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INTRODUCCION

Dentro de la eficaz gestion del talento humano, la admisién y adaptacién del
personal es sin lugar a duda, dos de los procesos mas relevantes en
organizaciones competitivas; pues su correcta definicién y ejecucién, le garantiza

a las empresas los mejores elementos humanos.

La empresa, entiende esta importancia y sabe que los elementos humanos
apropiados en cada puesto de trabajo, inciden positivamente en los resultados
organizacionales, razon primordial que les ha motivado a implementar una
propuesta basada en lineamientos técnicos, que les de certeza en la

convocatoria, eleccién e induccién de su personal.

En tal sentido, se realizd una investigacién documental y de campo que permitié
situar a la organizacién y elaborar el presente informe: “PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION PARA EL PERSONAL DE UNA
EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES UBICADA EN LA CIUDAD DE

GUATEMALA”, el cual se encuentra estructurado en tres capitulos.

El capitulo I, comprende el marco tedrico en donde se presentan las teorias y
conceptualizaciones de los procesos de admisién y adaptacién de personal, las

cuales fortalecen la investigacion con bases tedricas.

El capitulo Il, contiene la presentacion y analisis de resultados obtenidos a través
de la investigacion documental y de campo, donde se analiza la situacién actual
de la empresa investigada en relacién al reclutamiento, seleccién e induccion de

personal.



En el capitulo Ill, se presenta la propuesta técnica del proceso de admisién e
inducciéon de la empresa, como una contribucién profesional a su particular

situacion.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones de la
investigaciéon asi como la bibliografia consultada para futuras referencias y el
apartado de anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO
A continuacidon, se presentan los conceptos y definiciones tedéricas requeridas
para la realizacion del trabajo de tesis, con los cuales se sustenta la

investigacion.

1.1 Empresa

“La empresa es la unidad econ6mico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccion se coordinan para realizar una produccién socialmente util de acuerdo

con las exigencias del bien comun.” (2:6)

De acuerdo con la naturaleza del producto o servicio que ofrecen, éstas se

encuentran clasificadas en sectores productivos.

1.1.1 Sectores productivos

Son las distintas ramas o divisiones de la actividad econdmica, atendiendo al tipo
de proceso que se desarrolla. Se distinguen tres grandes sectores denominados

primario, secundario y terciario.

1.1.1.1 Sector primario

“El sector primario o agrario estd formado por las actividades econdémicas
relacionadas con la transformacién de los recursos naturales en productos

primarios no elaborados.” (8:s.p.)

1.1.1.2 Sector secundario

“El sector secundario relne la actividad artesanal e industrial manufacturera,

mediante las cuales los bienes provenientes del sector primario son



transformados en nuevos productos. Abarca también la industria de bienes de
produccion, tales como materias primas artificiales, herramientas, maquinarias,
etc. De igual manera comprende la industria de bienes de consumo, asi como

también la prestacidn de los servicios a la comunidad.” (8:s.p.)

1.1.1.3 Sector terciario

“El sector terciario se dedica sobre todo, a ofrecer servicios a la sociedad, a las
personas y a las empresas. Lo cual significa una gama muy amplia de

actividades que esta en constante aumento.” (8: s.p.)

Dentro del sector terciario, encontramos a la empresa objeto de investigacion, la
cual se define de la siguiente forma:

a. Empresa de telecomunicaciones
Es una entidad dedicada al impulso de la comunicacién a través del uso de
tecnologias acorde a los servicios que brinda a sus usuarios clientes o

consumidores.

Para la Superintendencia de Telecomunicaciones de Guatemala, se refiere a una
persona individual o juridica que posee y administra una red de
telecomunicaciones, siendo ésta ultima la que facilita el libore acceso a sus
servicios a cualquier persona individual o juridica que lo solicite o contrate, a
cambio del pago de una contraprestacién.

El término telecomunicacién cubre distintas formas de comunicacién a distancia,
incluyendo radio, telegrafia, television, telefonia, transmisibn de datos e
interconexién de computadoras a nivel de enlace y si bien la compafria objeto de
investigacién posee capacidad para ofertar algunos de los servicios citados

anteriormente, enfoca su operacién comercial a la radiocomunicacion.
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La radiocomunicacién es una forma de telecomunicacion que se realiza a través
de ondas de radio u ondas hertzianas, la que a su vez esta caracterizada por el
movimiento de los campos eléctricos y campos magnéticos. La comunicacién via
radio se realiza a través del espectro radioeléctrico cuyas propiedades son
diversas dependiendo de sus bandas de frecuencia, las cuales son reguladas por
la Superintendencia de Telecomunicaciones de Guatemala.

Siendo esta una investigacion en el contexto del area de administracién,
enfocada principalmente en la fase de integracién y la gestién del talento
humano, a continuacion se presentan los principales elementos del proceso

administrativo, relacionados con la investigacion.

1.2 Proceso administrativo

Es la administracion puesta en accién.  Permite movilizar con eficiencia los
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos. “El proceso
administrativo es aquel que planea, organiza, integra, dirige y controla las
actividades de la organizacibn y el que emplea los demas recursos
organizacionales, con el propésito de alcanzar las metas establecidas para la
organizacion.” (2:25)

La empresa de telecomunicaciones posee un proceso administrativo, del que
para este trabajo de tesis se acentlan sus tres primeras etapas: planeacion,
organizacion e integracion; y de esta ultima se hace énfasis principalmente en la
integracion de personal, que es la base de la tematica investigada. A

continuacién se conceptualizan los temas mencionados:



1.2.1 Planeacion

“...Es la méas basica de todas las funciones gerenciales y consiste en seleccionar
proyectos y objetivos, asi como las acciones para lograrlos, lo cual requiere toma
de decisiones, es decir elegir una accion entre varias alternativas.” (6:106)

1.2.1.1 Elementos de planeacion

Abordan la forma de hacer planes en diferentes niveles en la organizacién, lo que
resulta importante conceptualizar, para efectos de la tematica de investigacion,
pues constituyen la base de la administracion de la organizaciéon, permitiendo
presentar la previsidn que poseen para lograr sus propésitos y los medios que
han elegido para conseguirlos exitosamente.

Tabla 1
Elementos de planeacion

Elementos de Definicion

la planeacion

Mision o “Es la finalidad mas amplia que una organizaciéon escoge para si misma.”
proposito (2:45) Constituye la razén de existencia de una organizacion. La misién

posee 2 elementos a su vez:

- Vision: “Imagen que la organizacién tiene de si misma y de su futuro.”
(3:55)

- Valores: “Son un marco de referencia para la actuacion individual y
colectiva al normar criterios socialmente aceptados para la interaccion,
que suponen en su seguimiento una alta calidad de vida. Los valores
constituyen un credo con el que comulgan las personas y que las
identifica y las nutre de una cultura organizacional.” (2:46)

Objetivos “Son los fines hacia los cuales se dirige la actividad. Representan no sélo el
punto final de la planeacion, sino el fin al que la organizacién, la integracion de
personal, la direccion y el control estan dirigidos.” (6:108)

Metas Este tipo de plan se caracteriza y diferencia de los objetivos por: estar escrita
en términos de resultados mas que de acciones, son medibles vy
cuantificables, sefalan claramente sus plazos, son dificiles pero asequibles,
Se ponen por escrito, se comunican a todos los miembros de la organizacion.
Responden a preguntas como: ¢qué?, jcuanto?, ;cuando?. (7:162)

Estrategias “Es la determinacién de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y
la implementacion de cursos de accién y asignacion de los recursos
necesarios para alcanzar esas metas.” (6:109)

Politicas “Constituyen la declaracion o entendimientos generales que guian o canalizan
el pensamiento en la toma de decisiones.” (6:109)
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Procedimientos “Son planes que establecen un método de manejo necesario para actividades
futuras. Sus secuencias cronol6gicas de acciones requeridas; son guias para
la accién més que para pensar, y detallan la manera precisa de como deben
realizarse ciertas actividades.” (6:110)

Reglas “Las reglas establecen las acciones especificas necesarias o falta de accién,
las cuales no permitiran que existan desviaciones.” (6:110) No permiten la
discrecion. Por lo comun, son el tipo de plan mas simple.

Programas Son un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignacién de
tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para
realizar un curso de accion determinado.” (6:111)

Presupuesto “Es un informe de los resultados esperados, lo cual se expresa en términos
numeéricos, se le puede llamar plan «cuantificado».” (6:111)
Normas “Conjunto de medidas, formas u otras caracteristicas que le otorgan a un

producto una calidad uniforme”.(11:s.p.) Es un plan cerrado, a ser aplicado en
una situacion puntual. Es una ordenacién del comportamiento dictada por un
ente o persona con autoridad, cuyo incumplimiento trae aparejado una
sancién. El conjunto de las mismas compone la parte moral o ética de la
cultura organizacional.

Fuente: Elaboracién propia, Afo 2012.

Los anteriores planes, existen en la empresa de telecomunicaciones y
constituyen la base de su operacién, por lo que en la investigacién que se
realizara, se investigaran sus definiciones y su aplicabilidad en la gestion del

talento humano.

1.2.1.2 Instrumentos administrativos de planeacion

Dentro de las herramientas utilizadas en la planeacion, para la consecucion de
objetivos organizacionales, destaca para este trabajo de tesis: el plan de accion.

a. Plan de accion

Es un instrumento administrativo que prioriza las iniciativas mas importantes para
cumplir con determinados objetivos y metas. De esta manera, un plan de accién
se constituye en una guia que brinda un marco o una estructura para llevar a

cabo un proyecto.



Dentro de una empresa, un plan de accién puede involucrar a distintos
departamentos y areas y es el plan el que establece quiénes seran los

responsables de su cumplimiento en tiempo y forma.

La importancia de este instrumento, radica en establecer lineamientos claros y
medibles sobre las actividades a realizar, para cumplir con el objetivo estratégico
de la organizacion. Debe verificarse periddicamente para visualizar el nivel de

avance y corregir desviaciones dentro del plan de accion.

1.2.2 Organizacion

“...La organizacion es una estructura intencional formalizada de roles o
posiciones.” (6:204) Es decir, en una empresa es indudable la existencia de
personas que trabajan juntas y para que su trabajo se desenvuelva arménica,
eficiente y eficazmente, deben identificarse a cada uno, bajo un rol especifico
que determinara lo que deben hacer en su trabajo.

“La organizacion es la fase del proceso administrativo por el cual se disefa la
estructura formal de la empresa para usar en forma mas efectiva los recursos

financieros, fisicos, materiales y humanos de una institucién.” (2:124)

1.2.2.1 Elementos de la fase de organizacion

Existen 3 elementos fundamentales que componen el proceso de organizacion:

a. Funciones o departamentos
Con frecuencia, una organizacion se describe como un conjunto de funciones.

“En este sentido, una funcidén es un conjunto de actividades similares.” (9:18)



“Es la agrupacion de todos los trabajos en departamentos principales, bajo
sendos jefes, quienes se ocupan de una sola clase de trabajo y pueden

concentrar en €l todas sus energias con la minima desviacién.” (2:128)

La departamentalizacién funcional es la base de mas amplio uso para organizar
actividades y esta presente en algun nivel de la estructura de la organizacion en

cada empresa.

En la empresa de telecomunicaciones, algunas de sus funciones se realizan
localmente y otras operan regionalmente como una estrategia de economia de
escala que aplica, desde su empresa hermana ubicada en otro pais
centroamericano, lo que exige la existencia de una debido proceso administrativo

para cumplir con los objetivos que persigue cada compania.

b. Jerarquias o niveles organizacionales

Su razédn de ser reside en “la limitacion del &mbito de administracién. En otras
palabras, los niveles organizaciones existen porque hay un limite al nimero de
personas que un gerente puede supervisar con efectividad, aun cuando éste
limite varia dependiendo de las circunstancias.” (6:207)

La jerarquia, son los niveles de autoridad de la piramide organizacional.

c. Puestos o cargos

“Es una unidad de la organizacién y consta de un conjunto de deberes y
responsabilidades que lo separan y distinguen de los demas cargos...los cargos
representan la interseccion entre la organizacién y las personas que trabajan en
ella.” (3:165)



1.2.2.2 Estructura organizacional

Se define como la suma de las formas en las cuales una organizacion divide sus

labores en distintas actividades y luego las coordina. (9:367)

La importancia de esta definicion reside en establecer que la estructura
organizacional se disefa en las empresas para congeniar el trabajo con las

personas que lo llevaran a cabo.

Como parte de esta investigacion, se profundizara en la estructura organizacional
que posee la empresa de telecomunicaciones para el logro de sus objetivos, con
el fin de establecer que ésta responda a sus necesidades.

Generalmente se presenta en organigramas para ilustrar la distribuciéon de
autoridad, responsabilidad y cargos de la estructura organizacional, como se vera

mas adelante en los instrumentos administrativos de organizacion.

1.2.2.3 Instrumentos administrativos de organizacién

Son un conjunto de documentos legales y operativos, usados como herramientas
necesarias para llevar a cabo una organizacién racional, estos son
implementados por la alta direccion para la buena gestién de la empresa. Entre
los principales estan:

a. Organigrama
“Indica cédmo estan ligados los departamentos a lo largo de las principales lineas
de autoridad.” (6:272)

Los organigramas responden a la estructura de la organizacion, la cual es
dinamica, por lo que requiere actualizacién constante para mantener la vigencia

de este instrumento.



“Describe graficamente los puestos en la compania y cdmo estan organizados.
La grafica muestra un retrato de la estructura de mandos (quién le reporta a
quién) y las diversas actividades que realizan diferentes personas.” (1:296)

b. Manuales administrativos
“Los manuales administrativos son documentos que contienen, en forma
ordenada y sistemdtica, informacién, instrucciones, historia, organizacion,
politicas o procedimientos de una empresa, lo cual se considera necesario para
la mejor ejecucion del trabajo. Dentro de los diferentes tipos de manuales, se
encuentran:

e Manual de bienvenida

e Manual de objetivos

e Manual de politicas

e Manual de procedimientos

e Manual de organizacién

e Reglamento interior de trabajo.” (2:46)

Nacen de la practica principalmente para asentar por escrito todas las
instrucciones, indicaciones y recomendaciones de caracter permanente que se
consideran necesarias para el buen funcionamiento de la empresa, eliminando
los inconvenientes y perjuicios que trae consigo dejar las cosas a la memoria, el
criterio o al buen juicio personal y constituyen un instrumento de importante

aplicabilidad en la integracién del personal.

c. Descriptores de puestos

“...Informa a todos las responsabilidades del ocupante. Una descripcion de
puestos moderna no es una lista detallada de todas las actividades que se
espera que el individuo realice y ciertamente tampoco especifica cémo hacerlas.

Mas bien, establece la funciéon basica de la posicion, las areas de resultados



finales mas importantes de las que el gerente es responsable y las relaciones de
reporte involucradas. La descripcién también aclara la autoridad de la posicién y
establece la serie de objetivos verificables para las areas de resultados finales.”
(6:274)

Este instrumento constituye una herramienta de amplia utilidad en los procesos
de admision de personas, y serd abordado mas adelante para ampliar su
aplicabilidad en las herramientas del reclutamiento y la seleccion de personal.

1.2.3 Integracion

Es la fase del proceso administrativo que se encarga de coordinar y vincular las
diferentes partes de la organizacion para lograr la mision total de ésta.

Los elementos de la integraciéon, son los recursos humanos, materiales,

financieros y técnicos.

Respecto a la integracion de recursos humanos o integracién de personal, “se
define como cubrir y mantener cubiertas las posiciones en la estructura de la
organizacion. Esto se hace al identificar las necesidades de la fuerza de trabajo,
ubicar los talentos disponibles y reclutar, seleccionar, colocar, promover, evaluar,
planear las carreras, compensar y capacitar o de otra forma desarrollar
candidatos y ocupantes actuales de los puestos para que puedan cumplir

sus tareas con efectividad y eficiencia.” (6:308)
Como parte de ésta investigacion, se profundizara en la gestion del talento

humano, como uno de los elementos clave de la integracion en el proceso

administrativo.
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1.2.4 Gestion del talento humano

La gestion del talento humano en las organizaciones es la funcién que permite la
colaboracién eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos humanos
o cualquier denominacién utilizada) para alcanzar los objetivos organizacionales

e individuales.

Por ello, es importante partir del reconocimiento de las personas como socias de
la organizacién, ya que todo proceso productivo se realiza con la participacion
conjunta de diversos socios, cada uno de los cuales contribuye con algun
recurso. Los proveedores contribuyen con materias primas, insumos, etc., los
accionistas con capital e inversiones, los empleados con conocimientos,
capacidades y habilidades para toma de decisiones y eleccién de alternativas
que dinamicen la organizacion, los clientes o consumidores, adquiriendo los

bienes o servicios que se producen.

De acuerdo a Idalberto Chiavenato, las personas son el elemento central del
sistema nervioso de la empresa, ya que introducen la inteligencia en los negocios

y la racionalidad en las decisiones.

1.2.5 Procesos de gestion del talento humano

Dentro del conjunto de actividades relacionadas con la gestién del talento
humano, se destacan principalmente seis, los cuales se presentan en la siguiente

grafica:
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Grafica 1
Procesos de la gestién del talento humano

Gestion Moderna del Talento Humano
|
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Personas Personas las Personas Personas Personas Personas
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Fuente: Adaptado del libro “Gestion del talento humano”. Idalberto Chiavenato. Afno 2002.

Péagina 13

La ejecucién de los procesos mencionados, dependera en gran medida de los
recursos con los que disponga el departamento de recursos humanos. Para
efectos de ésta investigacion, se enfatizara en el proceso de admisiéon de

personas y la orientacion de las personas o induccion.

1.2.6 Admision de personas

Es la ruta de acceso de las personas a la organizacién; representan la puerta de
entrada, abierta sélo a los candidatos capaces de adaptar sus caracteristicas
personales a las caracteristicas predominantes en la organizacién. Consta de

dos etapas: reclutamiento y seleccion.

1.2.6.1 Reclutamiento

“Corresponde al proceso mediante el cual la organizacién atrae candidatos del
mercado de recursos humanos para abastecer su proceso selectivo...el

reclutamiento es un proceso de doble via que comunica y divulga las

12



oportunidades de empleo, al tiempo que atrae los candidatos para el proceso
selectivo.” (3:95)

El objetivo principal del reclutamiento, es tener el mayor nimero de personas
disponibles, que rednan los requisitos de los puestos o cargos a cubrirse en la
organizaciéon. En esta etapa la empresa de telecomunicaciones convoca a los
posibles aspirantes a sus vacantes, suministrando de insumos la siguiente etapa

del proceso.

a. Fuentes de reclutamiento

La organizacion debe decidir en donde aplicard su reclutamiento, pues puede
realizarlo a lo interno o a lo externo, entendiendo que a lo interno buscara
candidatos que trabajan en la organizacién y a los cuales realizard ofertas de
ascensos, o transferencias para cubrir su vacante; mientras que a lo externo se
refiere a la publicacién y atraccion de candidatos que se encuentran en el
mercado de recursos humanos (MRH).

El mercado de recursos humanos (MRH), es el conjunto de candidatos al
empleo, es decir, que se refiere al contingente de personas dispuestas a trabajar

0 que estan trabajando pero que quieren buscar otro empleo.

Para una mejor comprensién, a continuacién se presentan las principales

diferencias entre el reclutamiento interno y el externo:
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Grafica 2

Diferencias entre reclutamiento interno y externo

Reclutamiento interno Reclutamiento externo

. Los cargos vacantes son cubiertos por empleados . Los cargos vacantes son cubiertos por candidatos
seleccionados y promovidos dentro de la externos seleccionados que ingresan a la
organizacion. organizacion.

e Los candidatos se reclutan internamente entre los e Los candidatos son reclutados externamente en el
cuadros de la propia organizacion mercado de recursos humanos.

e Los candidatos ya son conocidos por la e Los candidatos son desconocidos para la
organizacion, pasaron por pruebas de seleccion, organizacion y requieren ser probados y evaluados
programas de entrenamiento y fueron evaluados en en el proceso selectivo.

cuanto a su desempefio.

. Las oportunidades de mejor empleo son ofrecidas a . Las oportunidades de empleo se ofrecen al
los propios empleados que pueden ascender a mercado, cuyos candidatos pueden disputarlas.
puestos mejores y desarrollar su carrera profesional

en la organizacién.

Fuente: Gestion del Talento Humano. Idalberto Chiavenato. Aio 2002. Pagina 97

Ambas fuentes tienen sus ventajas y desventajas, pero cualquiera que sea la
decisién de la fuente a utilizar, debera estar fundamentada en el analisis del
puesto vacante, el cual determinara la procedencia de los candidatos mas

apropiados para el cargo.

En la empresa de telecomunicaciones se utilizan ambas fuentes, dependiendo el

puesto vacante.

Cada fuente de reclutamiento, tiene técnicas de reclutamiento asociadas, que
permiten utilizar el medio apropiado para convocar y atraer a los candidatos
apropiados; a continuacién se presentan algunas de las técnicas mas utilizadas,
no obstante existen otras que pueden ser vélidas dependiendo la posicion

vacante.
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Grafica 3

Técnicas de reclutamiento interno y externo

Técnicas de reclutamiento interno

Técnicas de reclutamiento externo
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Boletines internos: escritos redactados
especialmente para informar las oportunidades de
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empleados.
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candidatos (amigos, vecinos o parientes)

Base de datos de candidatos: son registros
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concurridos (autobuses, estacionamientos, calles
transitadas), permite reclutar cargos sencillos.

e Consulta en archivo de candidatos: las
organizaciones generalmente reciben solicitudes de
empleo de personas que se presentan en cualquier
momento a la organizacion y que no han sido
consideradas o admitidas en otros procesos de
reclutamiento, por lo que pueden ser un capital por
aprovechar.

Fuente: Elaboracion propia, Afo 2012.

Algunas de las anteriores técnicas, son conocidas y aplicadas en la empresa de
telecomunicaciones, siendo la de “Referidos de Empleados”, una de la que les ha

causado mejores resultados.

b. Proceso de reclutamiento

Este inicia con la debida planeacién del recurso humano; la recepcion de las
requisiciones de personal y la descripcidén y andlisis de cada puesto permitiran
conocer las caracteristicas, funciones y responsabilidades del puesto vacante y
serviran de informacién base para ejecutar el proceso de reclutamiento. El
reclutamiento inicia con la busqueda de candidatos y termina con la recepcion de
solicitudes de empleo y hojas de vida, de las cuales se obtiene un grupo de
solicitantes que reunen los requisitos del puesto vacante y que seran los insumos
en la etapa siguiente: la seleccion

Para una mejor comprension de las etapas que se sigue, se presenta la siguiente

gréfica.
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Grafica 4

Proceso de reclutamiento

Recepcién del requerimiento
de personal
Andlisis de cargo y revision del
descriptory perfil de puesto

Seleccidn de las fuentes de
reclutamiento

v v
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Aplicacion de técnicas y
medios para convocar
Recepcién de solicitudes de
empleo y hojas de vida

Personas reclutadas

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2012

Para que el proceso de reclutamiento cumpla con su objetivo, debe
fundamentarse en la correcta solicitud del candidato que se busca o requisicion d
personal y la actualizada descripcion y analisis del puesto vacante, las cuales
con la debida selecciéon de la fuente y la técnica, atraeran a los candidatos

idoneos para el puesto.

c. Instrumentos de reclutamiento
Como se explica en el proceso de reclutamiento, este se ejecuta siguiendo una
serie de pasos, los cuales incluyen la utilizacién de diferentes instrumentos, que
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permiten obtener insumos necesarios para la correcta ejecucion del proceso.

Estos se presentan a continuacién:

+ Requisicion de personal

Constituye el primer instrumento basico en el inicio del proceso de reclutamiento,
ya que tanto el reemplazo o la creacion de un puesto de nuevo, debe ser
notificado por escrito, a través de una solicitud al departamento de recursos
humanos o a la seccion encargada de estas funciones, sefialando los motivos
que la estan ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el
tiempo por el cual se va a contratar, departamento al que corresponde, horarios
de trabajo, breve descripcion de funciones, asignacién presupuestaria vy

autorizaciones correspondientes en la linea de mando relacionada.

El departamento de recursos humanos de la empresa de telecomunicaciones, no
siempre recibe una requisicion de personal del area solicitante, cuando las
vacantes se originan por un reemplazo, lo que ya les ha generado malos
entendidos por los vacios de informacién y pérdida de tiempo valioso,
confirmandose asi; la importancia del uso de este instrumento en la etapa de

reclutamiento de personas.

+ Descriptor de puestos

El descriptor de puestos, es el segundo instrumento necesario para un
reclutamiento exitoso, y necesario especialmente para la etapa de andlisis del
cargo. Como ya vimos anteriormente, en este documento se define claramente
lo que hace el ocupante del puesto, como lo hace y porqué lo hace. “La
descripcién de cargos es un documento escrito que identifica, describe y define
un cargo en términos de deberes, responsabilidades, condiciones de trabajo y

especificaciones.” (3:183)
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Con la descripcién completa del cargo, sigue el analisis del perfil de cargos, que
aborda los aspectos extrinsecos o requisitos que debe cumplir el ocupante para
desemperniar el cargo.

+ Analisis de cargo o perfil de puesto.

“Analizar un cargo significa detallar qué exige el cargo del ocupante en términos
de conocimiento, habilidades y capacidades para desempefarlo de manera
adecuada”. (3:184) El analisis del puesto se realiza a partir de la descripcién del
puesto. “Aunque la descripcién y el andlisis de cargos estén estrechamente
relacionados, la diferencia radica en que mientras la descripcidbn de cargos se
concentra en el contenido (qué hace el ocupante, cuando lo hace, como lo hace y
porqué lo hace), el analisis de cargos busca determinar cudles son los requisitos
fisicos e intelectuales que debe cumplir el ocupante, las responsabilidades que el
cargo le impone y las condiciones en que debe realizar el trabajo.” (3:185)

+ Formularios de solicitud de empleo

Es un instrumento que permite recopilar de forma organizada la informacion de
cada candidato y que sirve a los reclutadores como herramienta para formarse
un criterio de los solicitantes.  “El proceso de reclutamiento termina cuando el
candidato llena su solicitud de empleo o presenta su curriculum vitae a la

organizacion.” (3:97)

“Los formularios de solicitud de empleo tienen el objetivo de proporcionar a la
empresa informacion sobre los candidatos que se han obtenido a través del
proceso de reclutamiento. Incluso en los casos en que los mismos candidatos
ofrecen informacién detallada en su curriculum vitae, las empresas suelen exigir
que se llene un formulario de solicitud de empleo para disponer de informacién
comparable con la que se obtiene de los otros candidatos.” (10:176)
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Para que un formulario de solicitud de empleo sea efectivo debe contener la
siguiente informacion: datos personales, situacion laboral, formaciéon académica,

antecedentes laborales, referencias, integridad de la informacion proporcionada.

Al respecto, en la empresa de telecomunicaciones no se utiliza este instrumento,
sino Unicamente solicitan las hojas de vida a los interesados, las que no guardan
ningun formato especifico, y al momento de comparar los distintos candidatos,
resulta tardado, subjetivo e inexistente de homogeneidad al no contener el
mismo tipo de informacién de los candidatos, por lo que sin duda alguna, este es
un instrumento que podran utilizar para corregir las deficiencias actuales.

1.2.6.2 Seleccion de personal

La seleccion del personal es el proceso que funciona como un filtro que permite
que sélo algunas personas puedan ingresar en la organizaciéon: las que
presenten caracteristicas deseadas por la organizacién.

“La mejor manera de formular el concepto de seleccién es representarla como
una comparacién entre dos variables: por un lado, los requisitos del cargo que
debe llenarse (requisitos que el cargo exige de su ocupante) y, por otro lado, el
perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan para disputarlo.
La primera variable es suministrada por la descripcion y el analisis del cargo,
mientras que la segunda se obtiene mediante la aplicacién de las técnicas de
seleccion.” (3:111)

A continuacién se presenta un grafico que explica la seleccién como un proceso

de decisién y eleccién comparativa.

20



Grafica 5

Seleccion comparativa de personal

Especificaciones del

Caracteristicas del

cargo candidato
. Lo que el candidato
Lo que exige el cargo versus

ofrece

! v

Andlisis y descripcion
del cargo para saber
cuales son los

Técnicas de seleccion
para saber cudles son las
condiciones personales

requisitos que el cargo
para ocupar el cargo

exige a su ocupante

Fuente: Gestidn del talento humano. Idalberto Chiavenato. Afio 2002. Péagina 112

En este sentido, la seleccidén es un sistema de comparacién y eleccién (toma de
decisién), por lo tanto debe apoyarse en algun patrén o criterio para alcanzar
cierta validez en la comparaciéon. Esta comparacién debe estar basada en la

informacién del puesto.

Existen cinco formas de recolectar la informacion relacionada con el cargo que va

a cubrir:

Tabla 2
Formas de recolectar informacion del cargo

Forma Descripcion

1. Técnica de los Es una técnica en la que el gerente del area anota las caracteristicas deseables que

incidentes criticos: mejoraran el desempefio y las indeseables que empeoraran el desempefio, para

investigarlas en el proceso de seleccién en los aspirantes al cargo.

2. Descripcion y Como ya explicamos anteriormente, la descripcion del puesto es el inventario del
analisis del cargo: contenido del cargo y el andlisis del cargo, establece los requisitos que el cargo exige al

ocupante.

3. Requisicion de Como se presentd en el reclutamiento, es el instrumento que inicia el proceso y en él, el
personal: gerente solicitante registra los requisitos y caracteristicas deseables de la persona a
buscar. Este documento es de mucho valor en organizaciones que no cuentan con

descripciones de puestos.
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4. Analisis del cargo en Este procedimiento es Util en posiciones nuevas, de las que no se cuenta con informacion
el mercado: dentro de la organizacién o bien para saber lo que estan haciendo otras organizaciones en
el mercado. El cargo comparado se denomina cargo representativo o cargo de referencia
(benchmark job)
5. Hipétesis de trabajo: En caso que ninguna de las anteriores sea factible, puede realizarse una prevision
aproximada del contenido del cargo y los requisitos exigidos al ocupante. La hipotesis de
trabajo se refiere a plantear ideas anticipadas sobre el cargo.

Fuente: Elaboracion propia, afio 2012.

Con esta informacion sobre el cargo y el perfil del ocupante, el proceso de
seleccion puede convertirla a una ficha de especificaciones sobre el cargo o ficha
profesiografica.

“La ficha de especificaciones constituye una descripcion de las caracteristicas
que debe tener el ocupante del cargo. Con base en ella, el seleccionador podra
saber qué investigar en los candidatos en el curso del proceso de seleccion.”
(3:117)

d. Técnicas de seleccidn
Con la informacién del cargo el siguiente paso es obtener la informacién de los
candidatos, por lo que deben elegirse las técnicas de seleccidn apropiadas para
conocer y escoger a los candidatos. Estas se agrupan en 5 categorias:

e Entrevistas

e Pruebas de conocimiento o capacidad

e Pruebas psicométricas

e Pruebas de personalidad

e Técnicas de simulacion

e Pruebas de honestidad

e Examenes médicos

“Las técnicas de seleccion permiten rastrear las caracteristicas personales del

candidato a través de muestras de su comportamiento. Una buena técnica de
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seleccion debe tener ciertos atributos, como rapidez y confiabilidad. Ademas,

debe ser el mejor mecanismo de prediccién del buen desempefo futuro del

candidato en el cargo.” (3:118)

Dependiendo la dificultad del cargo, debe decidirse cudles técnicas aplicar.

Generalmente en cargos sencillos se aplican una o dos técnicas, mientras que en

cargos complejos todas son oportunas para conocer a los candidatos.

A continuacién, se profundiza en las caracteristicas de cada técnica:

Técnica
a. Entrevistas de
seleccion:

Tabla 3
Técnicas de seleccion
Definicion
Es la técnica de seleccion mas utilizada. “...es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas
personas que interactlan y una de las partes esta interesada en conocer mejor a la otra.”
(3:119) Durante la entrevista se procura estimular al candidato (entradas) para verificar sus
reacciones (salidas), con el objetivo de establecer relaciones de causa y efecto o verificar su
comportamiento frente a determinadas situaciones. Dependiendo el formato de las
preguntas y las respuestas requeridas, éstas pueden ser: Entrevista totalmente
estandarizada, estandarizada so6lo en las preguntas, dirigida y no dirigida. La eleccion del
tipo de entrevista dependera de la destreza y preparacién del entrevistador.

b. Pruebas de
conocimiento o de
capacidad:

“Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico de los
candidatos exigidos por el cargo vacante. Trata de medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos, como nociones de informatica, contabilidad, redaccion, inglés, etc.”
(3:124)

Evallan la pericia del candidato en el manejo del computador, la operacién de maquinas
especializadas, etc. Las pruebas de conocimiento o capacidad por su forma pueden ser:

orales, escritas o de realizacion.

c. Pruebas
psicométricas

“Las pruebas psicométricas constituyen una medida objetiva y estandarizada de una muestra
del comportamiento referente a aptitudes de la persona. Las pruebas psicométricas se
utilizan como medida de desempefio y se basan en muestras estadisticas 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 percentiles. Por esta razén, las pruebas psicométricas presentan tres
caracteristicas que las entrevistas y pruebas tradicionales y objetivas no tienen:
predictibilidad, validez y precisién.” (3:126)
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Técnica

Definicion

La aptitud es la predisposicién natural para determinada actividad o trabajo, existe sin
aprendizaje previo, entrenamiento, ni ejercicio. Las aptitudes dependeran de la ficha
profesiografica del cargo. Dentro de las pruebas psicométricas, se encuentra la del factor
general (Factor G) que mide la inteligencia general, en la que se evalUan siete aptitudes:
aptitud verbal, fluidez verbal, matematica, espacial, memoria asociativa, aptitud perceptiva, y
razonamiento abstracto.

d. Pruebas de
personalidad

Estas pruebas investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad, como
caracteristicas superficiales de las personas, como los determinados por el caracter (rasgos
adquiridos o fenotipicos) y los determinados por el temperamento (rasgos innatos o
genotipicos), es decir, el equilibrio emocional, las frustraciones, los intereses, motivacién,

etc.

Tanto la aplicacion como su interpretacién, deben estar a cargo de un psicélogo.

e. Pruebas de
honestidad

Son utilizadas para medir las tendencias de las personas a involucrarse en: robo, soborno,
drogas, acoso sexual, grupos delictivos y para determinar el grado de lealtad y credibilidad
de los candidatos. Se aplican a discreciéon en puestos de confianza por la informacién o
recursos que manejan, asi como en puestos operativos que manejan valores o activos de la

compafiia.

f. Examenes médicos

El examen médico de admision reviste una importancia basica en las organizaciones, al
grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y cantidad de produccion, indices
de ausentismo y puntualidad entre otras. También existen otras razones entre las que se
cuentan el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad
contagiosa y va a convivir con el resto de los empleados, hasta la prevencion de accidentes.

g. Verificacion de
referencias y
antecedentes

En esta etapa, se trata de confirmar que la informacién proporcionada por el candidato,
corresponde con su realidad. “Un primer elemento es verificar las referencias académicas;
dicho de otra manera, establecer si el solicitante se ha hecho en realidad acreedor a los
titulos y diplomas que afirma tener.” (10:215)

Por otro lado, las referencias laborales abordan la trayectoria del solicitante en el campo de
trabajo y son mas confiables que las personales, pues éstas Ultimas sélo permiten validar
aspectos relevantes del caracter y comportamiento del candidato. La forma de realizar la
verificacion es mediante llamadas telefonicas o por escrito a través de cartas de referencia

laboral selladas y firmadas por los empleadores o bien por correo electrénico.

En Guatemala, para validar la confiabilidad del candidato en la sociedad, es comun solicitarle
la presentaciéon de una certificacién de antecedentes penales y policiacos, emitida por las
entidades correspondientes, para demostrar que no tiene pendientes con la ley.

Fuente: Elaboracién propia, afio 2012.
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En conclusiéon, cada técnica proporciona informacion especifica de los
candidatos, pero cuanto mayor sea el numero de técnicas utilizadas, mayor sera
el costo operativo para la organizacién, por lo que las pruebas a utilizar en cada
puesto vacante, debe estar debidamente fundamentada, para que justifiquen su

utilizacion.

b. Proceso de seleccion

Siendo la seleccién el proceso de escoger los mejores candidatos para la
organizacion, y habiendo expuesto anteriormente la seleccion como un proceso
de comparacién, decision y eleccién, podemos definir que: “La seleccién
entonces como proceso, estd compuesta de varias etapas o fases secuenciales
que atraviesan los candidatos. Los candidatos que superan los obstaculos
contindian hacia las etapas siguientes. Si no consiguen superar las dificultades,
son rechazados y salen del proceso. En las etapas iniciales se aplican las
técnicas mas sencillas, econdmicas y faciles; en las finales las mas costosas y
sofisticadas.” (3:130)

A continuacién se presenta un grafico que presenta esta secuencia de pasos,

para una mejor comprension:
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Grafica 6

Proceso de seleccién como secuencia de etapas

Proceso de seleccién Razones para el rechazo

1. Solicitud de empleo y/o
analisis del curriculum vitae

y

2. Entrevista inicial de Habilidades o
seleccion conocimientos

Calificaciones bajas

3. Pruebas y test de
seleccion

y

4. Verificacion de

Bajos resultados

No compatibilidad de la
informacidn proporcionada vrs.

datos vy referencias La verificacidn
5. Entrevistas con el jefe Comportamiento o
inmediato superior actitud inadecuada

|

6. Examen médico

y

7. Analisis y decision final
para contratacion

Incapacidad fisica para
el trabajo

Bajo potencial general

Fuente: Elaboracién Propia, afio 2012. (Adaptado del proceso de seleccion como secuencia de

etapas, del libro “Gestion del talento humano”. Idalberto Chiavenato. Afio 2002. Pagina 131)

Seguir un proceso estructurado es imprescindible para obtener los resultados
esperados, costos acordes al proceso, tiempos de ejecucion apropiados y reducir
deficiencias en la eleccién de los mas aptos.

“El proceso de seleccidn debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia radica en
hacer correctamente las cosas: saber entrevistar bien, aplicar pruebas de
conocimientos validas y precisas, dotar de rapidez y agilidad la seleccién, contar
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con un minimo de costos operacionales, involucrar a las gerencias y sus equipos
en el proceso de seleccion de candidatos, etc. La eficacia reside en alcanzar
resultados y objetivos: saber atraer los mejores talentos para la empresa, y
sobre todo, lograr que la empresa mejore cada dia con la nueva adquisicién de

personal.” (3:132)

c. Instrumentos de seleccion
La seleccidn utiliza en sus diferentes etapas, instrumentos utiles para recopilar
insumos para su proceso de decisidn, entre los mas representativos, no limitados

al proceso estan:

+ Especificaciones del cargo

Este instrumento que se origina del analisis del cargo, incluye los requisitos
intelectuales, fisicos, requeridas en los candidatos y expone las
responsabilidades y condiciones de trabajo a las que estaran sujetos, con el
Unico objetivo de considerar estos aspectos, en los candidatos solicitantes al

cargo.

¢ Los test y pruebas de seleccion
Dependiendo las técnicas seleccionadas para el puesto vacante, estas permiten
descubrir las capacidades de una persona en relacion al manejo de uso de

palabras, nUmeros, razonamiento l6gico, relaciones espaciales y competencias.

¢ La guia de entrevista

Documento preparado anticipadamente para realizar una entrevista que cumpla
con los siguientes objetivos: conocer al candidato, juzgar si es valido para el
puesto para el que se le busca de acuerdo a su experiencia y competencia e
informar al candidato sobre el puesto y la empresa. Adicionalmente, a través de

éste instrumento se lleva una secuencia légica y ordenada de la informacién a
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abordar, permite manejar homogéneamente la entrevista con cada candidato y

reducir la omisién de aspectos importantes.

¢ Informe de entrevista

Este instrumento permite el registro de la informacion proporcionada en la
entrevista de forma organizada y homogénea, por cada candidato. Ayuda al
entrevistador a registrar lo importante, sin perder la atencién y secuencia de la
entrevista.  Reduce las interrupciones, pérdida de tiempo, y facilita la

comparacion de la informacién de cada contendiente al cargo.

+ Informe de validacion de referencias

Registra los resultados de la validacion de antecedentes laborales de cada
candidato, confirma su realizacion, resultados y personal a cargo de dicha
validacion. Organiza la informacién para ser comparada con el resto de

candidatos.

d. Contratacion
La contratacion es el paso con el que se finaliza el proceso de seleccion de
personal, en donde la organizacion ya eligié a la persona idénea para el puesto

vacante.

“Se trata de la formalizacién de la futura relacién de trabajo, con apego a la ley,
para garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la
empresa, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la prestacion de un trabajo
personal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.” (2:192)
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1.2.6.3 Rotacién de personal

“La rotacién se refiere al flujo de entradas y salidas de personas en una
organizacién, es decir, las entradas de personas para compensar las salidas de
personas de las organizaciones. Existen dos tipos de desvinculacién:

1. Desvinculacion por iniciativa del empleado: ocurre cuando un empleado decide
por motivos personales o profesionales terminar la relaciébn de trabajo con el
empleador. La decision de desvincularse depende de dos percepciones: la
primera es el nivel de insatisfaccion del empleado con el trabajo; la segunda el
namero de alternativas atractivas que ve fuera de la organizacion, es decir, en el

mercado laboral.

2. Desvinculacion por iniciativa de la organizacion (despido): ocurre cuando la
organizacién decide despedir empleados, sea para sustituirlos por otros mas
adecuados a sus necesidades, para corregir problemas de seleccién inadecuada
o para reducir su fuerza laboral.” (3:74)

La rotacion de personal se expresa por medio de una relacién porcentual entre
varios factores; existen diferentes formulas para calcularla, pero cuando se trata
de analizar las pérdidas de personal y sus causas, se utiliza la siguiente férmula,
en la que se consideran Unicamente las desvinculaciones voluntarias o

involuntarias, pero no los ingresos de personal.

IR=D*100/ PE En donde:
IR= indice de rotacién
D= Numero de empleados desvinculados
PE= Promedio de empleados

Segun el informe anual de la firma PriceWaterhouseCoopers “PwC Saratoga -

andlisis estratégico de recursos humanos 2011-2012” en su apartado de
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Indicadores de Latinoamérica, la media de rotacién en el sector servicios en

donde se encuentra la empresa de telecomunicaciones es de 10.9%.

La importancia de monitorear el indice de rotacién de personal reside en
considerar el impacto de este, en costos, tiempo invertido en capacitaciones y

otros aspectos de la organizacién.

