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INTRODUCCION

Las personas son el elemento mas importante de las empresas, pues son
guienes manipulan y transforman los recursos de las organizaciones haciéndolas
funcionar. Por tal razon, es de vital importancia que toda empresa cuente con
procesos eficientes de integracion y organizacion de personas, con la finalidad
de atraer al mejor talento y obtener el maximo provecho de su potencial.

Para comprender los procesos de integracion y orientacion de personas, asi
como su importancia e implicaciones en todos los niveles de una organizacion,
en el Capitulo | del presente documento, se plasma la base tedrica y conceptual
en la que se fundamenté la investigacion y se disefid la propuesta de solucién a
la problematica identificada en la empresa de transporte de carga internacional

objeto de investigacion.

Los resultados de la investigacion de campo en relacion a los procedimientos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personas usados actualmente en la
unidad de andlisis, estan contenidos en el Capitulo Il, en donde se analiza la
forma en que son aplicados, sus debilidades y resultados obtenidos.

En este sentido, la propuesta de solucién a las deficiencias encontradas es
presentada en el Capitulo Ill, consistente en un proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion, adecuado a las necesidades, capacidad y recursos
disponibles. Ademas, se establece el método de evaluacibn y sus
correspondientes estandares de medicidén, que permitiran corregir, actualizar y

mejorar el proceso.



Por dltimo, se presentan las conclusiones obtenidas tras el analisis realizado, a
partir de la cuales se plantean recomendaciones para solucionar la problematica

encontrada y evitar que vuelva a surgir.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1. Empresa

Las empresas son organizaciones dedicadas a la produccién de bienes,
prestacion de servicios 0 ambos. Se les encuentra principalmente en economias
capitalistas, siendo, en su mayoria, de propiedad privada y administradas en
base al objetivo de generar utilidades para sus propietarios, sin embargo, las
empresas también pueden ser no lucrativas o publicas (estatales), las cuales

buscan generar un beneficio comun.

1.1.1. Empresade transporte internacional de carga

Las empresas dedicadas a prestar servicio de transporte de carga internacional,
movilizan bienes de un pais a otro por vias maritimas, aéreas y/o terrestres. Las
cargas transportadas pueden pertenecer a un mismo duefio o0 ser un
agrupamiento de mercaderias pertenecientes a varios consignatarios, llamadas

también cargas consolidadas.

Para poder brindar este servicio, es necesario cumplir una serie de regulaciones
legales y de seguridad. Algunas de estas regulaciones son de observancia
internacional y otras son de aplicabilidad exclusiva para el pais que las promulga.

De acuerdo al Reglamento del Cédigo Aduanero Unificado Centroamericano
(RECAUCA), en su articulo 99, literal a, “las empresas de transporte
internacional son aquellas que efectuen directamente el arribo, salida, transito,
traslado o transbordo de mercancias hacia, desde o a través del territorio
aduanero”. (8:35)



El Ministerio de Economia de Guatemala, en su “Reglamento Sobre el Régimen
de Transito Aduanero Internacional’, define a los transportistas de carga
internacional como “toda persona debidamente registrada y autorizada por la
Autoridad Aduanera de su pais de origen que ejecuta o hace ejecutar el
transporte internacional de mercancias en los términos del presente Reglamento”
(16:6).

1.2. Administracion

‘La etimologia de la palabra administracion proviene del latin ad (hacia,
direccion, tendencia) y minister (subordinacion u obediencia), y se refiere a
realizar una accion o funcion bajo la autoridad de otro o que presta un servicio a
otro.  Sin embargo, su significado fue evolucionando con el paso del tiempo”
(6:10).

La administracion implica crear y mantener, dentro de la empresa, un ambiente
en donde los individuos, trabajando en conjunto, puedan desempefarse con

eficiencia y eficacia en funcién de alcanzar los objetivos organizacionales.

