Si
No

|Describa de que forma son evaluados los resultados

24 ¢ Se utiliza el indice de rotacion?
Si
No

3. PROCESO DE INDUCCION

25 ¢ Existen programas de adaptacion a la empresa para el personal de reciente ingreso ?
Si
No

[Cuales?

26. ¢ Se le indica al personal de nuevo ingreso con las personas que tendra relacién dependiendo de su puesto de trabajo?
Si
No

| Explique?

27 ¢ Existe algn tipo de documento que se le proporcione al personal de nuevo ingreso donde indique los
beneficios y guias de conducta que debe de seguir dentro de la empresa?
Si
No

|Cua|es?




28 ¢ De existir dicho documento cuales de los siguientes aspectos estas contenidos en el mismo?
Mision
Vision
Resefia histérica
Valores
Filosoffa
Induccién general a la organizacion
Induccion especifica en el puesto de trabajo

|Otros?

29 ¢ Actualmente, se evaldan los resultados de la induccién?
Si
No

|¢De qué forma?

30 ¢ Cuales son los problemas mas frecuentes que se dan en los colaboradores dentro de la organizacion?

¢ Conace el impacto econémico de estos problemas?

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2011



Anexo Il
Cuestionario a colaboradores contratados
Proceso de admision e induccién de personas
Technik, S. A.
Ciudad de Guatemala, afio 2012

CUESTIONARIO A COLABORADORES CONTRATADOS
PROCESO DE ADMISION E INDUCCION DE PERSONAS
TECHNIK, S. A.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Fecha:

Objetivo : recolectar informacién del personal que actualmente labora en la empresa, con el fin de identificar las
actividades que intervienen en el proceso de admision e induccién de personas actual.

Instrucciones: responder las preguntas expuestas a continuacion, marcando con una X la respuesta que
considera mejor se apega a su experiencia en el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion practicado
por la empresa hacia su persona, de ser necesario realizar comentarios trate de hacerlos de una forma breve y|
concisa, la informaciéon obtenida a través del presente cuestionario es confidencial y sera tomada
exclusivamente con fines académicos.

INFORMACION GENERAL

Edad: ‘:I Puesto que desempeiia:

1 ¢ Cuéanto tiempo tiene de estar laborando para la empresa?
Menos de 1 mes
De 1 mes a 2 meses
Mas de 2 meses a 1 afio
Mas de 1 afio

1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

2 ¢,Como se desarrollé el proceso de reclutamiento para el puesto que actualmente ocupa?
Fuente Externa (Pase a pregunta 3)
Promocién Interna (Pase a pregunta 4)

3 ¢ Como se entero de la oportunidad laboral en la empresa?

Anuncio en Periédico Agencias de Reclutamiento
Recomendacion Banco de Solicitudes
Otros

¢ Especifique que medio?

4 ¢ Tenia experiencia previa, relacionada con el puesto que desempefia actualmente en la empresa?

5 ¢ Le fue solicitado que llenara solicitud de empleo?
s [Ino




6 ¢ Qué documentos le fueron requeridos al momento de iniciar el proceso?

Curriculum vitae Fotocopia de antecedentes penales
Documento de identificaciéon Fotocopia de antecedentes policiacos
Otros

¢ Especifique que documento?

7 ¢Esta de acuerdo con el proceso de reclutamiento que se realizo con usted?
|S|’ |No

¢ Especifique que documento?

2. PROCESO DE SELECCION

8 ¢ Almomento de presentarse en la empresa, la persona encargada del proceso de seleccion le
ractico alguna entrevista?

si [ INo

9 A partir del tiempo en que fue contactado por la empresa ¢ Cuanto tiempo transcurrié para que fuera
llamado a la primera entrevista de selecciéon?
De 1 dia a una semana Més de dos semanas a un mes
De una a dos semanas Més de un mes

0 2

10 ¢ Cual fue el nimero de entrevistas practicadas durante el proceso de seleccioén, previo a ser contratado?
El 1 3 0mas

11 ¢ Las entrevistas practicadas durante el proceso de seleccion, fueron de su agrado?
Si No

Si su respuesta es negativa, indique que no le gusté de la entrevista

12 ¢ Durante su primera entrevista usted se sinti6?
Bajo presién Coémodo
Incémodo Muy cémodo

13 ¢ Cree usted que la persona que lo entrevist6 estaba preparada para realizar esta actividad?

Si su respuesta es negativa, indique la razén de su respuesta

13 ¢ Se le fueron practicadas algun tipo de pruebas de conocimientos sobre el puesto de trabajo?
Si No

14 En caso de haber sido contactado por agencias de reclutamiento, ¢, Quién fue el que le notifico que
habia sido seleccionado para ocupar la plaza vacate?
Technik, S.A. Agencias de reclutamiento




15 ¢ Cual fue la forma en que fue contratado?

|:| Forma verbal |:| Forma escrita |:|Ambas

3 PROCESO DE INDUCCION

16 ¢Almomento de ser contratado por la empresa, recibié un programa de induccidn, que le diera
a conocer aspectos internos de la empresa que lo apoyaran en su adaptacion a la misma?
Si No

17 Al momento de integrarse a la empresa, ¢Se le facilito algin tipo de documento, con
informacion sobre: normas de conducta interna, beneficios proporcionados por la empresa, valores,
misién, vision, objetivos de la organizacién?

Si [ INo

Fuente: Haboracion propia. Afio 2011