La reposicion de personal, genera costos para las organizaciones que deben ser
observados para evitar impactos negativos. A continuacion, se presenta un

grafico que muestra por proceso, los rubros involucrados:

Tabla 4
Los costos de la reposicion debidos a la rotacion

Costos de la
separacion
Pago de salarios y

Costos del Costos de la seleccion Costos de la formacion
reclutamiento

Proceso de

Entrevista de Programa de

reclutamiento del Selecciéon integracion liquidacién de
empleado derechos del trabajo
(vacaciones
proporcionales,
aguinaldo, etc.)
Propaganda Aplicaciéony Induccién Pago de prestaciones

calificacion de
pruebas de
conocimiento

Visita a escuelas,
universidades,
camaras, etc.
Atencidn a los
candidatos
Tiempo de
reclutadores
Cuestionarios y costo
de procesamiento

Aplicaciéony
calificacién de test

Tiempo de los
seleccionadores
Verificacién de
referencias
Exdamenes médicos de
laboratorio

Costos directos de la
formacién

Tiempo de los
instructores
Baja productividad
durante la formacidn

Entrevistas de
separacion

Costos del
outplacement
Puesto vacante hasta
encontrar sustituto

Fuente: Idalberto Chiavenato, Gestion del talento humano. Afio 2009. Pagina 93

1.2.7 Aplicacion de personas

Este proceso de la gestion del talento humano, se refiere basicamente a asignar

y posicionar a las personas en sus actividades dentro de la organizacion. Es
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decir, una vez cubiertos los procesos de reclutamiento y seleccién del personal,

el siguiente paso es la integracién de los nuevos miembros a la organizacién.

Como parte de ésta investigacion, se profundizar4d en la orientacién de las
personas o induccioén y el disefio de cargos al abordar la revisién y actualizacion
de los descriptores de puestos como elementos claves del proceso de admision;
entendiendo que el proceso de aplicaciéon de las personas es un concepto mas
amplio que abarca el disefio organizacional y la evaluacién del desemperio

humano, los cuales no seran abordados en ésta investigacion.

Por lo anterior, iniciamos con definir la orientacién o induccién de personal.

1.2.7.1 Orientacion o induccion de personal

Concluida la seleccién, debe darse continuidad al proceso para construir un
equipo productivo de trabajo, por lo que los primeros dias y semanas son

cruciales para integrar a la persona nueva en la organizacion.

La induccion entonces, “es el proceso mediante el cual se convierte al personal
de nuevo ingreso en parte integrante de la organizacién transmitiéndole la
informacion necesaria para que le permita rendir al maximo su potencialidad.”
(4:260)

Segun Edwin B. Flippo induccién es acelerar la adecuacién del individuo al
puesto, al jefe, al grupo y a la organizacién en general, mediante informacion
sobre la propia organizacion, sus politicas reglamentos y beneficios que adquiere
como trabajador.

Algunos otros autores utilizan términos como orientacion de las personas o

socializacion organizacional, como mostraremos a continuacion:
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Para Idalberto Chiavenato, la orientacion de las personas es el primer paso para
emplearlas de manera adecuada en las diversas actividades de la organizacion,
pues se trata de posicionarlas en sus labores en la organizacion y clarificarles su

papel y los objetivos.

Mientras que la socializacién organizacional “es la adquisicién de habilidades y
capacidades de trabajo, la adopcién de roles de comportamiento apropiados y
ajuste a las normas y valores del grupo de trabajo.” (6:335)

En lo que todos los autores coinciden, es que debe existir el momento para iniciar

al nuevo empleado en la organizacion.

Importancia de la induccidén

El trabajador que presta sus servicios por primera vez en una empresa, se

caracteriza por:

a) Actuar con inseguridad, al desconocer las tareas que se le asignardn y por
consiguiente, los procesos que debe utilizar para realizarlos.

b) No conoce al personal que labora dentro de empresa, lo cual lo hace sentirse
ajeno a la organizacion.

c) Desconoce la estructura administrativa de la empresa y la relacién que su
puesto tiene dentro del sistema.

d) No tiene certeza de las condiciones laborales bajo las cuales es contratado y

por lo tanto, ignora las obligaciones que contrae y los derechos que adquiere.

Es importante que el trabajador de nuevo ingreso reciba una buena impresién de
la organizacién en su primer dia de trabajo, toda vez que esta experiencia queda
grabada en su memoria. El nuevo empleado debe sentirse aceptado por el grupo
con el que laborara, necesita sentir el apoyo y colaboracién que se le pueda
brindar en el desenvolvimiento de su trabajo y sobre todo, necesita que se le
oriente para desarrollar sus actividades en forma eficiente y eficaz.
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Cuando al nuevo empleado no se le informa sobre las politicas, procedimientos y
funcionamiento de la organizacion y sobre todo la forma en que su trabajo
contribuye en el proceso general de produccidén o prestacion de servicio, se crea
en él, un sentimiento de insatisfaccion; actia en forma mecanica y rutinaria y no
se interesa por mejorar su trabajo o prestar su colaboracién a otros miembros de

la administracion.

b. Proceso de induccion

“Una vez el trabajador es seleccionado y contratado en una empresa, da inicio el
proceso de Induccién. Por medio de este proceso se pretende convertirlo en
parte integrante de la institucién y adaptarlo en forma rapida al quehacer del
puesto para el que fue contratado. Para lograr la adaptacion, se le dota de la
informacion necesaria, que le permita conocer la organizacién en general, el
departamento en el que se ubicara y las tareas que le correspondera
desarrollar.” (5:260)

Grafica 7

Proceso de induccion

Recepciony N Introduccion del nuevo empleado por parte de
bienvenida R.R.H.H. o un alto directivo

Induccién general

o0 ala organizacion Presentacion de la filosofia institucional
Induccion al Presentacion del area de trabajo, retos,
departamento relaciones, entregables, etc.

Induccion al puesto - Explicacién claray detallada del cargo a
de trabajo desempeiiar

Evaluacion de la S Retroalimentacidn del participante sobre la
induccién informacion recibida y evaluacion del aprendizaje

Cierrede la

induccion

Fuente: Elaboracion propia, afno 2012.
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Tanto las deficiencias como las insuficiencias de los empleados son detectadas
en este periodo de transicion, lo que le da a la empresa la ventaja de introducir

una cultura de innovacion y educacion permanente desde el principio.

c. Propositos de la induccion

Cumple varios propoésitos, entre los que destacan:

a) Reducir la ansiedad de las personas: temor a fracasar en el trabajo.

b) Reducir la rotacion: elimina sentimientos de ineficiencia en los nuevos
empleados, que los motiven a renunciar.

c) Economizar tiempo: para conocer la organizacion, trabajo y colegas, al ser un
proceso estructurado.

d) Desarrollar expectativas realistas: los nuevos empleados sabran lo que se

espera de ellos y los valores exigidos por la organizacion.

En general un programa de induccion pretende lograr la incorporacién del nuevo
empleado, en forma funcional y social, tan pronto como sea posible, a la

organizacion y al ambiente laboral.

d. Métodos de la induccion

El proceso de induccién busca proporcionar al trabajador la informacién que
facilite conocer la organizacion, razon por la cual es recomendable que la misma
se lleve a cabo en forma gradual, otorgandole el tiempo necesario, con el fin de

gue pueda asimilar de mejor manera, la informacion que se le proporcione.
En tal sentido, y segun el nivel de informacion que desee suministrarsele al

trabajador de nuevo ingreso, los métodos de induccién a utilizar son los

siguientes:
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¢+ Método de induccidn institucional

La induccién institucional, es la informacién que se brinda practicamente a todos
los empleados e incluye temas generales de la organizacién: historia, mision,
visién, politicas, reglamentos, prestaciones y servicios al personal. Estos
aspectos se complementan a menudo con un manual de induccién o una

presentacion audiovisual.

¢+ Método de induccién al departamento
Cuando el nuevo empleado tiene conocimiento de lo que es la organizacién en
general, corresponde proporcionarle informacién acerca del departamento en que

desarrollara su actividad.

Esta informacién se enfoca en dos aspectos principales: Los objetivos

especificos y las funciones del departamento.

En cuanto a los Objetivos especificos, cada departamento tiene fines especificos
u objetivos que contribuye a alcanzar los objetivos generales de la empresa.
Estos deben darse a conocer al nuevo empleado, ya que a través del trabajo en

equipo, seran cumplidos de manera eficaz y eficiente.

Respecto a las Funciones del departamento, consiste en dar a conocer al nuevo
empleado las distintas funciones que tiene a cargo el departamento al que
pertenece y las atribuciones relacionadas con cada una de ellas. Ademas, en
este punto se presentan los puestos que integran el departamento y las
atribuciones que atienden con el fin de cumplir las funciones del departamento,
incluyendo la relacion entre puestos, o que ayudara al empleado posteriormente
a identificar supervisores, companeros de trabajo y subordinados cuando sea

necesario.
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¢+ Método de induccidn al puesto

La induccion al puesto se enfoca basicamente en las funciones y deberes
especificos del empleado de nuevo ingreso como: ubicacion del puesto de
trabajo, labores a cargo del empleado, normas especificas de seguridad,
descripcién del puesto, objetivo del puesto, relaciébn con otros puestos. En
sintesis, guiara al nuevo trabajador para que comprenda cémo debe realizar sus

tareas y creara en él una actitud favorable hacia la empresa.

Para brindar una orientacién adecuada al nuevo empleado se debe elaborar un
documento que contenga los tres métodos de induccidén antes mencionados, asi
se le proporcionard informaciébn completa sobre la empresa de

Telecomunicaciones.

e. Instrumentos de induccion

En la planeacién y ejecucion de esta etapa, se utilizan diferentes instrumentos
como:

Reglamento interior de trabajo

Contrato laboral

Descripcién de puestos

Manuales de organizacién, procedimientos, etc.

Folletos

Kit de bienvenida

N N N NN

Peliculas institucionales

1.2.7.2 Diseno de Cargos

Como parte del proceso de aplicacién de personas, este tema debe abordarse ya
que las organizaciones parten para la ejecucion de sus actividades, de su disefno

organizacional; el cual representa la arquitectura de la organizacion.
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“El diseno del cargo es la especificacién del contenido, de los métodos de trabajo
y de las relaciones con los demas cargos para satisfacer los requisitos
tecnoldgicos organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales del
ocupante. En el fondo, el disefio de los cargos representa el modo como los
administradores proyectan los cargos individuales y los combinan en unidades,
departamentos y organizaciones.”(4:167)

“El disefio de cargos con constituye la manera como cada cargo esta
estructurado y dimensionado; disefiar un cargo significa definir cuatro
condiciones basicas:

a. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera

desempenar (contenido del cargo).

b. Cémo deben desempenarse las tareas o las atribuciones (métodos y
procesos de trabajo).

c. A quién debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es

decir, quién es su superior inmediato.

d. A quién debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es
decir, quiénes son sus subordinados.”(4.167)

“La descripcidén de cargos no es estable, ni estatica, ni definitiva, sino que estan
siempre en evolucién, innovacion y cambio para adaptarse a las continuas

transformaciones que experimenta la organizacién.” (4:168)

Diferenciemos entonces los 4 conceptos basicos relacionados con el disefio de

cargo:
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a. Cargo: “Es la descripcién de todas las actividades desempenadas por una
persona (el ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta
posicion formal en el organigrama de la empresa.” (4:165).

b. Analisis de cargos: “Proceso sistematico para recoger informacion sobre
los aspectos mas importantes relacionados con la actividad de un cargo.” (4:187)
Descripcion de cargos: “Resumen escrito del cargo como unidad organizacional
identificable.” (4:187)

c. Especificacion del cargo: “Explicacion escrita de los conocimientos,
habilidades, capacidades, rasgos, y caracteristicas necesarias para desempenar
de manera adecuada determinado cargo.” (4:187)

1.2.7.3 Métodos de recoleccion de datos sobre cargos

Existen diferentes métodos para el disefio de cargos: cuestionario, observaciény
entrevista; todos con sus ventajas y desventajas, siendo los mas utilizados el
método de la entrevista y observacion por tener una participacion activa en el
analista del cargo.

Método del cuestionario: La recoleccion de la informacién se realiza a través

de cuestionarios distribuidos a los ocupantes o al supervisor. (4:188)

Método de observacion: “La observacién directa de lo que hace el ocupante es
otro método de recolectar informacion sobre el cargo. Se aplica en cargos
sencillos, rutinarios y repetitivos como operadores de maquinas, secretarios, etc.
Es comun que el método de observacion emplee un cuestionario que debe ser
diligenciado por el observador, para garantizar la cobertura de la informacién

necesaria.”
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Método de entrevista: “La obtencién de datos acerca de los cargos se puede
realizar a través de entrevistas. Existen tres tipos de entrevistas para tal
finalidad: entrevista individual con cada empleado, entrevista grupal con los
empleados que ocupan el mismo cargo y entrevistas con el supervisor que

conoce los cargos que se deben analizar.” (4:186)

“Los principales temas abordados en una entrevista caracteristica sobre cargos
son:

¢ Cual es el cargo que usted desempena?

¢ Qué hace usted?

¢, Cuando lo hace: diariamente, semanalmente o mensualmente?

¢, Cdémo lo hace? ¢ Cuales son los métodos y procesos utilizados?

¢, Por qué lo hace? ;Cuales son los objetivos y resultados de su trabajo?

¢ Cudles son sus principales deberes y responsabilidades?

N o o kR 0N =

¢ En qué condiciones fisicas trabaja usted? ;Cudles son las exigencias de
salud y de seguridad?
8. Qué escolaridad, experiencia y habilidad exige el cargo?
¢ Cudles son los requisitos fisicos que el cargo exige? ¢ Cuales son los
requisitos intelectuales?
10.¢Quién es su proveedor interno (entrada) y su cliente interno (salida)?
11.¢Quién es su superior inmediato? ¢ De qué le informa?
12. ¢ Quiénes son sus subordinados? Explique la respuesta.” (4:186)

a. Etapas del proceso de analisis de cargos

Comprende seis pasos que deben observarse:

“Paso1: Examinar la estructura de cada cargo y dela organizacién en conjunto.
Paso 2: Definir la informacion requerida para el analisis de cargos.

Paso 3: Seleccionar los cargos que se deben analizar.

Paso 4: Recolectar los datos necesarios para el analisis de cargos.
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Paso 5: Preparar los descripciones de cargos.
Paso 6: Preparar las especificaciones de cargo.” (4:189)

1.2.7.4 Utilidad de la descripcidn y el analisis de cargos

La descripcion y el analisis de cargos son la representacion cartografica de lo
que se ejecuta en la organizacién. El programa de descripcién y analisis de
cargos ayuda al reclutamiento y seleccion de personas, a la identificacién de las
necesidades de entrenamiento, la elaboracién de programas de entrenamiento,
la planeacion de la fuerza laboral, la evaluacién de cargos y establecimiento de
criterios de salarios, la evaluacion de desempeno, etc. Casi todas las
actividades de RH se basan en la informacién proporcionada por la descripcion y

el andlisis de cargos.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION EN LA
EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES UBICADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

2.1 Justificacion

En la empresa de telecomunicaciones, se han detectado resultados deficientes
en la gestion del talento humano, los cuales se evidencian principalmente con la
alta rotacién de personal de nuevo ingreso que presenta.  Esta situacién,
también impacta negativamente a la organizacion, incrementando sus costos de

reclutamiento, seleccion e induccion del personal.

Las deficiencias se producen en procesos claves de la organizacién, cuya
importancia radica en que los empleados de la organizacién, son esos socios del
proceso productivo, que aportan conocimientos, capacidades y habilidades
necesarias para la toma de decisiones y eleccidon de alternativas que dinamicen
la organizacion; por lo que un manejo inapropiado del talento organizacional,
restara recursos y oportunidades en la organizacion, lo que obliga a investigar
objetivamente la situacion imperante, para identificar las causas que han
originado la problematica que presenta y asi plantear una propuesta que la

resuelva.

2.2 Metodologia

En la presentacion de este diagnéstico, se utilizd informacion obtenida en la
investigacién cientifica aplicada a la empresa de telecomunicaciones, durante el

mes de agosto de 2012.



Para tal efecto, se aplicaron 2 métodos generales de investigaciéon: el método
cientifico y el método deductivo-inductivo. Del método cientifico se emplearon
sus tres fases: fase indagadora, recopilando informacion de diferentes fuentes
primarias; fase demostrativa, para relacionar la informaciéon obtenida con la
problematica objeto de investigacion y comprobar hipétesis, asi como analizar
cuantitativa y cualitativamente la informacion y fase expositiva para presentar los

resultados en el informe a continuacion.

El método de deductivo-inductivo por su parte, permitié dar valor a la observacion
realizada e informacién recabada de los procesos investigados, pudiendo obtener
mediante el analisis de la informacion, conclusiones que muestran la situacion
actual de la organizacion, partiendo del estudio de fendmenos o situaciones
particulares que permitieron inferir la situacion de la empresa en la tematica

investigada.

Respecto a las técnicas utilizadas en la investigacion, se eligieron tres: la primera
fue la realizacibn de una investigacion bibliografica sobre libros de autores
especializados en la tematica objeto de investigaciéon; la segunda fue la
aplicacion de un censo a todo el personal laborante, para captar de primera
mano la situacién y la tercera técnica fue la observacion directa, para confrontar

la informacién obtenida y ampliar y aclarar la informacién.

Los instrumentos estan relacionados con las técnicas elegidas, por lo que se
utilizaron fichas de estudio y bibliograficas en la investigacién bibliogréfica,
cuestionario, guias de entrevista y de observacién directa, para recabar la
informacion, y cuadros de vaciado para tabular y facilitar la interpretacion de los
resultados.

Para comprobar la efectividad de los instrumentos que se utilizaron, se realiz6
una prueba piloto con un grupo reducido de personas, con las que se evalub
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cada instrumento, aplicandose los correctivos necesarios para obtener los

instrumentos finales.

La investigacion abarcé a toda la organizacion, y se encuesté a sus 54
empleados, conformados en 28 cargos distintos, pertenecientes a los
departamentos de, gerencia de ventas, gerencia de servicio al cliente, gerencia
regional de tecnologia, gerencia de mercadeo, gerencia regional de finanzas y
administracion, asesoria juridica y gerencia general. Por otro lado, se realizaron
entrevistas guiadas a los catorce jefes de area y la responsable de recursos
humanos de la empresa, se investigd en bibliografia de autores especializados
en el tema y se aplicé la observacion directa para ampliar y comprobar la

veracidad de la informacién que se presenta en los siguientes numerales.

2.3 Antecedentes

La empresa de telecomunicaciones nace hace siete afos, bajo la inversién de un
grupo de ejecutivos emprendedores, cuyo propdsito inicial fue potencializar la
inversion que ya tenian en un pais vecino, extendiendo sus operaciones en

Guatemala.

Visionarios y habiles financieros, constituyeron en este pais una representacién
comercial y operativa; haciendo uso de sus conocimientos en economias de
escala, desarrollaron Unicamente las funciones basicas necesarias vy
aprovecharon su capacidad instalada en el pais vecino, para soportar el resto de

funciones para Guatemala.

Esta decisién, les trajo una serie de ventajas, dentro de las que destacan:
reduccidn de costos operativos, regionalizacion de sus operaciones comerciales,
aumento de dividendos, mejor aprovechamiento de su capacidad instalada, entre

otras.
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Desde sus inicios en el mercado, la empresa atiende principalmente clientes del
sector productivo, que van desde pequerios empresarios con dos 0 mas radios,
hasta grandes compafias con varios cientos de usuarios, tanto del sector publico

como privado.

Su portafolio de servicios es amplio y esta estructurado con una diversidad de
planes de servicio que incluyen los equipos de radio transmisién o Unicamente el
servicio de radiocomunicacion si el cliente ya cuenta con sus propios equipos.
Las tarifas del servicio y los equipos estan en funcién del plazo, cobertura y
modelo de los radios que el cliente elija.

También ofrece otros servicios de comunicacion que denomina “suplementarios”
y “a la medida”, para clientes que requieren de soluciones de comunicacion mas
complejas, por lo que los costos y precios de estos servicios son variables en

funcion de la solucién que se desarrolle para el cliente.

En todo caso, la forma de adquisicién del servicio, se formaliza mediante
suscripcion de un contrato de servicios o bien mediante sistema prepagado,

registrando informacién general del titular del servicio.

La oportunidad comercial de la empresa, radica fundamentalmente en la
necesidad y comportamiento de comunicacién de sus clientes, la cual es
satisfecha a cabalidad por el sistema de radio que ofertan.

Sé6lo mediante la comunicacion por radio, es posible transmitir un mensaje de
voz, de manera instantanea a varios cientos de usuarios desplegados en
diferentes puntos geograficos al mismo tiempo, y recibir respuesta del mensaje
enviado en la misma medida, por lo que en actividades de coordinacion, logistica,
transporte, seguridad, construccién y otros rubros productivos, el sistema de
comunicacién por radio es el mas efectivo y eficiente.
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A continuacion se presentan los principales planes definidos por ella, para

alcanzar sus propésitos organizacionales.

Vision

Ser la empresa lider en servicios de comunicacién productivos, proveyendo a

nuestros clientes la mejor solucién para comunicacion grupal eficiente, en la

region centroamericana.

Mision

Brindar servicios de comunicacién grupal de calidad, utilizando equipos y

sistemas de vanguardia, que permitan a nuestros clientes experimentar

comunicaciones eficientes e inmediatas, rentabilizando la inversion de

nuestros clientes, empleados, socios y proveedores.

Valores

Comunicacion: No damos nada por obvio. No suponemos.  Nos
esforzamos mas en escuchar lo que tratan de decirnos. Si no
entendemos preguntamos. Buscamos verificar que nos estamos
explicando correctamente. Evitamos etiquetar a nuestros
interlocutores 0 sus mensajes. Evitamos los prejuicios. No
consentimos chismes ni rumores. Si no nos llega la informacion la

buscamos. No dejamos pasar las oportunidades de mejorar.

Honestidad: Ofrecemos lo que podemos cumplir y nos esmeramos en
lograrlo. Respetamos la verdad. Actuamos con exactitud vy
puntualidad. Honramos y defendemos la propiedad de los demas. Nos
comportamos con integridad, de manera coherente.
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e Responsabilidad: Ponemos cuidado y atencién especial en nuestras
decisiones. Damos la cara por nuestros actos y sus consecuencias.
Asumimos la obligaciéon de responder por lo que hacemos o dejamos
de hacer. La responsabilidad es un compromiso esencial con los
demds y con nosotros mismos. No eludimos ni olvidamos nuestras
deudas. Somos previsivos. Planificamos y nos esforzamos para
trabajar con orden. Reconocemos nuestros errores al tiempo que

buscamos corregirlos.

e Respeto: Apreciamos a quienes nos rodean. Nos esforzamos por
comprender de manera empatica sus puntos de vista y situaciones
particulares. No menospreciamos a los demas ni sus opiniones.
Cuando actuamos tenemos consideracion y deferencia con los
sentimientos de los demas. No atropellamos a los demas al
interactuar con ellos. No insultamos ni maltratamos. No agredimos ni

fisica ni verbalmente a nadie. Tratamos a las personas con dignidad.

e Superacion: Tenemos el compromiso de mejorar cada dia lo que
hacemos aunque sea una pequefa parte y no la totalidad. Es nuestra
capacidad y deseo de vencer obstaculos o dificultades. Eso nos
motiva. Los retos nos inspiran. Nos sentimos realizados como
personas con el esfuerzo asumido de manera consciente, porque en
ello vemos nuestro potencial. No hacemos las cosas “mas o0 menos” o
por “cumplir’. Creemos en el poder que se obtiene de la disciplina y la

perseverancia.

Objetivos
e Proveer al mercado guatemalteco, servicios de radiocomunicacién

vanguardistas, que satisfagan sus necesidades de comunicacion.
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e Maximizar el valor de la empresa, rentabilizando la inversion de nuestros
accionistas, bajo una cultura de desarrollo sostenible y responsabilidad

social.

e Personalizar soluciones de comunicacion, entregando productos vy
servicios de calidad que atiendan sus operaciones.

e Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan
la aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de los recursos humanos
y el logro de los objetivos individuales.

e Desarrollar y promover la cultura de salud ocupacional y seguridad
industrial, como pilar de continuidad del negocio.

2.4 Estructura organizacional

Los directivos de la organizacién reconocen que para conseguir el éxito de sus
propésitos comerciales, no era suficiente contar con un producto y servicio

bondadosos, sino hacia falta contar con el personal apropiado.

Hoy en dia, cuentan con una estructura local, conformada por veintiocho cargos y
cincuenta y cuatro personas, distribuidos en seis gerencias funcionales:
Gerencia General, Gerencia de Ventas, Gerencia Regional de Finanzas y
Administracién, Gerencia de Servicio al Cliente, Gerencia Regional de
Tecnologia y Gerencia de Mercadeo.

Al ser una compania regional, algunas de sus funciones, son operadas
remotamente desde la empresa filial instalada en el pais vecino; dentro de éste
concepto de operacién regional, se encuentra el departamento de recursos

humanos.
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Para lograr una mejor comprensién de la organizacion, identificar los elementos
de autoridad existentes, los diferentes niveles jerarquicos, y la relacion entre

ellos, a continuacién se presenta un organigrama general de puestos.
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Grafica 8

Organigrama general de puestos de la empresa de telecomunicaciones
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Como se observa en el organigrama anterior, casi todas las funciones locales
son soportadas y/o complementadas por funciones de la empresa filial.  El
departamento de recursos humanos, es uno de esos departamentos que operan

remotamente, para la empresa de telecomunicaciones.

Los recursos humanos con los que cuenta, para satisfacer las necesidades de
gestion del talento humano de ambas empresas son: tres analistas de recursos

humanos, un analista de planillas y un jefe de recursos humanos.

La gerencia general destaca que para la empresa, es primordial alinear la gestién
del talento humano de Guatemala con los objetivos organizacionales y que el
desempeno actual que tiene el departamento de recursos humanos es deficiente
y debe mejorar.

En los siguientes numerales se presentan los resultados de la investigacion
realizada a los procesos de admisidén y adaptacién de los empleados, en la que
se revela la situacion actual y se identifican las causas que han originado la
problematica que presenta.

2.5Situacién actual de los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccién en la empresa de telecomunicaciones

Para revelar la situacién existente en la empresa de telecomunicaciones se
realizd una investigacion cientifica en la que se utiliz6 la informacién obtenida de
las técnicas e instrumentos preparados para tal fin, aplicados a la organizacién;
los cuales incluyen una investigacion bibliografica de autores expertos y
reconocidos en la materia, dos encuestas: una para la totalidad de los empleados
y otra dirigida a los jefes de area, una entrevista al responsable del recursos

humanos y la aplicacion de la observacion directa para obtener informacion
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adicional y garantizar la veracidad de la informacion recabada en las encuestas y

las entrevistas realizadas.

Es asi como los procesos actuales de la admision y adaptacion del personal de

la empresa, se muestran a continuacion:

2.5.1 Analisis del reclutamiento

Segun la investigacion realizada, se determind que el reclutamiento de personal
es realizado por el departamento de recursos humanos e inicia a requerimiento
de alguno de los jefes de area de la organizacion, quienes presentan su solicitud
de personal.

Al profundizar en esto, se establecié que el departamento de R.R.H.H., cuenta
con un formato de requisicién de personal, que no todo el personal interesado
conoce y que tampoco ellos exigen como necesario para iniciar el reclutamiento
de una vacante. Esta situacion, ocasiona la recepcién de solicitudes por
diferentes medios (correos electrénicos, llamadas telefénicas, solicitudes
verbales), que no documentan con claridad las especificaciones del personal que
se necesita, informacién incompleta del requerimiento, y otros contratiempos que

dificultan perfilar el candidato a buscar, correctamente y a tiempo.

Se observé que los descriptores de puestos no han sido revisados desde su
creacién hace siete afnos, y con las variaciones operativas que ha tenido la
organizacién, hoy en dia no constituyen un instrumento base valido para realizar
un analisis de cargos que contribuya a un reclutamiento efectivo, al ampliarse el
tiempo de investigacion de los requerimientos de la vacante por no contar con un
instrumento valido que de forma inmediata les permita conocer los

requerimientos del cargo y las cualidades del futuro ocupante.
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La amplia utilidad de los descriptores de puestos en los procesos de admisién e
induccion, esta siendo desaprovechada por la organizaciéon, ya que sus
descriptores desactualizados no reflejan con exactitud las actividades que se
ejecutan en la organizacion, lo que imposibilita realizar analisis de cargos sobre
estos instrumentos, de igual forma limita los resultados del reclutamiento y
seleccion en sus acciones de atraer y elegir a los mas idéneos e impide la
identificacion de las necesidades de entrenamiento, para la induccién al cargo de

los futuros ocupantes.

Por otro lado, se evidencié que no existe anticipacién en la planeacién de las
necesidades de talento de la organizacién, sino Unicamente se encuentra

reaccionando ante los requerimientos que les van realizando.

Utilizan tanto las fuentes internas como las externas para convocar a los posibles
candidatos de las vacantes, y segun informé en la entrevista la responsable de
recursos humanos, la decision de la fuente a utilizar obedece primordialmente al

puesto y a la decision del lider del area que tiene la vacante.

Los medios que mas utilizan segun recursos humanos son los siguientes:
fuentes internas: carteleras internas, intranet, y las promociones internas de
personal cuando aplican y en fuentes externas: periddicos, agencias de
reclutamiento, anuncio por internet, referidos de empleados, carteles o avisos y
bases de datos de candidatos.

Al encuestar a los empleados al respecto al medio por el que se enteraron del

empleo, se pudo determinar que la informacién varia, respecto a la informacién

proporcionada por recursos humanos, como se aprecia en la siguiente grafica:
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Grafica 9

Forma en la que el personal se enterd del puesto vacante

interna, 4%

Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en agosto 2012.

El 46% del personal ha ingresado por el reclutamiento que realizé6 una agencia
de reclutamiento de personal, situacibn que incrementa los costos de
reclutamiento de la empresa, y el 54% restante ha ingresado por algin medio
promovido directamente por recursos humanos. De ese porcentaje, destacan
con mayor participacion los anuncios de internet y los referidos de empleados
sumando en conjunto un 31%, también se devela que son bajas las promociones
o transferencias internas y el uso de bases de datos de candidatos.

Siendo tan alto el porcentaje de contrataciones de personal mediante el uso de
agencias de reclutamiento, se consult6 las razones que motivan esta situacién y
la respuesta obtenida fue que la mayoria de los requerimientos exigen tiempos
de respuesta cortos y al no contar con nutridas bases de candidatos y trabajar
remotamente, se dificulta llevar el proceso de reclutamiento directamente, por lo
que para resolver las demandas de personal que tienen, hacen uso de este

medio cuando el tiempo apremia.
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La agencia de reclutamiento con la que trabajan, como politica de servicio, les
ofrece la garantia de reemplazo del candidato si en los primeros 60 dias a partir
de la contratacion, la empresa no estd satisfecha con el desempefio del
candidato o si por algun motivo éste decide retirarse. Esta situacion si bien
procura garantizar la satisfacciéon de la organizacion y reducir las pérdidas en la
inversién realizada, también demuestra que al ocurrir se ha errado en la eleccién

del mas apto para el cargo.

Aunque esto ha ocurrido mas de una vez, recursos humanos ve la garantia como
una ventaja, sin visualizar la importancia de acertar en los candidatos que
ingresan desde la primera vez, para reducir los efectos negativos de la rotacion
de personal. Por otro lado, los egresos de personal no siempre ocurre en los

primeros dos meses y la pérdida para la compania entonces es mayor.

Respecto al contenido de las convocatorias, se realizd una revision de los
anuncios publicados recientemente en los medios mas utilizados por ellos y
pudo comprobarse que es necesario mejorar la forma de presentacion de la
informacioén para que sea atractiva, pero sobre todo debe mejorarse la redaccion
para que ésta atraiga los resultados esperados.

Las convocatorias que realiza la agencia de reclutamiento no son supervisadas
por recursos humanos, por lo que no se pudo comprobar si éstas rednen las
calidades necesarias para atraer a los candidatos correctos, aunque los
resultados de rotacidén de la empresa y su alta participacién en las contrataciones

que se realizan, muestran que hay problemas con los insumos que proveen.

Una de las caracteristicas de las convocatorias que recursos humanos realiza
directamente, es que suele utilizar como medio de respuesta para los
interesados, una direcciébn de correo electrénico en la que los interesados

pueden enviar su curricula. Evitan dirigir a los interesados a las oficinas, para
54



presentar sus hojas de vida en fisico, por la complejidad del traslado de la
informaciéon y porque no existe un representante de recursos humanos que

permanezca en la empresa, para dar seguimiento a los procesos.

No obstante, se observé que reciben curricula todo el tiempo en la oficina, pero
éstos son almacenados por la Asistente de Direccidén, a la espera que un
representante de recursos humanos visite el pais y los revise, por lo que la
posibilidad de estructurar una base de datos es posible, pero requiere definicion.

La encuesta al personal, confirmé que recursos humanos no utiliza ningun
formato de solicitud de empleo, para los candidatos que presentan interés en
participar en las convocatorias que realizan; Unicamente les requieren su

curriculo.

Esta situacion muestra que no existe un instrumento util para eficientizar la
revisidn de la informacion de los candidatos, ya que si bien algunas curriculas
contienen la informacién necesaria, otros pueden llegar carentes de datos
importantes para la organizacion y la solicitud de empleo, facilita y reduce la
comparacién de informacion de los candidatos, aunque también hace evidente
que se requiere mayor presencia de recursos humanos en la empresa para poder
llevar mejor ejecucién y control de sus instrumentos y procesos sin descartar la

posibilidad de uso de instrumentos digitales.

Cada vacante es asignada por el jefe de recursos humanos, a un analista de su
departamento, considerando las cargas de trabajo que posean. Por lo que el
siguiente paso es la revisién de las curriculas que han llegado y la eleccion de los
mas idoneos a criterio del analista para continuar en el proceso. Cuando
considera necesario aclara informacion de la curricula con una llamada telefénica

al candidato.
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No encontrar candidatos suficientes, no es una limitante para continuar el
proceso de seleccion, pues mas adelante si el solicitante del puesto vacante
pregunta si hay mas candidatos al puesto, le justifican que de momento son los
candidatos que poseen y si el solicitante insiste en ver mas candidatos, entonces
repiten el proceso de reclutamiento, de lo contrario trabajan con los candidatos

que tienen, originando retrasos y roses con los solicitantes.

Esta practica visiblemente los limita en las posibilidades de encontrar a las
personas idéneas para el puesto y evidencian que no hay una normativa de la

terna de candidatos minima para encontrar al nuevo empleado.

La insatisfaccion de los jefes de area es evidente, pues si bien el 100% confirma
conocer la existencia de un proceso de reclutamiento y seleccién, pero al revisar
la correspondencia que estos procesos tienen con las necesidades de sus areas,

se obtiene la siguiente informacion:

Grafica 10
Correspondencia de los procesos de reclutamiento y seleccién con las
necesidades de las areas de trabajo

Corresponde,

Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en agosto 2012.
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Lo anterior refleja que los procesos actuales no satisfacen las necesidades que
tienen las areas en un 79% y evidencian que estos no corresponden a los

requerimientos de talento organizacional que realizan los jefes de area.

Un aspecto positivo que se resalta en la investigaciéon es que el 100% de los
jefes esta de acuerdo en que los procesos deben ser revisados, para adaptarlos
a las necesidades actuales.

2.5.2 Analisis de la seleccion

Luego de la entrevista con la responsable de recursos humanos, se estableci
que con los candidatos que se han filtrado de la etapa anterior, el analista de
personal a cargo inicia llamando teleféonicamente a cada uno de ellos, para

ampliar y aclarar dudas respecto a su experiencia y conocimientos.

Confirma informacién del curriculum y le informa que ha sido considerado para
participar en el proceso de seleccion para el puesto que corresponda, establece
su disponibilidad, aclara los objetivos y atribuciones del puesto vacante, los
ofrecimientos del cargo, confirma la pretension salarial del candidato y aclara las
dudas que éste tenga.

Con lo anterior, el primer contacto es telefénico y raras veces presencial pues
esta sujeto a que el analista esté en el pais al momento de la seleccion, con lo
que no siempre se tiene oportunidad de evaluar aspectos presenciales, como la

imagen personal, el comportamiento del candidato al ser entrevistado.

Adicionalmente se observé que no existe una guia para los analistas de
R.R.H.H., que les facilite la estandarizacidn de la informacion de la entrevista que
realizan, toman sus notas en hojas adicionales, que luego transcriben para

redactar un informe para el jefe inmediato de la vacante, que no siempre contiene
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la misma informacién de cada candidato, resultando dificil comparar y ponderar

los resultados que van obteniendo los candidatos.

Si el candidato confirma estar interesado, se procede a invitarlo a realizarse

evaluaciones psicométricas y de personalidad en las oficinas.

El analista de recursos humanos, informa a la Asistente de Direccién los
nombres de las personas que asistiran a evaluarse, las fechas y las pruebas que
deberan realizar cada uno, para que ella los reciba, los instale en una sala para

realizar las pruebas que les correspondan.

Esta colaboracién de la asistente de direccién, resulta en distraccién de sus
atribuciones principales, haciendo que se retrase en el cumplimiento de sus
tareas o en el retraso de las tareas encomendadas por recursos humanos. Por
otro lado, al no contar con los conocimientos técnicos necesarios, para la
aplicacién de pruebas psicométricas y de personalidad, la administracién de las

pruebas no es adecuada.

Adicionalmente, los procesos de reclutamiento y seleccién de la organizacién,
pierden confidencialidad, ya que involucran a personas ajenas a recursos
humanos, que conocen las vacantes o reemplazos que hay previstos en la
empresa, por lo que la fuga de informacién confidencial es un riesgo latente.

Las pruebas son escaneadas posteriormente por la asistente de direccién, para
que el analista de R.R.H.H. evalle los resultados. Con ello, el analista establece
qué candidatos poseen los resultados que se buscan. Informa a los candidatos
que continuaran del siguiente paso y coordina las entrevistas que tendran con el

jefe inmediato de la vacante.
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Las citas con el jefe inmediato de la vacante, se realizan electrénicamente
validando la disponibilidad en la agenda del entrevistador y adjuntando a la cita
electrénica, el curriculum y los resultados de las pruebas.

Al consultar con los jefes de éarea al respecto, se presentdé la siguiente

informacion:

Grafica 11
Frecuencia con la que los jefes de area entrevistan a los candidatos de sus
unidades de trabajo
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Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.

Si bien el 57% de los jefes de area aseguran entrevistar siempre, un 43% dice
entrevistar casi siempre, se preguntd por los motivos que los han imposibilitado
entrevistar siempre, informando que se debe a la falta de coordinacién con
R.R.H.H. que programa las citas consultando la agenda electrénica de ellos,
pero esta no siempre esta actualizada con los compromisos que tienen. Otras
veces, se les presentan reuniones imprevistas, por lo que delegan o trasladan las

entrevistas para otro momento.

Lo anterior genera incertidumbre en los candidatos, que algunas veces ya no
regresan a entrevistarse, ya que al no existir coordinacién los candidatos se
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presentan a la cita y al llegar se enteran que no seran entrevistados o que los
entrevistara alguien mas, percibiendo que hay desorganizacion.

Por otro lado, se verific6 que la preparacion de los jefes de area previo a las
entrevistas es deficiente. La mayoria no reserva el tiempo para revisar las hojas
de vida y resultados de las pruebas psicométricas y otros las revisan pero no

saben como utilizar la informacién provista para la entrevista.

Cuando las entrevistas han concluido, el entrevistador dirige un correo
electréonico o conversa telefonicamente con el analista de R.R.H.H., para
informarle sus apreciaciones de los candidatos.

No existen instrumentos técnicos que faciliten la calificacion de los candidatos y
permitan el analisis y la decision final, por lo que esto se realiza bajo el criterio
del jefe inmediato, las notas que ha tomado y la sugerencia del responsable de

recursos humanos a cargo.

Al entrevistar a los jefes de area, a ninguno se le ha capacitado en los procesos
de reclutamiento y seleccién de la compania, asi como a ninguno se le han
facilitado herramientas que faciliten la seleccion de la persona idénea para su

unidad de trabajo.

Importante establecer que hasta este momento, recursos humanos soélo tiene el
curriculum vitae del candidato, no ha exigido documentacién de respaldo del
mismo que compruebe la identidad del mismo, el nivel académico que posee
conforme certificaciones, recomendaciones de sus anteriores empleos,

antecedentes penales y policiacos, entre otros.

En el proceso que sigue actualmente la organizacion, las pruebas de honestidad,

examenes meédicos y verificacion de referencias personales y laborales del
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candidato, se realizan Unicamente con el candidato elegido por el jefe inmediato
de la posicion vacante.

Si alguno de los candidatos entrevistados es elegido, se procede a verificar
referencias laborales en los anteriores trabajos segun su curriculum, mediante
llamada telefénica, aunque en algunos procesos urgentes, esta validacion se
omite y se envia al candidato a realizarse la prueba poligréfica, para confirmar
su honestidad y honorabilidad.

La verificacion de referencias laborales, garantiza a la organizacién comprobar
de primera mano cual ha sido la trayectoria del empleado, versus la trayectoria
que él ha indicado en su hoja de vida y entrevista. Omitir este paso, puede
ocultar faltas a la verdad o comportamientos no deseados en el candidato que se
busca.

Finalmente se envia al candidato a realizarse una prueba médica, con la que la

empresa confirma su estado de salud.

Si las anteriores pruebas son correctas, se notifica al jefe inmediato para
coordinar la fecha de ingreso y notificar al interesado telefonicamente, la decisién

de emplearlo para el cargo.

Realizar éstas pruebas al final con el candidato elegido, ha ocasionado molestias
mas de alguna vez, cuando el candidato es descalificado, al no cumplir con los
resultados deseados. Teniendo que regresar a la mesa, para re-elegir entre los

otros entrevistados o reiniciar el proceso de reclutamiento y seleccion.

En otros casos segun informa recursos humanos, ha sido decision del jefe

inmediato ingresar a una persona cuyos resultados no son satisfactorios en su
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totalidad, permitiendo el ingreso de personas que no retnen los requisitos para el
puesto.

La firma de las propuestas de trabajo, se realizan con intermediacion de la
Asesora Juridica de la compania, a quien le remiten el documento para impresion

y presentacion al interesado, unos dias antes a su ingreso a la compania.

En este momento, la asesora juridica también le informa al nuevo empleado, que
para la elaboracion de su contrato laboral, es necesario que el dia de su ingreso
le entregue un listado de requisitos pendientes de completacion. Estos
requisitos, se los facilita por escrito, y son: copia de su documento de
identidad, fotografia reciente, certificaciones de estudio, constancias laborales de
sus ultimos 3 empleos, 2 cartas de referencia personal copia de sus carnets de
IGSS, IRTRA y RTU, constancia de carencia de antecedentes penales y
policiacos, y apertura de cuenta bancaria en banco seleccionado por la empresa
para el pago de salario.