1.2.1. Proceso administrativo

De acuerdo al enfoque de los autores Harold Koontz, Heinz Weihrich y Mark
Cannice, el proceso administrativo encierra las cinco funciones fundamentales de
la administracion, siendo éstas la planeacion, la organizacion, la integracion, la

direccion y el control. Estas funciones se describen en detalle a continuacion

1.2.1.1. Planeacion
En esta funcion se establecen los objetivos a seguir, permitiendo preparar con

antelaciéon un curso de accion, determinar qué se hara, como se hard, quién lo



hara, qué decisiones podran tomarse, qué procedimientos, métodos, recursos y

tiempo se utilizaran.

A. Elementos de planeacion

La planeacion involucra diversos elementos que deben cumplir una funcion
especifica lo que permitird realizar, de forma integral y ordenada, todas las
acciones necesarias para alcanzar los objetivos establecidos. Adicionalmente, la
mision, vision, valores y objetivos conforman la filosofia empresarial o
fundamentacion estratégica de una empresa, permitiéndole coordinar y dirigir sus

recursos y esfuerzos hacia el logro de los resultados deseados.

a. Mision

Define el proposito fundamental de una organizacion o empresa.

b. Visiéon

Describe lo que la organizacion desea ser.

c. Valores
Enuncian creencias compartidas dentro de una organizacion, impulsan la
armonia dentro de la organizacion y proveen el marco para la toma de

decisiones.

d. Objetivos
Son los fines que se desean alcanzar por lo que deben ser claros y verificables.

De acuerdo a su alcance, se les puede clasificar como generales y especificos.



e. Politicas
Orientan la toma de decisiones y el comportamiento de las personas con la

finalidad de que contribuyan al logro de los objetivos establecidos.

f. Procesos
Agrupan conjuntos de actividades interrelacionadas y progresivas, orientadas a

la obtencién de un resultado.

g. Procedimientos
Describen de forma légica y ordenada la secuencia de acciones y operaciones
necesarias para realizar las actividades que conforman un proceso, dentro de los

pardmetros establecidos por las politicas.

h. Presupuestos
Establecen cuantitativamente los recursos necesarios y la forma en que estos

deben ser asignados y ejecutados.

B. Instrumentos administrativos de planeacion
En la funcion de planificacion existen diversos instrumentos de acuerdo al
periodo de tiempo que abarcan, entre ellos el plan de accién, que se define a

continuacion.

a. Plan de accion

Reune, de forma secuencial, las actividades que se llevardn a cabo en un
espacio de tiempo determinado, especificamente en periodos cortos, los cuales
pueden abarcar dias, semanas, meses 0 semestres. También define los

responsables de las actividades.



1.2.1.2. Organizacion
Es la funcién que sigue a la planificacion, en ella tiene lugar la coordinacion y la
combinacién de los recursos humanos, fisicos y financieros con la finalidad de

gue sean utilizados en beneficio de la empresa.

A. Elementos de organizacion

Toda organizacion esta conformada por puestos que tienen funciones asignadas
y que se relacionan a través de jerarquias. La definicion de los elementos de
organizacion, los cuales seran tomados como base en el analisis de la estructura

organizacional de la empresa objeto de investigacion, es la siguiente:

a. Funciones
Son las tareas especificas asignadas a cada cargo o unidad administrativa y que

son necesarias para lograr los resultados organizacionales esperados. Estas se

b. Jerarquias
Describen las lineas y relaciones de autoridad y subordinacion existentes en una

organizacion.

c. Puestos
Es la denominacion que recibe cada cargo de trabajo asignado al personal de

una empresa.

B. Instrumentos administrativos de organizacion
Los instrumentos administrativos de organizacidbn permiten describir el

funcionamiento del sistema interno de una organizacién. En la presente



investigacion y elaboracion de la propuesta, se tomaran en cuenta los siguientes

instrumentos:

a. Organigramas
Representan de forma gréafica la estructura organica de una institucion o una
unidad de la misma, mostrando las relaciones existentes entre cada uno de

los elementos que la integran.

b. Descriptores de puestos
Es un instrumento clave para la gestion del talento humano en toda
organizacion, pues identifica a cada puesto de trabajo, definiendo su
ubicacion funcional y jerarquica dentro de la organizacion, asi como las
relaciones de autoridad y subordinacion con otros puestos. También se
especifican las atribuciones asignadas al cargo y el nivel de educacion,
experiencia y conjunto de habilidades necesarias para desempefiar con
eficiencia esas atribuciones. Adicionalmente, establece los alcances en la
toma de decisiones y la autoridad que el empleado puede ejercer sobre
determinadas personas, materiales, equipo, mobiliario, informacién y

cualquier otro tipo de recurso.

c. Perfiles de puestos
A diferencia del descriptor, que se enfoca en el cargo, el perfil de puestos se
centra en la persona que lo desempefia, describiendo las cualidades
necesarias y requisitos de educacion, experiencia laboral, habilidades y
destrezas personales, las cuales determinan su grado de aptitud para realizar

las atribuciones asignadas.



d. Manuales
Son documentos a través de los cuales se registra y comunica, de manera
ordenada y sistematica, instrucciones, lineamientos e informacién sobre la
organizacion. La propuesta contenida en éste documento, propone el uso de

manuales de procedimientos y manual del nuevo empleado.

e. Flujograma o diagrama de flujo
De acuerdo al autor Enrigue Benjamin Franklin Fincowsky, los flujogramas o
diagramas de flujo son la representacion grafica de hechos, relaciones o
fendmenos y utiliza una serie de simbolos que representan, de forma precisa,
determinadas actividades o elementos involucrados, conexiones existentes y

la relacion causa-efecto que se producen por su interaccion.

En el presente trabajo de investigacion, se utilizé la norma ANSI para elaborar
los diagramas de flujo de los procesos propuestos. Los simbolos tomados de

esta norma para diagramar procesos administrativos son los siguientes:



Esquema 1
Simbologia de la norma ANSI

Simbolo

Significado

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accién o
lugar; ademas, se usa para indicar una entrada o salida de o hacia otro
proceso.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que ingrese, se utilice,
se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisiéon entre dos o mas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

-
-
<
4
]
O

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Franklin Fincowsky, Benjamin Enrique. Organizacion de empresas. 3ra edicion. Pag.

301.

C. Disefio organizacional

Consiste en la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades que

se llevan a cabo dentro de una organizacién, definiendo los niveles jerarquicos y

lineas de autoridad. Al identificar la estructura organizacional existente, se logra

definir el modelo de organizacién en base a su grado de complejidad, formalidad

y centralizacion de autoridad.




a. Elementos del disefio organizacional
Los elementos béasicos que definen el disefio de una organizacion son los

siguientes:

e Modelo de disefo

e Estructura Organizacional
e Dimension de la estructura
e Sistema de organizacion

e Departamentalizacion

e Tramo de control

¢ Niveles jerarquicos

Al igual que los elementos de organizacion, los elementos del disefio, permiten

realizar el analisis de la estructura de una organizacion y su funcionamiento.

1.2.1.3. Integracién

Algunos autores, como Stephen Robins y Mary Coulter, consideran el proceso de
integracion de personas como parte de la funciébn administrativa de organizacion.
Sin embargo, en la fundamentacién tedrica de la presente investigacion, se
tratardA como una funcidon administrativa individual, siguiendo el enfoque de

autores como ldalberto Chiavenato, Javier Benavides y Harold Koontz.

La finalidad de la integracion de personas, como medio de gestion de talento
humano, es incorporar y mantener cubiertas los puestos de trabajo de una
organizacion. Esto se logra estableciendo las necesidades de fuerza de trabajo,
la planeacion de recursos humanos, el reclutamiento de talentos, la seleccion,

induccion, promocion, evaluacion, compensacion y capacitacion.