Ella inicia el expediente del nuevo empleado, con la documentacién recibida y
prepara el contrato de trabajo para su firma.

Apoya a R.R.H.H. con informarle cualquier situacién de la papeleria de los
empleados, y custodia los expedientes, en caso sea necesario algin documento.

Nuevamente se detectan atribuciones no relacionadas con el cargo, en este caso
para la Asesora Juridica, lo que denota la ausencia de representantes de
recursos humanos para atender directamente las actividades de su
departamento, y les obliga a buscar apoyos internos en personal de confianza,
para las actividades que no pueden ejecutarse remotamente.
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2.5.3 Tiempos utilizados para la admision de personal

Otro aspecto que evidencia que la empresa no cuenta con procesos acordes de
admision, es el tiempo que requiere hoy en dia para proponer y elegir candidatos

a los puestos vacantes.

Al consultar a los jefes de area al respecto, se obtuvo la siguiente informacion:

Grafica 12
Tiempo que transcurre desde que se genera una vacante hasta que
R.R.H.H. presenta aspirantes al cargo
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Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.

La informacion demuestra que en el 71% de los casos, R.R.H.H. presenta
candidatos en un rango que va de 16 a 30 dias, en un 21% de los casos de 6 a

15 dias, en un 7% de los casos le toma mas de 1 mes y nunca antes de 5 dias.

Lo anterior también lo confirman los empleados, quienes al preguntarles por el
tiempo que transcurrié desde que presentaron su curriculum vitae, hasta que
fueron invitados a concursar por el puesto, informaron que el 52% fueron
invitados a participar luego de un plazo que va de 6 a 15 dias, para un 30%
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transcurrié entre 16 a 30 dias, un 9% fue después de mas de 1 mes y menos de
5 dias s6lo para un 9% de los empleados.

Esta informacion confirma que la empresa tiene dificultades para proveer
candidatos oportunamente, lo que causa insatisfaccion con sus clientes
principales que son los jefes de area, y retrasos en la admision del personal que
implica pérdidas para la organizacion.

2.5.4 Analisis de la induccion

Para conseguir que el desempeio de los nuevos empleados sea el esperado, es

necesario investigar la introduccién de los nuevos miembros a la organizacion.

Segun la jefe de recursos humanos, no existe un plan de induccién formal para
nuevos empleados de la compania, por lo que la informacién que se brinda a los

recién llegados no es uniforme y algunas veces incompleta.

Informa que aunque se procura introducir a los empleados a la organizacién, no
en todos los casos se realiza o si se realiza no puede asegurarse que haya

obtenido la informacion necesaria para su nuevo rol.

Si bien la responsable de recursos humanos afirma que la induccién siempre se
realiza al puesto de trabajo y a veces al departamento y la organizacién, al
confrontar la informacién con los empleados, se obtienen datos diferentes.

Del total de empleados de la organizacion, 49 de ellos equivalentes al 91% dicen
haber recibido induccién y los 5 empleados restantes equivalentes al 9% del total
de empleados, informan que no recibieron induccion.

Al ahondar respecto al tipo de induccion que recibieron los 49 empleados, que

afirmaron haberla tenido, se obtuvieron los siguientes resultados:

64



Grafica 13
Tipo de induccion recibida por los empleados a su ingreso

A la empresa,
7%

Al puesto,
departamentoy
empresa, 56%

\AI departamento

y Empresa, 4%

Al puestoy
Empresa, 24%

Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.

Segun los empleados encuestados, el 56% de ellos recibié induccion al puesto,
el departamento y la empresa, es decir; fueron introducidos en los tres niveles
basicos para el desempeno de sus labores. Un 24% so6lo recibié induccion al
puesto y la empresa, y no recibieron informacion de su departamento de trabajo,
por lo que no conocieron en primera instancia, informacién de la unidad funcional

para la que trabajarian.

Se encontré que el 11% de los empleados no recibieron informacién del puesto
de trabajo, por lo que tuvieron que salir adelante con sus atribuciones,
responsabilidades y obligaciones del cargo por su cuenta, pues sélo recibieron
informacion del departamento y/o a la empresa. Es decir que diferente a lo que

piensa recursos humanos, ni siquiera al puesto se da en un 100%.

Investigando con los empleados, los medios que se utilizaron en su induccién, se
pudo establecer que en su mayoria se trata de una combinaciéon de medios, en
los que predomina con un 78% informacién proporcionada por un comparero de
trabajo asignado, lo que segun confirma recursos humanos es habitual asignar

un mentor al recién llegado. El 69% de ellos ley6 informacién publicada en la
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intranet, la cual contiene informacion de la empresa, politicas y normas, pero
sobre todo informacién comercial del servicio que oferta la empresa, que incluye
presentaciones y videos informativos. El 65% de los inducidos tuvo una charla

informativa y un 13% leyé manuales y politicas como parte de su induccién.

Los jefes de area por su parte calificaron los resultados de la induccion, como se

muestra en el grafico a continuacion:

Grafica 14
Calificacion de los jefes a los resultados de la induccion
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Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.

Estas ponderaciones revelan que no estan satisfechos con los resultados que se
obtienen de la induccién empirica que realizan, pues el 64% opina que los
resultados son deficientes y deben mejorar, el 29% califica como regulares los
resultados y s6lo un 7% califica de buenos los resultados; lo que evidencia que
la improvisacidbn que realizan hoy en dia, no atiende las necesidades de
integracién del personal que las distintas areas demandan, al no incorporar
estructuradamente, actividades e informacién que introduzcan a los nuevos
colaboradores a la organizacién, departamento y puesto de trabajo del que ahora
son parte.
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Aunque no estan satisfechos, la mayoria de ellos participa muy poco en la
induccion de su personal, algunos se limitan a presentaciones del recién llegado
con el personal del departamento, asignacion del mentor y muy pocos se
involucran activamente en brindar informacién al nuevo elemento de lo que
espera la organizacion de él y a explicar como su desempefo eficiente,
contribuira con el cumplimiento de los objetivos del departamento y la

organizacion.

La informacion anterior confirma la necesidad de estructurar un programa de
induccion para el personal de nuevo ingreso, que garantice su adaptacion a la
organizacion de forma eficaz, estandarice la informacion que debe recibir el
recién llegado y se elimine la improvisacion, ya que consultando a los empleados
inducidos, por la calificacién que le dan a la informacion de la induccién recibida,
el 100% responde que ésta es incompleta y debe mejorar.

Otro aspecto a considerarse, es el tiempo que invierten los empleados en
conocer su organizacién, por lo que en la investigacién realizada, se consulté a
los empleados actuales cuanto tiempo les llevé conocer el trabajo que les fue

asignado hasta realizarlo con seguridad, obteniendo los siguientes resultados:

Grafica 15
Tiempo que el empleado invirtié en su adaptacion
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Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.

67



Estas cifras exponen que al 15% de ellos les llevé al menos un mes, al 41% dos
meses y al 44% tres meses 0 mas; lo cual muestra que a los empleados les toma
un tiempo considerable desempenarse eficientemente en la organizacién, lo que
a su vez evidencia el retardo en la integracién de los nuevos empleados, el
retraso en la ejecucion de sus tareas por la falta de dominio y los altos periodos
de desinformacion e inseguridad al que son sometidos al iniciar sus labores en la

organizacion.

A los encuestados también se les preguntd si consideraban que la falta de
induccién podria tener consecuencias negativas en el desempefio de su trabajo,
a lo cual el 100% de los empleados respondié que si tendria consecuencias
negativas, por lo que se les presento6 un listado de consecuencias negativas que
se sugerian, podrian presentarse por la falta de induccién y las respuestas
obtenidas fueron las siguientes:

Grafica 16
Consecuencias en el desempefio laboral por la falta de induccion
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Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.
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El 81% reconoce que dentro de los efectos negativos que produce la falta de
induccion se encuentran: inseguridad en la realizacion de las tareas,
desconocimiento de las funciones y objetivos del puesto, falta de confianza para
relacionarse con el personal de otros departamentos, confusion y malos
entendidos, incumplimiento de normas y politicas y desinformacién respecto a
beneficios y prestaciones de interés.

El 19% restante individualizan la participacion de estos mismos efectos negativos

en el desempeno del empleado, tal como se muestra en la gréfica.

El responsable de recursos humanos, indica que por falta de organizacion y
planeacidén, no se introduce a las personas a la organizacion debidamente y
reconoce que los medios que utilizan hoy en dia para entregar la informacion al
nuevo empleado, no son los mas apropiados y pueden resultar aburridos y
tediosos.

2.5.5 Rotacion de Personal

La rotacidon de personal no es mas que un efecto originado por fenémenos
internos y externos que lo causan, entre los cuales destacan los del objeto de

investigacién: el reclutamiento, la seleccién y la induccién de personal.

La férmula que se utilizé para establecer dicha relacion porcentual es:

IR=D*100/ PE En donde:
IR= indice de rotacién
D= Numero de empleados desvinculados

PE= Promedio de empleados
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Aplicando la férmula a las admisiones, desvinculaciones y promedio de
empleados, registrados en la empresa de telecomunicaciones para el afio 2011 y
2012, se obtienen los resultados de los Cuadros 1 y 2 respectivamente:

) Cuadro 1
Indice de rotacion de personal mensual
empresa de telecomunicaciones
(Del 01 de enero a 31 de diciembre de 2011)

D PE Indice de rotacién
Desvinculaciones Promedio de empleados (D*100)/PE
Enero 3 51 5.88 % )
Febrero 2 51 3.92 %
Marzo 2 51 3.92 % De. en.ero
: ajunio=
Abril 1 50.5 1.98 % 19.59%
Mayo 0 51 = %
Junio 2 51.5 3.88 % J
Julio 1 52.5 1.90 %
Agosto 1 52.5 1.90 %
Septiembre 0 53 - %
Octubre 1 54 1.85 %
Noviembre 2 54 3.70 %
Diciembre 0 54 - %
TOTAL 15 52.2 28.75 %

Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.

Cuadro 2

indice de rotacion de personal mensual
empresa de telecomunicaciones
Del 01 de enero al 30 de Junio de 2012)

D PE Indice de rotacion

Desvinculaciones Promedio de empleados (D*100)/PE
Enero 2 53.5 3.74 %
Febrero 1 52.5 1.90 %
Marzo 2 52 3.85 %
Abril 1 52 1.92 %
Mayo 2 51.5 3.88 %
Junio 1 51.5 1.94 %
Total 9 52.2 17.25 %

Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.
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Ambos cuadros revelan que los resultados de rotacion de personal son elevados,
en comparacion con el indicador medio del sector servicios que es de 10.9%
anual, ya que para el afo 2011 la cifra fue superada significativamente y para el
primer semestre del 2012 ya rebasé la media anual en 6.35%, faltando aun los

movimientos de personal del segundo semestre.

Si se comparan los datos de la organizacién, en el primer semestre de los afos
2011 y 2012, se puede apreciar una reduccion no intencional de 2.34% para el
2012, pues el departamento de recursos humanos revelé no estar realizando
acciones que generen mejores resultados al respecto, por lo que no puede

inferirse que la tendencia de rotacion de personal disminuira.

Estas cifras en parte, son el resultado negativo de procesos deficientes de
reclutamiento, seleccién e induccién del personal, los que muestran no estar
ofreciendo los recursos humanos que requieren los puestos de trabajo, ni la
debida adaptacion del personal que ingresa a la organizacién, evidenciandose
que el puesto de mayor rotacion es el de ejecutivo de ventas con un 65% de
participacion sobre el indicador.

Una alta rotacién conlleva principalmente altos costos en los procesos de

admision induccidén y separacion, los cuales pasaremos a analizar.

2.5.6 Costos de admisioén, induccion y separacion del personal

De acuerdo a la investigacidén realizada, los costos aproximados en los que
incurrid la organizacién en concepto de gastos de admisién, induccién y
separaciéon de personal para el ano 2011 se muestran en el cuadro 3 y como
datos parciales del 2012 mostrando Unicamente los primeros siete meses del
2012, es decir datos de enero a julio 2012, en el cuadro 4.
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Cuadro 3
Detalle de costos aproximados para la admision e induccion,
empresa de telecomunicaciones,
(Del 01 de enero a 31 de diciembre de 2011)

Tiempo requerido
ACTIVIDAD (en horas) Costo unitario| Costo total

Costos de la admisién de personas
Costos de reclutamiento

Papeleria utilizada (fotocopias, impresiones) Q 10.00 | Q 190.00
Licencia anual de sitio de reclutamiento por internet Q 8,000.00 | Q 8,000.00
Anuncios en periodicos y medios pagados Q 8,456.00 | Q 8,456.00
Tiempo de realizacion de convocatorias internas y externas 3 Q 62.50 | Q 1,187.50
Honorarios pagados en reclutamiento outsource Q 81,500.00
Tiempo empleado en evaluacidn de curriculums (5 estimados p/plaza) 0.33 Q 6.94 | Q 659.72
Entrevistas iniciales (3 estimados p/plaza) 0.5 Q 10.42 | Q 593.75

Total reclutamiento Q 100,586.97

Costos de seleccion

Papeleria utilizada (fotocopias, impresiones) Q 10.00 | Q 190.00
Aplicacién de evaluaciones y escaneo de pruebas realizadas 2.5 Q 25.00 | Q 1,187.50
Evaluacion de pruebas de personalidad y psicométricas (3 estimados

p/plaza) 1 Q 20.83 | Q 1,187.50
Entrevistas de jefes inmediatos (3 estimados p/plaza) 0.5 Q 16.67 | Q 950.00
Evaluaciones poligraficas Q 350.00 | Q 19,950.00
Examenes médicos Q 200.00 | Q 11,400.00
Verificacion de antecedentes 1.5 Q 31.25| Q 2,968.75
Presentacidn de oferta laboral 0.5 Q 41.67 | Q 395.83
Elaboracidn de contrato laboral 0.5 Q 41.67 | Q 395.83

Total Selecciéon Q 38,625.42

Costos de la admision de personas Q 139,212.39

Costos de induccion

Kit de bienvenida (gafete, Utiles de oficina, agenda corporativa) Q 60.00 | Q 5,700.00
Tiempo promedio de induccion del personal de nuevo ingreso 40 Q 20.26 | Q 15,399.50
Tiempo promedio del personal que brinda la induccion 12 Q 20.26 | Q 4,619.85

Total induccion Q 21,099.50

Costos de la admision y la induccion de personas Q 160,311.89

Costos de Separacion
Liquidacién de vacaciones Q 23,909.75
Liquidacion de aguinaldo Q 47,819.50
Liquidacion de Bono 14 Q 29,541.25
Indemnizacion Q 22,149.97

Total gastos de separacion Q 123,420.47
Costos de la admision, lainduccién de personas y la separacion de las desvinculaciones Q 283,732.35

Costos del personal involucrado Costo p/hora
Salario del analista de RRHH Q.5,000.00 Q20.83 hora
Salario de la asistente de direccion.........coeeeeveevenennee. Q.6,000.00 Q25.00 hora

Salario promedio de mandos medios .... .....Q.8,000.00 Q33.33 hora

Salario promedio de la 0rganizacion..........ccocoveeeveerennee. Q.4863.00 Q20.26 hora
Honorarios del asesor juridico ..........cveeereereerenrennnd Q.10,000.00 Q41.67 hora
Total de procesos de admision atendidos en 2011 19
Total de procesos de desvinculacién atendidos en 2011 15

Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.
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Cuadro 4

Detalle de costos aproximados para la admision e induccion
empresa de telecomunicaciones
(Del 01 de enero al 31 de julio 2012)

Tiempo requerido
ACTIVIDAD (en horas) Costo unitario| Costo total
Costos de la admisién de personas
Costos de reclutamiento
Papeleria utilizada (fotocopias, impresiones) Q 10.00 | Q 80.00
Licencia anual de sitio de reclutamiento por internet Q 8,000.00 | Q 8,000.00
Anuncios en periddicos y medios pagados Q 3,982.00 | Q 3,982.00
Tiempo de realizacion de convocatorias internas y externas 3 Q 62.50 | Q 500.00
Honorarios pagados en reclutamiento outsource Q 34,000.00
Tiempo empleado en evaluacién de curriculums (5 estimados p/plaza) 0.33 Q 6.94 | Q 277.78
Entrevistas iniciales (3 estimados p/plaza) 0.5 Q 1042 | Q 250.00
Total reclutamiento Q 47,089.78
Costos de seleccion
Papeleria utilizada (fotocopias, impresiones) Q 10.00 | Q 80.00
Aplicacion de evaluaciones y escaneo de pruebas realizadas 2.5 Q 25.00 | Q 500.00
Evaluacién de pruebas de personalidad y psicométricas (3 estimados
p/plaza) 1 Q 20.83 | Q 500.00
Entrevistas de jefes inmediatos (3 estimados p/plaza) 0.5 Q 16.67 | Q 400.00
Evaluaciones poligraficas Q 350.00 | Q  8,400.00
Examenes médicos Q 200.00 | Q 4,800.00
Verificacidon de antecedentes 1.5 Q 31.25 | Q 1,250.00
Presentacion de oferta laboral 0.5 Q 41.67 | Q 166.67
Elaboracion de contrato laboral 0.5 Q 41.67 | Q 166.67
Total Seleccion Q 16,263.33
Costos de la admision de personas Q 63,353.11
Costos de induccidn
Kit de bienvenida (gafete, dtiles de oficina, agenda corporativa) Q 60.00 | Q 480.00
Tiempo promedio de induccién del personal de nuevo ingreso 40 Q 20.26 | Q 6,484.00
Tiempo promedio del personal que brinda lainduccién 12 Q 20.26 | Q 1,945.20
Total induccion Q  6,964.00
Costos de la admision y lainduccion de personas Q 70,317.11
Costos de Separacidon
Liquidacion de vacaciones Q 12,968.00
Liquidacion de aguinaldo Q 25,936.00
Liquidacion de Bono 14 Q 18,599.50
Indemnizacién Q 11,891.03

Total costos de separacion Q 69,394.53

Costos de la admision, lainduccion de personas y la separacion de las desvinculaciones Q 139,711.65

Costos del personal involucrado Costo p/hora
Salario del analista de RRHH........cccvvevieeieeeeceeerennad Q.5,000.00 Q20.83
Salario de la asistente de direccion..........ccoceveevvvevenene. Q.6,000.00 Q25.00
Salario promedio de mandos medios . .Q.8,000.00 Q33.33
Salario promedio de la organizacion Q.4863.00 Q20.26
Honorarios del asesor juridico ........ccoveeeerreneerneninnd Q.10,000.00 Q41.67
Total de procesos de admision atendidos en 2011 8

Total de procesos de desvinculacion atendidos en 2011 9

hora
hora
hora
hora
hora

Fuente: Elaboracion propia, con base a investigacion realizada en Agosto 2012.
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Los costos anteriores son aproximados ya que los costos reales varian
dependiendo de la posiciéon vacante y la empresa no cuenta hoy en dia, con un
registro fiel del total de costos incurridos por plaza durante los periodos
investigados, por lo que con la informacion obtenida, se han establecido cifras

cercanas para efectos de esta investigacion.

En tal sentido, se observa que el costo total aproximado de la admision,
induccion y separacién para el afio 2,011 fue de Q.283,732.35 y en los primeros
siete meses del ano 2,012 de Q.139,711.65, lo que significa que cada proceso
de admisién-induccién o desvinculaciéon de personal, le costd a la comparia en
promedio Q. 8,345.07 para el 2011 y al 31 de Julio de 2012 el costo promedio ya
asciende a Q.8,218.33.

Estos costos operativos son altos, comparados con los resultados que la
organizaciéon esta obteniendo, lo que comprueba que la empresa no esta
aplicando un programa eficiente de reclutamiento, seleccion e induccién que

optimice los recursos que emplea.

Si bien los costos presentados son altos, no son concluyentes y podrian ser
mayores, ya que esta estimacion de costos no incluye otros rubros como los
viaticos que la compania desembolsé trasladando al personal para la ejecucién
del proceso de reclutamiento y seleccion o el costo del desgaste de la imagen
corporativa producto de las desvinculaciones frecuentes, el impacto financiero
relacionado con la baja productividad del constante personal que ingresa y que
se retira, lo que afecta directamente el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.
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2.5.7 Analisis y discusion de resultados

La investigacién realizada a la empresa de telecomunicaciones permiti6 mostrar
la realidad de la admision e induccidbn de la organizacién y las claras
oportunidades existentes para mejorar las deficiencias que presentan.

A lo largo de la investigacion se encontrd que tanto en el area de R.R.H.H. como
en los mandos medios y gerenciales existe interés por resolver la problematica
que presentan, por lo que se cuenta con el decidido apoyo para resolver la

situacion.

Dentro de las principales discrepancias a resolver, se encuentra la revisién de la
estructura de recursos humanos, la cual demostré no ser adecuada para ejecutar
todos sus procesos remotamente y las limitaciones y carencias que poseen por

no contar con presencia local.

Respecto a la admisién de personal, se evidencié que la ausencia de una base
de datos y el manejo inapropiado de las convocatorias en la fase de
reclutamiento, los conduce a tomar decisiones que encarecen sus costos, como
la subcontratacién del reclutamiento, de la cual no tienen control ni han obtenido
buenos resultados.

Las hojas de vida que interesados hacen llegar a la empresa ya sea fisica o por
medios electronicos, no es almacenada ni administrada apropiadamente, lo cual
impide desarrollar y enriquecer la base de datos y limita la opcion de contactar
aspirantes en caso de que se deba cubrir una vacante inmediatamente. Una
base de datos desordenada incrementa el gasto en anuncios en periédicos y el

tiempo de reclutamiento.
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Las convocatorias que realizan muestran que su redaccién y contenido debe
mejorar, pues no estan consiguiendo atraer e interesar a los candidatos que
requieren los puestos de trabajo.

La ausencia de descriptores de puestos actualizados, les impide contar con
bases objetivas, inmediatas y fiables de las funciones de los cargos vacantes, y

reduce sus fuentes de informacion para el reclutamiento y seleccion a realizar.

Respecto a la seleccion de personal, existen vacios y omisiones importantes,
principalmente en las entrevistas que no son debidamente preparadas por
quienes las realizan y tampoco cuentan con guias que les apoyen en recabar la

informacién que se requiere para elegir a los mas aptos para los cargos.

De igual forma, la ausencia de pruebas de conocimiento del cargo, muestra que
se esta descuidando evaluar a los candidatos en los temas que seran de su
gestiéon y que demostrarian a los mas idéneos para desempefiarse en el cargo

vacante.

También existe ausencia de un instrumento que sirva para calificar las cualidades

del aspirante y de esa forma elegir a la persona correcta.

Se pudo constatar que en general no estan aprovechando las ventajas de aplicar
sistematicamente técnicas en sus procesos de reclutamiento y seleccion y que
algunas de las técnicas que utilizan, estan siendo aplicadas indebidamente, por
lo que es necesario estructurar sus procesos, instrumentos y técnicas a utilizar,

asi como adiestrar a todo el personal que interviene en la admisién de personal.

Los indices de rotacién de personal que poseen, son elevados y los efectos que
estan relacionadas con ello, ya se han hecho sentir negativamente en la
organizaciéon con elevados costos de admisién y separacion.
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Por otro lado, se evidencié la ineficiente adaptacion del personal que ingresa,
para el cual la organizaciéon no ha previsto un programa que garantice la correcta
induccion del personal contratado, por lo que en este sentido, se requiere ofrecer
una propuesta que reduzca y elimine los efectos negativos que presentan de

acuerdo a la investigacion realizada.

Tomando en cuenta la informacion obtenida, se hace necesario aplicar un
proceso de admisién e induccion de personal, que proponga soluciones a la
problematica de la empresa de telecomunicaciones, brindando de esta forma
lineamientos técnicos para la atraccién, eleccién y adaptacién del personal.
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CAPITULO llI
PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION PARA EL
PERSONAL DE UNA EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES UBICADA EN
LA CIUDAD DE GUATEMALA

3.1 Presentacion

Los procesos de admision e induccidén de personas que se muestran a continuacion,
han sido disefiados para satisfacer las necesidades de la empresa de
telecomunicaciones, y constituyen una herramienta técnica actualizada que permitira

convocar, elegir e inducir al personal de nuevo ingreso eficientemente.

Su correcta implementacion brindara a la organizacion de los elementos humanos
que requiere oportunamente y le permitira incorporar rapidamente a la empresa,
departamento y puesto de trabajo a los recién llegados, lo que indudablemente

impactara en la consecucién de sus objetivos organizacionales.

La propuesta incluye también una mejora a la estructura organizacional, ya que en
su concepcion regional, se evidencié que es necesario contar con soporte local de
recursos humanos, para consolidar este y otros procesos clave de la gestién del
talento humano.

Respecto al reclutamiento y seleccién de personal se proponen las politicas, fuentes
e instrumentos técnicos requeridos, debidamente ejemplificados para su correcta
aplicacion.

En cuanto a la adaptaciéon del personal, se plantea una propuesta de integracién
completa en los tres niveles basicos de induccion, ofreciendo los lineamientos

técnicos, que garanticen la integracion del personal de forma practica y estructurada.



Para su aplicacion practica y como valores agregados para la organizacién, esta
propuesta incluye un programa de capacitacion a mandos medios y una relacién
financiera costo-beneficio y con el objetivo de garantizar su vigencia en el tiempo,

también se incluyen los mecanismos de evaluacién para su oportuna actualizacion.

3.2 Objetivo general de la propuesta

Dotar a la empresa de telecomunicaciones en el mediano plazo, de los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal, que atiendan el 100% de las

necesidades identificadas en la investigacién realizada.

3.3 Politicas

En el anexo 1 de este documento, se presenta la politica de admision e induccién
de personal, bajo la que actuard el personal de la organizacion, respecto al

reclutamiento, seleccion e integracion del personal.

3.4 Estrategias

Siendo la primera ocasién, en que la organizacidn revisa su proceso de admisién
y cuenta con una propuesta para implementar un proceso de induccién
estructurado, se plantea la siguiente estrategia con el objeto de obtener su

aceptacion, aprobacion y puesta en marcha.
e Garantizar competitividad para la organizacion por medio de atraer el

talento humano mas idéneo, para cumplir con sus objetivos

organizacionales a largo plazo.
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3.5 Metas

e Mejorar los resultados actuales, reduciendo los costos en un 25% y el indice
de rotacién de personal anual en un 20% en el plazo de un afno luego de

implementada.

e Suministrar mediante la aplicacion de la propuesta, los medios adecuados,
para que el 100% de los candidatos sean colectados, evaluados e inducidos,
atendiendo con las necesidades organizacionales a partir del segundo
semestre del afio 2013.

e Documentar en un 90% las politicas de admision e induccién de personal, que
definan los parametros a observar en los procesos que siga la organizacion a

partir del segundo semestre del afio 2013.

e Ejemplificar el 100% de los instrumentos para su facil comprension e
implementacién de esta propuesta a partir del segundo semestre del afno
2013.

¢ Involucrar al 100% de los jefes de area en la induccion de su personal a partir
del segundo semestre del afio 2013.

3.6 Estructura Organizacional

Tal como fue expuesto en el capitulo Il de este documento, la organizacién no
cuenta con un representante de recursos humanos en el pais, por lo que cuando
requiere presencia de uno, procede a trasladar a alguno de sus representantes
de la empresa filial ubicada en el extranjero o cuando los compromisos del
personal disponible no lo permiten, proceden a apoyarse con el personal de otras

areas de la empresa en Guatemala.
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Para resolver las deficiencias y limitaciones que esta situacion implica y con el
objetivo de garantizar la correcta ejecucion de sus procesos de admisién e
induccion objeto de ésta investigacién, se propone crear el puesto de Analista de
Recursos Humanos, bajo la Gerencia Regional de Finanzas y Administracion,

reportando directamente a la Jefatura de Recursos Humanos de la empresa filial.
Con esta nueva posicion, la comparnia no sélo atendera los procesos clave de
interés en esta investigacion, sino podra ampliar el beneficio para otros procesos

de la gestion del talento humano, que requieren atencion presencial.

Esta nueva posicion en la organizacién, se representaria asi en la estructura

organizacional:
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Grafica 17

Organigrama general de puestos propuesto a la empresa de telecomunicaciones
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Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

83




Para aclarar las funciones del cargo y basado en las necesidades de la organizacion,
que opera con una estructura regional, y siendo éste puesto, el Unico representante
de recursos humanos en el pais, a continuacién se presenta la descripcion técnica
del cargo, la cual incluye en su tercera seccion, las especificaciones del candidato
idéneo.

Formato 1
Descripcion y perfil de puesto del analista de recursos humanos

LOGO DE LA EMPRESA Departamento de
Recursos Humanos

Descripcidn técnica del puesto

1. Iden acion del puesto

Nombre del puesto: IAnaIista de recursos humanos |
Cédigo del puesto: [oo12 |
Unidad donde se encuentra: |Gerencia regional de finanzas y administracion |
Le reporta a: IJefe de recursos humanos regional |
Le reportan: INinguno |
Fecha de elaboracién y/o actualizacién [Agosto 2012. |

1. Propésito / objetivo del puesto

Coordinar y dirigir el reclutamiento, seleccion e induccion de personal de nuevo ingreso de la organizacion,
proponiendo el personal idédneo para ocupar los cargos vacantes, atendiendo las necesidades y objetivos
organizacionales.

Ill. Funciones del puesto
Atiende los requerimientos de personal de la organizacion.

Elabora y publica convocatorias para las vacantes disponibles, eligiendo las fuentes y medios acordes.
Supervisar el reclutamiento externo, cuando corresponda.

Presenta y asesora a los jefes de area, sobre la terna de candidatos idéneos para los cargos vacantes.
Coordina la elaboracion de contratos laborales.

Coordina la induccién del personal de nuevo ingreso.

Realiza y actualiza descriptores y perfiles cargos.

Actualiza y promueve la base de datos de candidatos potenciales.

IV. Especificacion del puesto

Requisitos de educacion

Licenciado en Administracion de Empresas, Psicologia Industrial, o Recursos Humanos u otra carrera afin con
énfasis en R.R.H.H.

Requisitos de experiencia

Experiencia de 1 afio en gestion del talento humano, principalmente en procesos de admision e integracién de
personal.

Habilidades / destrezas
Numeérica, analitica, creatividad, trabajo en equipo, atencion al usuario, manejo de tiempo, capacidad de decision,
manejo de entrevistas estructuradas y de choque, discrecion, relaciones interpersonales, todas en alto nivel. Con

conocimientos en procesadores de palabras, hojas electronicas y presentadores graficos.

Versién 1.0
Pagina 1 de 3 Fecha de Elaboracién: Agosto 2012
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LOGO DE LA EMPRESA Departamento de
Recursos Humanos

V. Responsabilidad

Errores
La ejecucidn incorreta u omision en sus funciones y tareas, pueden generar la atraccion y eleccion de candidatos

inapropiados lo que resultara en incumplimiento de objetivos, y pérdida de recursos materiales, monetarios y
tiempo en la admision e induccion de la organizacion.

Maquinaria / equipo
Equipos informaticos a su cargo (computador personal e impresor) aparato telefdnico de escritorio y equipo de
radiocomunicacion movil asignado.

Relaciones con otros

Internamente, este cargo tiene relacion con todos los puestos de la organizacidn, y dadas sus atribuciones
mantiene una relacidn estrecha con los mandos medios y el personal de recursos humanos de la empresa filial
como apoyo en su gestidn. Se reporta directamente con la Jefe de Recursos Humanos . Externamente, se
relaciona con interesados en vacantes de la organizacion, proveedores diversos de recursos humanos y entidades
bancarias y estatales, afines a los empleados.

Informacion confidencial
Dadas las atribuciones del cargo, requiere abscluta discrecion sobre informacién reservada del personal y
candidatos potenciales a los cargos, los procesos de admision en curso, los salarios de la organizacion y otros datos

de cardcter confidencial que debe manejar discretamente.

Dinero/valores
MNo posee dinero ni valores a su cargo.

Supervision
MNo aplica, no posee personal a su cargo.

V1. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

Requiere un alto esfuerzo mental que exige concentracion |Esfuerzo fisico limitado que no compromete la salud
intensa para el andlisis, resolutividad de problemas y|del colaborador.

creatividad en su desempefio.

VIii. Condiciones ambientales

Favorables para el desempefio de su trabajo.

VIIl. Riesgos

Las condiciones normales de trabajo no ponen en riesgo su integridad fisica ni la de otros, pero en condiciones alta
carga laboral, puede presentar enfermedades visuales y/o dolores de cabeza, por el uso continuado del
computador, estrés y tensidn nerviosa provocada por el trabajo bajo presidn.

Versién 1.0
Pagina 2 de 3 Fecha de Elaboracién: Agosto 2012
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LOGO DE LA EMPRESA

Perfil del puesto

Requisitos de educacion:

Departamento de
Recursos Humanos

énfasis en R.R.H.H.

Licenciado en Administracion de Empresas, Psicologia Industrial, o Recursos Humanos u otra carrera afin con

Requisitos de experiencia

induccidn de personal.

Experiencia minima de 1 afio en la gestion del talento humano, principalmente en procesos de admision e

Habilidades y Destrezas

conocimientos en procesadores de palabras, hojas electronicas y presentadores graficos.

Numeérica, analitica, creatividad, trabajo en equipo, atencidn al usuario, manejo de tiempo, capacidad de decisidn,
manejo de entrevistas estructuradas y de choque, discrecion, relaciones interpersonales, todas en alto nivel. Con

Versidn 1.0

Pagina 3 de 3 Fecha de Elaboracién: Agosto 2012

Fuente: Elaboracion propia, Agosto 2012.
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Los costos anuales de esta propuesta, se muestran en el cuadro a continuacion:

Cuadro 5

Costos anuales de la posicion de analista de R.R.H.H.

Concepto Costo mensual Costo anual

Prestaciones de ley

Salario mensual Q 6,000.00 Q 72,000.00
Bonificaciéon mensual (Dto. 37-2001) Q 250.00 Q 3,000.00
Provision para pago de Aguinaldo (Dto. 76-7 Q 500.00 Q 6,000.00
Provision para pago de Bono 14 (Dto. 42-92) Q 500.00 Q 6,000.00
Provisién patronal de IGSS, IRTRA, INTECAP 'O, 720.00 Q 8,640.00
Provision porindemnizacion (Arto. 182 Q 500.00 Q 6,000.00

Codigo de Trabajo)
Provision por pago de Vacaciones (Arto. Q 250.00 Q 3,000.00
130 Codigo de Trabajo)
Prestaciones adicionales
Prima del seguro de vida Q 42.00 Q 504.00
Prima del seguro médico Q 120.00 Q 1,440.00
Costos totales Q 8,882.00 Q 106,584.00

Fuente: Elaboracion propia, septiembre de 2012.

Los costos estimados en el cuadro precedente, reflejan las prestaciones que
otorga la ley guatemalteca mas las prestaciones que la organizacion contempla
para su personal, lo que determina un costo mensual para la organizaciéon de
Q.8,882.00 y de Q.106,584.00 anualmente.

Estos costos de incluiran en el costo total de esta propuesta, en la que se
comparara con los desembolsos actuales de la organizacion por concepto de
admision e induccién de personal y en los que se evaluara la viabilidad

financiera.
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3.7 Actualizacion de descriptores y perfiles de puestos

La organizacion requiere actualizar sus descriptores y perfiles de puestos, ya
que los que poseen, no corresponden a las necesidades actuales de la

organizacion, la cual ha evolucionado con el transcurrir del tiempo.

Los descriptores y perfiles de puestos, constituyen instrumentos claves en los
procesos de la gestion del talento humano, y son elementales para la ejecucion
del proceso de admisién e induccidén de personas.

La propuesta a continuacion, considera la revision de los descriptores y perfiles
de puestos actuales en 4 condiciones basicas:
1. El conjunto de tareas o atribuciones de cada cargo.
2. Laforma en que deben realizarse las tareas o atribuciones del cargo.
3. La responsabilidad del cargo, es decir a quién reporta y sobre qué
responde.
4. La autoridad del cargo, es decir si supervisa y dirige otros cargos.

Para la actualizaciéon técnica de los descriptores y perfiles de puestos, se
propone a la organizacion, utilizar la técnica de la entrevista siguiendo un formato
para documentar la informacion recabada. Por cada cargo a actualizar, deben
realizarse al menos dos entrevistas, una dirigida hacia un empleado referencial
del puesto y otra al jefe inmediato del puesto. En los casos que se considere
necesario, por la complejidad de las atribuciones, deben incluirse dos empleados
referenciales por puesto y al director o gerente del area.

El empleado referencial, debe seleccionarse por su antigledad y desempefio en

el puesto, segun recomendacion del jefe inmediato.
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Las entrevistas deben acompanarse del ultimo descriptor del puesto que se

posea y debera revisarse uno a uno los datos registrados en cada campo y para

facilitar el registro de las modificaciones, se provee un formato para registrar la

informacion y obtener el descriptor y perfil actualizados.

El formato propuesto, reline los siguientes objetivos:

Establece el propésito y objetivos del puesto.

Identifica las funciones o atribuciones.

Determina las caracteristicas que debe reunir el ocupante, en cuanto a
educacion, experiencia, habilidades y destrezas

Define la responsabilidad sobre las actividades que realiza, los recursos que
emplea: personas, maquinas y/o equipos, materiales, datos e informacion.
Establece los requerimientos fisicos y mentales que requiere el cargo y el
ambiente en el que se desenvuelve.

Muestra los riesgos potenciales del cargo.

A continuaciéon se presenta la actualizacién del descriptor y perfil de puesto del

cargo ejecutivo de ventas, el cual ha sido tomado de ejemplo considerando que

es la posicion de mayor rotacion en la organizacién, mostrando la aplicacion de

la metodologia propuesta, para la actualizacion de descriptores y perfiles de

puestos en la organizacion.
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Formato 2
Descriptor y perfil de puesto propuesto

LOGO DE LA EMPRESA Departamento de
Recursos Humanos

Descripcion técnica del puesto

1. Identificacidn del puesto

Nombre del puesto: |Ejecutivo de Ventas |
(Cologue el nombre del cargo, segun némina)
Codigo del puesto: [no26 Establece el

(Cologue el codigo del cargo, segun correlativo de puestos)

Unidad donde se encuentra: |Gerencia de ventas pr0p05|t0 y

(Cologue el nombre de la jefatura, gerencia GMH o la gue correspond

objetivos del

Le reporta a: |Coord'|nad0r de ventas directas
(Cologue el nombre del jefe inm, st superior de este cargo)

puesto.

Le reportan: |Ninguno
(Cologue el nowas puestos seguin ndming, que se encuentran bafo el mando de éste puesto)
Fecha de elaboracion y/fo actualizacion Agosto 2012 |
(Registre ia fecha en que se genera la descripcion del cargo)

1. Propasito / objetivo del puesto
Desarrollar la cartera de clientes asignada, ofertando los servicios de la com

Identifica las

funciones o

vigente, manteniendo seguimiento constante a las necesidades de tacion de sus clientes.

(Escriba la razén del ser del puesto en los rWam’zadﬂ'n Inicie con un verbo en infinitivo) atri bUCIOn es.

lll. Funciones del puesto

Prospecta ventas en clientes existentes y potenciales, en el cumplimiento de su meta comercial mensual. Diaria
Asesora y concreta la venta de servicios, presentando la mejor solucidon de comunicacion para sus clienttDiaria
Atiende las ferias, eventos y promociones comerciales gue la compaiiia organiza. Esporadica
Presenta y cotiza los servicios, conforme la oferta comercial vigente. Diaria
Contacta clientes potenciales, en busca de oportunidades comerciales Diaria
Rinde informe de visitas realizadas. Diaria
Gestiona y entrega los préstamos de equipos para demostracion de los servicios a clientes. Semanal
Entrega informe de proyeccion de ventas a realizar. Semanal

(Registre cada una de las tareas del cargo y seleccione la periodicidad con la gue se realiza)

IV. Especificacion del puesto

Requisitos de educacion Determina las

Estudiante universitario del 3er. afio de la licenciatura de Administracion de empresas, publicidad caracteristicas

publicas o ingenieria en telecomunicaciones. que debe reunir

(Indigue el grado académico requerido en el puesto y/o profesidn y evidencie el drea de conocimientos formales o especializ
B & el ocupante, en
Requisitos de experiencia

Minimo 2 afios en venta consultiva de productos y servicios tecnologicos. cuanto a
Preparacion de ofertas comerciales para el sector gobierno y presentacion de ofertas para licitaciones p educacion
Experiencia de 1 afio en el desarrollo y presentacion de soluciones para gremios empresariales. ’
(Registre el tipo de prdcticas y tiempo requerido de exposicion en cada una de las prdcticas indicadas) experiencia,
HEIbIlIFiadES I_dejr,trezas : habilidades y
Manejo de objeciones de clientes

Organizado destrezas.

Desarrollo de clientes y redes comerciales

Con conocimiento de procesadores de palabras, hojas electrdnicas y presentadores de informacion de
(Indigue los talentos, aptitudes necesarias para el cargo, e indigue las copacidades y conocimientos especiales requeridos)

Versién 1.0
Pagina 1 de 3 Fecha de Elaboracion: Agosto 2012
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LOGO DE LA EMPRESA Departamento de
Recursos Humanos

V. Responsabilidad

Errores

La atencion incorrecta de los clientes asignados en su cartera o descuido de client
insatisfaccion y hasta pérdida de clientes.

recursos que emplea,

(Registre el nivel de gravedod de las consecuencias de un desemperio incorrecto o deficiente de su. ..
due se tiene) personas, maquinas
Magquinaria / equipo

Sobre el computador personal, aparato telefonico de escritorio y equipo de radi

Impresor compartido con colegas de trabajo y equipo de proyeccion de diapdsitivas
préstamo, cuando asi lo requiera.

Isponiple en calida

Define la responsabilidad que
posee el cargo sobre las
actividades que realiza, los
y/o

equipos, valores e informacion.

(Identifigue los eguipos o madguinas bajo lo responsobilidod de este cargo e indigue el nivel de responsabilidad gue posee)

Relaciones con otros

Internamente este cargo tiene relacion con los puestos comerciales y de servicio al cliente de la organizacion y
dadas sus atribuciones mantiene relacion estrecha con el jefe de bodega y auxiliar de bodega, para la entrega de
equipos vendidos o equipos prestados para demostracion. Se reporta directamente con el Coordinador de Ventas
Directas y externamente se relaciona con clientes de su cartera y clientes potenciales de los servicios.