Debido a las caracteristicas del tema tratado en este documento, solamente se
aplicaran los procesos de integracion de personas correspondientes a
reclutamiento, seleccién e induccion, los cuales se desarrollaran posteriormente,

como procesos de gestion del talento humano.

1.2.1.4. Direccion

“Dirigir es el proceso de influir en las personas para que contribuyan a las metas
organizacionales y de grupo.” (14:412) La direccion es de suma importancia en
todos los procesos administrativos debido a que permite coordinar los esfuerzos
de todos los integrantes de la organizacién para trabajar coordinadamente en

funcion de los objetivos colectivos.

A. Elementos de direccion
La direccibn cumple su funcion a través de la correcta aplicacion de los
elementos de direccion que son la motivacion, el liderazgo, la comunicacion y la

supervision, los cuales se describiran posteriormente.

a. Motivacion

“La motivacion es un término general que aplica a todo tipo de impulsos, deseos,
necesidades, anhelos y fuerzas similares. Decir que los gerentes motivan a sus
subordinados es decir que hacen cosas que esperan satisfardn esos impulsos y
deseos e inducirdn a los subordinados a actuar de la manera deseada.” (14:415)

La motivacion de las personas es una de las principales preocupaciones de la
gestion del talento humano. De acuerdo a ldalberto Chiavenato, la gestion del
talento humano permite a las organizaciones motivar al personal al implementar
practicas administrativas que privilegian la participacion y la integracion de los

empleados a la organizacion, tales como la implementacién de programas de
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incentivos, el desarrollo y adaptacion de las personas dentro de la organizacion a

través de programas de carrera, asi como la capacitacion e induccion.

b. Liderazgo
El liderazgo es “el arte de influir en las personas para que participen dispuestos y

con entusiasmo hacia el logro de las metas del grupo.” (14:440)

Es importante influir en las personas desde el momento en que forman parte de
la organizacion, para incentivarlos a aplicar toda su capacidad en funcion de

lograr un beneficio individual y colectivo.

c. Comunicacion
La comunicacion es, en esencia, la transmision de informacién de un emisor
hacia un receptor, a través de un canal determinado. “El propdsito de la
comunicacién en una empresa es tener informacion disponible para actuar o
facilitar los procesos de cambio, influir la accién hacia el bienestar de la
empresa.” (14:486)

Su importancia de la comunicacion para el proceso administrativo y los procesos
de gestién del talento humano radica en los siguientes aspectos: “1) Permite
establecer y diseminar las metas de una empresa; 2) desarrollar planes para su
logro; 3) organizar los recursos humanos y otros de la manera mas eficiente y
efectiva; 4) seleccionar, desarrollar y evaluar a los miembros de la organizacion;
5) liderar, dirigir, motivar y crear un clima en el que las personas quieran

contribuir, y 6) controlar el desempeno.” (14:486)
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d. Supervision

De acuerdo a Idalberto Chiavenato, “las organizaciones deben hacer un esfuerzo
para supervisar sus diversas operaciones y actividades. Supervisar significa dar
seguimiento a esas operaciones y actividades a efecto de garantizar que los

planes sean debidamente ejecutados.” (5:504)

En los procesos de integracion de personas, la supervision permite determinar si
éstos se estdn aplicando correctamente, por medio de la medicion de

estandares, de los cuales se hablara en detalle a continuacion.

1.2.1.5. Control

La funcion administrativa de control permite medir y corregir el desempefio en
funcién de alcanzar los objetivos establecidos de acuerdo a lo planificado. Para
realizar el control de manera eficiente, es necesario medir el desempefio a través
de estandares establecidos previamente y, de esta manera, determinar un curso
de accion para corregir las debilidades o deficiencias encontradas.

B. Elementos de control
En general, el control se aplica a través del establecimiento de estandares, la
medicion del desempefio y la correccion de desviaciones, los cuales se

constituyen en los elementos del control y son descritos continuacion.

e. Establecimiento de estandares
Los estandares son criterios o indicadores de desempefio que permiten calificar
el funcionamiento y los resultados producidos. A continuacion se describen los

tipos de estandares que seran utilizados en el presente trabajo.
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Estandares fisicos

Se expresan a través de medidas no monetarias y pueden reflejar
cantidades o volumenes de insumos, recursos o tiempo, asi como la
calidad, cualidades o caracteristicas. Dentro de este tipo de estandares
se puede clasificar al indice de rotacion de personal que se describe

seguidamente.

= indice de rotacion de personal (IRP)
El IRP permite tener un indicador de la capacidad de la empresa para
retener a su personal, relacionando la cantidad promedio de
empleados con la cantidad de personas que salen de la organizacion,

durante un determinado periodo.

Ademas de analizar simplemente la cantidad de personal vy
desvinculaciones, es importante establecer las razones por las cuales
las personas se retiran de la organizacion. De acuerdo al autor
Michael Armstrong, entre las razones mas comunes se pueden

mencionar las siguientes:

- Expectativas de mejora salarial o desarrollo profesional,

- Estabilidad laboral,

- Busqueda de oportunidades para desarrollar otras habilidades,
- Mejores condiciones de trabajo,

- Mala relacién con los superiores,

- Mala relacion con los compafieros de trabajo,

- Acoso,

- Razones personales,

- Enfermedad, cambio de domicilio, etc.
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En cuanto a la forma de determinar el IRP, el método general y mas

comunmente utilizado por su facilidad de céalculo e interpretacion es el

siguiente.
IRP = D x 100
~ I+F
2

Donde:

D = Personas desvinculadas

I = Cantidad de empleados al inicio del periodo

F = Cantidad de empleados al final del periodo

De acuerdo a los autores consultados, no existe un indice ideal de
rotacion de personal que pueda aplicarse a todas las organizaciones,
debido a que las causas y circunstancias pueden variar
considerablemente de una empresa a otra 0 de una industria a otra.
Por tal razén, para establecer un nivel de rotacion aceptable se deben
tomar en cuenta parametros como los indices de rotacion en afios
anteriores, el tamafio de la empresa, caracteristicas de su actividad

econdmica y las politicas.

Estandares de costos
Asignan valor monetario a los insumos y recursos que intervienen en los
procesos. Se utilizan principalmente para determinar el costo por unidad o

por hora de la mano de obra, uso de maquinaria, energia y materia prima.

En el presente caso, estos estandares se utilizan para asignar valor
monetario a los recursos humanos y fisicos que intervienen en el proceso,
para determinar los costos y establecer si la propuesta es

econdmicamente viable.
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- Estandares de capital
Se utilizan para evaluar el beneficio obtenido o esperado al implementar

proyectos de inversion.

Uno de los estandares mas utilizados es la Relacion Beneficio-Costo
(RB/C) que evalua la eficiencia a través del andlisis de los ingresos o
ahorros logrados en relacion al capital invertido. Su célculo se realiza a

través de la siguiente férmula:

Beneficio o ahorro

RB/C Costo o inversion

Si el resultado obtenido es mayor a la unidad, se determina que un
proyecto o propuesta como la presente, es factible o no, desde un punto

de vista meramente financiero,

f. Medicién del desempefio

Permite identificar deficiencias en el funcionamiento de un proceso, actividad o
procedimiento a través de la identificacion de las causas que originan los fallos,
permitiendo hacer las correcciones y actualizaciones que deben hacerse al

proceso para prevenir que sigan ocurriendo en el futuro.

g. Correccion de desviaciones

Es necesario establecer con claridad los puntos débiles que originan las
desviaciones en el funcionamiento, para aplicar con precision las medidas
correctivas que se consideren necesarias. En este sentido, para la presente

propuesta, los estandares establecidos permitiran determinar si el proceso esta
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generando los resultados esperados e identificar los aspectos que son

susceptibles de mejora.