(Registre los cargos y personas con las que esta posicion tiene comunicacion, contacto o relacion e identifigue el nivel de interaccion)

Informacion confidencial

Las propuestas autorizadas y presentadas a clientes, constituyen informacion reservada y no puede ser comentada
ni compartida con personas ajenas a la organizacion.

(Especifique el tipo de informacidn reservada que este cargo maneja y el grado de compromiso, resguardo y confidencia sobre la misma)

Dinero/valores

Los equipos de demostracion en transito a préstamo de clientes.

las

(Especifique si el cargo tiene contacto con los recursos financieros de la organizacion o de terceros, para dedu

e Establece
Supervision
MNo aplica, no posee personal a su cargo.

(Indigue los cargos que ESIW reportan)
VI. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

que se desenvuelve.

Capacidad de concentracion y atencion para escuchar y|Esfuerzo fisico limitado que no compromete la salud
responder a los requerimientos de sus clientes. del colaborador.

requerimientos fisicos y
mentales que requiere el
cargo y el ambiente en el

(Determine el grado de complejidad mental y fisica que se requiere para el desemperio de este cargo)

VIi. Condiciones ambientales

Favorables para el desempefio de su trabajo.

(Establezca el entorno en el que se desenvuelve el carga)

VIil. Riesgos

En condiciones normales, el trabajo a'T
condiciones de alta carga laboral, el estrés y tension nervi

o _pone en riesgo su integridad fisica ni la de otros, pero en
en presentarse como efecto al trabajo bajo

los

presion.
(Defina si el desempefio del cargo expone al ocupante a algun dofio o lesion o posible dafio o lesion fisica, ergonami

Muestra

del cargo.
Pégina 2 de 3 Fecha de

los

riesgos potenciales
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LOGO DE LA EMPRESA Departamento de
Recursos Humanos

Perfil del puesto

Requisitos de educacion:
Estudiante universitario del 3er. afio de la licenciatura de Administrycion de empresas, publicidad, relaciones

publicas o ingenieria en telecomunicaciones.

(Indigue el grade académico requerido en el puesto y/o profesion y evidencie el area de congcimientos formales o especializacion)
Requisitos de experiencia
Minimo 2 afios en venta consultiva de productos y servicios tecnologicos.

Preparacion de ofertas comerciales para el sector gobierno y presentacion de ofgrtas para licitaciones pablicas.

Experiencia de 1 afo en el desarrollo y presentacion de soluciones para gremios presariales.
(Registre el tipo de prdcticas y tiempo requerido de exposicidn en cada una de las prdcticos indicaddgs)

Habilidades y Destrezas

Manejo de objeciones de clientes
Organizado

Desarrollo de clientes y redes comerciales

Con conocimiento de procesadores de palabras, hoias electronicas y presentadores de infprmacion de MS Office
(Indigue los talentos, aptitudes necesarias para el cargo, e indique las capacidades y conocimientos especiale§ requeridos)

Define los requisitos que
debe reunir el postulante a

ocupar el cargo

Versidn 1.0
Péagina 3 de 3 Fecha de Elaboracion: Agosto 2012

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2012.
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En el anexo 6.1 de este documento, se encuentra el formato en blanco que podra

utilizar la organizacién para los puestos restantes.

Se ha hecho un ejercicio de actualizacién, como prueba piloto para evaluar el
formato a utilizar y estimar el tiempo que requiere la organizacion para llevarla a
cabo, concluyéndose que lo Unico que se requiere es reservar el tiempo para
llevarla a cabo y entrenar al personal que la realizard. La informacion se
manejard en electrénico, por lo que no hay preparacion de materiales,
Unicamente un computador portatil. La estimacién de tiempos se presenta a

continuacion:

Cuadro 6
Estimacion del tiempo requerido para la actualizacion de
los descriptores y perfiles de puestos

Tiempo Tiempo
# Tarea Frecuencia| unitario total

de latarea| requerido | requerido

1|Capacitacion sobrela tarea 1 1 hr. 1 hr.
2|ldentificacion de entrevistados y planeacidn de entrevista 1 1.5 hr.| 15 hr.
3|Entrevista a empleado referencial 28 0.5 hr. 14 hr.
4|Entrevistas a empleados referenciales secundarias 4 0.5 hr. 2 hr.
5|Entrevista a jefe de drea 28 033 hr.| 9.24 hr.
6|Entrevista secundaria a lider de la unidad de trabajo 4 033 hr.| 1.32 hr.
7|Adecuaciones finales del descriptor y perfil de puesto 28 0.25 hr. 7 hr.
Tiempo total de actualizacion 36.06 hrs

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

3.8 Procesos

Para ejecutar los procesos de admision e induccién de personal, la organizacion
deberé llevar a cabo la siguiente secuencia de actividades, la cual fue disefiada
para tecnificar el reclutamiento, seleccion e induccién de personal y orientar a la
organizaciéon en el uso de lineamientos e instrumentos apropiados a sus
necesidades.
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Grafica 18
Diagrama de flujo del proceso de admision de personas

Jefe devacante Envia documento Af:’"Sta de If'K.'H'lt'l' Determina con el Prepara y publica anunci Recopila curriculas
Inicio completa tormade ) debidamente . rect .clmquclr.'"f“‘;" IOC N jete de lavacante la N seglin especificacionese y solicitudes de
requisicion de autorizado aR.ILILII. nicia ana is1s €e fuente de fuentesy medios empleo
descriptor de puesto . X
personal reclutamiento establecidos

Varifica referancias Revisa y establece qué Cita a los candidatos a evisa y establece qué

Si satisfacen i i )
laborales y canditatos poscen evaluaciones y candidatos cumplen
credenciales resultados entrevista con R.R.H.H. conlos requisitos
satisfactorios

No satisfacen

No satisfactorios

s
-

1\ Findel proceso

Si catisfacen

Prepara y enviainforme y Ri\f:-sda Lo lefe realiza entrevistas, Varifica los Registra en la base
de los candidatos para isponibilidad de utilizando gulas para
analisis del jefe Se 'efl::; convocaa trevist: ; p resultados de las de datos, para
entrevista y consigna .
: J M . v 6 entrevistas futuros procesos
vacante entrevistas datos clave.
Si satisfacen
N4

Presenta propuesta
Contrata al laboral, indicando
< <

tandidalo fecha y requisitos
deingreso

Verilica gug
candidatos son
aptos para el
Cargo.

Analista de
R.R.H.H. prepara
propuesta laboral

Analista de R.R.H.H.
prepara tabla de
decisidn de la seleccidn

Analista de R.R.H.H.
reinicia reclutamiento,
en caso de insuficientes
candidatos aptos.

Fuente: Elaboracion propia, septiembre de 2012.
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Grafica 19
Diagrama de flujo del proceso de admision de personas con reclutamiento externo tercerizado

Jefe de vacante Envia documento Anallsta de R.R.H.H. Determina con el Contactaala
completa forma de debidamente reclbe requerimlento jefe de la vacante la empresa de
requisicion de autorizado a R.R.H.H > & inicia analisis del fuente de N
*quisicl i e descriptor de puesto T reclutamiento
pcrsonal reclutamicnto
Revisa y eslablece : _ Empresa publica el Empresa de reclutamiento - Frlrega
ué C;ndidatos Recopila curriculas anuncioy envia rr:p AT m AR LRI B A l?leg?ma los ' g_
q . . y solicitudes de - oy el e | al —Db . Y i " < | términos del . cspecificaciones
cumplen conlos 1 H S H .
plen « empleo curriculas al analista de aprobacidn del analista de reclutamiento del puesto
requisitos K.H.H.H. R.R.H.H.

No curmnple

Fin del proceso
No P

satisfactorios

Si cumple No satisfacen

Citaa los candidatos a Rcvls.a y cstablcec qué
evaluaciones y canditatos poseen

entrevista con RR.H.H. resultados
satistactorios

Verifica referencias
lahaorales y
credenciales

Si salislacen

Si satisfacen

{

Lo i ; ; No .
p:iEF:ara v Ed“;m.m(mmE g Rel;!:sda 4 del Jef?rrealldza entrevistas, Warifica los cotisfactorios Registra en la base
c los condidatos para isponibilidad del utilizando guias para
o B > 1008 P resultados de las de dates, para
JEfB Y convoca a entrevista y consigna .
: entrevisras futuros procesos
entrevistas datos clave .

Si satisfacen

S

Prescnta propucsta

Analista de Analista de R.R.H.H. Verifica qué

Contrata al - laboral, indicando - -
candidato fecha vy requisitos de R-R.H.H. prepara prepara tabla de candidatos son
ingreso propuesta laboral decision de la seleccion aptos para el

cargo.

N salislacen

Analista de R.R.H.H. reinicla
reclutamiento, incluyendo I3
agencia de reclutamiento,
en casode insuticientes

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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Alfinalizar evalua
al empleado,
respecto z los
contenidos
presentados

No aprueba

Le informa qusa debe
repasar lainformaciony
sustentar nuavamente el

examen

Grafica 20
Diagrama de flujo del proceso de induccion

El representante de
R.R.H.H. recibe al

L= entrega formulario
de "Hoja de Datos del

Le entrega carnet
de empleado, chip

Le explica los
beneficios del segLro

ead N N Entrega KIT de
nuevo empleado ! . . : :
o tracl 3 N Emple.ado » para de parquen y llaves deviday médicoy bienvenida.
o traslada asu o .
. lreglstrar.?u de cficina si aplica procede aregisrarlo
oficina informacion.
N
Iniciainduccian a la Trasladaal Muestra al emplzado Realiza recarrido Le explica breruer"lente
. . . . el contenido y
organizacion empleado a sala de su area de trabajoy en las instalaciones horarios del
4 . g
-and < € reunionespars € presenta a sus yle presentaen  [€ crarios del programa
presencando segun L .. pe . de induccional qus
contanidos del iniciar induccién companeros cada drea. . tid
= serdsometido.
programa
Informa a su jefe Solicita al Jefe inicia Lz informa sobre los Le lleva a su puesto de
inmediato para que d I?t":l a 2 d presentando los procedimientos trabajoy le muestra los
. .. epartamento de . . . i iales
continue suformacion (={ | P . objetivas del dreay generales del drea || ©€quipos, materiales y
| puest sistemas la creacidn . d=mias Ctiles que tiene
en el puesto puesto de trabajo . .
de claves de acceso disponibles
citaal El jefe evalda al El tutor lo introduce Le presenta el
':;fl"_:gazo 'Egzjaﬂ;;ef empleado, respecto en las tareasy companero que sera
o . - - =
P 9 q alos cantenidos pracedimientos dsl € sututoren la
InQuccion y a sus asentad trabai capacitacion al puesto
instructores presentadas rabajo de trabajo

| L

Fin del proceso

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

96




En los numerales siguientes, se detalla la metodologia a utilizar en la ejecucién
de los procesos de admision e induccién de personal propuestos, con el objetivo
de explicar y demostrar la forma correcta de aplicacion de las técnicas e

instrumentos que requiere la organizacion.

3.8.1 Reclutamiento

Para la captacion o atraccion de talento humano en la organizacion, se han

identificado las siguientes actividades e instrumentos.

3.8.1.1 Requisicion de personal

El reclutamiento iniciara en todos los casos con la requisicion de personal. A
través de este instrumento, el jefe del area documentara la necesidad de
contratacién de personal, se autorizara la solicitud pues incluira el visto bueno del
inmediato superior y describira con las funciones basicas que debera realizar el

nuevo empleado, asi como definira el perfil del candidato idoneo.

Este documento estara disponible en su version electrénica en la intranet de la
organizaciéon, y el jefe de area de la vacante debera descargarlo, llenarlo y
solicitar las firmas correspondientes, previo a entregarlo al departamento de

recursos humanos.
Es importante que el jefe de area se enfoque en describir las funciones que
realizara, la experiencia y habilidades y destrezas, para que en el reclutamiento,

se busque a los candidatos idoneos para el puesto.

Las plazas nuevas requeriran la firma de autorizacion del director financiero,

quien confirmara la disponibilidad presupuestaria para la creacién del puesto.
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A continuacién se incluye un ejemplo lleno del formato, y en el anexo 6.2. el

modelo en blanco para su implementacion.

Formato 3

Ejemplo de requisicion de personal

Logo de la empresa | ReqUiSiCiO,n de personal

Fecha de la Solicitud: 07 de Octubre de 2012

Datos Generales

Nombre de la plaza: Departamento al que pertenece:
Analista de R.R.H.H. Gerencia regional de finanzas y administracion
Nombre del solicitante: Cargo del solicitante:
Marco Antonio Aguilar Ruiz Jefe regional de R.R.H.H.

Motivo de la Requisicién

e Persona a Reemplazar: No aplica
"1 Reemplazodefinitivo Contar con representante local de
O] Reemplazotemporal Duracién: Indefinida Motivo: R.R.H.H.
[l CreacAlon delaplaza Existen deficiencias en los procesos actuales de admisién e induccién que
[J Practicante . . requieren la asignacion de un representante local para coordinar y dirigir los
Justificacion: requerimientos de personal.
éilaplazaestdenel presupuesto? S| [] NO

Funciones principales del cargo

Atender los requerimientos de personal de la organizacién.

Elaborar y publicar convocatorias para las vacantes disponibles, eligiendo los medios y fuentes apropiadas para el cargo.
Supervisar el reclutamiento externo, cuando corresponda.

Presentar y asesorar a los jefes de area, sobre la terna de candidatos idoneos

Coordinar la induccién de personal del personal de nuevo ingreso

Realizar y actualizar descriptores de puestos

Perfil del Puesto

[JSoltero [T Casado Indiferente EDAD:
DE 22 A 30 afios
Educacion Requerida
Profesion/ Lic. En Admon. de Empresas, Psicologia Industrial, Nivel minimo
estudios: R.R.H.H, o carrera afin con énfasis en R.R.H.H. requerido: Graduado

Otros estudios / Conocimientos:
Conocimiento en aplicacion de pruebas psicométricas y de personalidad.

T
Experiencia (Indique area de experiencia y aiios requeridos en el area)
Experiencia minima de 1 afio en gestion del talento humano, principalmente en procesos de admisién e induccion de personal.

Habilidades y destrezas

Numérica, analitica, creatividad, trabajo en equipo, atencién al usuario, manejo de tiempo, capacidad de decisién, manejo de
entrevistas estructuradas y de choque, discrecion, relaciones interpersonales, todas en alto nivel. Con conocimientos en

procesadores de palabras, hojas electrénicas y presentadores gréficos.
Horario de Trabajo: De lunes a jueves de 8am a 5pm, viernes de 8am a 4pm

Solicitado por: Firma del Solicitante VoBo Dir. Financiero (Presupuesto)
Marco Antonio Aguilar Ruiz ﬂ?mgwb EWI;( 2. ArHonio. /’i/ //jv/ﬂ,”
Director de Area: Firma del Director de Area: VoBo. Director Ejecutivo
Ramiro De Ledn De LM/ . Porez Fomin 7,_

Recibido en RRHH por: Frma: Fecha Recibido:

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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Importante resaltar que para llenar la requisicion de personal el jefe de area o
solicitante debe hacer un ejercicio mental colocando las funciones principales del
cargo, destacando las que mas lo describen y las que sean mas especializadas,
para evitar omitir funciones claves; debe dejar al final las funciones mas
conocidas o tipicas. De igual forma al describir la experiencia, habilidades y
destrezas requeridas, debe procurar ser muy especifico en lo que se busca,
evitando las generalidades, y mostrando los comportamientos que se buscan
para el éxito en el desempeno. La atencion en estos detalles, traerd consigo la

descripcién correcta del candidato que se requiere.

Una requisicion de puesto también permite actualizar el descriptor y perfil del
puesto a las necesidades actuales de la organizacion.

De acuerdo con la requisicion de personal que entregue el solicitante a recursos
humanos y el andlisis de cargo que éste realice con la descripcion y perfil del
puesto y considerando lo establecido en la politica de admision e induccion de

personal, se determinara la fuente de reclutamiento a utilizar; interna o externa.

Cualquiera que sea el caso, a continuacion se determinan los medios e

instrumentos a utilizar para cada caso.
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3.8.1.2 Técnicas para realizar reclutamiento interno / externo

Para la eleccion de la técnica de reclutamiento a utilizar, el analista de recursos
humanos y el solicitante deben realizar un andlisis objetivo de las caracteristicas
del puesto vacante consignadas en la requisicion de personal y el perfil del
puesto y las necesidades de la organizacion, respecto a la persona que se
busca.

Para contribuir a ese analisis, a continuacion se presentan algunas interrogantes
que ayudaran a orientar la decisién sobre la fuente a utilizar y haran reflexionar
en los beneficios y limitantes de cada fuente.

Tabla 5
Eleccion de la fuente a utilizar
. Resultados posibles
Interrogante Respuestas posibles sobre la fuente
Si - > Interno

¢ Existen candidatos potenciales dentro de la )
Pocos — Mixta

organizacion para cubrir la vacante?
No . Externo
e

i . ) ) Si Interno
¢ Cual es la probabilidad de localizar candidatos )
» . . ) Pocos ——_» Mixta
validos apegados a las exigencias del perfil?
No ——»p Externo

No
Si

Interno

¢ Existe tiempo suficiente para realizar una Mi
ixta

blusqueda externa del candidato?
Externo

Mixta
Externo

alguna de las funciones del cargo o implementar

_
¢ El puesto requiere renovar experiencia en No i Interno
_

procesos desconocidos en la organizacion? Si

¢ Se cuentan con los recursos necesarios para
desarrollar el personal interno (adecuacion del Si _ > Interno
_

hombre al cargo)? No Externo

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

Cada fuente tiene asociadas técnicas para su aplicacién. A continuacion se
presentan las técnicas sugeridas dependiendo el tipo de vacante:

100



Tabla 6
Medios a utilizar en fuentes internas y externas por tipo de vacante

Fuente Técnica Tipo de Vacante Consideraciones
Intranet y ' Operativas, técnicas Para divulgar vacantes de cargos nuevos o
carteleras y administrativas existentes, cuyo proceso sea abierto para todo el
internas personal operativo, técnico o administrativo, por no
considerar resultados de evaluaciones de
desempeno previas o bien cuando se contemplen
fuentes mixtas de reclutamiento, con el propésito de
qué los empleados se enteren de las vacantes y
° refieran candidatos potenciales.
g Memorandos Jefaturas y Para focalizar y formalizar la invitacion a
'cE> Administrativas colaboradores que han sido previamente elegidos
E para participar en el proceso de seleccion, por ser
IE parte de un &rea especifica de trabajo o poseer las
% caracteristicas del cargo. Estas convocatorias
T inicialmente llegan a los jefes de &rea, para su
notificacion a su grupo de trabajo.
Convocatoria a Gerenciales y Personaliza la convocatoria, dirigiendo
candidatos de ejecutivas comunicaciones escritas Unicamente a las personas
promocion que aplican por contar con evaluaciones de
interna desempefno cuyos resultados favorecen su
promocién en la organizacion para el cargo
vacante.
Bases de datos Todas Primer recurso de reclutamiento externo.
Anuncio por Todas De no existir candidatos disponibles o suficientes en
internet la base de datos.
° Referidos de Administrativas, Toda vacante, debe hacerla de conocimiento de los
g empleados operativas, técnicasy empleados, siguiendo la politica de admision e
E gerenciales induccion de personal.
'qf:: Anuncios de Administrativas, Cuando se desee actualizar la base de datos y
IE prensa operativas y técnicas, cuando la posicion requiera amplia divulgacion.
% gerenciales y
& ejecutivas
Agencia de Gerenciales y Siguiendo las descripciones de puestos y para

reclutamiento ejecutivas

gozar de un apoyo profesional, en posiciones de
alto impacto en la organizacion.

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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A continuacion se profundiza en la forma de utilizacion de estos medios, aplicados al

cargo de mayor rotacién de la organizacion.

¢ Reclutamiento Interno

¢ Intranet y carteleras internas
Estos medios son econémicos, rapidos y de conocimiento del personal objetivo. Todos
los empleados de la organizacion, tienen acceso al sitio interno de la empresa, ya que es
su lugar de inicio cada dia para acceder a distintos recursos y aplicaciones de la
organizacion. Por otro lado, las carteleras internas, estén estratégicamente ubicadas en
areas sociales para los empleados, y mantienen informacion de su interés y son ideales,

para publicar nuevas oportunidades.

Se propone que el disefo a utilizar para la publicacién del anuncio, sea el mismo, para
mantener la homogeneidad de la informacion dentro de la organizacion y la facil

asociacion con el area de R.R.H.H. y las oportunidades de empleo.

A continuacion un ejemplo sobre la posicién de Analista de R.R.H.H en el que se
resaltan las caracteristicas de la aplicacion de la técnica AIDA en la redaccién de
anuncios de empleo exitosos. La técnica resalta cuatro caracteristicas: la primera es
llamar la atencién (el tamano, calidad grafica y colores a utilizar; la segunda es
desarrollar el interés (el aviso despierta interés en el cargo, por el hecho de mencionar la
naturaleza desafiante de las actividades, la tercera es el crear deseo mediante el
aumento de interés, al mencionar aspectos como satisfaccion en el trabajo, desarrollo de
carrera, participacion en los resultados, y otras ventajas, con lo que se espera la ultima

caracteristica de AIDA, la motivacién a la accién

En el anexo 6.3 se presenta el modelo en blanco para su implementacion.
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Formato 4

Ejemplo de anuncio para publicarse en intranet y carteleras internas

J>1. Atencidén

| (Tamafio,
disefno, calidad
grafica)

. 3. Deseo

" (beneficios del
cargo)

2. Interés

actmdades del
cargo)

»4. Accion

| (Motivacion
| para participar)

| Oportunidad laboral , ' “? ‘
| Analista de recursos
| humanos
I Requisitos: Ofremmlenio
- Licenciaturaen Administracion de Salario de Q.6,000

I Empresas, Psicologia Industrial o Recursos Bono de combustible

Humanos u otra carrera afin con énfasis Bono anual por cumplimiento de

en R.R.H.H. objetivos.
I Seguro de viday seguro médico

familiar.

I Experiencia minima de 1 afic en la gestion

del talento humano, principalmente en
I procesos de admision e induccion de
I personal.

Analitico, crectivo, con experienciaen , . . 9
I trakbajo en equipoy atencién al usuario. ¢Como participar?

Envia fu hoja de vida a:
I rrhh@dominiodelaempresa.com antes del
18-09-2012.
I Logo de
Departamento de RR. H.H. empresa

e o o — — — — —— — — — — — ——

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

¢ Memorandos

Estos seran utiles cuando el reclutamiento esté enfocado en el personal

laborante de areas especificas de la organizacién, para lo cual se propone dirigir

una comunicacién escrita a los jefes de las areas relacionadas, informandoles de

las oportunidades para su personal.

A continuacién se presenta el ejemplo de memorando sugerido, aplicado al cargo

de analista de recursos humanos y en el anexo 6.4 el modelo en blanco para su

implementacion.
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Formato 5

Ejemplo de memorando de anuncio de vacante

‘== .-"‘E- FRESS S EES S s .'——! S ee—rTr—=
INSLI B ALY ao B Al

[
I
s

Se le informa cque ha surgido la vacante que e dascribe a confinuacién, nor

lo que se le solicita informar cl personal a su carge gque puede participar en

A

RRHH.

Informacion del Puesto Vacante:

Cargo: Andalista de recursos humanos

- Salario de Q.6,000
- Bono de combusticle

- Licenciatura en Administracién

_ b sl eTe aalsalelliaal

de Empresas, Psicologia industriai Bono anucl por cumplimiento de
o Recursos Humanos u otra objetives.
carrera afin con énfasis en - Seguro de viday seguro médico
E.R.H.H. familiar.
- Experiencia minimade 1 afio en
la gestion del talento humano,
principalmente en procesos de
admisién e induccién de iCémo participar?
personal. Envia tu hoja de vida a:
rrhh@dominiodelaempresda.com antes
- Andalitice, creativo, con del 18-09- 2012

experiencia en frabajo en equipo
vy atencién al usuario.

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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e Convocatoria de candidatos a promocion interna
Para los candidatos internos a vacantes de la organizacion, cuya identidad sea
conocida previamente por sus resultados en las evaluaciones de desempeno
anuales, se sugiere realizar convocatorias escritas dirigidas, invitdndoles a
concursar por una posicion diferente, transmitiendo el espiritu de reconocimiento

a su esfuerzo y de oportunidad de crecimiento.

A continuacion, se presenta un ejemplo aplicado al cargo de analista de recursos

humanos y en el anexo 6.5 un modelo en blanco para su implementacion.

Formato 6
Ejemplo de convocatoria de candidatos a promocidn interna

Logo de
empresa

Convocalora de promocivn inlerna

De: RRHH Para: Juan Manuel Pérez
Fecha: 05/09/2012

Tus evaluaciones han rendido fruto y queremos invitarte a participar en el
concurso interno para la plaza a continuacién. Esta puede ser tu
oportunidad de continuar tu carrera en la organizacion, con nuevos retos
profesionales.

Para concursar, nofifica a tu jefe inmediato tu interés en participar y sigue los
pasos que se indican en la seccidén de sCémo participar.

Atentamente,

RRHH.

Informacién del Puesto Vacante:

Cargo: Andlista de recursos humanos

Requisitos: Ofrecimiento:
Salario de Q.6,000
Licenciatura en Administracion - Bono de combustible

de Empresqs, Psicologia Bono anual por cumplimiente de
Industrial o Recursos Humanos

u ofra carrera afin con énfasis objetivos.
en R.R.H.H. - Seguro de viday seguro médico
familiar.

Experiencia minima de 1 afio
en la gestidn del talento
humano, principalmente en
procesos de admisién e
induccidén de persondal. . Y .
¢Como participar?

Analitico, creativo, con Envia fu hoja de vida a:

experiencia en frabajo en mrhh@dominiodelaempresa.com antes
equipo y atencidén al usuario del 18-09- 2012.

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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e Reclutamiento Externo

e Bases de datos
Es una herramienta eficiente que aprovecha los esfuerzos realizados en otras
convocatorias y que reduce considerablemente los gastos de reclutamiento y de

almacenamiento en archivo fisico.

En las bases de datos de candidatos, puede registrarse informacion util, que
posteriormente puede filtrarse digitalmente para encontrar a los que reunen el

perfil buscado, reduciendo los tiempos de reclutamiento.

En la empresa de telecomunicaciones, se cuenta con un modulo de
“reclutamiento y seleccidén” en el software de recursos humanos que utilizan, que
consiste en una completa base de datos de posibles candidatos a cargos en la
empresa, con sus respectivos filtros de busqueda, y que actualmente no se esta

utilizando.

Se investigb con su departamento de Sistemas de Informacion, los
requerimientos necesarios para iniciar su operacion, estableciéndose que
Unicamente se requiere dedicar tiempo para la parametrizacién de los campos a
registrar en la base de datos e iniciar a ingresar los datos de los curriculos que

posean.

La utilizacion de la funcionalidad de este software, simplificara sus tiempos de

operacién y optimizara la informacidén que poseen de los interesados.
A continuacion se sugieren los campos que deben parametrizarse en el software
y la estimacion de tiempo para parametrizar y digitar las curriculas existentes, de

acuerdo a un ensayo realizado, utilizando la aplicacién.
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Campos sugeridos
e Fecha de registro del candidato
e Primer nombre
e Segundo nombre
e Primer apellido
e Segundo apellido
e Apellido de casada
e Edad
e Numeros de teléfono
e Correo electronico
e Nivel académico
e Cargo de interés
e Realiz6 pruebas?
e Verificacion de referencias?

e Verificacion de documentacién?

Cuadro 7

Tiempos y costos de parametrizacion y digitacion de curriculos

Frecuencia |Tiempo unitario| Tiempo total

# Tarea . . Costo
de la tarea requerido requerido
1|Parametrizacién de la aplicacién 1 1 hora 1 hora | Q 25.00
Total tiempo y costos de parametrizacion 1 hora Q 25.00
|2|Registro de curriculas | 1 0.15 hora 0.15 hora | Q 3.75 |
Total tiempo y costos unitarios de digitacion de curriculas 10 hora Q 3.75

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

La estimacién de costos se ha realizado para efectos referenciales, ya que la
parametrizacion de la aplicacion y el ingreso de los interesados en la base de

107



datos, es parte de las atribuciones del analista de recursos humanos, cuyo
salario, ya forma parte de los costos de operacion de la organizacion.

Esta estimacién, permite visualizar que el tiempo que se requiere dedicar es
poco, para contar con datos organizados que optimicen los tiempos de

reclutamiento.

e Anuncio por internet
Existen varios sitios gratuitos que dan cobertura al mercado laboral, abriendo la
oportunidad de ampliar la publicacion de vacantes rapida y eficientemente. De
igual forma la companfia ya cuenta con licencia anual para la publicaciéon de
anuncios en un sitio de mayor seguimiento en este campo, por lo que la
sugerencia es aprovechar al maximo este recurso en todas sus publicaciones y

beneficiarse de la oportunidad de publicar remotamente las vacantes.

Dentro de los sitios gratuitos, de mayor popularidad se encuentran:
https://www.gt.computrabajo.com; https://www.opcionempleo.com.gt;

https://www.transdoc.com.qgt; http://gt.unmejorempleo.com

Estos sitios no sb6lo son gratuitos para la empresa, sino también para los
participantes, y algunos de ellos permiten ademas de acceder a las bases de
datos de los candidatos registrados en sus sitios.

Las publicaciones de las vacantes son simples, pero permiten colocar toda la
informacién necesaria, para clarificar las calidades del candidatos que se buscan
y establecer lo que se ofrece a cambio; también permite filtrar en tiempo las
busquedas y obtener resultados en forma digital.
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El detalle de la vacante debe regirse por la descripcion del cargo y las
especificaciones del puesto, buscando que el texto sea de facil comprensién,

guardando buena ortografia y redaccion.

A continuacién se ejemplifica el texto y redaccion a utilizar en sitios de internet,

siguiendo la técnica AIDA.

Formato 7
Ejemplo del texto a publicar en las convocatorias de candidatos en sitios de
internet

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS _»1. Atencién

. . . i Tamano,
Empresa de Telecomunicaciones, brindara oportunidad para formar parte de su S:Iiseﬁo calidad

equipo de trabajo a persona analitica y creativa cuya principal funcion sera gréfica)
coordinar y dirigir el reclutamiento, seleccion e induccion del personal de nuevo
ingreso de la organizacion.

::2. Interés
L ~ Ly — ivi I
REQUISITOS: *Experiencia de 1 ano en procesos de gestion del talento humano, éaa?g\g)d ades de
principalmente en los procesos de admision e integracidon de personal.
*Licenciado en Administracion de Empresas, Psicologia Industrial o Recursos
Humanos u otra carrera afin, con énfasis en R.R.H.H.
Localidad: Guatemala — Guatemala . 3. Deseo
- Salario Q.6,000.00 " (beneficios del
- Bono por gastos de combustible cargo)
- Bonificacion anual por cumplimiento de objetivos
- Seguro de vida y seguro médico familiar
4. Accion

Envia tu hoja de vida a: rrhh@dominiodelaempresa.com, antes del 30 de
septiembre de 2012.

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

» (Motivacién
para participar)
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e Referidos de empleados
Es un medio que no genera costos adicionales para la organizacidén y que puede
hacerse facilmente utilizando los medios de comunicacién social con los
colaboradores, como lo son la intranet y las carteleras internas, como ya se ha

ejemplificado.

Aun cuando las plazas se decidan con una fuente externa, limitando la
participacion interna por las razones que se hayan justificado en cada caso,
resulta una medida transparente la notificacién de las vacantes a los empleados
para que participen a través de referidos y para aclarar en R.R.H.H. cualquier
duda sobre la limitante de participacion interna, la cual debe estar apegada en la
politica de reclutamiento y seleccion de la organizacion.

e Anuncios de prensa
Cuando la base de datos no cuente con los candidatos apropiados para las
vacantes, o los anuncios de internet no produzcan resultados satisfactorios, la

organizacion puede salir al mercado laboral a buscar nuevos candidatos.

Los anuncios de prensa tienen muchas ventajas, entre las cuales destacan que
se acercan a muchas personas que buscan empleo y permiten atraer interesados
exponiendo de forma grafica y clara los que se busca y ofrece, asi como recopilar

curriculas para actualizar la base de datos.

Se sugiere a la organizacibn que para puestos operativos, técnicos vy
administrativos, utilice publicaciones de tamafio mediano de 3 x 4 pulgadas y
para puestos gerenciales y ejecutivos grandes de 4 x 8 pulgadas, cuyos costos
en el diario de mayor circulacion en el pais y con fondo tradicional amarillo son
de Q,2,092.50 y Q.5,580.00 respectivamente.
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A continuacion se muestra una distribucién del tamano de los anuncios sugeridos

en la pagina del periddico, para una mejor comprension de la propuesta.

Formato 8

Tamaio sugerido del anuncio en periédicos

( Oportunidad laboral " n’ ‘

— | Anuncio mediano de 3 x
- ess ﬁ 4 pulgadas para puestos
A1 operativos, técnicos, y

' administrativos.

Oportunidad laboral "“1 '/— Anuncio grande de 4 x 8

Cargo

pulgadas para puestos
omecimiento: gerenciales y ejecutivos.

Reguisitos:

Pagina de
periddico

Logo de
Depdrtamentode RRITIT empresa

\

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

A continuacion se presenta una muestra del esquema del anuncio, cumpliendo

con la técnica AIDA y un ejemplo de anuncio.

111



Formato 9
Ejemplo del anuncio para periédico

Oportunidad laboral ' ' “? ‘

Analista de recursos

humanos

Requisitos: Ofrecimiento:
- Llicenciaturaen Administracion de - Salario de Q.6,000

Empresas, Psicologia Industrial o Recursos - Bono de combustible

Humanos u ofra carrera afin con énfasis - Bonoanual por cumplimiento de

en R.R.H.H. objetivos.

- Seguro de viday seguro médico
familiar.

Experienciaminimade 1 afio en la gestién
del talento humano, principalmente en
procesos de admisiéon e induccion de
personal.

Analitico, creativo, con experienciaen :Co tici -
trabajo en equipo y atencién al usuario. ¢Lomo participar?

Envia tu hoja de vida a:
rhh@dominiodelaempresa.com antes del
18-09- 2012.

Logo de
Departamento de RR. H.H. empresa

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

e Agencia de reclutamiento
Si bien la organizacién ha utilizado las agencias de reclutamiento como primer medio
de reclutamiento, segun la investigacion realizada; se sugiere que utilice estos

servicios en situaciones especiales Unicamente.

Dentro de estas situaciones, la primera es cuando se requiera aliviar, las cargas de
trabajo del personal de R.R.H.H., para cumplir con los tiempos de respuestas de los
clientes internos, ya sea porque el personal laborante se encuentre saturado de

trabajo o bien exista personal de vacaciones.

Cuando se trate de reemplazos en las que aun no se ha despedido a la persona a
reemplazar, lo que requiere de confidencialidad en la informacién, para no danar el

proceso de reclutamiento y seleccion.
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En los casos en que no se hayan encontrado candidatos suficientes o satisfactorios
por los otros medios descritos, vale la pena buscar en otros lugares.

Las agencias de reclutamiento, también cuentan con evaluaciones que permiten
profundizar en las competencias de los candidatos, por o que cuando se requiera

profundizar en informacion sobre los candidatos, también puede recurrirse a ellas.

De igual forma, se ha sugerido que las posiciones de alta gerencia y direccion, en las
que se requiere encontrar candidatos con especificaciones de cargo de contenido
muy especializado, se utilice la agencia de reclutamiento como head-hunter (caza
talentos), para mejores resultados.

En cualquier caso, se requiere entregar a la agencia de reclutamiento la descripcién
y las especificaciones del cargo y tener una conversacion aclaratoria del

requerimiento.

3.8.1.3 Instrumentos de reclutamiento

Para que el reclutamiento cuente con herramientas Utiles que optimicen su

ejecucién, es necesario incorporar al proceso los siguientes instrumentos:

e Solicitud de empleo
Esta herramienta ofrece una serie de ventajas para la organizacion, entre las que
destacan que: brindara informacion comparativa para la facil evaluacion de los
candidatos y homogeneidad en los datos consultados a interés de la

organizacion.
En el caso de la organizacion, se sugiere una version impresa y una version

digital, de manera de continuar con un canal remoto para la atencién de

candidatos potenciales.
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El siguiente formato ha sido elaborado, ajustdndose a las necesidades de la
organizacién, con el fin de explorar en los candidatos potenciales, los aspectos

mas relevantes para la organizacion.

La solicitud de empleo debe ser llenada por los todos los candidatos sin

excepcion, y constituye el primer requisito del participante.
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Formato 10
Ejemplo de solicitud de empleo

Logo de la empresa

Solicitud de empleo

Fecha dela solicitud: Guatemala, 15 de octubre de 2012 Pretensidn salarial: Q.6,000.00

Puesto(s) deinterés: Analista de recursos humanos

Datos personales:

Apellidos completos Nombres completos

Aragdn Jerez , Pedro Andrés

Ndmero de CUI/Cédula Extendida en Nacionalidad Afiliacién de IGSS

0025-2568-8956-6 Guatemala Guatemalteca 4589368-6

Edad Sexo Estado civil Fecha de Nacimiento
28 afios |:|Soltero XlCasado |:|Divorciado Otro --------- 16/07/1984

Direccion deresidencia Colonia / Residencial Email

4a, calle 23-87, zona 12 Los Manantiales Il pedro.jerez@gmail.com

Municipio Departamento Teléfono de casa Teléfono movil

Guatemala Guatemala 4512-8975 4385-5656

Vive en

Casa propia |Casa desus padres DCasa de familiares o amigos DAIquiIa

Personas que dependen de Ud.

Nombrey apellidos completos Edad Vinculo o parentezco
Maria del Carmen Ramirez de Aragén , 27 , Conyuge

Juan Francisco Aragén Ramirez ) 6 , Hijo

Rosa Maria Aragén Ramirez ) 4 Hija

Datos de condiciones fisicas:

Tipo de Sangre Estatura Peso Su estado de salud es Practica algun deporte
A+ 175 mts. 180 Ibs. XlBueno DReguIar I:lMan &Si DNO

Datos familiares:

Nombrey apellidos Ocupacion Edad Lugar de trabajo
Padre Roberto A Aragén O. , Electricista , 58 , Electroma, S.A.
Madre Julia Jerez de Aragdn , Ama decasa i 55 ,
Hermano Mario R Aragén Jerez , Abogadoy Notario , 32, Corte Suprema de Justicia
Hermano Patricia Aragoén Jerez , Estudiante , 23, No aplica / No labora
Conyuge Maria Ramirez de Aragdn , Enfermera ) 30 , Sanatorio Privado Hno. Pedro
Hijo Juan F Aragén Ramirez , Estudiante ) 6 , No aplica / No labora
Hijo Rosa M Aragdn Ramirez , Estudiante ) 4 No aplica / No labora
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Datos de formacién educativa:

Nivel educativo Establecimiento Titulo o Diploma obtenido Fechas en las que estudio:
Primario Colegio Loyola , Diploma de 6to. Primaria , de 1988 a 1994
Secundario Col. San Sebastian , Diploma de 3ro. Basico , de 1995 a 1998
Diversificado Col. San Sebastian , Bachen Ciencias y Letras , de 1999 a 2001
Técnico , , de  eeeeccmeeeee a  meeeeee-
Universitario USAC , Licenciado en Admén de Emp. , de 2005 a 2011
Maestria = -------m-mmmemmmemeeee oo , , de a

¢Estudia actualmente? &Si |:|No Si su respuesta es Si, ¢Qué estudia? Maestria en R.R.H.H.

¢En donde estudia? USAC ¢En que horario? lunes a viernes 17:30 a 20:30hrs.

Capacitaciones y Seminarios Recibidos

Nombre del curso / seminario Establecimiento que impartio Pais Fecha
Gestion de talento humano Panamerican Training Guatemala Abril de 2010
Construyendo equipos de trabajo Panamerican Training Guatemala Julio de 2011
Los 7 hdbitos las personas URL Guatemala Marzo de 2012

altamente efectivas

Ofimatica ¢Cuadles delos siguientes programas conocey en qué nivel? Otro
Kl MS Word |:| MS Excel Kl MS Power Point KI MS OutlookKIWindows Kllnternet Vantive
_85 % % 9% % 90 % 90 % 95 %
Idiomas que conoce Escribe Lee Habla
Inglés , 50 % 60 % 60 %
, % % %
, % % %

Experiencia laboral:
Inicie con su trabajo actual o ultimo empleo

Ultimo empleo o empleo actual

Empleador: Promotora de Méviles, S.A. Teléfonos: 2236-8956
Ultimo salario: Q.4,500.00 Puesto: Analista de personal
Fecha de Inicio 2/1/2010 Fecha de terminaciér Laborando actualmente

Razén deretiro

Jefe inmediato: Raul Rojas Puesto del jefe inmediato: Jefe de Personal

Principales funcione: Responsable del reclutamiento y seleccién de personal

éSe puede solicitar referencias? &Si |:| No  ¢éPorqué’

Empleo 2

Empleador: Banco de Inversién S. A, Teléfonos: 2456-1414
Ultimo salario: Q.3,800.00 Puesto: Capacitador

Fecha de Inicio 2/1/2008 Fecha de terminaciér 31/12/2009

Razdn de retiro Mejor oportunidad de empleo

Jefe inmediato: Juan de Dios Roger Puesto del jefe inmediato: Gerente de R.R.H.H.

Principales funcione: Formar al personal existente en filosofia institucional y productos y servicios del banco.

éSe puede solicitar referencias? Klsi |:| No  ¢éPorquél
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Empleo 3

Empleador: Banco Inversidén Social Teléfonos: 4563-8956
Ultimo salario: Q.3,800.00 Puesto: Analista de personal

Fecha de Inicio 2/1/2003 Fecha de terminacién31/12/2007

Razoén deretiro Mejor oportunidad de empleo

Jefe inmediato: Samuel Navas Puesto del jefe inmediato: Jefe de R.R.H.H.

Principales funcione: Apoyo administrativo y logistico al drea de recursos humanos.

¢Se puede solicitar referencias? K'Si |:|No é¢Porqué:

Empleo 4

Empleador: Teléfonos:
Ultimo salario: Puesto:

Fecha de Inicio Fecha de terminacién:

Razén deretiro:

Jefe inmediato: Puesto del jefe inmediato:

Principales funciones:

¢Se puede solicitar referencias? |:|Si |:|No é¢Porqué?

Empleo 5

Empleador: Teléfonos:
Ultimo salario: Puesto:

Fecha de Inicio Fecha de terminacién:

Razén deretiro:

Jefe inmediato: Puesto del jefe inmediato:

Principales funciones:

¢Se puede solicitar referencias? |:|Si |:|No ¢Porqué?