1.3. Gestion del talento humano

Es el conjunto de procesos, politicas y estrategias que tienen la finalidad de
atraer, seleccionar, remunerar, capacitar, desarrollar, retener, promover y
reubicar personas dentro de la organizacién de acuerdo a sus necesidades

actuales y futuras.

Las estrategias de la gestion del talento humano comprenden el analisis de
puestos, reclutamiento y seleccion; desarrollo de los recursos humanos;
evaluacion del desempefio, remuneracion y prestaciones; la seguridad e higiene
y las relaciones laborales. Su objetivo es asegurar el flujo del talento hacia y
dentro de la organizacién, teniendo en cuenta que el talento humano es el
principal recurso de una empresa, para lograrlo utiliza los procesos que se

describen seguidamente.

1.3.1. Procesos de gestion del talento humano

Dentro de la gestion del talento humano se desarrollan seis procesos
relacionados entre si de manera integral y que se influyen reciprocamente. Los
resultados de un proceso afectan positiva 0 negativamente a los otros. Estos

procesos se detallan en la grafica 1.

16



Grafica 1
Procesos de la gestion del talento humano

Gestion del talento
humano

Procesos para
integrar personas

Procesos para
organizar a las

Procesos para

recompensar a las

Procesos para
desarrollar a las

Procesos para
retener a las
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- Administracién dell
conocimiento

- Relaciones con
empleados y los
sindicatos

personas personas personas personas personas
- Reclutamiento - Induccién - Remuneracion - Formacién - Higiene y - Banco de datos
- Seleccion - Disefio de - Prestaciones - Desarrollo seguridad - Sistema de
puestos - Incentivos - Aprendizaje - Calidad de vida informacién

administrativa

Fuente: Chiavenato, Idalberto

. Gestion del talento humano. 3ra edicién. Pag. 173.

Por su relacion con el tema central de esta investigacién, en los siguientes

incisos se describirdn Unicamente los procesos de gestion del talento humano

concernientes a la integracién (reclutamiento y seleccion) y organizacion de

personas (induccién).

1.3.1.1. Procesos para integrar personas

La finalidad de la integracion de personas, como proceso de gestion de talento

humano, es incorporar personas a la organizacion, mantener cubiertos todos los

puestos que conforman la organizacion, identificar las necesidades de recurso

humano, ubicar los talentos, reclutarlos y seleccionar las personas idéneas para

cada puesto. En resumen, la integracion de personas comprende los procesos

de reclutamiento y seleccion de personas,

continuacion.
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A. Reclutamiento de personas
El reclutamiento tiene como funcidén principal, atraer talento humano a la
empresa y poder contar con la mayor cantidad posible de aspirantes a ocupar

una plaza vacante dentro de la organizacion.

a. Politicas de reclutamiento

Son guias 0 normas establecidas para una gestion mas eficaz. Permiten
establecer criterios de reclutamiento justo, formales, transparentes, con los
requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto vacante y las condiciones

de trabajo.

b. Fuentes y técnicas de reclutamiento
Se clasifican de acuerdo al ambito en donde se busca al talento y los medios
utilizados para atraerlo. Las fuentes de reclutamiento pueden ser internas o

externas.

- Reclutamiento interno
Se aplica a una poblacién de candidatos potenciales que ya forman parte
de la organizacion, con la finalidad de promoverlos o transferirlos a los

puestos vacantes.

El reclutamiento interno basa su importancia en que los candidatos son
personas que ya estan adaptadas a la organizacion y conocen las
politicas, normas y procedimientos que se aplican dentro de ella, lo que

facilita los procesos de induccion y capacitacion.

La participacion de candidatos internos presenta ventajas para la

empresa, pero también deben considerarse algunos aspectos negativos.

18



Ventajas del reclutamiento interno

1.
2.
3.

“Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion.

Motiva y fomenta el desarrollo profesional de sus trabajadores.
Incentiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad a la
organizacion.

Ideal para situaciones estables y de poco cambio en el contexto.

No requiere la ubicacion organizacional de los nuevos miembros.
Probabilidad de mejor seleccién, porque los candidatos son bien
conocidos.

Costo financiero menor al reclutamiento externo”. (5:119)

Desventajas del reclutamiento interno

1.

‘Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y
expectativas.

Facilita el conservadurismo y favorece la rutina actual.

Mantiene casi inalterado el patrimonio humano actual de la
organizacion.

Ideal para empresas burocraticas y mecanicistas.

Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo”. (5:119)

Técnicas de reclutamiento interno

Consisten en la publicacion de anuncios en lugares visibles ubicados

en las instalaciones fisicas de la empresa, como carteleras, pasillos y

entrada principal. Pueden utilizarse medios de comunicacion interna

como memorandums, correos electrénicos y reuniones con el personal.
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Reclutamiento externo

Busca atraer aquellos candidatos que se encuentran en el mercado de

recursos humanos vy, al igual que el reclutamiento interno, presenta una

serie de ventajas y desventajas a considerar.

» Ventajas del reclutamiento externo

1.

‘Introduce sangre nueva a la organizacion: talentos, habilidades y
expectativas.

Enriquece el patrimonio humano, en razén de la aportacion de
nuevos talentos y habilidades.

Aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos conocimientos
y destrezas.

Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas
aspiraciones.

Incentiva la interaccion de la organizacién con el mercado de
recursos humanos.

Es apropiado para enriquecer el capital intelectual de forma mas

intensa y rapida”. (5:121)

= Desventajas del reclutamiento externo

1.

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

Reduce la fidelidad de los trabajadores porque ofrece
oportunidades a extrafos.

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

Exige esquemas de socializacion organizacional para los nuevos
trabajadores.

Es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro que el reclutamiento
interno”. (5:121)
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Técnicas de reclutamiento externo

Las siguientes son algunas de las técnicas de reclutamiento externo.

e Anuncios en periddicos o revistas

Consiste en la publicaciéon de anuncios en periddicos y/o revistas
locales, para dar a conocer la existencia de una plaza vacante y los
requisitos para poder optar a ella. En la eleccion del medio que se
utilizara para la publicacion de la vacante, debe tomarse en cuenta
el segmento de mercado al que va dirigido el periédico o revista,
con la finalidad de equiparar las caracteristicas del segmento con el

perfil del puesto a ocupar.

Para la elaboracién del anuncio debe utilizarse la técnica AIDA,

utilizada también como técnica de ventas, la cual indica que los

anuncios deben tener las siguientes caracteristicas:

— Atencion: el anuncio debe llamar la atencion de quien lo

observa.
— Interés: debe despertar el interés del lector.

— Deseo: debe generar el deseo por lo que el anuncio ofrece.

— Accién: debe indicar la forma en que los lectores deben

responder al anuncio.

De acuerdo al autor Michael Armstrong, los anuncios de empleo

deben incluir los siguientes elementos:
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Nombre de la organizacién
Identificar a la organizacion en el anuncio le aporta un elemento
de seriedad y permite aprovechar una importante oportunidad

de dar a conocer su marca e imagen.

Aunque existen circunstancias especiales, como la proxima
desvinculacién de algun integrante de la organizacién, que
pueden justificar la omisién del nombre de la organizacion en el
anuncio, si una empresa no desea hacer publico su nombre, es
recomendable subcontratar los servicios de una agencia

especializada en reclutamiento y seleccion de personal.

De acuerdo a David DeCenzo y Stephen Robbins, algunas
organizaciones publican supuestas ofertas de empleo sin
indicar sus nombres, cuando desean evaluar la situacion del
mercado laboral o desean determinar si sus empleados estan
buscando nuevas opciones laborales, razones que podrian
despertar suspicacias en ciertos candidatos que optan por no
responder a este tipo de anuncios. El nombre de la
organizacion podria ser un elemento clave en potenciar el

interés generado por la convocatoria.
Titulo del puesto
La identificacion del puesto debe resaltar del resto del anuncio

por medio del tamafio, tipo de letra y el contraste de colores.