Referencias personales

Brinde los datos de tres personas que puedan brindar referencia de usted

Nombrey apellidos Lugar donde labora Puesto que ocupa Teléfono Vinculo
Nineth Montenegro Medin:, MINEDUC , Secretaria , 22327474 Amistad
Alberto Cruz Sosa , EEGS.A , Jefe de Cobros , 23658745 Amistad
Ricardo Miranda , Embajada de México , Analista financier, 22459874 Amistad

En caso de emergencia, indique a quién puede contactarse:

Nombrey apellidos Maria del Carmen de Aragén Teléfono: 5481-2341

Direccion: 4a,calle 23-87,zona 12 Los Manantiales Il Vinculo: Conyuge

Declaro que los datos proporcionados en esta solicitud de empleo son veridicos y autorizo a la empresa a
verificarlos por sus medios, asi como estoy de acuerdo en realizar las evaluaciones y entrevistas necesarias.

Nombre y apellidos completos Pedro Andres Aragén Jerez f) pﬂﬂf’-”-ﬂ W
=

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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3.8.2 Seleccion

El ultimo paso del reclutamiento fue la recoleccién de hojas de vida, y solicitudes
de empleo de los interesados por los diferentes medios utilizados. La revisién
de las curriculas recibidas permitird tamizar a los que reunen las caracteristicas

segun el descriptor y perfil del puesto vacante, de los que no.

Con este filtro inicial, y una vez electos los candidatos a concursar por la vacante,
debe notificarles a cada uno, que han sido seleccionados para continuar en el
proceso, por cualquiera de los medios de contacto posibles: llamada telefénica

0 correo electronico.

La notificacion debe invitar a los concursantes a presentarse para realizar las
pruebas correspondientes y la entrevista inicial o preliminar con el analista de

recursos humanos al cargo.

A continuacidn, se presentan las técnicas que se han identificado como idoneas,

para la organizacion, de acuerdo con sus necesidades.

3.8.2.1 Identificacion de técnicas de seleccion a utilizar

Para seleccionar al candidato mas apto para el cargo, la empresa debera aplicar
objetivamente técnicas e instrumentos que serviran de embudo, dejando al

descubierto a los mas aptos.

La aplicacién de las técnicas, requerira preparacion, y capacitacion de todos los
participantes, lo cual se contempla como parte de esta propuesta, con el fin de
ofrecer una solucién integral. Las técnicas que se sugieren emplear son las

siguientes:
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Tabla 7

Técnicas de seleccion por tipo de cargo

Orden de
Aplicacion

Técnica

Tipo de cargo

1, Entrevista inicial Todos
Pruebas psicométricas y de personalidad Todos
o Prueba IPV Comerciales
Pruebas de conocimiento del puesto o capacidad Operativos, administrativos y
técnicos, mandos medios
3e. Verificacion de antecedes laborales y personales Todos
42, Entrevista de seleccién Todos
52, Examen médico Todos
Pruebas de honestidad Todos principalmente los de
69 responsabilidad sobre activos y
valores de la organizacion

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

o Entrevista inicial

Con la utilizacion de ésta técnica, el analista de recursos humanos a cargo,

tiene el primer contacto directo con los candidatos y aplicandola correctamente,

puede cumplir los siguientes objetivos:

a. Se informa al candidato los detalles del cargo al que aplica, para

confirmar que la informacién es clara y la acepta.

b. Se conocen los detalles de su experiencia laboral y conocimientos

académicos.

c. Se profundiza en las habilidades y competencias del aspirante y su

correspondencia con el cargo.

d. Se resuelven las dudas de los aspirantes, respecto al cargo, el proceso

de seleccion-contratacion y la organizacion.

e. Se ofertan las condiciones del cargo (salario, prestaciones, horarios,

etc) y se establece el nivel de aceptacién de las mismas.
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Para realizar la entrevista, es necesario preparar el ambiente en el que se
realizara, el cual debe observar los siguientes aspectos:

a. Un area privada con mesa y sillas comodas, en donde comodamente
pueda sentarse el entrevistador y el entrevistado, con ventilacién e
iluminacién apropiada.

b. El entrevistador debe presentarse con la hoja de vida del entrevistado, la
guia de entrevista inicial (ver formato 18), hoja adicional para notas,
boligrafo y sin teléfonos celulares, beepers, radios, computador, etc. La
atencion total, debe estar dirigida al entrevistado y la entrevista.

c. La entrevista debe iniciar, presentandose, dandole la bienvenida al
candidato, ofreciéndole sentarse en el lugar provisto, incluso un vaso de
agua o taza de café o té, para relajar el ambiente y generar un clima de
confianza.

d. Durante la entrevista debe analizar el comportamiento del entrevistado:
seguridad al hablar, confianza al desenvolverse, postura adecuada, interés
en la entrevista, sus gestos.

e. Debe tomar nota de los aspectos que abordan la guia y los de
comportamiento, dejarlos al final cuando el entrevistado se haya retirado.

f. La entrevista finaliza con el apreton de manos y la confirmacién de los

pasos a seguir.
La entrevista inicial, tendra una ponderaciéon que sumara calificaciones a cada
candidato, segun el nivel de apego con el perfil buscado, segun la evaluacién que

realice el analista de recursos humanos.

Para garantizar su correcta aplicacién, a continuacién se presenta una guia que

contempla la informacion que debe recabarse:
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Formato 11
Ejemplo de guia de entrevista inicial

Logo de laempresa

Guia de entrevista inicial

Nombre del interesado: Pedro Andrés Aragén Jeréz Fecha de entrevista: 16/09/2012

Puesto al que aplica:  Analista de recursos humanos Analista de RRHH a cargo: Patricia Vela

Instrucciones generales para el analista a cargo:

Inicie su entrevista, presentdndose y dando la bienvenida al candidato. Inférmele que el objetivo principal de esta entrevista
inicial es profundizar en su hoja de vida, para aclarar informacioén, informarlo a él sobre los detalles del cargo y resolver las
dudas que tenga.

Primera etapa: Informacion del puesto

Antes de entrevistar al candidato, inicie con una clara y concisa descripcidn del cargo al que aplica, resaltando las atribuciones y
responsabilidades del cargo, los retos y objetivos que afronta, el entorno en el que se desarrolla el cargo. La disponibilidad de
horario y requerimientos del cargo. Deje para el final los ofrecimiento y compensaciones.

Segunda etapa: Conociendo al candidato

Luego de escuchar la informacidon del cargo, considera ser apto para desempeiiarlo, éporqué?  Si, porque posee

sélida experiencia en recursos humanos, principalmente en reclutamento y seleccion de personal.

Actualmente se encuentra laborando. ¢Qué le ha motivado a participar? /
Actualmente esta desempleado. ¢Porque?

Actualmente desempleado, la organizacion cerrd operaciones en el pais.

¢Cudl es su disponibilidad actual, de ser elegido?, ése encuentra participando en algun otro proceso de selecciéon?,
éposee alguna restriccion de tiempo u horario? Posee disponibilidad completa, si ha aplicado en otros puestos

uno de analista de reclutamiento, pero sin ofertas. No estd estudiando en este momento.

Profundicemos en su experiencia laboral, cual ha sido el ultimo cargo desempefiado, hableme de él, de las
atribuciones y retos que enfrenta é enfrenté? Fue analista de reclutamiento y ha contratado personal de todo nivel principal-

mente, personal comercial. Instaurd la utilizacidn de bases de datos en el reclutamiento, e implementd las matrices de seleccidn.

Hableme de las experiencias que crea, le pueden aportar a este cargo. La experiencia en reclutamiento y seleccién

de personal, el conocimiento en la aplicacidn de técnicas efectivas de reclutamiento y seleccion de personal.

¢Puede contarme de los empleos anteriores y resaltar lo que mas disfrutd y lo que mas le desagradé de cada uno?
En el dltimo empleo disfruté la diversidad de actividades que no daban lugar a la rutina, pero le desagradd la burocracia del banco

En el segundo empleo disfrutd la responsabilidad de contratacion de personal de alto nivel y le desagradé la rotacion de compaiieros

Revisemos su historial salarial y confirmemos su pretension salarial para este cargo.
Ultimo salario Base Q.5,500.00 Salarios anteriores: Q.4500.00
Capacitador Q. 4,350.00 Pretension salarial Q6,000.00

Observaciones:
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¢Qué conoce de ésta organizacidn’ lideres en comunicacién y principal producto son los paquetes a empresas

¢Tiene algun amigo o pariente laborando aqui? No, ninguno

¢Qué referencias considera que recibiremos de sus jefes anteriores? Buenas, en todos los trabajos salié en buenos

términos.

¢Cuales son sus planes o intereses en el corto, mediano y largo plazo? Finalizar estudios, pendientes por desempleo

Desea enganchar casa propia, largo plazo: abrir negocio propio.

Hableme de las fortalezas que posee para ejecutar este cargo Dice poseer buenas relaciones y conexiones en las areas

que labord, es perseverante, le gusta aprender.

Respecto sus éxitos y logros personales, écudles le gustaria comentarme? Obtuvo reconocimiento como mejor

empleado del mes, en dos ocasiones por su alto grado de servicio.

éCuales aspectos considera debe mejorar o modificar, porque no satisfacen su ser? Algunas veces se vuelve testarudo

Y cree que necesita ser mas ordenado, algunas veces ha perdido informacién.

Cierre la entrevista agradeciendo al candidato su tiempo e inférmele cudles seran los medios de contacto y qué esperar de aqui en
adelante. Preguntele al finalizar si tiene alguna duda que desee le aclare.

Exclusivo para RRHH

Calificacién / puntuacién .
Aspectos Generales 2 3 2 1 Observaciones

Presentacion personal |:|Excelente @Buena |:|Regu|ar DDeficiente

Comportamiento general I:lExceIente XlBuena I:lReguIar I:lDeﬁciente

Seguridad al hablar &Excelente |:|Buena |:|Regular DDeficiente Fluido y congruente

Manejo del lenguaje XIExcelente |:|Buena |:|Regular DDeﬁciente

Sociabilidad |:|Excelente XlBuena |:|Regular |:|Deficiente

Dominio y conocimiento |:|Excelente XlBuena |:|Regular DDeﬂciente

Manejo de preguntas |:|Excelente @Buena |:|Regular DDeficiente

incémodas

Posee las habilidades del |:|Excelente |Z|Buena I:lReguIar I:lDeficiente

cargo
| Totales: 2 6 0 0

|Resu|tados finales:

KlContinuar en proceso |:|Almacenar en base de datos DApto para otro cargo:

|:|Descartar por: f) @vam%

Analista de RRHH a cargo

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012
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e Pruebas psicométricas y de personalidad

La empresa cuenta con varias licencias y entrenamiento que le habilitan para
suministrar pruebas psicométricas, las cuales le permiten medir las cualidades
psiquicas de los candidatos. Dichas pruebas, se han preseleccionado y se

sugieren aplicar por puesto tipo:

Para la organizacién es beneficioso obtener la mayor cantidad de informacién del
candidato, incluso la que no es perceptible a la vista, en los formularios o en la
entrevista, para que de su evaluacion objetiva, se revele el candidato mas idéneo

para el cargo.

De esa cuenta las pruebas psicométricas, le permiten establecer la forma en que
tenderdn a reaccionar las personas segun sus rasgos de personalidad vy las
facultades que poseen para la adaptacion en situaciones, de acuerdo a su

agilidad mental y resolutividad de problemas, etc.
Estas pruebas se sugieren aplicarlas a todos los candidatos, entendiendo que no
existen respuestas correctas o incorrectas, pero si mayores 0 menores apegos a

las caracteristicas del cargo vacante.

Los resultados deberan analizarse y ponderarse para la matriz de evaluacién de
candidatos, segun su correspondencia con las especificaciones del cargo.
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Tabla 8
Aplicacion de pruebas psicométricas y de personalidad por puesto tipo

Prueba psicométrica Puestos Tiempo requerido

y de personalidad LA el tipo en minutos

Permite medir las facultades de adaptacion:
Test de razonamiento|agilidad mental, resolucién de problemas,
entre otros. TODOS 10 min.
Mediante la visualizaciéon de dibujos
abstractos acromaticos,en los cuales se debe
seleccionar la respuesta correcta entre varias
alternativas. Las series van aumentando de

Test de inteligencia

Raven EG
( ) grado de dificultad, con ellos se consgiue
medir el percentil y nivel de inteligencia del
individuo. TODOS 10 min.
DISC Permite descubrir el potencial de las
. personas y de sus organizaciones para el
Dominance - . .
Influence logro de su excelencia. Describe el modo de
. reaccionar o estilo de comportamiento
Steadiness-

natural de la persona en situaciones
diferentes. Es un inventario de
comportamientos basado en la
autoevaluaciéon y mide los estilos naturales
de comportamiento: Dominante, Influyente,

Conscientiousness
(Inventario de
personalidad en 4
estilos de conducta:

dominante,

Estable, Cauteloso. Una persona puede
Influyente, estable,

tener una mezcla de estas cuatro conductas,

cauteloso) i .
pero sobresaldran dos de ellas TODOS 10 min.
Proporciona la medida de la Disposicidon
General para la Venta del candidato en dos

1PV dimensiones amplias las cuales son

Receptividad y Agresividad: Disposicion
General para la Venta, Receptividad,
Agresividad, Comprensién, Adaptabilidad,
Control de si mismo, Tolerancia a la
frustracién, = Combatividad, = Dominio ,
Seguridad, Actividad, Sociabilidad. Comerciales 40 min.

(Inventario de la
personalidad del
vendedor)

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.

124



e Pruebas de conocimiento o capacidad
Seguidamente de la realizacién de las pruebas psicométricas, y dado a que son
relativamente cortas en tiempo, se sugiere aplicar pruebas de conocimientos de
las actividades a realizar en el puesto.

Estas pruebas deben ser preparadas en coordinacion con el jefe del area
solicitante, con el fin de brindarle la oportunidad de evaluar conocimientos de los
candidatos que seran de mayor utilidad para el puesto.

Este tipo de pruebas, son idoneas para evaluar los conocimientos técnicos,
administrativos, contables, legales, comerciales, etc; su aplicacion es amplia y

muy sencilla, pueden realizarse escritas o practicas como taller.

Los resultados deberan calificarse y ponderarse para la matriz de evaluacién de
candidatos, en una escala del uno al cinco, siendo cinco la que mas corresponda

con el cargo y uno la que menos, en cada uno de los test.

Resultados deficientes en esta etapa, deben inhibir a cualquier candidato de

continuar en el proceso.
A continuacién se presenta un ejemplo de evaluacién escrita, sobre venta

consultiva, para ejecutivos de venta, el puesto de mayor rotacién de la

organizacion y en el anexo 6.8 la evaluacién en blanco para su implementacion.
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Formato 12
Ejemplo de evaluacidon de conocimientos en venta consultiva

Logo de la empresa

Evaluacion de conocimientos generales en venta consultiva

Nombre y apellidos: Maria Isabel Argueta Diaz Fecha: 16/09/2012

Puesto al que aplica: Ejecutivo de ventas

Instrucciones:
Responda a cada cuestionamiento, subrayando la respuesta correcta o escribiendo con letra claray legible, segun
corresponda.

1 En venta consultiva, los clientes son:
a. Fuente de ingresos para la compaiiia

¢. Unelemento valioso de la cartera de venta.

2 La venta consultiva promueve:
a. Laobtencion de mejores y mayores clientes
b. Las relaciones alargo plazo con los clientes

c. Laventaen todos los clientes de la cartera

3 Para conocer a un cliente potencial, que recomienda la venta consultiva:
a. Llenarun formulario de identificacion de necesidades
b. Entregar casos de éxito documentados
c. Presentaciones relacionadas
d. Realizar demostraciones, visitas a instalaciones
e. Todas son correctas

4 El objetivo de un vendedor consultivo es:
a. Vender mas que los demas
b. Obtener sus cuotas de venta mensual
c. Agregarvalorasus clientes

5 Esta familiarizado con el uso de alguna aplicacion CRM? ¢Con cudl?
Si, he utilizado People Soft - Vantive y Oracle CRM On Demand

6 Describa los pasos que sigue con un cliente nuevo, hasta el cierre del primer negocio
Investigacion del cliente y personas de contacto con sus cargos, cita de presentacion, citas de seguimientoy

demostracion, elaboracion de propuesta resaltando el valor agregado, seguimiento telefénico y presencial, presen-

tacion de requisitos como proveedor, entrega de producto y apoyo en el entrenamiento del producto.

7 Coloque laférmula de calculo de retorno de inversion.
beneficio obtenido —inversion) /inversion

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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e Verificacion de antecedentes laborales y personales
Para complementar y validar la informacion proporcionada por el candidato en
su hoja de vida y entrevista, es necesario que la organizacién confirme sin

excepcion, la informacion que posee por teléfono o por escrito.

Realizar esta actividad, garantizara a la compafnia informacién fidedigna y le
permitira filtrar a los candidatos mas aptos, segun los resultados que obtenga,
por otro lado; le permitird conocer de primera mano, la opinién que tienen del
candidato los anteriores patronos y sus amistades, formandose un mejor

criterio de quiénes son.

Se propone que esta tarea la realice el analista de recursos humanos a cargo
y a futuro pueda entrenarse a personal practicante o temporal de recursos

humanos en la realizacion de esta tarea.
De igual forma se propone la utilizacién de para requerir la informacion
ordenadamente y registrar los datos obtenidos, con el objeto de evaluarlos al

finalizar y ponderarlos en la matriz de decisidon de la seleccién.

Resultados deficientes en esta etapa, deben inhibir a cualquier candidato de

continuar en el proceso.

A continuacién se entrega un ejemplo del instrumento propuesto y en el

anexo 6.10 el formato en blanco para su implementacion.
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Formato 13
Ejemplo de verificacion de antecedentes laborales y
personales

Logo de la empresa

Verificacion de antecedentes laborales y personales

Nombre y apellidos:  Pedro Andrés Aragin Jevéz Puesto al que aplica: Awnalista de R.R.H.H.
Analista de RRHH que verifica: Patricia vela Fecha: 17/09/2012

Verificacion laboral:

1

Nombre del empleador: Promotora de Mbviles, S.A.

Nombre del informante: Raul Rojas Puesto del informante Jefe de personal
Puesto que ocupé; Analista de “DCVSDVLWV Periodo laborado: ¢ 02 de Enero 2010 a la {ECMD
Ultimo salario: ®.4500.00 Motivo de retiro: Aun Laborando

Funciones principales: Responsable del reclutamiento Y seleceion de personal.

Nivel de desempefio general: I:‘Excelente XlBueno DReguIar I:‘Deficiente I:lNo posee informacion

éVolveria a contratarlo?: XlSi |:|No EPorqué?:  Profesional en su trabajo

Caracteristicas positivas que posee: Proactivo Y automotivado

Caracteristicas negativas que posee Obstinado en algunas situaciones.

2

Nombre del empleador: Banco de nversion

Nombre del informante: Juan de Dios Roger Puesto del informante Gerente ole R.R.H.H.
Puesto que ocupé: Capacitador Periodo laborado: Ewero 2002 a Blelentbre 2009
Ultimo salario: ®.=800.00 Motivo de retiro:  rewuncia voluntaria

Funciones principales: Formar al personal existente en filosofia instituclonal, productos U serviclos del banco

Nivel de desempefio general: I:‘Excelente XlBueno DRegular I:‘Deficiente I:lNo posee informacion

¢Volveria a contratarlo?: |:|Si IZ'NO iPorqué?:  Politicn delo empresn, no hay recontrataclon

Caracteristicas positivas que posee: Responsable, hovesto

Caracteristicas negativas que posee ninguna gue resaltar.

3

Nombre del empleador: Banco de nversion

Nombre del informante: Sanuel Navas Puesto del informante Jefe de R.R.H.H.

Puesto que ocupé: Awnalista de personal Periodo laborado: Ewero 200= a Dlclembre 2007
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Ultimo salario: ®.2£00.00 Motivo de retiro:  Traslado al dren de capacitacion

Funciones principales: APD%D acdlminlstrativo Y Lc@ﬁstﬁao del dren de R.R.H.H-.

Nivel de desempefio general: |:|Exce|ente |Z|Bueno |:|Regu|ar |:|Deficiente DNoposeeinformacién

éVolveria a contratarlo?: |:|Si X'No iPorqué?:  Politica dela organizacion

Caracteristicas positivas que posee: Las mencionadas

Caracteristicas negativas que posee Las mencionadas

4
Nombre del empleador: /
Nombre del informante: Puesto del informante:
Puesto que ocupé: Periodo laborado:
Ultimo salario: Motivo de retiro:

Funciones principales:

Nivel de desempefio general: |:|Exce|ente |:|Bueno gular |:|Deficiente DNoposeeinformacién

¢Volveria a contratarlo?: |:|Si DNO éPor

Caracteristicas positivas que posee:

Caracteristicas negativas que posee:

5

Nombre del empleador:

Nombre del informante: Puesto del informante: )
Puesto que ocupé: Periodo laborado: /
Ultimo salario: Motivo de retiro:

Funciones principales:

Nivel de desempefio general: |:|Exce|ente |:|Bueno I:lRegular iciente I:INoposeeinformacién

¢éVolveria a contratarlo?: |:|Si |:|No é¢Porqué?:

Caracteristicas positivas que posee:

Caracteristicas negativas que posee:

Referencias personales

1
Nombre del informante: Nineth Montenegro Ocupacion: Secretaria de Gerencla
éCudl es su vinculo con el candidatc Avistad Antigiiedad de conocerlo: 12 anos

En su opinién, écémo definiria al candidato? Persona honestn Y responsable
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Sabe si posee:
¢éVicios? DSi XlNo écual?: ¢Problemas econémicos?DSi XlNo ¢De qué tipo?:

Califique los siguientes aspectos del candidato:
Honestidad X'Mucho |:|Bueno I:lRegular I:lPoco DNO posee informacién

Responsabilidad X'Mucho DBueno I:lReguIar I:lPoco DNO posee informacién
Colaborador DMucho |Z|Bueno I:lReguIar I:lPoco |:|No posee informacién
Puntualidad XIMucho |:|Bueno I:lReguIar I:lPoco |:|No posee informacién

Aspectos que desee resaltar del candidatc Persona ole confianza, emprendedora Y positiva

2
Nombre del informante: Alberto Cruz Sesa Ocupacién: _Jefe de Cobros
¢Cuél es su vinculo con el candidatc Comparieros de juego en fiutbol Antigiiedad de conocerlo; 5 aios

En su opinion, écdmo definiria al candidat Persona reservaoa, ‘PMV\)‘CMﬂL Yy muy MLEQV& De buen E\jEM‘PLO ][HVVLLLLQV

Sabe si posee:
éVicios? |:|Si XlNo écual?: éProblemas econc’)micos?DSi XlNo ¢De qué tipo?:

Califique los siguientes aspectos del candidato:
Honestidad |:|Mucho X'Bueno |:|Regu|ar |:|Poco |:|No posee informacién

Responsabilidad |:|Mucho X'Bueno |:|Regu|ar |:|Poco |:|No posee informacién
Colaborador DMucho X'Bueno I:lRegular I:lPoco DNO posee informacién
Puntualidad X'Mucho |:|Bueno I:lReguIar I:lPoco DNO posee informacién

Aspectos que desee resaltar del candidatc Awmlstoso, colaborador, SL&V\A‘P’/& cow Ldenas nuevas

3
Nombre del informante: Ocupacion:
¢Cual es su vinculo con el candidato? Antigliedad de conocerlo:

En su opinidn, écdmo definiria al candidato?

Sabe si posee:
¢éVicios? |:|Si DNO écual?: éProblemas econémicos?DSi DNO ¢De qué tipo?:

Califique los siguientes aspectos del candidato:
Honestidad DMucho |:|Bueno I:lReguIar I:lPoco |:|No posee informacién

Responsabilidad |:|Nlucho |:|Bueno I:lReguIar I:lPoco |:|No posee informacién
Colaborador DMucho |:|Bueno I:lReguIar I:lPoco |:|No posee informacién
Puntualidad DMucho |:|Bueno |:|Regu|ar |:|Poco |:|No posee informacién

Aspectos que desee resaltar del candidato:

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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e Preseleccién
En este momento del proceso, el analista de recursos humanos es capaz de
realizar un segundo filtro, habilitando a continuar en el proceso a los candidatos
que en base a las técnicas aplicadas, reunen los requisitos del puesto de

vacante.

De esta actividad se obtiene la terna de candidatos validos, que continuara el
proceso de seleccion y sera presentada al solicitante de la vacante, como el

grupo de candidatos propuestos para su escrutinio.

Con esta preseleccién el analista de recursos humanos determinara si ha reunido
suficientes candidatos, segun la politica de admision de la organizacién, para
continuar el proceso o requiere revisar y ampliar sus fuentes de reclutamiento, o

utilizar otros medios o técnicas para atraer el talento que se necesita.

Al momento de la preseleccién de candidatos, la empresa ha evaluado el 85% de
los factores que ponderan a un candidato para el cargo vacante y debera
admitirse sélo a los candidatos que posean como minimo un 60% de
cumplimiento.  El 15% restante queda para la evaluacion del jefe inmediato o

solicitante de la vacante.

Se propone que el analista de recursos humanos utilice el siguiente instrumento
que le permitird consolidar los resultados de cada aspecto evaluado y listar a los
que continuaran el proceso de seleccion. A continuacion un ejemplo de llenado,
utilizando el cargo de analista de recursos humanos. Dicho formato llenado en
digital, le permitira reducir tiempo, reutilizando la informacion ya digitada,
adicionando los resultados que se generen en la seleccién de los candidatos
finalistas. En el anexo 6.11 se encuentra el formato en blanco para su

implementacion.
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Formato 14
Ejemplo de aplicacion de la matriz de preseleccion de candidatos

Logo de laempresa MATRIZ DE PRESELECCION DE CANDIDATOS
Candidatos
1 Pedro Andrés Aragbn Jérez 2 DesivéeBerges 3 Erick Algandro Barbosa Ruiz
4 Carlos Ewrigque Gareln H. 5  Ricardo Osorlo Jubrez 6 Juan Manuel Reyes Solorzano
7 Veroniea Lucla Escobar T. 8 Maria Lulsa Ochoa Ortiz 9 Hernan Torves Castillo
10 clauwdia Marta Pineda
Puesto al que aplican: Analista de recursos humanos Analista de RRHH. Responsable: Patricia Vela
- . L. Resultados por candidato
Aspecto a evaluar Instrumento utilizado Criterio aceptable Peso Puntaje asignado 1 2 3 2 5 6 7 3 y )
— - Py P
Empleado actual VaI|daC{on con analista |Si=5% adicional 0% Si SA,oaducmnaI o | 5% | o | o | 5% | o | 5% | o | 0% | 5%
de planillas No = 0% No = 0%
- - - ) i - 109
Nivel académico Constancia de estudio Luc..en Adlmon deE_mpresas, 10% La? solmtadla.-lo/o o% | 0% | 0% |10% | 10% | 10% | 0% | 0% | 10% | 10%
presentadas Psicologia Industrial o R.R.H.H. Nivel académico menor = 0% ‘ ‘ ‘ ‘
: P la solicitada =20%
L Constancias laborales 1afio en procesos de
Experiencia laboral tad g dplt lento h 20% |la mitad de lo solicitado=10% | 20% [ 20% | 0% | 10% [ 20% [ 20% | 20% | 0% | 107 | 207
presentadas gestion del talento humano Sin experiencia = 0%
- - — - —p_= N ”
Documentacién completa Hoja de vnda‘c’on Requisitos estableu'dos en 5% Completo EiA,o 5% | 5% | 0% | o% | 5% | 5% | 0% | 0% | 0% | 5%
documentacion el control de expedientes Incompleto = 0%
. - P . ... |Continuar en el proceso con 5 0 mas Buenos/Excelente = 5%
Entrevista inicial Guia de entrevista inicial X P 5% / N | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5%
50 mas Buenos / Excelente <5 buenos/excelente =0%
. . . Normal =5%
Test de razonamiento Prueba de razonamiento [Razonamiento normal 5% | enos O‘yc 5| 5% | 0% | 5% | 56| 5% | 5% | oF | 5% | 5%
=0% C C C C C C
. . . Coeficiente intelectual Normal =5%
Test de inteligencia Prueba Raven EG ) 5% ) 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 3% | 0% | 5% | 5% | 5%
normal a mas Menos =0%
. Acorde =10%
Prueba de personalidad Prueba DISC Acorde con el cargo 10% ’ 10% | 0% | 10% | 10% | 10% | 10% | 0% | 10% | 10% | 10%
No acorde =0%
Prueba de ersonalidad Acorde =5%
P Prueba IPV Acorde con el cargo 5% 5 5% | 5% | 5% | 0% | 5% | 3% | 5% | 5% | 0% | 5%
i N de =0% ¢ ¢
comercial o acorde =0%
Evaluacion de Resultados 86-100pts.= 10%
Pruebas de conocimiento Resultados mayores a 75 pis. § , , ,
d " idad conocimientos ¢ Y 10% |Resultados entre 75-85pts.=7% | 7% | 10% | 10% | #% | 10% | 7% | 10% | 10% | 7% | 10%
e puesto o capacida racticada puntos Resultados <75pts = 0%
Verificacién de antecedentes|Formato de verificacion . o o o o o o o o o o
Referencias correctas 10% [Correctas =10% 10% [ 10% [ 10% | 0% | 0% | 10% | 0% | 10% | 0% | o%
laboralesy personales de antecedentes - - - - - - - -
85% Resultados totales: 72% 70% 45% 52% 20% 22% 50% 45% 52% 20%

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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Con la preseleccion realizada, el analista de recursos humanos debe reunirse
con el solicitante de la vacante o jefe inmediato, para presentarle la terna de
candidatos que han sido elegidos para continuar en el proceso de seleccién,
entregar la hoja de vida de cada uno, los resultados obtenidos en las pruebas
realizadas, la guia de entrevista que debe utilizar y aclarar las dudas que el
solicitante tenga.

Se resalta que en este momento el analista de recursos humanos, no debe emitir
juicios adicionales sobre los candidatos, para no viciar el proceso, incidiendo en
la opinion del solicitante. Debe mostrar imparcialidad al trasladar la informacién,
pues cualquiera de la terna puede ser valido para la posicion y sera el jefe del
area quien debera valorar a los participantes y formarse su propia opinion.

Cuando el solicitante haya entrevistado, podra compartir con él su opinion
profesional sobre el o los mas aptos para el cargo.

La reunién debe finalizar determinando la disponibilidad en la agenda del
solicitante, para convocarle a entrevista a los candidatos preseleccionados.

e Entrevista de seleccion
Este paso es importante, pues la participacién del jefe inmediato permitira
profundizar en los conocimientos y experiencia que los candidatos posean para
desenvolverse correctamente en el cargo.  Este paso, también da lugar para
que otras personas afines al cargo, participen en la entrevista y contribuyan a
elegir al méas apto.

La entrevista es el momento idéneo para indagar sobre las aspiraciones de los
candidatos, sus capacidades de adaptacion, aprendizaje, comunicacién, trabajo

en equipo, liderazgo, y demas aspectos relativos con el cargo.
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En el anexo 6.12 se entrega una guia de entrevista final, con preguntas
sugeridas para llevar a cabo la entrevista. La guia posee preguntas genéricas,
que el jefe inmediato puede seleccionar como una base, para las preguntas a
realizar a los candidatos del puesto vacante, las que puede complementar con

preguntas mas especificas del cargo y tomando en consideracioén lo siguiente:

e Profundizar suficientemente en el candidato

¢ No hacer preguntas que tengan una respuesta obvia

e Evitar las distracciones (llamadas telefonicas, interrupciones)

e Evitar hacer juicios basados solo en la primera impresién

e Hablar menos y escuchar al candidato

e Hacer énfasis en aquellas partes de la hoja de vida del candidato, en la
que se pueda apreciar mejor la conducta buscada

La entrevista debera ser ponderada por el entrevistador al finalizar y los

resultados seran incluidos en la matriz de evaluacion de candidatos.
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e Examen médico
El proceso de seleccion constituye una evaluacion integral d los candidatos, por
lo que en esta etapa, los candidatos de la terna, deben enviarse al consultorio
médico que utiliza la compafnia, para establecer su estado de salud médica

actual.

Con esta prueba, se evita el ingreso de candidatos que pongan en riesgo la salud
del resto de empleados, por padecer enfermedades contagiosas 0 consuman
drogas que alteren su comportamiento.  De igual forma, se evita la exposicién
de personas que posean condiciones médicas especiales, a trabajos fisicos o
mentales que superen sus capacidades y que sean necesarias para el cargo que

desempenaran.

El examen médico es una inversion de la organizacién sobre sus empleados
potenciales, y tiene un costo de doscientos quetzales por candidato. Este costo
incluye la entrevista clinica, la exploracion fisica, la realizacion de pruebas de
laboratorio, su interpretacion por un médico general y el envio del informe a

recursos humanos para su consideracion.

Resultados inapropiados en el estado de salud del candidato, cancelaran su

participacion en el proceso.

¢ Pruebas de honestidad
Los candidatos finalistas seran sometidos sin excepcion por politica de la
compafiia a pruebas de honestidad que certificaran que la informacién
proporcionada es veridica, y comprobaran la honorabilidad de los candidatos
dado sus antecedentes, evitando el ingreso de personas, cuya trayectoria sea
dudosa o fraudulenta.
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Esta validacion, reducira incidentes futuros en la organizacién de espionaje,
sabotaje, robo, fraude, entre otras situaciones indeseables para la empresa, asi
como prevera comportamientos irregulares en el manejo de valores y activos de

la empresa.

Esta etapa constituye una inversion adicional que la empresa hara sobre sus
empleados potenciales, pero de acuerdo a sus politicas de seguridad, estan
dispuestos a realizar. Su costo es de trescientos cincuenta quetzales por
candidato y la empresa a cargo de realizar la prueba, remitira su informe de
resultados.

3.8.2.2 Matriz de evaluacion de candidatos para toma de decisiones

Con los resultados de las distintas etapas del proceso de seleccion, el analista de
recursos humanos a cargo, debe proceder a llenar el formato de matriz de
decisiébn de la seleccion, en el que se consolidaran los resultados de los
participantes y se veran los puntajes en las distintas etapas de evaluacién, con el

fin de facilitar la toma de decision por parte del jefe de la vacante.

Con este instrumento, la decisidon se vuelve objetiva destacando las virtudes,
capacidades y debilidades de cada candidato y la decision es mas facil de tomar.
Existen dos evaluaciones que no tienen ponderacién en la matriz, pero que
resultan decisivas en la toma de decision, estas son: el examen médico y la
prueba de honestidad. = Ambos resultados seran considerados acordes 0 no
acordes para el puesto, y podran descartar o permitir la continuidad del

participante a la vacante.

A continuacién se muestra un ejemplo aplicado al puesto de analista de recursos
humanos y el formato en blanco para su implementacion, se encuentra en el

anexo 6.13. de este documento.
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Formato 15
Ejemplo de matriz de decision de la seleccion

Logo de la empresa

MATRIZ DE RESULTADOS PARA LA SELECCION

Puesto al que aplican:

Awnalista de recursos humanoes

Analista de RRHH. responsable: Patricia vela

Candidatos
1 Pedvo Andrés Avagbn Jerez 3 Desivée Berges 5 =icardo Osorio Juarez
2 juan manel Reyes Solorzawno 4 clauwdia Maria Plneda

Resultados por candidato

Aspecto a evaluar Instrumento utilizado Criterio aceptable Peso Puntaje asignado 1 > 3 2 S
Validacién con analista Si= 5% adicional Si=5% adicional
Empleado actual 0% o% 59 5% o% 59
P de planillas No = 0% ° |No=0% © & © © &
. P Constancia de estudio Lic. en Admon de Empresas, ., |La solicitada =10% or o o or o
5 5 10 10 10
Nivel académico presentadas Psicologia Industrial o R.R.H.H. 10% Nivel académico menor = 0% S @ S S @
ici — 209
. . Constancias laborales 1 afio en procesos de la so_llutada _20_/°_ o o o o o
Experiencia laboral tad tién del talento h 20% [la mitad de lo solicitado=10% | 20% | 20% | 20% | 20% | 20%
presentadas gestion del talento humano Sin experiencia = 0%
L Hoja de vida con Requisitos establecidos en Completo = 5%
Documentaciéon completa ) o a ) 5% P °° 5% 5% 5% 5% 5%
documentacién el control de expedientes Incompleto = 0% i i
. Lo . . L Continuar en el proceso con 5 o mas Buenos/Excelente = 5% o o o o .
Entrevista inicial Guia de entrevista inicial ) p 5% /! o | 5% 5% 5% 5% 5%
5 0 mas Buenos / Excelente <5 buenos/excelente =0%
R . R Normal =5% o . o o .
Test de razonamiento Prueba de razonamiento [Razonamiento normal 5% Menos = 0% ° 5% 5% 5% 5% 5%
=0%
. . . Coeficiente intelectual Normal =5% o o o o .
Test de inteligencia Prueba Raven EG . 5% ° 5% 5% 5% 5% 5%
— 09
normal a mas Menos = 0%
Acorde =5%
i 2 10 o 10 10 10
Prueba de personalidad Prueba DISC Acorde con el cargo 10% | N6 acorde = 0% % % % % %
Prueba de ersonalidad Acorde = 5%
. P Prueba IPV Acorde con el cargo 5% ° 5% 5% 5% 5% 5%
comercial No acorde = 0% - -
L Evaluaciéon de _ =109
Pruebas de conocimiento T Resultados mayores a 75 . Resultados 86-100pts.=10%
d to o capacidad conocimientos ntos 10% |Resultados entre 75-85pts.=7% | 7% | 10% | 10% | 7% | 10%
e pues paci racticada pu Resultados <75pts = 0%
— 109
Verificaciéon de antecedentes|Formato de verificacion ) Correctas = 10/’ . . o o .
laborales ersonales d t dent Referencias correctas 10% |Con observaciones relevantes=| 10% | 10% o% 10% o%
Yy p e antecedentes 0%
Guia de entrevista final 7 Buenos / Excelente = 15%
Entrevista de seleccion (evaluacion de la Evaluacién de la entrevista | 15% |De 4 a 6 Buenos/Excelente =7% | 15% | 15% | 4% | 15% | 15%
entrevista) <3 buenos/excelente =4 %
a 15 2 h Sin problemas médicos que X =Con problemas médicos
Examen médico Informe médico _ P . qa ~ o A P L / / X / /
interfieran con su desempefio »" =Sin problemas médicos
A Resultado con calificativo de: X = No confiable
Prueba de honestidad Informe de resultados . . . o ) / / / / /
Confiable". »" = Confiable
100% Resultados totales: 92% 25% >9% 9>% 90%

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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Teniendo a la vista los resultados de los candidatos finalistas, el jefe de area o
solicitante puede tomar una decision sobre el candidato mas apto para el cargo.

Con la eleccién del candidato por parte del jefe inmediato, es necesario preparar
la propuesta de trabajo y presentarla al candidato elegido.  Si bien el candidato
ya conoce en términos generales del puesto, y las condiciones que se ofrecen,
se hace necesario, cerrar el proceso con una notificacidbn presencial de la
decisién, repasando los términos conversados y confirmar la fecha de ingreso del
nuevo empleado para coordinar su induccion y la entrega de la lista de requisitos
que debe cumplir a su ingreso (ver siguiente Validacion de recepcion de

papeleria).

Para ese momento, se sugiere la preparacion de un documento que resuma los
acuerdos basicos, y en la que por escrito se muestre dicha informacion, para
evitar malos entendidos y formalizar el acuerdo entre ambas partes, mientras se

suscribe el contrato laboral.

La propuesta laboral, no es un reemplazo del contrato de trabajo, sino un
documento de apoyo temporal.

A continuacion se presenta dicho modelo, incluyendo un ejemplo de aplicacién
sobre el cargo de analista de recursos humanos.
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Formato 16
Ejemplo de modelo de propuesta de trabajo

Logo de laempresa

Propuesta de trabajo

Para: Pectro Andlrés Aragow Jeréz

Puesto aocupar: Awnalista de recursos humanos

Departamento de: Serencin de finanzas Y adwinistraclon

Jefe Inmediato:  Marco Antonlo valdizan Ordonez

Tipo de contratacién: Contrato tndefinido

Fechade Inicio: 1/10/2012

Fechade fin:  No aplica, contrato indefinido

Salario: R.6,000.00

Periodo de prueba:  co dins apartiv de La fecha de inicio

Obijetivos del cargo a desempeniar:

Coordinar y divigir el reclutamiento, selecclon e tnduceidn de personal de nuevo tngreso de La
organizacion, proponiendo el personal Lddneo para ocupar los cargos vacantes, atendiendo las

necesiolades Yy objetivos organizacionales.

Atribuciones del cargo a desempeiiar:

Atiende Los requerimientos de personal de La organizactén, elabova y publica convocatorias
para las vacantes disponibles, eligiendo las fuentes y wmedios acordes, supervisa el
reclutamiento externo, cuando corresponda, presenta Y asesora n Losje{es de drea, sobre La
terna de candidatos Ldéneos pava los cargos vacantes, coordina La elaboracion de contratos
laborales, coording la inducion del personal de wnuevo tngreso, realiza y actualiza
descriptores Yy perfiles de cargo, actualiza y promueve La base de datos de candidatos
potenciales.

Responsabilidades del cargo a desempeiiar:

Es responsable de la twmplementacion Y aplicacion de Llos mweconismos wecesarlos para La

atracclon, elecclon e induccion de los candidatos aproplados a los cargos, Lo buena adwministracion

de Los vecursos materiales o sw cargo Y La gecucion corvectn de sus funciones.

Y de conformidad con la presente oferta de trabajo, firmamos al pie de este documento.

) Pedro sragin . W Dicia Vel

Pedro Andlrés Av‘ﬁac’wjeve’z Patricia Vela
DPl:  0025-2568-2956-6 DPl 0025-2968-7295-3

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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Finalmente el analista de recursos humanos, debe notificar a los candidatos
finalistas el resultado de la seleccion, agradeciendo su participacién y registrando
a los mas aptos en la base de datos para considerarlos en futuros procesos.

e Validacion de recepcion de papeleria
La organizacién demostrd que no solicitaba informacion valiosa, que permitiera
comprobar la informacién de los candidatos, por lo que como parte de esta
propuesta, se sugiere la lista de requisitos que deben cumplir los futuros

empleados para elaborar su expediente.

Adicionalmente se les ofrece una herramienta para llevar control de la recepcién

y cumplimiento de dichos requisitos.

La presentacién de los requisitos debe darse previo a su ingreso y a mas tardar
el dia de su ingreso a la organizacion. En este sentido, el analista de recursos
humanos, debe informar al nuevo empleado que debe cumplir sin excepcién con
la presentacion de los requisitos en las fechas pactadas, para evitar

contratiempos.

A continuaciéon se muestra un ejemplo de registro de la informaciéon y en el

formato 6.15 un modelo en blanco para su implementacion.
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Formato 17
Ejemplo de control de expedientes

Logo de la empresa

Control de expedientes

Nombre del candidato
Pedro Andrés Aragdn Jerez

Puesto al que aplica Fecha
Awnalista de recursos humanos 15/10/2012
Entregado Fecha
Curriculum vitae 15/10/2012
KlCopia de DPI o cédula de vecindad 15/10/2012
X'Copia de Licencia de conducir 15/10/2012
K'Copia de carnet de IGSS 15/10/2012
XlFotografl’a reciente 15/10/2012
&Constancias laborales 15/10/2012
%Cartas de recomendacion 15/10/2012

XlCopias de sus certificados y diplomas académicos 15/10/2012

XlConstancia de carencia de antecedentes penales 15/10/2012

K'Constancia de carencia de antecedentes policiacos 15/10/2012

DExamen médico

Observaciones:
Pendliente que el candidato presente el original e la constancia Laboral oe la empresa Promotora

Mbviles, S.A. Presents fotocopla, poco Legible.

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012
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e Periodo de prueba
Todo empleado tiene un periodo de prueba de dos meses a partir de su fecha de
ingreso, posterior a este periodo, sera evaluado y confirmado en su puesto de
trabajo o liquidado de conformidad con la ley, para finiquitar la relacién laboral.

Con el objetivo de incidir positivamente en el manejo de esta etapa, por su
impacto directo en la rotacion de personal de la organizacién, se propone a la
empresa lo siguiente:
1. Definicion objetiva de los compromisos laborales a cumplir en este periodo
2. Seguimiento al desempenfo del candidato y

3. Evaluacion de cumplimiento.

Al finalizar la induccién del colaborador, el jefe inmediato del area, debe convocar
a reunion al nuevo empleado y proponer al candidato los objetivos a alcanzar en
el plazo de prueba, basado en su experiencia. La propuesta debe ser flexible e
invitar al nuevo empleado a negociar los objetivos planteados, justificando sus
puntos de vista. Por otro lado, debe enmarcarse en las funciones establecidas
en el cargo y en la propuesta de trabajo, evitando solicitar acciones que no sean

compatibles con sus conocimientos y experiencia previa.

El jefe del area debera establecer al menos una reunién de seguimiento, previo a
la evaluacién final, para medir preliminarmente los avances del candidato en el
cumplimiento de los compromisos establecidos y apoyarlo con planes de accién

que lo guien exitosamente a alcanzarlos y reduzcan frustraciones y fracasos.

El jefe inmediato debe recordar que la organizacién ha apostado decididamente
por la idoneidad del candidato para el cargo, y que ha invertido recursos que no
puede permitirse perder y que como cualquier inversién que realiza, debe
cuidarla para contribuir a su desarrollo.
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En la etapa de definicion de compromisos, se establecera la fecha de
seguimiento y la de evaluacién de cumplimiento, la cual no podra exceder de 2
meses contados desde la fecha de ingreso.  Esta definicion constara por escrito
en un instrumento propuesto, del cual tendrd copia recursos humanos y el

colaborador.

Para la evaluacion del cumplimiento, sera util contar nuevamente con el formato
de definicibn de compromisos establecidos y registrar los resultados en cada

compromiso pactado.

Cualquiera que sea el resultado de la evaluacién, sera el jefe del area quién
debera notificar a recursos humanos la confirmacion en el puesto o el fin del
contrato. A continuacién se presenta un ejemplo aplicado al cargo de analista de

recursos humanos y en el anexo 6.16 el formato en blanco para implementacion.
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Formato 18

Ejemplo de compromisos del periodo de prueba

Logo de la empresa

Compromisos del periodo de prueba

Nombre del Colaborador Pedro Andrés Aragdn Jerez Cargo: Analista de R.R.H.H. Fecha 7/10/2012
Periodo de Evaluacién Fechas de seguimientos: 28/10/2012
Fecha de inicio: 1/10/2012 Fecha de evaluacién: 29/11/2012
Compromisos laborales Instrumento utilizado para evaluar Criterio de Aceptaciéon Peso Resultado
100% del cumplimiento =30%
Reclutamiento y seleccién de 3 Instrumento de satisfaccion dela De 99% a 70% cumplimiento =20%
posiciones vacantes seleccién por parte de los jefes de area De 69% a 50% = 10%
de las vacantes relacionadas Menos cumplimiento = 0% 30% 30%
Conocimiento de la politica de EVa|L]Ja.CIOn de co.nc.)?lml.entos s.o‘bre la 100% de respuestas efectivas =25%
L . . politica de admisidén e induccién de o el proporcional correspondiente a la
admisién e induccién de personal N
personal cantidad de respuestas correctas. 25% 10%
o imi —209
Actualizar la totalidad de 100% del cumplimiento =20%
. - De 99% a 70% cumplimiento =15%
descriptores y perfiles de cargo de L
la organizacién De 69% a 50% cumplimiento = 10%
g ) Descriptores y perfiles de cargo menos cumplimiento = 0% 20% 15%
Dominio de la filosofia 100% del cumplimiento =15%
institucional y presentacién de los De 99% a 70% cumplimiento =10%
contenidos de la induccidén Exposicion ejemplar de la induccién De 69% a 50% cumplimiento = 5%
organizacional organizacional menos cumplimiento = 0% 15% 15%
Implementacién y actualizacién de 100% del cumplimiento =10%
la base de datos de candidatos Base de datos creada con muestreo de De 99% a 60% cumplimiento =5%
potenciales expedientes ingresados De 60% o menos cumplimiento = 0% 10% 10%
100% 80%

El resultado minimo de cumplimiento debera ser igual o mayor a

60 %

De conformidad con los compromisos pactados, firmamos al pie este

documento.

Fedne riragin 1l

f)

) T Ditieen O

Empleadcé'_

Jefe Inmediato

Reservado para jefe de area

Decision sobre el resultado:

[+] Confirmacién en el puesto [ ] Fin de la relacién laboral

Justificacion:
Resultados superiores al minimo pactado.

f) T Datizearn O
Jefe Inmediato

Fecha 29/11/2012

Fuente:

Elaboracion propia, septiembre 2012.
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e Contrato de trabajo
Los resultados de la investigacion, revelaron que todos sus empleados cuentan con su
contrato de trabajo firmado, por lo que la organizacién es consciente de la importancia
que este tiene para garantizar los derechos y obligaciones de ambas partes.

Se revisé el formato que utilizan y este cuenta con el aval del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y los asesores legales de la organizacion, por lo que no se haran
propuestas al respecto, sélo recomendacién de observar el periodo establecido en la

politica de admisidon para formalizar la firma del contrato con el nuevo empleado.

3.8.2.3 Medicion de la satisfaccion del proceso de seleccion.

La organizacién no cuenta con mecanismos de retroalimentacién que permitan ajustar
sus procesos claves, por lo que se sugiere establecer un instrumento sencillo pero
practico que cumpla esta funcién, para medir en alguna medida el grado de satisfaccién

del proceso en sus clientes internos.

La vigencia del proceso acorde con las necesidades de la organizacién, es
responsabilidad de recursos humanos, que debe buscar ajustar su operacién conforme
sea requerido por las circunstancias aplicando los correctivos necesarios

oportunamente.

Se recomienda que el instrumento sea utilizado con los clientes internos que hayan
intervenido en el proceso de admisién del Ultimo afo, para garantizar la participacion de
todos los afectados en este periodo.

Los resultados que se obtengan, revelaran el nivel de aceptacion y éxito del proceso de

reclutamiento y seleccion y brindaran la pauta de los aspectos que requieren ajustes o

revisién, cuando aplique.
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Formato 19
Instrumento para la medicidn de la satisfaccion del proceso de seleccién

Logo de la empresa .. e ez
Evaluacion de la admision de personal

Propdsito: Recibir retroalimentacion de la efectividad del proceso de admision de personal de la
organizacidn, para garantizar el cumplimiento de su objetivo.

Instrucciones: A continuacién se le presentan una serie de enunciados y cuestionamientos
relacionados con el proceso de admisidon de personal de la organizacidon, en las que le solicitamos su
opinion objetiva y amplia, segin haya sido su experiencia con la gestién actual del proceso de
admisidon de personas. Su retroalimentacién, nos permitira conocer de primera mano, el nivel de
satisfaccion que posee respecto a los resultados del proceso actual y nos brindara los lineamientos

¢El formato actual de requisicién de personal contiene la informacién necesaria para plasmar su
solicitud de personal?

2 En su opinidn, ¢se ha respetado el proceso de reclutamiento interno (promociones, transferencias)?

Respecto a los anuncios con los que se realizan las publicaciones de las vacantes, éson atractivos y
contienen la informacién necesaria?

4 éLa comunicacion de las vacantes internas y externas se realiza oportunamente?

5 Externe su opinidn, respecto a la idoneidad de los candidatos en relacién con las vacantes:

Las evaluaciones que se aplican hoy en dia a los candidatos éson acordes para determinar su
aptitud para el puesto?

7 ¢éConsidera apropiados los medios utilizados para anunciar las vacantes en la organizacion?

8 ¢Se ha cumplido con el tiempo pactado para atender las solicitudes de contratacién que se ha pactado?

9 El personal que haingresado a su unidad de trabajo, écumplié con los requerimientos del puesto?

¢éCudl considera que ha sido el medio mas exitoso para atraer a los candidatos mas calificados para
las vacantes?

11 En su opinidn, éel proceso actual de admisién se encuentra claramente definido 6 requiere mejoras?

Los candidatos que ha recibido, han sido trasladados con la debida retroalimentacion de las
pruebasy entrevista realizadas?

13 ¢Ha visto mejores resultados, aplicando pruebas de conocimiento o capacidad sobre el cargo vacante?

Para las entrevistas de seleccién que realiza, ¢ha contado con una guia para facilitar la realizacion
de la entrevista?

éLla matriz de decisién de la seleccién ha facilitado visualizar los resultados de los candidatos y
tomar su decisién?

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.
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3.8.3 Induccion

Una vez se tiene seleccionado al nuevo empleado, debe procurarse la
introduccién del nuevo miembro a la organizacion, para garantizar su rapida y

adecuada adaptacién a la empresa, departamento y puesto de trabajo.

De acuerdo a los resultados de la investigacion realizada, la organizacién carece
de un proceso estructurado de induccién que facilite la incorporacién de los
recién llegados de forma técnica, en tal sentido se ha disefiado una propuesta
que pretende atender esta carencia, considerando las necesidades de la

organizacion.

La induccion cumple un rol esencial en la adaptacién de los nuevos empleados, y
constituye el cierre idoneo al proceso de admisién de personas; ya que si bien la
organizacién ha escogido a los mas idoneos para desempefar los cargos
vacantes, es responsabilidad de la organizaciébn, guiar a los nuevos
colaboradores en sus primeros dias, brindandoles informacion béasica que les

permita incorporarse facilmente a su nuevo ambiente laboral.

La propuesta que se muestra a continuacién, contiene de forma planificada, las
fases que se deben atender, los contenidos que se deben impartir en cada fase,
el personal que estd involucrado, la forma y métodos a utilizar para su

implementacion.

3.8.3.1 Organizacion de la induccion

El analista de personal local, liderara la induccion del personal de Guatemala y
sera responsable de coordinar con los participantes: instructores y nuevos
empleados la correcta ejecucion del programa propuesto, asi como sera
responsable de la evaluacién y vigencia del programa.
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La propuesta estara conformada por 3 etapas de integracion del nuevo
empleado, las cuales tendran asociado un programa especifico para su
cobertura:

e Ala organizacion

e Al departamento

e Al puesto de trabajo

3.8.3.2 Programa de induccion a la organizacion

En esta etapa se integrara al nuevo empleado a la empresa, dandole a conocer
no solo su infraestructura y recursos humanos, sino mas importante aun, su
ideologia, al presentar los principales planes organizacionales como lo son, la
mision, visidén, objetivos, y valores, asi como aspectos histéricos, estructura
organizacional, funciones, condiciones de trabajo y otros. Esto le permitira
conocer de primera mano, los intereses de la organizacion, iniciarse en su cultura

organizacional, y obtener una vision general de la organizacion.

El contenido de esta etapa, también incluye la entrega de los materiales que se
utilizaran en esta y las otras etapas de su induccién, y los registros del empleado
a algunos beneficios adicionales que la organizacion ofrece como el seguro de
vida y médico familiar. (Ver cuadro 9, Programa de induccién)

3.8.3.3 Programa de induccion al departamento

Es el primer contacto con su area de trabajo y le permitira iniciar la identificacion
con la finalidad y contribucién de su departamento con la organizacion.

En esta etapa el recién llegado, conocera los indicadores y metas del area, los

clientes internos, las fuentes que retroalimentan su operacién, los resultados que
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proveen, los procedimientos claves, las herramientas que utilizan y sus

comparieros de trabajo y subalternos si es que posee.

3.8.34 Programa de induccion al puesto de trabajo

Lo introducird a su cargo, brindandole la informacién que necesita para
desempenfarse efectivamente. Esta etapa inicia con la presentacion de la
descripciébn de su cargo, en la que se muestran sus objetivos, tareas vy
periodicidad de ejecucion, las relaciones que posee con otros puestos o areas, el
nivel de decision que tiene y las responsabilidades que asume.

Las actividades, tiempos de ejecucién, instrumentos y responsables de los tres
programas, se desglosan en el siguiente cuadro:
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Cuadro 8

Programas de induccion

. Duracion
Programa Contenido ( dias) Responsable Instrumentos
endias
IFaIabrah de bienvenida de RRHH Analista de RRHH
Iﬂegibtrudel empleado Analista de RRHH Hoja de datos del empleado
oma de fotografia Analista de RRHH Camara fotografica digital
IEnLregH de tarjeta de acceso Analista de RRHH Mota de entrega
Iﬂ.filiar_'itjn al seguro de vida Analista de RRHH Farmulario de afiliacidn
Iﬂ.filiar_'itjn al seguro médico Analista de RRHH Formulario de afiliacién
IEnr_rr-_-gi:l de KIT de bienvenida Analista de RRHH KIT de bienvenida
Cronograma de induccion
Manual de Bienvenida
Reglamento interno de trabajo
. . . . Politica de salud ocupacional y
Presentacidon del contenido de la induccidn y entrega de . X K X
. Analista de RRHH seguridad industrial
materiales o
Manual de procedimientos
5 Descriptor de Puestos
g Presentacidn electrdnica de la
] induccidn a la organiracidn
= fNDUCCION A LA ORGANIZACION
u.':_f IFle:urrldu por la empresa Analista de RRHH
o IFFELEI‘I'I:-HI:I(:‘!I‘IHI:L?I‘I‘IF}BFIEFUE 1 dia Analista de RRHH
@ Il:l}f'fEE Break Participante
E} IHiLturia de la empresa Analista de RRHH
E Bvision v Misién Analista de RRHH
_E IDbjehuus de la organizacidn Analista de RRHH Manual de bienvenida y presentacién
= I'U'alures Analista de RRHH electrdnica de la induccidn a la

IDrga nizacion

IFrudu:‘ms v servicios que ofrece

II nstalaciones, estructura fisica

Iﬂ.lm WErIo

IF‘|i:1I'IE1-. v beneficios

Il:l:?nl:“f_'i ones de trabajo

Ir'.urmaa de comportamiento internoc

Lectura de Reglamento interior de trabajo

industrial

I Lectura de la politica de salud ocupacional y seguridad
IE'.'al.JaL'iLin de la induccidn a la organizacitn

Analista de RRHH

Analista de RRHH

Analista de RRHH

organizacidn

Participante

Analista de RRHH

Analista de RRHH

Analista de RRHH

Participante

Participante

Manual de bienvenida Presentacidn
electrdnica de la induccién a la
organizacidn
Reglamento interior de trabajo
Politica de salud ccupacional v
seguridad industrial

Analista de RRHH

Evaluacidn del participante sobre la
induccidn recibida PARTE |
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Induccion al departamento

Programa

Contenido

Duracion

len digsl

Responsable

Instrumentos

INDUCCION AL DEPARTAMENTO

IDbjetn.'u general del departamento

Ilndicadure:-, y métricas del drea

Il:luente:q internos del departamento

IF rincipales insumos del departamento

IF roductos/entregables del departamento

I'CfoEE Break

IFru:edimientua claves de tu departamento

Induccion al puesto

de trabajo

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Participante

Jefe inmediato

Manual de bienvenida

Nota de entrega

MNota de entrega

Manual de bienvenida,
Descriptor del puesto
Manual de procedimientos,

IHErramlEntas de tu departamenito 2 dia Jefe inmediato
IEnLrEga de claves de acceso a sistemas, equipos de computo, Jefe inmediato v dnalista

herramientas de trabajo, etc. dher sisbermas
I-D.Irn uerzo con tu grupo de trabajo Participante
IINDUCCIGN AL PUESTD DE TRABAJD
IDEBErIpI'_'i\'_:II'I de tu puesto de trabajo Jefe inmediato
IEnLrEga de puesto de trabajo Jefe inmediato
IFrE:-Eﬂ'tal:lL'rn de tutor Jefe inmediato
I o lefe inmediato /

Procedimientos generales del cargo ™

Tutar
3 dia

Evaluaciones de la induccién:  al instructor y al participante
LR

Jefe inmediato

Evaluacion del participante sobre la
induccion recibida PARTE I

Fuente:

* De acuerdo con la cantidad y complejidad de los procedimientos de tu cargo, se agregara el tiempo requerido.

** Al finalizar el entrenamiento en los procedimientos del cargo, seréds evaluado.

Elaboracion propia, octubre 2012.
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3.8.3.5 Recursos de los programas

Recursos humanos

Todo el personal de la organizacién. Los analistas de recursos humanos seran
capacitados como instructores del programa de induccion organizacional, los
jefes de area seran entrenados para impartir la induccién al departamento y
organizar la induccién al puesto de trabajo de los nuevos elementos de sus areas
de trabajo. El resto de empleados, podra ser sujeto fungir como tutor de un
empleado, en la induccién al puesto. Es decir, toda la organizacién, se encuentra
involucrada en la induccidon en alguna medida, en algin momento y por supuesto

el personal de nuevo ingreso, sujeto de induccion.

Recursos materiales

100 Kit de bienvenida (utiles de oficina con logo de la organizacion: incluyen 2
lapiceros, 2 lapices, 1 borrador, 1 regla de escritorio, 1 resaltador de textos 3
colores, 1 cinta y estuche para carnet)

100 Carnet de pvc

100 Manuales de bienvenida

100 Reglamentos interiores de trabajo

100 Descriptor de puestos

Consulta en linea del manual de procedimientos

Consulta en linea de la politica de salud ocupacional y seguridad industrial

1 Resma de papel para evaluaciones, notas de entrega y hojas de registro

1 Cartucho de tinta negra para impresora

Mobiliario, equipo y conectividad
1 computadora
1 memoria usb

1 impresor
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1 camara fotografica digital

1 proyector de diapositivas

Acceso a intranet

1 sala de reuniones (mesa, sillas y pizarra)

3.8.3.6 Instrumentos de induccion

Esta propuesta se ha beneficiado de materiales existentes en la organizacion y
ha proporcionado otros que hacian falta para estructurar la induccién

correctamente.

Dentro de los instrumentos que se han desarrollado como un aporte de ésta

investigacién se encuentran:

e Cronograma (ver anexos de este documento)
¢ Hoja de datos del empleado (ver anexos de este documento)

¢ Manual de bienvenida (ver anexos de este documento)

Los documentos existentes que apoyaran los programas de induccién son:
e Formulario de afiliacién al seguro de vida
e Formulario de afiliacion al seguro de vida
¢ Reglamento interior de trabajo
e Descriptor de puestos
e Manual de procedimientos
e Politica de salud ocupacional y seguridad industrial

e Nota de entrega
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3.9 Medicion de la efectividad de la induccion

Para contar con una herramienta que permita retroalimentar a los involucrados
en el proceso de induccidén y determinar si los programas de induccién estan
cumpliendo con los objetivos trazados, se propone realizar una evaluaciéon del
participante al instructor, asi como evaluar al participante, respecto a los
contenidos presentados en los programas.

Con los resultados de estas evaluaciones, la organizacion podra revisar
peribdicamente sus oportunidades de mejora respecto a la integracion del

personal de nuevo ingreso.

Las evaluaciones se muestran en los anexos de este documento.

3.10 Capacitacién para mandos medios de la empresa, en los procesos de

reclutamiento, seleccion e induccion

Como un aporte valioso que garantice la correcta implementacion de esta
propuesta, se ofrece impartir una capacitacién al personal involucrado en los
procesos de reclutamiento, seleccién e induccidn de la organizacién, con el fin de
instruir en la ejecucion técnica de las nuevas propuestas aclarar las dudas en los
cambios que se plantean asi como formarlos en las técnicas e instrumentos

propuestos (ver el numeral 3.14 Plan de accién de implementacion).

3.11  Presupuesto

Para la puesta en marcha de esta propuesta, se deben asumir algunos costos,

que se detallan a continuacion:
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Cuadro 9

Presupuesto de los programas de admision e induccion

ACTIVIDAD Cantidad Costo unitario Costo total
Costos de la admisién de personas
Analista de recursos humanos para Guatemala (costo anual) 1 Q 106,584.00
Actualizacién de descriptores y perfiles de puesto
(36hrs. de actualizacidn) 28 Q - Q -
Costos de reclutamiento
Reproduccidon de memorandos 19 Q 0.25 [ Q 4.75
Reproduccidn de anuncios para carteleras 19 Q 0.25| Q 4.75
Reproduccidn de convocatorias en intranet, e internet 19 Q - Q -
Implementacion de base de datos
(1 hr. parametrizacién y 15minutos para registro de cada curricula) No aplica Q - Q -
Licencia anual de sitio de reclutamiento por internet Q 8,000.00 | Q 8,000.00
Anuncios en periddicos y medios pagados (puestos operativos,
técnicos y adminsitrativos) 5 Q 2,092.50 | Q 10,462.50
Anuncios en periddicos y medios pagados (puestos gerenciales y
ejecutivo) 2 Q 5,580.00 | Q 11,160.00
Honorarios en reclutamiento tercerizado (2 posiciones gerenciales) 2 Q 10,000.00 | Q 20,000.00
Total reclutamiento Q  156,216.00
Costos de seleccion
Reproduccidn de solicitudes de empleo 19 Q 0.75 [ Q 14.25
Reproduccion de guias de entrevista 95 Q 0.25 | Q 23.75
Reproduccidn de control de expedientes 19 Q 0.25 [ Q 4.75
Reproduccidn de pruebras psicométricas 95 Q 2.00 | Q 190.00
Reproduccidn de formato de verficacién de antecedentes 19 Q 0.75 [ Q 14.25
Reproduccién de matriz de evaluacion 19 Q 0.25| Q 4.75
Reproduccidn de oferta laboral 19 Q 0.25 [ Q 4.75
Evaluaciones poligraficas 19 Q 350.00 | Q 19,950.00
Examenes médicos 19 Q 200.00 | Q 11,400.00
Total Seleccion Q 31,606.50
Costos de la admision de personas Q  187,822.50
Costos de induccién
Kit de bienvenida (gafete, Gtiles de oficina, carnet, etc) 19 Q 60.00 | Q 1,140.00
Reproduccion de hojas de datos de empleados 19 Q 0.75 | Q 14.25
Reproduccion del manual de bienvenida 19 Q 20.00 [ Q 380.00
Reproduccion de cronogramas de induccion 19 Q 0.25 [ Q 4.75
Reproduccion de descriptores de puestos 19 Q 0.75 [ Q 14.25
Reproduccidn de politica de de salud ocupacional y seguridad
industrial 19 Q 225 | Q 42.75
Reproduccion de notas de entrega 19 Q 0.25 [ Q 4.75
Total induccion Q 1,534.25

Presupuesto total de la admision y la induccion de personas Q  189,356.75

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.
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Para establecer este presupuesto se tienen varios supuestos:

12. La cantidad de admisiones es igual a la del ano 2011, en el cual se atendieron
19 vacantes; aunque la implementacién de esta propuesta, pretende reducir la
rotacion de personal, al estructurar 3 de sus procesos claves, en la gestién del

talento humano.

2°. La considerable reduccion de los gastos por reclutamiento tercerizado, ya
que con la propuesta se pretende entregar al personal de recursos humanos, un
mayor control sobre sus procesos de reclutamiento, seleccién e induccion,
atendiendo directamente la demanda de personal de la organizacién vy
reduciendo la participacibn de las empresas externas de reclutamiento y

seleccion.

3°. La contratacion del analista de recursos humanos, destinado exclusivamente
a la empresa filial de Guatemala, no sélo permitira consolidar la implementacién
de esta propuesta, sino podra ampliar el beneficio para otros procesos de la
gestion del talento humano, que requieren atencién presencial. En este caso
dos de las propuestas no tendrian costos adicionales, mas que la programacién

del tiempo del analista para ejecutarlas.

4°. Las reproducciones de materiales, se consideran utilizando costos unitarios
de reproduccion, pero la organizacion puede decidir reproducir en masa, para

reducir los costos presentados.

3.12 Evaluacion del costo de la propuesta

Tras la presentacién del presupuesto requerido para implementar esta propuesta,
se hace necesario comparar los costos que la empresa tiene versus el

presupuesto planteado, con el fin de determinar su viabilidad financiera.
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Para tal efecto, se utilizaran los costos de la organizacion del afo 2011, los
cuales fueron presentados en el capitulo Il de este documento, y que
corresponden a los gastos relacionados a los doce meses del afo por
reclutamiento, seleccién e induccion, incluyendo los gastos de separacion
incurridos, dada la tasa de rotacion de ese afno, los cuales asciendieron a
Q.283,732.35.

Por otro lado, se presenta el presupuesto de esta propuesta, el cual asciende a
Q.189,356.75, que equivalen a una reduccién del gasto de Q. 94,375.60 y cuyo
principal aporte es la introduccion de beneficios, que se traducen en acciones
que promueven la reduccién de la rotacion de personal al contar con procesos
estructurados de admisién e induccion, la disminucion de los gastos y tiempos
por traslados del personal de recursos humanos, con lo que se eficientizan los
recursos de personal, asi como el incremento de la satisfaccion de sus clientes

internos a través de proveer el talento humano idéneo.

Si bien la comparacion, no incluye los costos de separacién en el presupuesto, la
organizacion ya contempla en sus provisiones laborales lo correspondiente por
ley, para liquidar los gastos relacionados con los egresos de personal, por lo que
esto ya se encuentra contemplado en el presupuesto de la organizacién, de tal

forma que existe viabilidad financiera para la propuesta.

3.13 Plan de accién de implementacién

Siguiendo los objetivos y metas de la propuesta, a continuacion se presenta el
siguiente plan de accién, en el que se incluyen de manera resumida las acciones,

responsables y tiempos necesarios para la implementacion.
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Cuadro 10
Plan de accion para la implementacion de la propuesta

Objetivo del plan

Establecer las actividades necesarias para poder implementar la propuesta en un 100% en un corto y mediano plazo.

Ti
Accion Metas Responsable |em;fo Costo Presupuesto
requerido
Presentacién de la propuesta a la|Realizar la presentacion a la
Direccién General para suldireccion general, del 100% de Impresion de
aprobacidén soluciones propuestas, en una sola ) inf
P o, prop . . Estudiante n or_mey
sesion, para su consideracién vy consultor 4 horas equipo Q 100.00
autorizacién de implementacién a audiovisual
partir del 2o0. semestre de 2013. Q. 100.00
Presentacion de la propuesta|Discutir y aprobar en una sesion el o,
o . Impresién de
aprobada al Jefe de R.R.H.H. 100% de las soluciones propuestas inf
con el Jefe de R.R.H.H, para su Estudiante n ormey
. . . . 4 horas equipo Q 100.00
promocién e implementacién a partir consultor diovi |
del 20. semestre de 2013. audiovisua
Q. 100.00
Presentacién de la propuesta al|Permear el 100% de las soluciones Impresién de
Personal de R.R.HH. para su|propuestas y autorizadas por la informey
conocimiento direccion general, a implementarse| Jefe de RRHH 4 horas equipo Q 100.00
segun plan de trabajo para el audiovisual
préoximo semestre. Q. 100.00
Talleres de capacitacién al personal|Actualizar al personal de recursos
de R.R.H.H. sobre los cambios en lalhumanos en los cambios propuestos,
admision: presentando el 100% de las técnicas,
-Descriptores de puestos procesos e instrumentos propuestos,
- Procesos de admision segun planificacion en 10 dias
-Fuentes de reclutamiento habiles. . Materiales y
L N Estudiante B i )
-Técnicas de reclutamiento consultor 10 dias refrigerios Q 2,100.00
-Instrumentos del reclutamiento Q. 2,100.00
-Técnicas de seleccion
-Instrumentos de seleccién
-Programas de induccidn de personal
-Politica de admisidn e induccion
Talleres de capacitacion a mandos|Capacitar a mandos medios vy
medios sobre: gerenciales en la aplicaciéon del 100%
-Técnicas de seleccién de las técnicas,procesos e Estudiante Materiales y
-Instrumentos de seleccion instrumentos propuestos en no mas| consultor/ 40 horas refrigerios Q 3,400.00
-Programas de induccién de personal |de 40 horas de entrenamiento. Jefe de R.R.H.H. Q.3,400.00
-Politica de admisién e induccién
Implementacion de cambios en la|Fortalecer la estructura de R.R.H.H. Costo
estructura organizacional para la atencion del 100% de sus
clientes internos arantizar la mensual del
¢ er y & Jefede RRHH.| 1 mes analistade | Q 8,882.00
implementacién  exitosa de la RR.H.H
t | t di oo
propuesta en el corto y mediano Q. 8882
plazo.
Parametrizacion de la base de datos|Programar la lista de datos utiles a
de candidatos colectar del 100% de los candidatos . Costo por
. Analista de hora del
potenciales, para el segundo semestre 1 hora . Q 25.00
R.RH.H. analista
del 2013.
Q.25.00
Registro de candidatos en la base de|Ordenar y digitalizar el 100% de las
datos de candidatos hojas de vida de candidatos . Costo por
. . minutos .
potenciales, desarrollando un nuevo| Analista de 10 p/regist registro Q 4.20
medio de reclutamiento para el R.R.H.H. p/registr digitalizado )
segundo semestre del 2013. ° Q.4.20
Actualizacion de descriptores de|Depurar y desarrollar el 100% de los
¢ d iot d ¢ Costo p/hora
puestos ‘estcrlp orfs | € dpules OZ . cemo Analista de 36 h del analista Q 950.00
!ns run_m[en os claves de la admisidén e RR.H.H. oras Q.25.00 + .
induccion, para el segundo semestre .
materiales
del 2013.
Total: 1 mes 22 dias Q 15,661.20 Q 15,661.20

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.
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CONCLUSIONES

Se determind que en la organizacidn existe ausencia de aplicacién de
metodologia adecuada, instrumentos administrativos y procedimientos
técnicos relacionados con los procesos de admision e inducciéon de personal,
por lo que se comprueba la hipoétesis uno, de este trabajo de tesis.

Se comprobé que los descriptores y perfiles de puestos como instrumentos
claves de la admision e induccion de personal, se encuentran
desactualizados, lo que ha imposibilitado que sirvan a su propdésito y
atraigan al talento adecuado para sus puestos de trabajo.

Se evidencié que la estructura organizacional de la funcién de recursos
humanos, no es adecuada para ejecutar eficientemente sus procesos
remotamente y las limitaciones y carencias que poseen por no contar con

presencia local.
La omisién y aplicacién incorrecta de técnicas e instrumentos relacionados
con la admision e induccién de personal, demostré la falta de capacitacién

sobre el tema, por parte de los involucrados.

Se constatd que la ausencia de mecanismos de retroalimentacion, les

imposibilita ajustar sus actividades a los requerimientos de la organizacién.
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RECOMENDACIONES

La directiva de la organizacién estudie y apruebe la propuesta presentada,
la cual cubre las omisiones, carencias y fallas de la admisién e induccion
de personal que realizan y adiciona técnicas e instrumentos que

benefician a la organizacién.

. Actualizar los descriptores y perfiles de puestos, utilizando las técnicas e
instrumentos planteados, para contar con herramientas que reflejen las
caracteristicas y requisitos del personal que requiere la empresa para

cumplir con sus objetivos organizacionales.

Implementar los cambios sugeridos a la estructura organizacional, para
contar los recursos humanos apropiados, para la ejecucion de los
procesos de admisién e induccion de la empresa, como procesos clave en

la gestién del talento humano.

Permitir la ejecucién del plan de capacitacion asociado con la propuesta,
para facilitar y garantizar el éxito en la implementacion de la propuesta.

Introducir los mecanismos de evaluacién de las diferentes etapas, para
contar con mecanismos de retroalimentacién y actualizacion periddica de
sus procesos, manteniéndolos vigentes en el tiempo y medir el impacto de

esta propuesta, al plazo de un arno de implementada.
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Alcance: Aplica para los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién
de todo el personal de la organizacion.

Objetivos: Establecer los lineamientos basicos que deben observar los involucrados en
los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién del personal, con el fin
de cumplir oportunamente con las necesidades y requerimientos de talento humano.

Contenido

A. Definiciones Generales:

Para una mejor comprensién de ésta politica, a continuaciéon se definen algunos conceptos que
seran utilizados a lo largo de este documento.

Candidato: Aspirante a un puesto vacante de trabajo.

Puesto de Trabajo: Es la minima unidad de expresién en el organigrama y es el area
establecida para que el trabajador cumpla una determinada tarea, dentro del proceso de
trabajo, estando dotado de los medios de trabajo necesarios para ejecutar una determinada
tarea.

Perfil del Puesto de Trabajo: Documento en el cual se consideraran las competencias
necesarias que demandan la descripcion del trabajo y las cualidades que una persona debe
reunir para aplicar a un puesto de trabajo.

Descripcion del Puesto de Trabajo: La descripcion del puesto es un proceso que consiste
en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puestos
de la empresa. Es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del puesto (qué hace
el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la
ejecucién de las funciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos del puesto (porqué lo
hace).

Puesto Tipo: Agrupacion de puestos de trabajo de naturaleza y/o especialidad funcional
homogénea que ocupan similares niveles de responsabilidad. De acuerdo con los criterios
enunciados anteriormente, se han identificado los siguientes Puestos Tipo en la organizacion:

Puesto tipo
1 Administrativo
2 Asistente
3 Coordinador / Supervisor
4 Director
5 Gerente
6 Jefe
7 Operativo
8 Técnico / Analista
9 Vendedor
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A continuacién se muestran los puestos de trabajo de la organizacién, clasificados en su

correspondiente Puesto Tipo.

Nombre del puesto

Puesto tipo

1 |Auxiliar Contable | Administrativo

2 |Auxiliar Contable Il Administrativo

3 |Representante de CAC Administrativo

4 |Representante de Cuentas Claves Administrativo

5 |Asistente de Direccién Asistente

6 |Coordinador de Vtas Directas Coordinador / Supenvisor
7 |Coordinador de Vtas Indirectas Coordinador / Supenvisor
8 |Jefe de Bodega Coordinador / Supenvisor
9 [Coordinador de Senicio al Cliente Coordinador / Supenvisor
10 [Director General Regional Director

11 |Gerente de Pais Gerente

12 |Asesor Juridico Gerente

13 |Gerente de Ventas Gerente

14 |Gerente Regional de Finanzas y Admon. [Gerente

15 |Gerente de Senvcio al Cliente Gerente

16 |Gerente Regional de Tecnologia Gerente

17 |Gerente de Mercadeo Gerente

18 [Contador General Jefe

19 |Jefe Regional de RF Jefe

20 [Auxiliar de Bodega Operativo

21 |Analista de RRHH
Técnico de Senvcio |
Técnico Regional de RF

Técnico / Analista
Técnico / Analista
Técnico / Analista

24 (Analista de Mercadeo Técnico / Analista
25 |Analista de Mercadeo Il Técnico / Analista
26 |Ejecutivo de Ventas Vendedor

Promocion Interna:
Es la que se produce producto del traslado de un empleado a un puesto de trabajo de mayor
responsabilidad y compensacion salarial.

Transferencia Horizontal:
Traslado de un empleado a un puesto de trabajo de igual posicién jerarquica pero con distinta
descripcion funcional.

Reclutamiento

Es el proceso cuyo objetivo es atraer candidatos potencialmente calificados para ocupar
posiciones dentro de la organizacioén, ya sea utilizando fuentes internas (personal de la propia
empresa) o externas (personal ajeno a la empresa).

Seleccion

Es la eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado, o escoger entre los candidatos
reclutados los que presenten la mayor coincidencia entre el perfil del puesto requerido para
ocupar un determinado puesto.
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e Contratacion
Proceso en el que un candidato formaliza una relacion laboral, mediante la aceptacion y firma
de las condiciones pactadas en un Contrato Individual de trabajo, a cambio de percibir una
retribucion.

¢ Induccién
Proceso en el que se introduce al nuevo empleado a la organizacion, con el objetivo de
familiarizarlo con su entorno laboral y su area de gestion, brindandole la informacion
necesaria que le permita explotar su potencial para su beneficio y de la organizacién.

B. Desarrollo

Reclutamiento:

El jefe inmediato del area solicitante, debera requerir por escrito a Recursos Humanos, la
reposicién o reemplazo de un puesto de trabajo, utilizando el formulario creado para tal efecto,
Requisicion de Personal, debidamente completado y firmado.

Las requisiciones de personal se gestionaran, considerando los siguientes tiempos de atencién.

Puesto tipo Tiempo requerido
1 Administrativo 10 dias habiles
2 Asistente 10 dias habiles
3 Coordinador / Supervisor 15 dias habiles
4 Director 30 - 45 dias habiles
5 Gerente 30 dias habiles
6 Jefe 15 dias habiles
7 Operativo 10 dias habiles
8 Técnico / Analista 15 dias habiles
9 Vendedor 10 dias habiles

Toda vacante ya sea un reemplazo o una plaza nueva, debera traer la aprobacion del Jefe
inmediato superior y del Gerente o Director del area.

Las solicitudes de Requisicion de Personal, para plazas nuevas deberan trabajar previamente
con Recursos Humanos, el descriptor y perfil del puesto de la nueva plaza.

La organizacion declara que no hace distinciéon de género, estado civil, preferencia sexual, ni
credo, busca el personal mas idoneo de acuerdo a las especificaciones de cada puesto.

Recursos Humanos en coordinacién con la direccién del area solicitante, estableceran la fuente
de reclutamiento a utilizar (Interna, Externa 6 Ambas), priorizando el reclutamiento interno, para
promover el desarrollo interno.

Cada posicién vacante, tendra un analista de recursos humanos a cargo de cubrir la plaza, el cual
sera asignado por la jefe de recursos humanos.

Los descriptores y perfiles de puestos, seran instrumentos clave en la definicién del candidato a
buscar, y seran consultados en todos los casos.

El analista de recursos humanos procedera a preparar el anuncio de convocatoria y a colocarlo
en los medios de comunicacién seleccionados. Para convocatorias internas se utilizara la
intranet, carteleras internas y correo electrdnico interno. Para convocatorias externas se podra
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utilizar las siguientes fuentes: empresas de reclutamiento de personal presencial, empresas de
reclutamiento de personal en linea, anuncio en el periédico, recomendaciones de personal interno
y externo.

El contenido minimo de los anuncios de plazas de vacantes, sera el siguiente

¢ Nombre de la plaza disponible

e Unidad o Departamento de solicita la plaza

e Titulo o experiencia basica del puesto que se desea contratar, segun llame la atencion.

¢ Requerimientos minimos a llenar para el puesto (Educacion, nivel y status de estudio; afios de
experiencia; idioma; sede o region)

Lugar o correo electrénico donde los interesados pueden enviar su papeleria

¢ Indicar los pardmetros de la fecha y el horario, para recibir documentos.

e Pais de la publicacion.

El tiempo de publicacion debera ser inmediatamente se haya autorizado la comunicacion de la
vacante por la jefe de RRHH.

No debera anunciarse una plaza nueva si no se ha anunciado anteriormente la nueva estructura
y/0 la salida de la persona que anteriormente ocupaba la posicion.

Los requisitos para optar a cualquier plaza, deberan informar a los participantes, la entrega de
hoja de vida, copia de documentos de identidad, constancias de carencia de antecedentes
penales y policiacos, constancias académicas y deméas documentacién que le acredite.

El mensaje debe ser redactado por el analista de recursos humanos a cargo. Los puestos tipo
gerenciales y directivos seran redactados y diagramados por la jefe de recursos humanos. Para
su diagramacion debe usarse la plantilla disefiada para el efecto (Ver anexo A Plantilla para la
publicacion de vacantes).

Para optar a transferencias horizontales y promociones internas de personal, se debera cumplir
con los siguientes requisitos:

e Antigiiedad minima de 6 meses en su actual puesto de trabajo.

e Presentar a Recursos Humanos curriculum actualizado, asegurandose de llenar los requisitos
solicitados para el puesto de trabajo.

¢ Informar a su jefe inmediato superior, su interés en participar en el proceso de seleccion;
e Entrevistarse con el jefe de area del puesto vacante y con Recursos Humanos.
e Gozar de evaluaciones de desempenio satisfactorias en los casos que aplique.

Recursos humanos recibira TODOS los expedientes y clasificara de acuerdo a los requisitos
requeridos para cada puesto vacante. Los expedientes que cumplan con el perfil del puesto,
seran trasladados a la siguiente etapa del proceso y los que no califiquen, formaran parte de la
base de talentos para préximas convocatorias.

Todos los candidatos que clasifiquen deberan ser citados para llenar una solicitud de empleo.

Las curriculas no clasificadas, deberan ingresarse a la base de datos de candidatos potenciales,
para referencia en futuros procesos. La tarea deberd realizarla el analista de recursos humanos
a cargo del proceso.

Los resultados del proceso serdn comunicados al personal interno que hubiera aplicado,
mediante carta de la jefatura de recursos humanos.

Para cada puesto vacante, se requerira al menos cinco curriculas.
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Seleccion

Todos los expedientes que hubieran sido trasladados para esta etapa del proceso, seran citados
para entrevista con el analista de recursos humanos.

La cita incluira la realizacién de pruebas psicométricas, de personalidad y capacidad. las cuales
estaran definidas segun el puesto de trabajo que corresponda.

En las pruebas de capacidad, sera el jefe inmediato de la vacante, el responsable de preparar el
test, calificarlo y notificar a RRHH su resultado.

Las pruebas seran realizadas y calificadas por el analista de recursos humanos, quien emitira
informe de cada candidato.

Los candidatos seran entrevistados por el jefe inmediato del area, a quién se le facilitara el
informe de la entrevista realizada y los resultados de las pruebas realizadas, con 24 horas de
antelacion, para su revision.

Las posiciones que requieran alto conocimiento técnico, seran entrevistadas inicialmente por el
jefe del area de la plaza vacante y luego por recursos humanos, de lo contrario las entrevistas las
iniciara recursos humanos como se indic6 anteriormente.

En todos los casos, el jefe de area deberd registrar en el formulario Guia de la entrevista,
seccion Evaluacion de la entrevista, los resultados y apreciaciones del candidato entrevistado,
las cuales pasaran a formar parte del expediente del candidato.

Los informes de las pruebas realizadas, podran ser discutidos con el jefe del area
correspondiente.

En puestos de alto nivel de responsabilidad, podra requerirse entrevista con el director de area.

El analista de recursos humanos a cargo, verificara las referencias laborales de todos los
candidatos clasificados, consignado los resultados en el formulario de Verificacion de
antecedentes laborales y personales con el propdsito de validar la veracidad de la informacién
proporcionada.

TODOS los candidatos tendrdn que sustentar pruebas médicas para garantizar su estado de
salud y aptitud para el puesto, dichas pruebas seran coordinadas por el Analista de recursos
humanos. El resultado negativo de acuerdo con el puesto, invalidara a cualquier candidato de
continuar en el proceso.

TODOS candidatos, principalmente los que tengan como parte de sus atribuciones, el manejo de
valores de la compafiia, seran investigados para determinar su idoneidad en el manejo financiero,
a través de pruebas de honestidad. El resultado negativo en esta prueba invalidara a cualquier
candidato de continuar en el proceso.

El analista de recursos humanos, es el encargado de presentar la Matriz de resultados para la
seleccion de los candidatos, para consolidar los resultados de cada aspirante.

De declararse desierta la plaza, debido a que los candidatos evaluados no cumplen con el perfil
del puesto, o los resultados no son satisfactorios debera retomarse la etapa uno del proceso:
Reclutamiento, re-evaluando las fuentes a utilizar.

Todos los involucrados en la seleccién, son responsables de admitir en la organizacion, personas
que cumplan con los requisitos del cargo.

El analista de recursos humanos, preparara propuesta de empleo segin formato de Propuesta
de trabajo.

De ser aceptada por el candidato, ésta debera ser firmada por él de conformidad, entregandosele
una copia de la misma.
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Periodo de prueba

Todos los empleados serdn sometidos a un periodo de prueba de 2 meses a partir de la fecha de
inicio de labores.

El jefe inmediato es responsable de la definicién de los compromisos laborales del periodo de
prueba, documenténdolos en el formato Compromisos del periodo de prueba, al dia siguiente
de finalizada la induccion, entregando copia del formato en recursos humanos.

El periodo de prueba debe concluir con la evaluacién de los compromisos y la notificaciéon al
empleado y a recursos humanos de los resultados de la evaluacion.

Contratacion

El analista de recursos humanos, es responsable de solicitar al departamento legal, la
elaboracion del contrato laboral y acuerdo de confidencialidad, de conformidad con los términos
pactados.

La presentacion del contrato laboral al nuevo empleado, no podra exceder de los primeros cinco
dias a partir de su ingreso a la organizacion.

Induccion

La induccién al personal de nuevo ingreso, sera de caracter obligatorio.

La adaptacién del personal se hara en tres niveles: a la organizacion, al departamento y al puesto
de trabajo.

La induccién del personal a la organizacion sera responsabilidad de RRHH, pudiéndose apoyar
cuando considere necesario, en algun otro puesto o area de la organizacién, para cumplir con
esta mision. Entendiendo que apoyo no significa delegacion.

La asistente de recursos humanos, hard entrega del carne de empleado, chip de acceso a
instalaciones y parqueo y equipo de comunicacion asignado. Todos mediante firma de Nota de
Entrega, para uso personal e intransferible.

Como parte del proceso de induccién de personal, se completaran formularios adicionales
relacionados con su afiliacién al seguro de vida y médico hospitalario.

De igual manera, se le hara entrega del Reglamento Interno de Trabajo y la Politica de Salud
Ocupacional y Seguridad Industrial para su lectura y firma de conformidad.

La adaptacion del personal al departamento y puesto de trabajo es responsabilidad del jefe
inmediato.

La induccion debera realizarse en las instalaciones de la organizacién, siguiendo el proceso
establecido, debiendo reservarse las areas a utilizar y preparando los materiales a entregar.

El programa de induccién debera evaluarse con cada participante y semestralmente debe
hacerse una revision general del programa, retroalimentando a los interesados y aplicando los
cambios correspondientes, para mantenerlo vigente a las necesidades de la organizacion.
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Iv. Responsabilidad

Es responsabilidad del jefe de recursos humanos, revisar, actualizar y velar por el fiel
cumplimiento de esta politica y del personal, acatar sus disposiciones.

V. Vigencia:

La validez de este documento inicia a partir de la presente fecha y estara vigente de manera
indefinida. Cualquier modificacion a lo aqui dispuesto, serd publicado y comunicado a los
interesados.

VI.  Publicacion y comunicacion:
Esta politica se hara del conocimiento de todo el personal de la organizacion, notificando su
publicacién y disponibilidad en la intranet.
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En [nombre de la empresa] queremos darte una cordial bienvenida y desearte

desde este momento, éxitos en el desempeno del trabajo que realices.

Queremos que sepas, que has sido elegido para formar parte de una empresa lider
en su ramo y te invitamos a desarrollarte con iniciativa, empeno, interés y cordialidad,

en tus actividades.

Esta es una organizacion construida exitosamente con el aporte de personas
singulares como td, cuyas caracteristicas, capacidades y habilidades particulares
contribuyen al quehacer diario de esta organizacion y la han colocado como pionera

en los servicios que ofrece.

La organizacion te abre sus puertas y te brinda la oportunidad para integrarte y
contagiarte del trabajo bien hecho y enfrentar con positivismo los retos que se te

presenten cada dia.

Este manual de bienvenida, tiene el proposito de guiar tu induccion de forma amena

y completa y no dudes en consultor a tu tutor cualquier duda que tengas.

Atentamente,

Direccién General
[nombre de la empresa]






INDUCCION A LA ORGANIZACION






Induccion a la organizacion

Historia de la Empresa

[Nombre de la empresa] nace hace
siete anos, bajo la inversion de un
grupo de ejecutivos emprendedores,
cuyo propoésito inicial fue potencializar
la inversion que ya tenian en un pais
vecino, extendiendo sus operaciones

en Guatemala.

Visionarios y habiles financieros, constituyeron en este pais una representacion
comercial y operativa; haciendo uso de sus conocimientos en economias de escala,
desarrollaron dnicamente las funciones basicas necesarias y aprovecharon su
capacidad instalada en el pais vecino, para soportar el resto de funciones para
Guatemala. Esta decision, les trajo una serie de ventajas, dentro de las que
destacan: reduccion de costos operativos, regionalizacion de sus operaciones
comerciales, aumento de dividendos, mejor aprovechamiento de su capacidad

instalada, entre otras.

Desde sus inicios en el mercado, la empresa atiende principalmente clientes del
sector productivo, que van desde pequenos empresarios con dos o mas radios, hasta
grandes companias con varios cientos de usuarios, tanto del sector publico como

privado y ahora tu eres parte de la historia que se escribira.



Mision

Brindar servicios de comunicacion
grupal de calidad, utilizando equipos y
sistemas de vanguardia, que permitan
a nuestros clientes experimentar
comunicaciones eficientes e

inmediatas, rentabilizando la inversion

Induccion a la organizacion

Ser la empresa lider en servicios de
comunicacion productivos, proveyendo a
nuestros clientes la mejor solucion para

comunicacion grupal eficiente, en la region

centroamericana.

de nuestros clientes, empleados, socios y proveedores.



Induccion a la organizacion

FOCUS

Objetivos de la organizacion

- Proveer al mercado guatemalteco, servicios de radiocomunicacion vanguardistas,

que satisfagan sus necesidades de comunicacion.

- Maximizar el valor de la empresa, rentabilizando la inversibn de nuestros

accionistas, bajo una cultura de desarrollo sostenible y responsabilidad social.

- Personalizar soluciones de comunicacion, entregando productos y servicios de

calidad que atiendan sus operaciones.

- Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de los recursos humanos y el logro

de los objetivos individuales

- Desarrollar y promover la cultura de salud ocupacional y seguridad industrial,

como pilar de continuidad del negocio.
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Valores

Los valores son principios que nos permiten

orientar nuestro comportamiento en funcion
de realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos ayudan a
preferir, apreciar y elegir unas cosas en lugar de otras, 0 un comportamiento en lugar

de otro. También son fuente de satisfaccion y plenitud.

Los valores que practicamos son:

Comunicacién: No damos nada por obvio. No suponemos. Nos esforzamos mas en
escuchar lo que tratan de decirnos. Si no entendemos preguntamos. Buscamos
verificar que nos estamos explicando correctamente. Evitamos etiquetar a nuestros
interlocutores o sus mensajes. Evitamos los prejuicios. No consentimos chismes ni
rumores. Si no nos llega la informacion la buscamos. No dejamos pasar las

oportunidades de mejorar.

Honestidad: Ofrecemos lo que podemos cumplir y nos esmeramos en lograrlo.
Respetamos la verdad. Actuamos con exactitud y puntualidad. Honramos vy
defendemos la propiedad de los demas. Nos comportamos con integridad, de

manera coherente.

Responsabilidad: Ponemos cuidado y atencion especial en nuestras decisiones.

Damos la cara por nuestros actos y sus consecuencias. Asumimos la obligacion de
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responder por lo que hacemos o dejamos de hacer. La responsabilidad es un
compromiso esencial con los demas y con nosotros mismos. No eludimos ni
olvidamos nuestras deudas. Somos previsivos. Planificamos y nos esforzamos para
trabajar con orden. Reconocemos nuestros errores al tiempo que buscamos

corregirlos.

Respeto: Apreciamos a quienes nos rodean. Nos esforzamos por comprender de
manera empatica sus puntos de vista y situaciones particulares. No
menospreciamos a los demas ni sus opiniones. Cuando actuamos tenemos
consideracion y deferencia con los sentimientos de los demas. No atropellamos a
los demas al interactuar con ellos. No insultamos ni maltratamos. No agredimos ni

fisica ni verbalmente a nadie. Tratamos a las personas con dignidad.

Superacion: Tenemos el compromiso de mejorar cada dia lo que hacemos aunque
sea una pequena parte y no la totalidad. Es nuestra capacidad y deseo de vencer
obstaculos o dificultades. Eso nos motiva. Los retos nos inspiran. Nos sentimos
realizados como personas con el esfuerzo asumido de manera consciente, porque en

ello vemos nuestro potencial. No hacemos las cosas “mas o menos” o por “cumplir”.

Creemos en el poder que se obtiene de la disciplina y la

-
G

perseverancia.

)
iCompartelos y Vivelos! ‘ @
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Junta directiva:
Es nuestro 6rgano mas alto de decision y ejercen sus funciones en la organizacion a

través del Consejo de Administracion, el cual es electo por los accionistas

anualmente, para regir apegados a los estatutos y espiritu de la empresa.

Direccion general:
Responsable de dirigir con liderazgo genuino la organizacion. Administra

completamente la empresa, planeando, organizando, dirigiendo las acciones,
integrando los recursos y controlando el desarrollo de los objetivos de corto, mediano

y largo plazo, que requiere la organizacion para cumplir con su mision.

Asesoria juridica:
Es responsable de velar por la situacion legal de la organizacion, garantizando que

todas las acciones que se realicen, se encuentren apegadas con el marco legal

guatemalteco.

Gerencia de Ventas:
Constituye el motor comercial de la organizacion, y es responsable de implementar y

ejecutar las acciones necesarias para dar a conocer el servicio y productos de la
organizacion al mercado objetivo. Para cumplir con su mision, esta estructurado
bajo dos coordinaciones, una integrada por ejecutivos de venta directa y otra por

empresas distribuidoras del servicio.
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Gerencia regional de finanzas y administracion:
Lidera la administracion de los recursos financieros y administrativos de la empresa,

para garantizar su eficiente operacion. Bajo su estructura local se encuentra el
departamento contable, recursos humanos y las bodega. Regionalmente administra

los departamentos de compras, tesoreria, facturacion, presupuestos.

Gerencia de servicio al cliente:
Administran las relaciones con los clientes, a través de sus diferentes

departamentos: centro de atencion al cliente, cuentas claves y servicio técnico,
contando con el apoyo remoto de call center, fidelizacion de clientes y telecobros,

transmitiendo en su actuacion, el espiritu de cercania, resolutividad y calidad.

Gerencia regional de tecnologia:
Tiene responsabilidad sobre la red de comunicacion e infraestructura necesaria para

prestar el servicio a clientes internos y externos. Para ello, cuenta con una operacion
local que alberga principalmente los recursos necesarios para el mantenimiento y
desarrollo de la red y regionalmente los departamentos de switch y sistemas de

informacion.

Gerencia de mercadeo:
Responsable del diseno de la estrategia comercial para la obtencion de los objetivos

comerciales del plan de negocios, creando y desarrollando el portafolio de productos

y servicios de la organizacion para satisfacer las necesidades del mercado.
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Productos y Servicios que ofrece

Su portafolio de servicios es amplio y esta
estructurado con una diversidad de planes
de servicio que incluyen los equipos de radio
transmisidon o Unicamente el servicio de

radiocomunicacion si el cliente ya cuenta

CON SUS Propios equipos.

Las tarifas del servicio y los equipos estan en funcion del plazo, cobertura y modelo

de los radios que el cliente elija.

También se ofrece otros servicios de comunicacion que se denominan
“suplementarios” 6 “a la medida”, para clientes que requieren de soluciones de
comunicacion mas complejas, por lo que los costos y precios de estos servicios son

variables en funcién de la solucion que se desarrolle para el cliente.

En todo caso, la forma de adquisicion del servicio, se formaliza mediante suscripcion
de un contrato de servicios 0 bien mediante sistema prepagado, registrando

informacion general del titular del servicio.

La oportunidad comercial de la empresa, radica fundamentalmente en la necesidad y
comportamiento de comunicacion de sus clientes, la cual es satisfecha a cabalidad

por el sistema de radio que ofertan.
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S6lo mediante la comunicacion por radio, es posible transmitir un mensaje de voz, de
manera instantanea a varios cientos de usuarios desplegados en diferentes puntos
geograficos al mismo tiempo, y recibir respuesta del mensaje enviado en la misma
medida, por lo que en actividades de coordinacion, logistica, transporte, seguridad,
construccion y otros rubros productivos, el sistema de comunicacion por radio es el

mas efectivo y eficiente.

Instalaciones, estructura fisica
La organizacion cuenta con tres

plantas y dos entradas y salidas de
acceso. En la primera planta se
encuentran ubicados los
departamentos comerciales de la

organizacion, para facilitar su trato

con clientes y proveedores. Enla
segunda planta se encuentran los departamentos administrativos y de direccion y en
la tercera planta con acceso a la terraza del edificio se encuentra el departamento
técnico y la cafeteria. Cada piso cuenta con servicios sanitarios, salas de reunién y

kiosco de café y agua.

En su recorrido por la organizacion, sera presentado en cada departamento y podra

interactuar con sus nuevos companeros de trabajo.
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Planes y Beneficios

Capacitaciones

Anualmente la organizacion evalla las necesidades de capacitacion de su personal,
para planificar y presupuestar los entrenamientos necesarios que se impartiran cada
ano contribuyendo asi al buen desempeno de nuestros colaboradores. En esta
evaluacion participa todo el personal, orientando a recursos humanos en las
necesidades e intereses de informacion que se requieren, para contribuir

efectivamente con la obtencion de los objetivos organizacionales.

En esta induccion, recibira informacion basica y general de la organizacion,
departamento y puesto de trabajo. Acuda a su jefe inmediato, de requerir

entrenamiento especifico en algun tema, para coordinar la mejor forma de apoyarlo.

Evaluaciones de Personal:

_ . Evaluacion de
En el mes de noviembre, tiene Ilugar Ila Desempeﬂo

evaluacion de desempeno de todo el personal,
con el objetivo de medir la ejecucion de cada
uno, en correspondencia con los objetivos

trazados para el cargo, el departamento y la

organizacion.
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La evaluacion de desempeno tiene beneficios para el empleado y la empresa. Para
el empleado es el momento idéneo de comunicacion y entendimiento de las
expectativas sobre su aporte y las brechas que puedan existir para cumplir con lo
deseado, principalmente para tomar las acciones correctivas, que le permitan
alcanzar los objetivos. Para la organizacion, es una herramienta que le permite
identificar el talento de sus colaboradores y le permite impulsar el logro de los

objetivos.

Para esta evaluacion, se tienen cuatro etapas: Planeacion, Tutoria, Revision y
Reconocimiento. En la primera etapa, tu jefe inmediato y td, se sentaran para
definir las metas y métricas por las que sera evaluado, en todo momento participaras
de esta definicion y el acuerdo de definicion constara en un formato especifico, el

cual firmaran ambos de conformidad.

En la segunda etapa, posterior a la firma del acuerdo, es importante que sepas que
no estas solo en tu trabajo y que cuentas con el apoyo de tu jefe inmediato para
establecer los planes de accion que te permitan obtener los resultados esperados.
Seis meses antes de la evaluacion, tendran una cita formal, en la que podran revisar
el nivel de cumplimiento de objetivos alcanzado, recibir retroalimentacion de tu

desempeno y planear actividades que te apoyen en las metas del cargo.

La tercera etapa es la Revision o Evaluacion misma, en la que se lleva a cabo la
evaluacion de tu desempeno, de conformidad con el acuerdo establecido entre tu

jefe inmediato y tu.
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Y la cuarta es la de Reconocimiento, en la que la organizacion aclara fortalezas y
debilidades de los colaboradores, determina el cumplimiento de objetivos
organizacionales y cuenta con los insumos necesarios para realizar ajustes de
compensacion, establecer candidatos a promocion, determinar necesidades de
capacitacion.  Tu jefe inmediato te citara para ampliarte la informacién, posterior a

tu primer mes de trabajo.

Pago de Salarios

La organizacion realiza los pagos
salariales, el dia 28 de cada mes o bien
el dia habil anterior, si éste cae fin de

semana o dia festivo. Los pagos se

realizan con depésitos a la cuenta bancaria de cada empleado, en el banco

previamente elegido por la organizacion.

Al momento de registrar tus datos, se te solicitara el nidmero de cuenta para
realizarte los acreditamientos o se te entregara una carta para que apertures tu

cuenta bancaria, en el banco del sistema que estemos utilizando.

Deducciones

La empresa aplicara las deducciones correspondientes por ley:

IGSS: 4.83% sobre salario.
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ISR: De acuerdo al articulo 76 del Decreto 10-2012, los patronos son responsables
de proyectar y determinar el ISR de sus trabajadores que devenguen Q.36,000.00
anuales o mas. A la proyeccion que la empresa realice se debera deducir
Q.48,000.00 en concepto de gastos personales, adicionalmente las cuotas anulaes
de IGSS. Al valor obtenido, el patrono aplicara el tipo impositivo que corresponda

segln la tabla siguiente (articulo 73, Decreto 10-2012):

Tarifas a partir del 01 de Enero de 2013

Q.0.01 a2 Q.300,000.00 =5%

Q.300,000.01 en adelante Q.15,000 de importe fijoy 7%

sobre excedente

Fuente: Articulo 73, Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria.

En cualquier caso, R.R.H.H. te informara detalladamente el monto a deducir

mensualmente y te asesorara en la presentacion de tu declaracion al finalizar el ano.
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Prestaciones que la empresa te
ofrece:

Adicional a las prestaciones de ley,

la organizacion te ofrece:

Prestaciones

Laborales

e

de siniestros que atenten contra tu existencia o integridad corporal, la organizacion te

Seguro de vida: para que cuentes

con un fondo monetario, en caso

ofrece este beneficio.

Seguro médico: este beneficio esta pensado para que tu y tu familia cuenten con

asistencia sanitaria de primera categoria, dandote acceso a una red médica privada.

En las primeras horas de tu llegada, RRHH te brindara los detalles de cobertura,
registro, beneficiarios y demas dudas que tengas y en la intranet también podra

ampliar la informacion y descargar los formularios de reclamacion del seguro médico.

Radiocomunicacion: cada empleado cuenta con un plan de radiocomunicacion

asignado acorde al puesto de trabajo.

Cumpleanos: para que celebres con tu familia, la organizacion te concede 1 dia de
descanso con goce de salario, con ocasion de tu cumpleanos, el cual podras gozar el

dia de tu natalicio u otro dia que elijas dentro del ano laboral. Este beneficio no es
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acumulable, asi que aprovéchalo!. Para gozar de este beneficio, s6lo debes notificar

a tu jefe inmediato la fecha en la que deseas ausentarte.

Estacionamiento: Para reducir los costos, promover la seguridad y facilitar el parqueo
al edificio , todos los empleados con vehiculo 0 motocicleta gozaran de un subsidio

del 100% del valor de la cuota de estacionamiento, asignada por los administradores

del edificio que ocupamos.

Vacaciones:

De conformidad con el codigo de trabajo, todos los empleados
gozaran de un periodo de 15 dias habiles después de un ano
laborado. Tu jefe inmediato y tu planificaran la fecha de inicio

de tus vacaciones.

Cafeteria

En el tercer piso, encontraras la cafeteria, que se
encuentra dotada de un refrigerador de gran capacidad
para almacenar tus alimentos mientras los consumes,
microondas para calentarlos, oasis de agua, cafetera,

maquina vendedora de gaseosas y snacks, mobiliario y

enseres para tomar los alimentos. El horario de la

cafeteria es de 8am a 6pm.

¢ 17
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Condiciones de trabajo

W V.
Jornadas de trabajo | X
Varian de acuerdo con la posicion que |13 ‘ ‘
. . - 0
se ocupa en la organizacion. A
) » . \ A
continuacion se muestran las jornadas ] \ /
”Z' \ o - /e

que aplican para los colaboradores:

Puestos Administrativos y operativos: Lunes a jueves de 08:00 a 18:00. Y viernes de

08:00 a 17:00 con una hora de almuerzo.

Puestos comerciales: Lunes a viernes de 08:00 a 17:00 con una hora de almuerzo. Y

sabado de 08:00 a 12:30.

Puestos técnicos: en turnos rotativos de manana (07:00 a 13:30 hrs.) tarde (13:00 a
19:30 hrs.) y noche (19:00 a 07:00hrs.), sin exceder los 44 horas que establece el

codigo laboral, con 15 minutos de receso.

Asuetos:

De acuerdo con el Articulo 127 del Codigo de Trabajo son dias de asueto con goce de
salario para los trabajadores, los siguientes dias:

El 1°. de enero; el Jueves, Viernes y Sabado Santos; el 1°. de mayo, el 30 de junio, el
15 de septiembre, el 20 de octubre, el 1°. de noviembre; el 24 de diciembre medio
dia, a partir de las doce horas; el 25 de diciembre; el 31 de diciembre, medio dia, a

partir de las doce horas, y el dia de la festividad de la localidad.
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La organizacion por su parte, notificara a sus colaboradores, cuando decida conceder

permisos adicionales, con goce de salario.

Permisos de trabajo:

Los permisos para ausentarte de tus labores,

deben ser justificados y solicitados con

antelacion a tu jefe inmediato por escrito,
para que pueda coordinar tu ausencia. Las
ausencias por enfermedad, deben justificarse con certificacion médica. La ley
contempla las siguientes ausencias: Fallecimiento de familiares: 3 dias habiles con
goce de salario, por muerte de padres, hermanos, conyuge e hijos. Matrimonio: 5

dias habiles. Nacimiento de un hijo: 2 dias habiles.

Periodo de prueba

Todo empleado tiene un periodo de prueba de
dos meses a partir de su fecha de ingreso,
posterior a este periodo, sera evaluado y

confirmado en su puesto de trabajo o

liguidado de conformidad con la ley, para
finiquitar la relacion laboral. Para la evaluacion del periodo de prueba, seguiras
los siguientes pasos: Primero: al finalizar tu induccién, te reuniras con tu jefe

inmediato para que te presente los compromisos laborales que deberas cumplir en
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este periodo y por los cuales seras evaluado . Estos compromisos, se consignan en
un formato disenado para este propésito y se firman para formalizar el acuerdo. Una
copia de los compromisos firmados, es enviada a RRHH, para tu archivo de personal
y otra es para ti. Segundo: un dia antes de cumplir 2 meses de tu ingreso, seras
evaluado en los compromisos acordados, para determinar si has cumplido

satisfactoriamente con lo requerido.

Contrato de Trabajo

Independientemente del periodo de prueba, todos los
colaboradores de la organizacion firmaran un contrato laboral al
5°. dia de su fecha de ingreso. Para tal efecto, seras invitado a

recursos humanos, en donde en presencia del asesor legal de la

organizacion podras aclarar tus dudas y firmar tu contrato laboral.

Carne

Todos los empleados cuentan con un carne que los
identifica como empleados de esta organizacion. El uso del
carnet es obligatorio y debe ser colocado visiblemente
utilizando la cinta en el cuello o el clip en la solapa de la

camisa o0 blusa. El uso del carne es personal e

intransferible. Las pérdidas deben notificarse

inmediatamente a recursos humanos, para salvaguardar la seguridad de los
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empleados. El primer carne es gratuito y cualquier reposicion o renovacion tendra

un costo de Q.20.00.

Tarjeta de acceso

A tu ingreso RRHH te asignara una tarjeta
codificada con los permisos de acceso a

las puertas de ingreso de la empresa.

Esta tarjeta es de uso personal e intransferible y registrara electronicamente las
fechas y horas de ingreso y egreso que se reportaran en los Control de llegada y
salida del personal. La pérdida de esta tarjeta debe notificarse inmediatamente a
recursos humanos, para tu seguridad y la de tus companeros de trabajo. La primera
tarjeta se te entrega gratuitamente y en caso de reposicion pagaras Q.30.00.

©
O

Equipo de seguridad

Para salvaguardar la integridad fisica de sus

colaboradores, la organizacion proveera del
@ equipo, insumos, y materiales que se requieran,

para tal efecto. Adicionalmente cuenta con su

Politica de Salud ocupacional y seguridad industrial,
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la cual debera leer y aceptar. En su cronograma de induccion encontrara el
momento de revision y aceptacion de este documento, que promueve la prevencion

de riesgos laborales.

IGSS e IRTRA “%Iés 6@\

Ambas instituciones ofrecen beneficios para ti, por lo que recursos humanos hara las
gestiones necesarias para afiliarte sino posees dicha afiliacion, ya que tu registro en
IGSS te garantiza: cobertura por accidentes, enfermedad comuan, maternidad,
pediatria para hijos menores de 5 anos, acceso al programa de Invalidez, vejez y

sobrevivencia y en IRTRA: recreacion para tiy tu ndcleo familiar en sus instalaciones.

La afiliacion al IGSS se realizara durante los primeros dias de trabajo, mientras que la
del IRTRA requerira cuatro meses de labores para cumplir con el requisito de

presentar, 3 planillas de IGSS pagadas.

De igual forma RRHH facilitara a los colaboradores que asi lo requieran, la firma de
formularios para la solicitud de reposicion de carnets de afiliacion, sélo debes

solicitarlo.

La emision de certificados de trabajo para citas médicas en el IGSS, debes
solicitarlas a recursos humanos con un dia de antelacion, a excepcion de accidentes,

en los que la constancia, se emitira de inmediatamente se notifique.
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Constancias laborales y de sueldos

La organizacion llevara un archivo personal

de cada empleado, el cual utilizarda para

emitir constancias laborales y de salarios.

Las constancias deberan solicitarse con 2 525

B Constancias

dias de antelacion a recursos humanos.

P
i

renovara las prendas que considere necesarias.

Uniforme y cédigo de vestir

Algunas posiciones administrativas vy
operativas cuentan con uniforme para
cada dia de la semana. El mismo

debe ser cuidado y mantenido en buen

estado de uso. RRHH anualmente

Todos los colaboradores, no importando su posicion en la organizacion, contaran con
camisa tipo polo, para ser utilizada sin excepcion los dias viernes utilizando pantalon
de lona azul liso, sin decoloraciones, marcas, cortes, deshilados, bordados, broches

y otras alteraciones posibles.

La vestimenta para el personal que no cuente con uniforme debera ser acorde con el

puesto que desempene, evitando ropas cenidas, escotes pronunciados, prendas
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informales como playeras y pantalonetas, uso de colores estridentes, zapatos

deportivos, que resten formalidad a tu imagen.

Amonestaciones

Las faltas al Codigo de Trabajo, Reglamento Interno de
Trabajo y normativa de la organizacion, seran registradas
por escrito en Acciones de Personal que iran a tu
expediente. En la misma se hara constar el nivel de
gravedad de la falta y las consideraciones que la empresa
tomara por la misma, amparadas por el Cddigo de

Trabajo.

24



Induccion a la organizacion

Causales de terminacion del contrato laboral

En este caso para evitar confusiones, y ser claros

sobre el tema, se transcribe del Cddigo de

Trabajo los articulos relacionados con el tema:

Terminacién del contrato

forman la relacion laboral le ponen fin a ésta, cesandola efectivamente, ya sea por

“...Articulo 76.- Hay terminacion de los contratos

de trabajo cuando una o las dos partes que

voluntad de una de ellas, por mutuo consentimiento o por causa imputable a la otra,
0 en que ocurra lo mismo, por disposiciones de la ley, en cuyas circunstancias se

extinguen los derechos y obligaciones que emanan de dichos contratos.

Terminacién del contrato por parte del patrono

Articulo 77.- Son causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el
contrato de trabajo, sin responsabilidad de su parte: a) Cuando el trabajador se
conduzca durante sus labores en forma abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a
la calumnia o a las vias de hecho contra su patrono o los representantes de éste en
la direccion de las labores; b) Cuando el trabajador cometa alguno de los actos
enumerados en el inciso anterior contra algin companero de trabajo, durante el
tiempo que se ejecuten las labores, siempre que como consecuencia de ello se

altere gravemente la disciplina o se interrumpan las labores; c¢) Cuando el trabajador,
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fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas que sean de trabajo, acuda a
la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra su patrono o contra los
representantes de éste en la direccion de las labores, siempre que dichos actos no
hayan sido provocados y que, como consecuencia de ellos, se haga imposible la
convivencia y armonia para la realizacion del trabajo; d) Cuando el trabajador cometa
algun delito o falta contra la propiedad en perjuicio del patrono, de alguno de sus
companeros de trabajo o en perjuicio de un tercero en el interior del establecimiento;
asimismo cuando cause intencionalmente, por descuido o negligencia, dano material
en las maquinas, herramientas, materias primas, productos y demas objetos
relacionados, en forma inmediata o indudable con el trabajo; e) Cuando el trabajador
revele los secretos a que alude el inciso g) del articulo 63; f) Cuando el trabajador
deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin causa justificada, durante dos
dias laborales completos y consecutivos o durante seis medios dias laborales en un

mismo mes calendario. La justificacion de la inasistencia se debe hacer al momento

de reanudarse las labores, si no se hubiere hecho antes; g) Cuando el trabajador se

! —_— -~
'.\" "

niegue de manera manifiesta a adoptar :
las medidas preventivas o a seguir los

procedimientos indicados para evitar

accidentes o enfermedades; o cuando el

trabajador se niegue en igual forma a
acatar las normas o instrucciones que el

patrono 0 sus representantes en la
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direccion de los trabajos, le indiquen con claridad para obtener la mayor eficacia y
rendimiento en las labores; h) Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del
articulo 64, o del reglamento interior de trabajo debidamente aprobado, después de
que el patrono lo aperciba una vez por escrito. No sera necesario el apercibimiento
en el caso de embriaguez cuando, como consecuencia de ella, se ponga en peligro la
vida o la seguridad de las personas o
de los bienes del patrono; i)
Cuando el trabajador, al celebrar el
contrato haya inducido en error al
patrono, pretendiendo tener

cualidades, condiciones 0

conocimientos que evidentemente

no posee, o presentandole referencias o atestados personales cuya falsedad éste
luego compruebe, o ejecutando su trabajo en forma que demuestre claramente su
incapacidad en la realizacion de las labores para las cuales haya sido contratado; j)
Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prision
correccional, por sentencia ejecutoriada; y k) Cuando el trabajador incurra en
cualquier otra falta grave a las obligaciones que le imponga el contrato. Es entendido
que siempre que el despido se funde en un hecho sancionado también por las leyes
penales, queda a salvo el derecho del patrono para entablar las acciones

correspondientes ante las autoridades penales comunes.
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Terminacion del contrato sin responsabilidad para el trabajador

Articulo 85.- Son causas que terminan con los contratos de trabajo de cualquier clase
que sean, sin responsabilidad para el trabajador y sin que se extingan los derechos
de éste o de sus herederos o concubina para reclamar y obtener el pago de las
prestaciones o0 indemnizaciones que puedan corresponderles en virtud de lo
ordenado por el presente Codigo o por disposiciones especiales, como las que
contengan los reglamentos emitidos por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social en uso de sus atribuciones: a) Muerte del trabajador, en cuyo caso, si éste en
el momento de su deceso no gozaba de
la proteccion de dicho Instituto, o si sus
dependientes econdémicos no tienen
derecho a sus beneficios correlativos por

algun motivo, la obligacion del patrono

importe de un mes de salario por cada ano de servicios prestados, hasta el limite

es la de cubrir a dichos dependientes el

maximo de quince meses, si se tratare de empresas con veinte o mas trabajadores, y
de diez meses, si fueren empresas con menos de veinte trabajadores. Dicha
indemnizacion debe cubrirla el patrono en mensualidades equivalentes al monto del
salario que por el propio lapso devengaba el trabajador. En el supuesto que las
prestaciones otorgadas por el Instituto en caso de fallecimiento del trabajador, sean
inferiores a la regla enunciada, la obligacion de patrono se limita a cubrir, en la forma

indicada, la diferencia que resulte para completar este beneficio; la calidad de

28




Induccion a la organizacion

beneficiarios del trabajador fallecido, debe ser demostrada ante los Tribunales de
Trabajo y Prevision Social, por medio de los atestados del Registro Civil o por
cualquiera otro medio de prueba que sea pertinente, sin que se requieran las
formalidades legales que conforme al derecho comudn fueren procedentes, pero, la
declaracion que el Juez haga al respecto, no puede ser invocada sino para los fines
de este inciso. La cuestion se debe tramitar en incidente; y b) La fuerza mayor o el
caso fortuito; la insolvencia, quiebra o liquidacion judicial o extrajudicial de la
empresa; o la incapacidad o la muerte del patrono. Esta regla rige cuando los hechos
a que ella se refiere produzcan como consecuencia necesaria, la imposibilidad
absoluta de cumplir el contrato. En estos casos, la Inspeccion General de Trabajo, o
los Tribunales de Trabajo y Prevision Social si ya ha surgido litigio, deben graduar
discrecionalmente el monto de las obligaciones de la empresa en concepto de
despido sin que en ningln caso éstas puedan ser menores del importe de dos dias
de salario, ni mayores de cuatro meses de salario, por cada trabajador. Para este
efecto, debe tomarse en cuenta, fundamentalmente, la capacidad econémica de la
respectiva empresa, en armonia con el tiempo que tenga de estar en vigor cada
contrato. No obstante el limite maximo que establece el parrafo anterior, si la
insolvencia o0 quiebra se declara culpable o fraudulenta, se deben aplicar las reglas
de los articulos 82 y 84 en el caso de que éstos den lugar a prestaciones o

indemnizaciones mayores a favor de los trabajadores.

Terminacion del contrato sin responsabilidad para las partes.
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Articulo 86.- El contrato de trabajo termina sin responsabilidad para las partes por
alguna de las siguientes causas: a) Por el advenimiento del plazo en los contratos a
plazo fijo y por la conclusion de la obra en los contratos para obra determinada; b)
Por las causas legales expresamente estipuladas en él; y ¢) Por mutuo

consentimiento.

Responsabilidad del patrono tras la terminacion del contrato

Articulo 87.- A la expiracion de todo contrato de trabajo, por cualquier causa que éste

termine, el patrono debe dar al trabajador un documento que exprese Unicamente:
a) La fecha de su entrada y de su salida;

b) La clase de trabajo ejecutado; y

c¢) El salario ordinario y extraordinario devengado durante el dltimo periodo de pago.
Si el trabajador lo desea, el certificado debe determinar también:

a) La manera como trabajo; y

b) La causa o causas de la terminacion del contrato.
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Normas de comportamiento interno

La organizacion posee una definicion del comportamiento interno que espera de sus
colaboradores, el cual se encuentra consignado en dos documentos que norman la
conducta laboral.  Dichos documentos son: el Reglamento interior de trabajo, que
norma las relaciones de los colaboradores con la organizacion y la Politica de Salud
Ocupacional y Seguridad Industrial que nace de nuestro compromiso con la
preservacion del medio ambiente y con el cuidado de la seguridad y salud de
nuestros colaboradores, familias y comunidad. En este marco se establecen
programas que garantizan los distintos procesos, la
seguridad laboral y la salud como wuna prioridad,
cumpliendo con todas las leyes y regulaciones en esta
materia.

Junto con este manual de bienvenida, recibiras una copia
de ambos documentos, para su lectura, conocimiento y
aceptacion.  Importante que sepas que para futuras
referencias, estos documentos también podras

encontrarlos en su version electronica en la intranet.

Inicia en este momento la lectura de ambos documentos

importantes.
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Al finalizar esta etapa seras evaluado, para determinar que hayas
comprendido lo ensefnado y que puedas desempenarte con seguridad en

tu cargo.
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Induccion al departamento

Estimado colaborador:

La induccion al departamento, tiene como principal proposito integrarte

al area de trabajo a la que perteneces.

A partir de este momento, estaras bajo la guia de tu jefe inmediato,
quien te presentara contenidos relacionados con tu departamento y su

contribucion a los objetivos organizacionales.

Esto te permitira comprender como tu desempeno aportara y
complementara efectivamente a los resultados de tu grupo de trabajo;
por otro lado conoceras con mayor detalle a los miembros de tu equipo
de trabajo, las tareas que comparten, las relaciones que tienen con otras

areas.

Esperamos que disfrutes de este proceso y aclares tus dudas sin ningun

reparo.
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Induccion al departamento

Yy

G

Escribe en este espacio la informacion que te

proporciona tu lider sobre cada concepto.

En esta seccion escribe el fin primordial, que pretende alcanzar tu departamento.

Todos los departamentos tienen un tablero de control que les permite asegurar
calidad, medir su desempeno y mantener control sobre su operacion. A continuacion
coloque lo correspondiente a su area de trabajo.

Meta Indicador

¢ ST




Induccion al departamento

La organizacion funciona como un sistema interrelacionado y tu departamento
provee productos y servicios que sirven a otras areas de la organizacion.

Toma nota de las fuentes de informacion, recursos materiales y entregables de otros
procesos que sean relevantes para tu departamento.

Registra en este espacio, los principales reportes, resultados, y cualquier otro
producto tangible que se genere en tu departamento y que sea clave para la
organizacion.
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Escribe tus notas sobre los procedimientos

claves de tu departamento.

Listado de procesos clave:
1

Induccion al departamento
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2

3

Nombre del proceso

Objetivo del proceso Importancia
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Induccion al departamento

Para el cumplimiento de sus tareas, tu
departamento se vale de herramientas
claves que deberas conocer. Entre
ellas sistemas, aplicaciones,
maquinaria, y otros.

Herramientas:
1

2

Esta actividad aplica para los
puestos que posean personal a
su cargo. Tendras una reunion con todo el grupo que te reporta, para conocerlos con
mas detalle y que ellos te conozcan a ti. El departamento preparara un almuerzo,
para que en un ambiente relajado y de confianza, puedan conocerse. Te sugerimos
gue inicies tlU, presentandote, informandoles de tu experiencia, tus intereses y
pasatiempos. Esta reunion no pretende ser una reunién de trabajo, sino de
integracion y socializacion. Te sugerimos apliques alguna una dinamica para
recordar sus descripciones, recordar sus nombres, muestra tu lado alegre y positivo.

Disfruta de tu grupo!
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Induccion a tu puesto de trabajo

Descripcion de tu puesto de trabajo

Para la induccion a tu puesto de trabajo, tu jefe inmediato iniciara presentandote la
descripcion funcional de tu puesto de trabajo. Para ello utilizara el formato de
Descripcion de tu puesto de trabajo, el cual consta de 2 paginas en la que se

presenta la siguiente informacion:

Descripcion técnica del puesto Nl aieiEl e

puesto, departamento al
que perteneces, nobre de

1. Identificacion del puesto

Titulo del puesto: [malista de recursos bumanos

—r tu jefe inmediato y nombre
Ubicacion del puesto:  [Gereacia resional de fnanzas y administracion I/ | de las posiciones que te
Inmediato superior: (e de recursos humanos resional ) | reportan (si tienes personal
Subalternos: [Viouno | a cargo)

1l. Descripcion general del puesto

Objetivo del puesto:
Ejecutar las actividades necesarias para el desarrollo de los provectos v programas relacionados con la sestion del talento bumano, de acuerdo con las funciezeS objetivos
T metas defimidas para el departamento de recursos humanes.

Finalidad de tu puesto de
trabajo.

Atribuciones del puesto:

Realizar v actualizar analisis v descripciones de cargos.

Actualizar v promover Ia base e datos de candidatos potenciales.

Atender los requerimientos de personal de la orsanizacion.

(ustodiar v sestionar los expedientes de personal.

Elaborar v publicar convocatorias para las vacantes disponibles.

Supervisar el reclutandento externo, cuando corresponda.

Extender v analizar los formmlarios de solicitudes de empleo de iteresades
Realizar entrevistas a los aspirantes de carsos.

Evaluar, calificar y analizar las evaluaciones de candidatos a puestos vacantes.
Terificar v analizar las referencias de los aspirantes a carsos.

Asesorar a los jefes de area, en la interpretacion de resultados de los candidatos a vacantes.

Realizar ofertas de empleo.

Coordinar con el departamento legal, Ia elaboracion de los contratos laborales.

(oordinar v capacitar en o que corresponda, la induccidn del personal de muevo ingreso.

Aplicar y analizar los resultados de los mstramentos de deteccion de necesidades.

Elaborar el plan anual de capacitacion.

(oordinar 7 elaborar cerificaciones varias del personal.

Controlar Ia ejecucion presupuestaria de Ia unidad de trabajo.

Llevar registro v conrol de todos los movimientos de personal, tramites para cambios en nomina, pases de beneficios contractuales v demds movimientos en
relacion con el personal.

Atender consultas, quejas o tramites relacionados con recursos humanes.

Telar v promover Ia eiecucin del "Prosrama de Hisiene v Sesuridad en el trabajo"".

Atender las solicitudes de las dependencias bancarias v de EI Estado, relativas con el personal.

Redactar comumicaciones /0 oficios mformacivos.

Rendir cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera

Tareas asignadas a tu
puesto de trabajo
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Relaciones de Trabajo: /\ﬁl
Internamente, este carso iene relacion con todos los puestos de la orsanizacion, v dadas sus atribuciones mantiene wna relacion estrecha con los medios ¥
, 5e relaciona con

personal de recursos humanos de la empresa filial como apoyo en su gestion. Se reporta directamente con Ia Jefe de Recursos Humanos . Externam
interesados en vacantes de Ia orsamizacion, proveedores diversos de recursos humanos v entidades bancarias v estatales, afines a los empleados.

Autoridad:
Tiene decisian sobre Ia admision e mduccion del personal de wuevo igreso v sobre fas sestiones que realiza el personal laborante v exempleades Telacionadas con I}
representacion patronal.

Responsabilidad: PN

Es responsable del cumplimiento de las atribuciones del cargo, los equipos informtices a su cargo v la informacion confidencial que posee. / N

Los puestos, entidades y
personas con las que tu
cargo se relaciona.

El nivel de toma de
decision que posee tu
cargo.

Los resultados
esperados y
COMPromisos que posee
tu cargo.

Revisa que junto con este manual, has recibido copia de la descripcion de tu puesto

de trabajo.

Te recomendamos que profundices en cada aspecto, de forma tal que cuentes con

amplia informacion sobre cada tema y aclares tus dudas, sobre tu puesto de trabajo.




Induccion a tu puesto de trabajo

Procedimientos generales del cargo
A partir de este momento conoceras a detalle los principales procesos de tu puesto

de trabajo. Aprenderas como, cuando, donde, para qué, quién y porqué de cada uno
y tu documento de referencia sera el manual de procedimientos, que se te entregb a

con este manual.

Para la realizacion de esta etapa de tu induccion, necesitaras de tus claves de
acceso, asignacion de herramientas y equipo de trabajo. En este momento, te haran

entrega de los instrumentos que requieras para desempenar tu puesto.

Es probable que tu jefe inmediato asigne un tutor para facilitar la ensenanza de los

procedimientos.

Te recomendamos que:

- Tomes nota de lo que consideres
pertinente, para luego recurrir a tus notas,
si es que algo se te ha olvidado.

- Participa en la aplicacion de los
procedimientos aprendidos. Este el
momento ideal para experimentar e

interactuar con tu tutor.

- Aprovecha el conocimiento de tu lider o

tutor, pregunta sin reparo, para aclarar tus dudas.




Induccion a tu puesto de trabajo

Al finalizar esta etapa seras evaluado, para determinar que hayas

comprendido lo ensefnado y que puedas desempenarte con seguridad en

tu cargo.
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Cronograma de induccidon

Actividades

Dia
Responsable

Hora

Dial

Dia 2

12]13

10

12|13

14

15

16

17

Palabras de bienvenida de RRHH

Analista de RRHH

Registro del empleado

Analista de RRHH

Toma de fotografia

Analista de RRHH

Entrega de tarjeta de acceso

Analista de RRHH

Afiliacién al seguro de vida

Analista de RRHH

Afiliacién al seguro médico

Analista de RRHH

Entrega de KIT de bienvenida

Analista de RRHH

Presentacién del contenido de la induccidn y entrega de
materiales

Analista de RRHH

INDUCCION A LA ORGANIZACION

Recorrido por la empresa

Analista de RRHH

Presentacién a compafieros

Analista de RRHH

Coffee Break

Participante

Historia de la empresa

Analista de RRHH

Vision y Misién

Analista de RRHH

Objetivos de la organizacion

Analista de RRHH

Valores

Analista de RRHH

Organizacion

Analista de RRHH

Productos y servicios que ofrece

Analista de RRHH

Instalaciones, estructura fisica

Analista de RRHH

Almuerzo

Participante

Planes y beneficios

Analista de RRHH

Condiciones de trabajo

Analista de RRHH

Normas de comportamiento interno

Analista de RRHH

Lectura de Reglamento interior de trabajo

Participante

Lectura de la politica de salud ocupacional y seguridad
industrial

Participante

Evaluacion dela induccidn a la organizacién

Analista de RRHH
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INDUCCION AL DEPARTAMENTO

Objetivo general del departamento

Jefe inmediato

Indicadores y métricas del area

Jefe inmediato

Clientes internos del departamento

Jefe inmediato

Principales insumos del departamento

Jefe inmediato

Productos/entregables del departamento

Jefe inmediato

Coffee Break

Participante

Procedimientos claves de tu departamento

Jefe inmediato

Herramientas de tu departamento

Jefe inmediato

Entrega de claves de acceso a sistemas, equipos de
computo, herramientas de trabajo, etc.

Jefe inmediatoy
Analista de sistemas

Almuerzo con tu grupo de trabajo

Participante

INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

Descripcion de tu puesto de trabajo

Jefe inmediato

Entrega de puesto de trabajo

Jefe inmediato

Presentacion de tutor

Jefe inmediato

Procedimientos generales del cargo *

Jefe inmediato /
Tutor

Evaluaciones dela induccidn: al instructor y al
participante **

Jefe inmediato

*

De acuerdo con la cantidad y complejidad de los procedimientos de tu cargo, se agregara el tiempo requerido.

** Al finalizar el entrenamiento en los procedimientos del cargo, seras evaluado.
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ANEXO 4
Hoja de datos del empleado






Logo de la
empresa

Hoja de datos del nuevo colaborador

INSTRUCCIONES:
Complete el siguiente formulario, con su informacion personal.

1. DATOS PERSONALES:

Nombre completo:

Fecha y lugar de Nacimiento:

Edad: Estado Civil: Profesion u Oficio:

Nivel Académico Actual:(afios cursados)

Titulo Obtenido:

Nombre Universidad:

Graduado en fecha: Egresado en fecha

N° de DPI/Cédula de Vecindad: Fecha y lugar de Expedicion:

NO. de IGSS: NO, de Nit:

No. De Camnet de IRTRA:

Direccion de Residencia actual:

Teléfono Residencia: Movil:

2. OTROS DATOS:

Cargo actual: Fecha de Ingreso a la empresa:

Departamento: Grupo Sanguineo:

En caso de Emergencia Contactar a:

Teléfonos: Vinculo o parentesco:

Edad: (fecha Nacimiento) Dependiente

Econdmico

Si No

Nombre del padre: () ()
Nombre de la madre: () ()
Nombre Conyugue: () ()

Nombre de Hijos(as): Edad: (fecha Nacimiento) Dependiente




Econdmico

Si No
() ()
() ()
() ()
() ()
Nombre de Hermanos(as): Edad: (fecha Nacimiento) Dependiente
Econdmico
Si No
() ()
() ()
() ()
() ()

Firma:




ANEXO 5
Evaluaciones de la induccion de personal
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Logo de la empresa Evaluacion del programa de induccién de personal y
sus instructores

Propdsito: Recibir retroalimentacion de la efectividad del proceso de induccion de personal de la organizacion,
para garantizar el cumplimiento de su objetivo.

Instrucciones: A continuacién se le presentan una serie de enunciados y cuestionamientos relacionados con el
proceso de induccién de personal de la organizacidn, en las que le solicitamos su opinidn objetivay amplia, seguin
haya sido su experiencia. Su retroalimentacion, nos permitird conocer de primera mano, el nivel de satisfaccion
que posee respecto a los resultados del proceso actual de integracién de nuestro personal y nos brindara los
lineamientos para aplicar correctivos necesarios.

1 ¢Se cumpliod con el contenido del cronograma de induccion?

2 ¢Como calificaria la calidad de la informacidn recibida?

3 ¢Cémo califica los materiales utilizados para facilitar la entrega de la informacién?
Cronograma de induccién
Manual de bienvenida
Hoja de datos del nuevo empleado
Reglamento interior de trabajo

Descriptor de puestos

Manual de procedimientos
Politica de salud ocupacional y seguridad industrial

4 ¢El analista de RRHH le explicd con claridad el contenido de la induccién?

5 ¢El analista de RRHH resolvié todas sus dudas?

6 ¢Tuvo oportunidad de conocer las instalaciones y el personal de la empresa?

7 éLe informaron que hay un periodo de pruebay el tiempo que dura?

8 ¢Le informaron sobre las evaluaciones de personal y la periodicidad con la que se realizan?

9 ¢Su jefe inmediato explicé con claridad la descripcién de su puesto de trabajo?

10 ¢Tuvo algun tutor para su induccion al puesto?, si su respuesta es afirmativa, por favor indiquenos su nombre

11 ¢En suinduccidn al puesto de trabajo, pudo resolver todas sus dudas?

12 ¢Conocid los derechos y obligaciones que tiene como empleado?
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13 ¢Le explicaron lo que se espera de Ud. en el desempefio del cargo que ocupara?

14 ¢Considera que el tiempo asignado para su induccidn fue el apropiado?

15 En su opinidn, ¢esta preparado para asumir el cargo o considera que le falta algo? Sea amplio en su respuesta.

16 ¢Se cumplio a cabalidad el cronograma de induccién?,

Para la induccion a su departamento, ése utilizd alguna presentacion o material que facilitara la entrega de
17 informacidn?, si su respuesta es afirmativa, indiquenos qué se utilizd.

Paralainduccidn a su puesto, ése utilizd alguna presentacién o material que facilitara la entrega de informacion?
18, si su respuesta es afirmativa, indiquenos qué se utilizé.

19 ¢Qué fue lo que menos le gustd de su induccidn y qué fue lo que mas le gusto?

Por favor brinde su opinion general del programa de induccidn, e indique si considera que hay algo que deba
20 mejorarse

iGracias por sus respuestas!
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Logo de la empresa

Evaluacién del participante sobre la induccion recibida

Nombre: Puesto:

Fecha de evaluacién:

Propdsito: Determinar si lainformacidn proporcionada en su induccion ha sido asimilada efectivamente.

Instrucciones: A continuacion se le presentan una serie de enunciados y cuestionamientos relacionados con el
proceso de induccidn, en las que le solicitamos su respuesta.

PARTE I

INDUCCION A LA ORGANIZACION

1 ¢Qué elementos resaltan de la visidon de nuestra empresa?

2 Mencione 2 de los objetivos de la organizacién

3 Escriba los valores que practicamos en la organizacion

4 iCuales son las gerencias que conforman nuestra estructura?

5 ¢Cual es nuestro principal érgano de decisidn?

6 Mencione 5 de los productos y servicios que la empresa ofrece al mercado

7 Indiquenos ¢cuales son los puntos de evacuacidn de la organizacion en caso de emergencia?

8 ¢Qué beneficios le ofrece la organizacion, adicionales ala ley?

9 ¢Cuanto dura el periodo de prueba de todo empleado de nuevo ingreso?

10 ¢Mencione 3 de las obligaciones que tiene como empleado, seguin el reglamento interno de trabajo?




PARTE Il

INDUCCION AL DEPARTAMENTO Y PUESTO DE TRABAJO
1 ¢Cudl es el objetivo general de su departamento?

2de2

2 Por favor indique cuales son los indicadores y métricas de su departamento

3 ¢Quiénes son los principales clientes internos de su departamento?

4 Indique 3 de los procedimientos claves de su area de trabajo

5 ¢Cual es el objetivo de su puesto de trabajo?

6 Mencione 2 de las responsabilidades que posee en su puesto de trabajo

7 Mencione 5 atribuciones de su cargo

8 Indica 3 procedimientos diarios que sean claves en tu puesto trabajo

9 Indica 2 procedimientos mensuales que sean claves en tu puesto trabajo

10 Escribe 3 controles basicos que existan en los procedimientos que realizaras




ANEXO 6
Instrumentos del reclutamiento, seleccidon e induccion






6.1 Modelo de descriptor y perfil de cargo

LOGO DE LA EMPRESA Departamento de
Recursos Humanos

Descripcion técnica del puesto

I. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: | |
(Cologue el nombre del cargo, segun némina)

Cédigo del puesto: | |
(Cologue el codigo del cargo, segun correlativo de puestos)

Unidad donde se encuentra: | |
(Cologue el nombre de la jefatura, gerencia o direccion a la que corresponde el puesto)

Le reporta a: | |
(Cologue el nombre del jefe inmediato superior de este cargo)

Le reportan: | |
(Cologue el nombre de los puestos segun némina, que se encuentran bajo el mando de
éste puesto)

Fecha de elaboracion y/o actualizacion | |

(Cologue el nombre del cargo, segtin némina)

Il. Propésito / objetivo del puesto

(Escriba la razén del ser del puesto en los resultados de la organizacion. Inicie con un verbo en infinitivo)
IIl. Funciones del puesto

(Registre cada una de las tareas del cargo y seleccione la periodicidad con la que se realiza)

IV. Especificacion del puesto

Requisitos de educacion

(Indigue el grado académico requerido en el puesto y/o profesion y evidencie el érea de conocimientos formales o especializacion)
Requisitos de experiencia

(Registre el tipo de prdcticas y tiempo requerido de exposicion en cada una de las practicas indicadas)
Habilidades / destrezas

(Indigue los talentos, aptitudes necesarias para el cargo, e indigue las capacidades y conocimientos especiales requeridos)

Versién 1.0
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LOGO DE LA EMPRESA Departamento de
Recursos Humanos

V. Responsabilidad

Errores

(Registre el nivel de gravedad de las consecuencias de un desemperio incorrecto o deficiente de sus funciones o la consecuencia misma

nue co tiene)
gque setiene;

Magquinaria / equipo

(Identifique los equipos o mdquinas bajo la responsabilidad de este cargo e indique el nivel de responsabilidad que posee)

Relaciones con otros

(Registre los cargos y personas con las que esta posicion tiene comunicacion, contacto o relacion e identifique el nivel de interaccion)

Informacion confidencial

(Especifique el tipo de informacion reservada que este cargo maneja y el grado de compromiso, resguardo y confidencia sobre la misma)

Dinero/valores

(Especifique si el cargo tiene contacto con los recursos financieros de la organizacion o de terceros, para deducir responsabilidad)
Supervision

(Indigue los cargos que esta posicion supervisa y que le reportan)
VL. Nivel de esfuerzo

Mental Fisico

(Determine el grado de complejidad mental y fisica que se requiere para el desempefio de este cargo)

VII. Condiciones ambientales

(Establezca el entorno en el que se desenvuelve el cargo)
VIIl. Riesgos

(Defina si el desemperio del cargo expone al ocupante a algun dafio o lesion o posible dafio o lesion fisica, ergonémica 6 mental)

Versién 1.0
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LOGO DE LA EMPRESA Departamento de
Recursos Humanos

Perfil del puesto

Requisitos de educacion:

(Indique el grado académico requerido en el puesto y/o profesion y evidencie el drea de conocimientos formales o especializacion)
Requisitos de experiencia

(Registre el tipo de prdcticas y tiempo requerido de exposicion en cada una de las prdcticas indicadas)
Habilidades y Destrezas

(Indigue los talentos, aptitudes necesarias para el cargo, e indigue las capacidades y conocimientos especiales requeridos)

Version 1.0
Pagina3de3 Fecha de Elaboracién: Agosto 2012

Fuente: Elaboracién propia, Agosto 2012.



6.2 Requisicion de personal

Logo de la empresa

Datos Generales

Requisicion de personal

Fecha de la Solicitud:

Nombre de la plaza:

Departamento al que pertenece:

Nombre del solicitante:

Cargo del solicitante:

Motivo de la Requisicion
[[] Reemplazo definitivo

[] Creacién dela plaza

¢ La plaza estd en el presupuesto?

Funciones principales del cargo

Persona a Reemplazar:

[J Reemplazo temporal Duracion:

Motivo:

Justificacion:

O si [J No

Perfil del Puesto

[J Soltero [] Casado [] Indiferente

Educacion Requerida
Profesion/

estudios:

EDAD:
DE A

afios

Nivel minimo
requerido:

Otros estudios / Conocimientos:

Experiencia

(Indique area de experiencia y aiios requeridos en el area)

Habilidades y destrezas

Horario de Trabajo:

Solicitado por:

Firma del Solicitante

VoBo Dir. Finandiero (Presupuesto)

Director de Area: Firma del Director de Area:

VoBo. Director Ejecutivo

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.




6.3 Modelo de anuncio de empleo a publicarse en intranet y carteleras
internas

Cargo

Requisifos:

Ofrecimiento:

- LCoémo participoar?

_Departamentode RRHH |

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.



6.4 Modelo de anuncio de empleo a publicarse en intranet y carteleras

Memorando

De: Para:
Asunto: Fecha:

Se le informa que ha surgido la vacante que se describe a
continuacién, por lo que se le solicita informar al personal a su
cargo que puede participar en el proceso de seleccion para
dicho puesto, atendiendo los siguientes requisitos:

Agradeciendo de antemano su apoyo a esta iniciativa.
Atentamente,

RRHH.

Informacion del Puesto Vacante:

Cargo:
Ofrecimiento:
Requisitos: -
i ;Cémo participar?
[ ¥

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.



6.5 Modelo de convocatoria de candidatos a promocion interna

Convocalorra de /o/%/rma/'a'/( mlerna s

De: Para:
Fecha:
Tus evaluaciones han rendido fruto y queremos invitarte a

participar en el concurso interno para la plaza a continuacion.
Esta puede ser tu oportunidad de continuar tu camera en la
organizacion.

Para concursar, notifica a tu jefe inmediato tu interés en participar
y sigue los pasos de 3Cémo participar®.

Atentamente,

RRHH.

Informacién del Puesto Vacante:

Cargo:
Ofrecimiento:
Requisitos: =
B ;.Como participar?
] L §

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.



6.6 Esquema del anuncio para periddico

. . L d
Empresa de Telecomunicaciones

contratara a:

Cargo

Reculsitos:

- 2Como participar?

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.



6.7 Modelo de solicitud de empleo

Logo de laempresa
Fotografia
. e reciente
Solicitud de empleo
Fecha de la solicitud: >retension salarial
Puesto(s) de interés:
Datos personales:
Apellidos completos Nombres completos
Numero de CUI/Cédula Extendida en Nacionalidad Afiliacion de IGSS
Edad Sexo Estado civil Fecha de Nacimiento
afos |:|So|tero I:lCasado |:|Divorciado Otro:
Direccion deresidencia Colonia / Residencial Email
Municipio Departamento Teléfono de casa Teléfono movil
Vive en
|:|Casa propiaDCasa de sus padres |:|Casa de familiares o amigos |:|Alqui|a
Personas que dependen de Ud.
Nombre y apellidos completos Edad Vinculo o parentezco
Datos de condiciones fisicas:
Tipo de Sangre Estatura Peso Su estado de salud es Practica algun deporte
mts. Ibs. |:|Bueno |:|Regu|ar DMan |:|Si |:|No
Datos familiares:
Nombre y apellidos Ocupacion Edad Lugar de trabajo
Padre , ’ ¢
Madre , , ,
Hermano ) ) ,
Hermano ) ) ,
Conyuge , , ,
Hijo , ) )
Hijo , , ,




Datos de formacién educativa:

Nivel educativo Establecimiento Titulo o Diploma obtenido Fechas en las que estudio:
Primario , , de a
Secundario , , de a
Diversificado , , de a
Técnico , , de a
Universitario , , de a
Maestria , , de a

¢Estudia actualmente? |:|Si |:|No

¢En donde estudia?

Si su respuesta es Si, ¢Qué estudia?

¢En que horario?

Capacitaciones y Seminarios Recibidos

Nombre del curso / seminario Establecimiento que impartié Pais

Fecha

Ofimatica ¢Cudles de los siguientes programas conoce y en qué nivel?
DMSWord I:'MS Excel DMS Power Point DMSOutIookDWindows Dlnternet

% % % % %
Idiomas que conoce Escribe Lee Habla
, % % %
, % % %
, % % %
Experiencia laboral:
Inicie con su trabajo actual o ultimo empleo
Ultimo empleo o empleo actual
Empleador: Teléfonos:

Ultimo salario:

Puesto:

Otro

%

Fecha de Inicio

Fecha de terminacién:

Razén de retiro:

Jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato:

Principales funciones:

éSe puede solicitar referencias? |:|Si

Empleo 2
Empleador:

|:|No éPorqué?

Teléfonos:

Ultimo salario:

Puesto:

Fecha de Inicio

Fecha de terminacidn:

Razén de retiro:

Jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato:

Principales funciones:

éSe puede solicitar referencias? |:|Si

|:|No ¢Porqué?




Empleo 3

Empleador: Teléfonos:
Ultimo salario: Puesto:

Fecha de Inicio Fecha de terminacion:

Razdn de retiro:

Jefe inmediato: Puesto del jefe inmediato:

Principales funciones:

¢Se puede solicitar referencias? |:|Si |:|No é¢Porqué?

Empleo 4

Empleador: Teléfonos:
Ultimo salario: Puesto:

Fecha de Inicio Fecha de terminacion:

Razoén de retiro:

Jefe inmediato: Puesto del jefe inmediato:

Principales funciones:

éSe puede solicitar referencias? DSi |:|No éPorqué?

Empleo 5

Empleador: Teléfonos:
Ultimo salario: Puesto:

Fecha de Inicio Fecha de terminacion:

Razdn de retiro:

Jefe inmediato: Puesto del jefe inmediato:

Principales funciones:

¢Se puede solicitar referencias? |:|Si |:|No é¢Porqué?

Referencias personales

Brinde los datos de tres personas que puedan brindar referencia de usted

Nombre y apellidos Lugar donde labora Puesto que ocupa  Teléfono Vinculo
En caso de emergencia, indique a quién puede contactarse:

Nombre y apellidos Teléfono:
Direccién: Vinculo:

Declaro que los datos proporcionados en esta solicitud de empleo son veridicos y autorizo ala empresa a
verificarlos por sus medios, asi como estoy de acuerdo en realizar las evaluaciones y entrevistas necesarias.

Nombre y apellidos completos:

f)

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.




6.8 Guia de entrevista inicial

Logo de la empresa

Guia de entrevista inicial

Nombre del interesado: echa de entrevista:

Puesto al que aplica: Analista de RRHH a cargo:

Instrucciones generales para el analista a cargo:

Inicie su entrevista, presentdndose y dando la bienvenida al candidato. Inférmele que el objetivo principal de esta entrevista
inicial es profundizar en su hoja de vida, para aclarar informacion, informarlo a él sobre los detalles del cargo y resolver las
dudas que tenga.

Primera etapa: Informacion del puesto

Antes de entrevistar al candidato, inicie con una clara y concisa descripcion del cargo al que aplica, resaltando las atribuciones y
responsabilidades del cargo, los retos y objetivos que afronta, el entorno en el que se desarrolla el cargo. La disponibilidad de
horario y requerimientos del cargo. Deje para el final los ofrecimiento y compensaciones.

Segunda etapa: Conociendo al candidato

Luego de escuchar la informacidn del cargo, considera ser apto para desempefiarlo, ¢porqué?

Actualmente se encuentra laborando. ¢ Qué le ha motivado a participar? /
Actualmente estd desempleado. éPorque?

¢Cuadl es su disponibilidad actual, de ser elegido?, ¢se encuentra participando en algin otro proceso de seleccién?,
éposee alguna restriccion de tiempo u horario?

Profundicemos en su experiencia laboral, cudl ha sido el Ultimo cargo desempefiado, hableme de él, de las
atribuciones y retos que enfrenta 6 enfrenté?

Hableme de las experiencias que crea, le pueden aportar a este cargo.

¢Puede contarme de los empleos anteriores y resaltar lo que mas disfrutd y lo que mas le desagradd de cada uno?

Hableme de las experiencias que crea, le pueden aportar a este cargo.

Revisemos su historial salarial y confirmemos su pretensidn salarial para este cargo.
Ultimo salario Salarios anteriores:

Pretensidn salarial

Observaciones:




¢Qué conoce de ésta organizacion?

¢Tiene alglin amigo o pariente laborando aqui?

¢Qué referencias considera que recibiremos de sus jefes anteriores?

¢Cudles son sus planes o intereses en el corto, mediano y largo plazo?

Hableme de las fortalezas que posee para ejecutar este cargo

Respecto sus éxitos y logros personales, écuadles le gustaria comentarme?

¢Cudles aspectos considera debe mejorar o modificar, porque no satisfacen su ser?

Cierre la entrevista agradeciendo al candidato su tiempo e inférmele cudles seran los medios de contacto y qué
esperar de aqui en adelante. Preguintele al finalizar si tiene alguna duda que desee le aclare.

Exclusivo para RRHH

Calificacion / puntuacion
4 3 2 1

Aspectos Generales Observaciones

Presentacion personal |:|Exce|ente |:|Buena DRegular |:|Deficiente

Comportamiento general |:|Excelente |_|Buena |:|Regu|ar |:|Deficiente

Seguridad al hablar |:|Exce|ente |:|Buena DRegular |:|Deficiente

Manejo del lenguaje |:|Excelente |:|Buena DRegular |:|Deficiente

Sociabilidad |:|Excelente |:|Buena |:|Regu|ar |:|Deficiente

Dominio y conocimiento |:|Excelente |:|Buena DReguIar |:|Deficiente

Manejo de  preguntas |:|Excelente |:|Buena |:|Regu|ar |:|Deficiente

incémodas

Posee las habilidades |[_JExcelente |[]Buena |[_JRegular [[]Deficiente

del cargo

Totales:

|Resu|tados finales:

|:|Continuar en proceso |:|A|macenar en base de datos |:|Apto para otro cargo:

|:|Descartar por: f)

Analista de RRHH a cargo

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.



6.9

Evaluacion de conocimientos en venta consultiva

Logo de la empresa

Evaluacion de conocimientos generales en venta consultiva

Nombre y apellidos: Fecha:

Puesto al que aplica:

Instrucciones:
Responda a cada cuestionamiento, subrayando la respuesta correcta o escribiendo con letra claray legible, segun
corresponda.

1 En venta consultiva, los clientes son:
a. Fuente de ingresos para la compaiiia
b. Un socio
c. Unelemento valioso de la cartera de venta.

2 Laventa consultiva promueve:
a. Laobtencién de mejores y mayores clientes
b. Las relaciones alargo plazo con los clientes
c. Laventaentodoslos clientes de la cartera

3 Para conocer a un cliente potencial, que recomienda la venta consultiva:
a. Llenarun formulario de identificacidn de necesidades

. Entregar casos de éxito documentados
Presentaciones relacionadas

. Realizar demostraciones, visitas a instalaciones

. Todas son correctas

® oo o

4 El objetivo de un vendedor consultivo es:
a. Vender mas que los demas
b. Obtener sus cuotas de venta mensual
c. Agregarvalorasus clientes

5 Esta familiarizado con el uso de alguna aplicacion CRM? ¢Con cudl?

6 Describa los pasos que sigue con un cliente nuevo, hasta el cierre del primer negocio

7 Coloque laférmula de calculo de retorno de inversion.

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.




6.10 Verificacion de antecedentes laborales y personales

Logo de laempresa

Nombre y apellidos:

Verificacion de antecedentes laborales y personales

Puesto al que aplica:

1

Puesto que ocupo:

Analista de RRHH que verifica:

Nombre del informante:

Fecha:

Verificacién laboral:

Nombre del empleador:

Puesto del informante:

Periodo laborado:

Ultimo salario:

Motivo de retiro:

Funciones principales:

Nivel de desempefio general: DExceIente DBueno DReguIar DDeficiente |:|No posee informacion

¢Volveria a contratarlo?: |:|Si I:lNo éPorqué?:

Caracteristicas positivas que posee:

Caracteristicas negativas que posee:

2

Nombre del empleador:

Nombre del informante: Puesto del informante:

Puesto que ocupo: Periodo laborado:

Ultimo salario: Motivo de retiro:

Funciones principales:

Nivel de desempefio general: DExceIente DBueno DReguIar DDeficiente |:|No posee informacion

¢Volveria a contratarlo?: |:|Si |:|No éPorqué?:

Caracteristicas positivas que posee:

Caracteristicas negativas que posee:

3

Nombre del empleador:

Nombre del informante: Puesto del informante:

Puesto que ocupo: Periodo laborado:

Ultimo salario: Motivo de retiro:




Funciones principales:

Nivel de desempefio general: DExceIente DBueno DReguIar DDeficiente DNO posee informacion

¢Volveria a contratarlo?: |:|Si |:|No éPorqué?:

Caracteristicas positivas que posee:

Caracteristicas negativas que posee:

4

Nombre del empleador:

Nombre del informante:

Puesto que ocupo:

Ultimo salario: Motivo de retiro:

Puesto del informante:

Periodo laborado:

Funciones principales:

Nivel de desempefio general: DExceIente |:|Bueno DReguIar DDeficiente |:|No posee informacion

¢Volveria a contratarlo?: |:|Si |:|No ¢Porqué?:

Caracteristicas positivas que posee:

Caracteristicas negativas que posee:

5

Nombre del empleador:

Nombre del informante:

Puesto que ocupo:

Ultimo salario: Motivo de retiro:

Puesto del informante:

Periodo laborado:

Funciones principales:

Nivel de desempefio general: DExceIente DBueno DReguIar DDeficiente DNO posee informacion

¢Volveria a contratarlo?: |:|Si |:|No éPorqué?:

Caracteristicas positivas que posee:

Caracteristicas negativas que posee:

Referencias personales

1

Nombre del informante:

Ocupacion:

¢Cual es su vinculo con el candidato?

Antigiiedad de conocerlo:

En su opinidén, écomo definiria al candidato?




Sabe si posee:
¢Vicios? |:|Si |:|No écudl?: é¢Problemas econc’)micos?DSi DNO éDe qué tipo?:

Califique los siguientes aspectos del candidato:
Honestidad |:|Mucho |:|Bueno |:|Regular |:|Poco |:|N0 posee informacion

Responsabilidad DMucho |:|Bueno |:|Regular DPoco |:|N0 posee informacion
Colaborador DMucho |:|Bueno |:|Regu|ar DPoco |:|No posee informacion
Puntualidad DMucho |:|Bueno |:|Regu|ar DPoco |:|No posee informacion

Aspectos que desee resaltar del candidato:

2
Nombre del informante: Ocupacion:
¢Cual es su vinculo con el candidato? Antigliedad de conocerlo:

En su opinion, écdmo definiria al candidato?

Sabe si posee:
¢Vicios? |:|Si |:|No écudl?: ¢Problemas econc’)micos?DSi I:lNo éDe quétipo?:

Califique los siguientes aspectos del candidato:
Honestidad I:IMucho I:lBueno |:|Regu|ar I:lPoco |:|N0 posee informacion

Responsabilidad DMucho DBueno |:|Regu|ar I:lPoco |:|No posee informacion
Colaborador DMucho |:|Bueno |:|Regu|ar DPoco |:|No posee informacion
Puntualidad DMucho |:|Bueno |:|Regu|ar DPoco |:|No posee informacion

Aspectos que desee resaltar del candidato:

3
Nombre del informante: Ocupacion:
¢Cual es su vinculo con el candidato? Antigliedad de conocerlo:

En su opinion, écdmo definiria al candidato?

Sabe si posee:
éVicios? |:|Si |:|No écudl?: ¢Problemas econc’)micos?DSi I:lNo iDe qué tipo?:

Califique los siguientes aspectos del candidato:
Honestidad DMucho DBueno |:|Regu|ar I:lPoco |:|No posee informacion

Responsabilidad DMucho DBueno |:|Regu|ar I:lPoco |:|No posee informacion
Colaborador DMucho DBueno |:|Regu|ar I:lPoco |:|No posee informacion
Puntualidad DMucho |:|Bueno DRegular I:lPoco |:|No posee informacion

Aspectos que desee resaltar del candidato:

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.



6.11 Matriz de preseleccion de candidatos

Logo de la empresa

MATRIZ DE PRESELECCION DE CANDIDATOS

Candidatos
1 2
4 5
7 8
10

Puesto al que aplican:

Analista de RRHH. Responsable:

Resultados por candidato

Aspecto a evaluar Instrumento utilizado Criterio aceptable Peso Puntaje asignado 2 5 P 7 0
Empleado actual Validacidén con analista |Si=5% adicional 0% Si=5% adicional
(]
de planillas No =0% No =0%
. - Constancia de estudio La solicitada = 10%
Nivel académico Acorde con el cargo 10% | 2 sencitaca = =72 o
presentadas Nivel académico menor = 0%
— —
o Constancias laborales la solicitada =20%
Experiencia laboral tad Acorde con el cargo 20% |la mitad delo solicitado=10%
presentadas Sin experiencia =0%
L. Hoja de vida con Requisitos establecidos en Completo =5%
Documentacién completa | ., q R 5% ompieto “0
documentacion el control de expedientes Incompleto = 0%
e . . .. .. |Continuaren el proceso con 5 [:] Excelente =5%
Entrevista inicial Guia de entrevista inicial i P 5% |0 oM uenos/Exce enoe °
50 mas Buenos / Excelente <5 buenos/excelente =0%
. . . Normal =5%
Test de razonamiento Prueba de razonamiento [Razonamiento normal 5% :
Menos = 0%
. . . Coeficiente intelectual N | =5%
Test de inteligencia Prueba Raven EG 3 5% | o me N )
normal a més Menos = 0%
. Acorde =5%
Prueba de personalidad Prueba DISC Acorde con el cargo 10% 3
No acorde =0%
Prueba de ersonalidad Acorde =5%
. P Prueba IPV Acorde con el cargo 5% |Lcorae=>% o
comercial No acorde =0%
. Evaluacién de B -
Pruebas de conocimiento o Resultados mayores a 75 Resultados 86-100pts.=10%
d + idad conocimientos X 10% |Resultados entre 75-85pts.= 7%
€ puesto o capacida nracticada puntos Resultados <75pts = 0%
Verificacién de antecedentes|Formato de verificacion .
Referencias correctas 10% |Correctas =10%
laborales y personales de antecedentes
85% Resultados totales: 0 0 0 0 0

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.




6.12 Guia de entrevista final

Guia de entrevista final

Logo de la empresa

Nombre del interesado: Fecha de entrevista:

Puesto al que aplica: Entrevistador:

A continuacion se le presentan una serie de preguntas sugeridas a realizar a los candidatos al cargo, segun aplique para el
puesto vacante, selecciénelas previamente y luego realicelas a los candidatos de la terna.

Conociendo al candidato
|:|Por favor hableme de usted. |:|é_Qué planes tiene para el futuro?
I:lé,Qué lo ha motivado a participar en este proceso? |:|Hab|eme de sus intereses profesionales y personales

I:l&Porqué considera que Ud. es el candidato que |:|aPor qué renuncio o lo despidieron de su ultimo empleo?
buscamos?
Experiencia

I:laHa realizado este tipo de trabajo con anterioridad? DaCuéles han sido sus principales logros?

D&Qué tipo de maquinas, herramientas o equiposDaPosee alguna instruccién 6 capacitacién especifica que le
sabe usar? ayude en este cargo?

I:l&CuéIes han sido sus retos mas fuertes? |:|aHa fracasado realizando alguna tarea? ¢cual y porqué?

D&Para obtener resultados en su puesto, quéDaLe ha tocado trabajar bajo presion y con plazos cortos de
actividades acostumbra realizar? entrega?

I:lEn su trabajo, se considera metddico o pragmético,DPorfavor brinde un ejemplo de una dificultad que se le haya

explique su respuesta presentado en el trabajo, cual fue y como la manejé?
Liderazgo
I:l&Qué experiencia tiene liderando grupos? DaCuél es su punto mas débil trabajando con gente?

|:|Hableme de la forma en que suele supervisar a suDMencione alguna situacién dificil con un empleadoy cémo la
grupo de trabajo resolvié

I:lacémo es su estilo de liderazgo?, por favor definalo. DaCuél es su punto mas fuerte trabajando con gente?

D&Cuéndo decide despedirun empleado? ComenteDaCuéles son las claves del éxito para lograr trabajo en equipo?.

un caso que le haya ocurrido
Trabajo en equipo

|:|Por favor brinde un ejemplo en el que su aporte aIDaQué hace o qué haria para integrarse a un
grupo hasido relevante nuevo grupo?

Servicio al cliente y Ventas
D&Cémo consigue satisfacer a un cliente dificil? DaQué beneficios ha percibido de los clientes que ha atendido?

DeCémo consigue sus cuotas de venta en meses deDé_Encuentra alguna relacién entre servicio al cliente y ventas?
poca actividad econémica? Justifique su respuesta.




Evaluacion de la entrevista

Calificacion / puntuacion

Evaluacion de la entrevista
4 3 2 1

1 éTiene el candidato los conocimientos
necesarios? |_|Exce|ente |_|Buena |_|Regu|ar |_|Deficiente

2 iSuexperiencia es suficiente?
P |_|Excelente |_|Buena |_|Regular |_|Deficiente
3 ¢Sus caracteristicas de personalidad vy
profesionalidad, son las que nos |_|Excelente |_|Buena |_|Regular |_|Deficiente

¢Tiene el candidato verdadero interés en

4
puesto? |_|Excelente |_|Buena |_|Regular |_|Deficiente

5 ¢Se adaptara bien a nuestra empresa?
P P |_|Excelente |_|Buena |_|Regular |_|Deficiente

éTrabajard con nosotros un tiempo
6 razonable o sospechamos que pronto
buscard otro trabajo? |_| Excelente |_|Buena |_|Regular |_|Deficiente

éSus  circunstancias  personales le
permitirdn desempefiar su trabajo diario? |_|Excelente |_|Buena |_|Regular |_|Deficiente

Totales
(Sume cada columna)

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.



6.13 Formato de matriz de resultados para la seleccion

Logo de la empresa

1

MATRIZ DE RESULTADOS PARA LA SELECCION

Candidatos

2

Puesto al que aplican:

Analista de RRHH. responsable:

Aspecto a evaluar

Instrumento utilizado

Criterio aceptable

Peso

Puntaje asignado

Resultados por candidato

1 2 3 4 5
Validacidn con analista Si= 5% adicional Si= 5% adicional
Empleado actual d C~0 e} % adicio 0% i g 4 adiciona
de planillas No =0% No = 0%
. £ Constanci tudi - La solicitada = 10%
Nivel académico onstancia de estudio El requerido por el cargo 10% | . °
presentadas Nivel académico menar = 0%
ici — 0%
. Constancias laborales X la solicitada = 20%
Experiencia laboral tad La requerida por el cargo 20% |la mitad de lo solicitado=10%
presentadas Sin experiencia = 0%
. Hoja de vida con Requisitos establecidos en Completo = 5%
Documentacidon completa J o q N 5% P _
documentaciodn el control de expedientes Incompleto = 0%
- I . R - Continuaren el proceso con 5 o mas Buenos/Excelente = 5%
Entrevista inicial Guia de entrevista inicial . P 5% /
5 0 mas Buenos / Excelente < 5 buenos/excelente =0%
- n N Normal =5%
Test de razonariento Prueba de razonamiento [Razonamiento normal 5%
Menos = 0%
. . . Coeficiente intelectual Normal =5%
Test de inteligencia Prueba Raven EG . 5%
normal a més Menos =0%
R Acorde =5%
Prueba de personalidad Prueba DISC Acorde con el cargo 10%
Nc acerde = 0%
Prueba de ersonalidad Acorde =5%
P Prueba IPV Acorde con el cargo 5%
comercial No acorde = 0%
L Evaluacidon de — =
Pruebas de conocimiento T Resultados mayores a 75 Resultades 86-100pts.= 10%
d t idad conocimientos t 10% |Resultados entre 75-85pts.= 7%
€ puesto o capacida practicada puntos Resultados <75pts = 0%
Verificacion de antecedentes|Formato de verificacidn 8 Correctas = 10_%
Referencias correctas 10% |Con observaciones relevantes=
laborales y personales de antecedentes 0%
Guia de entrevista final 7 Buenos / Excelente = 15%
Entrevista de seleccidn {evaluacién dela Evaluacidn de la entrevista 15% |De 4 a 6 Buenos/Excelente = 7%
entrevista) < 3 buencs/excelente =4 %
Examen médico Informe médico _Sin pr_oblemas médicos queN o X =C_on problemas rr!é(?ﬁcos
interfieran con su desempefio v’ =Sin problemas médicos
. Resultado con calificativo de: X = No confiable
Prueba de honestidad Informe de resultados " ' " [0} '
Confiable". ¢ = Confiable
10006 Resultados totales: 0% 0% 0% 0% 0%

Fuente: Elaboracién propia septiembre 2012.




6.14 Modelo de propuesta de trabajo

Logo de la empresa

Propuesta de trabajo

Para:

Puesto a ocupar:

Departamento de:

Jefe Inmediato:

Tipo de contratacion:

Fecha de Inicio:

Fecha de fin:

Salario:

Periodo de prueba:

Objetivos del cargo a desempeiiar:

Atribuciones del cargo a desempeiiar:

Responsabilidades del cargo a desempeiiar:

Y de conformidad con la presente oferta de trabajo, firmamos al pie de este documento.

f) f)

Nombre del nuevo empleado Nombre del representante patronal
Documento de identidad Documento de identidad

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.



6.15 Modelo de control de expedientes

Logo de la empresa

Control de expedientes

Nombre del candidato

Puesto al que aplica

Entregado

|:|Curricu|um vitae

|:|Copia de DPI o cédula de vecindad

I:lCopia de Licencia de conducir

I:lCopia de carnet de IGSS

|:|Fotograf|'a reciente

I:lConstancias laborales

|:|Copias de sus certificados y diplomas académicos
|:|Constancia de carencia de antecedentes penales
|:|Constancia de carencia de antecedentes policiacos

|:|Examen médico

Observaciones:

Fecha

Fecha

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.




6.16 Modelo para la definicion de compromisos del periodo de prueba

Logo de la empresa

Compromisos del periodo de prueba

documento.

f)

El resultado minimo de cumplimiento debera ser igual o mayor a

%

Nombre del Colaborador Cargo: Fecha
Periodo de Evaluacidén Fechas de seguimientos:
Fecha de inicio: Fecha de evaluacion:
Compromisos laborales Instrumento utilizado para evaluar Criterio de Aceptacién Peso Resultado
100%

De conformidad con los compromisos pactados, firmamos al pie este

f)

Empleado

Jefe Inmediato

Reservado para jefe de area

Justificacién:

Decision sobre el resultado:

[C] confirmacién en el puesto [_] Fin de la relacién laboral

L}

Fecha:

Jefe Inmediato

Fuente: Elaboracion propia, septiembre 2012.