Perfil requerido
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Es necesario incluir una descripcion, tan precisa como sea
posible, de las cualidades requeridas en quienes apliquen a la

plaza vacante.

Beneficios
En el anuncio deben incluirse aquellos beneficios que puedan
constituirse en una ventaja competitiva ante otras ofertas

laborales.

Ubicacion

Especificar la ubicacion o area geografica en donde se
encuentra la empresa o debe realizarse el trabajo es un dato
importante, sobre todo cuando la publicacion del anuncio se
hace a través de medios con circulacién en multiples regiones
geograficas, pues persuadira de participar a quienes, por
razones de distancia y medios de transporte no puedan acudir

al lugar de trabajo.

Accién
El anuncio debe finalizar indicando los medios dispuestos para
gue los candidatos puedan aplicar al empleo o enviar su

curriculum vitae.

Agencias de reclutamiento

También llamadas agencias de empleo, de recursos humanos o de

colocacion de personal. Estas agencias sirven de intermediarias

entre las empresas y el mercado de recursos humanos, para llevar

a cabo los procesos de reclutamiento, especialmente en aquellos
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casos en que la empresa no cuenta con un departamento de

recursos humanos.

Presentacion de candidatos por recomendacién de empleados
Se solicita a los empleados de la empresa que presenten o
recomienden personas que cumplan con los requisitos de la plaza
vacante, para que puedan ser tomados en cuenta en los procesos

de seleccion.

Base de datos de candidatos

Si la empresa cuenta con una base de datos de los candidatos que
se han presentado con anterioridad, espontdneamente o atraidos
por procesos de reclutamiento previos, esta puede consultarse

para ubicar a quienes estan calificados para ocupar la vacante.

Reclutamiento virtual
Se realiza a través de sitios web especializados en reclutar y

colocar personas en diferentes organizaciones.

c. Proceso de reclutamiento

Consiste en las técnicas y procedimientos que permiten atraer talento calificado y

capaz de desempefiar un cargo dentro de la organizacion, recurriendo a una o

varias de las fuentes de reclutamiento explicadas anteriormente.

De acuerdo a ldalberto Chiavenato, existe un enfoque cuantitativo y otro

cualitativo bajo los cuales se llevan a cabo los procesos de reclutamiento, en

funcién de las necesidades y capacidad de las organizaciones que los realizan.

En el cuantitativo lo importante es atraer la mayor cantidad posible de

candidatos, en tanto que el cualitativo busca proporcionar un mayor grado de
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certeza de la calidad de los candidatos reclutados, favoreciendo un uso mas

racional de los recursos disponibles.

Utilizando el enfoque cualitativo, el proceso de reclutamiento se puede

estructurar de acuerdo al siguiente esquema:

Esquema 2
Proceso de reclutamiento de personas

Requisicion de Ddeglerrglrzlaggn CEvEEEETa Depuracion de Entrevista de Recepcion de Integracion de
personal p'l)J o aplicaciones precalificacion documentos expedientes

Fuente:

Elaboracién propia, con base en informacién obtenida de los libros “Gestién del talento humano”,
3ra edicion, de Idalberto Chiavenato; “A handbook of human resource management practice”,
10ma edicion, de Michael Armstrong.

A continuacién se presenta una breve descripcion de cada uno de los pasos que

componen el proceso de reclutamiento de personas.

Requisicién de personal
Al originarse una vacante dentro de la organizacién, esto se debe notificar
a los responsables de realizar el reclutamiento para que den inicio al

proceso.

Determinacion del perfil del puesto

Para poder realizar, de forma objetiva y efectiva, el proceso de
reclutamiento es necesario definir el perfil requerido, es decir, las
cualidades y caracteristicas se buscaran en los candidatos. La
determinacién del perfil del puesto se hace en concordancia con las

descripciones técnicas de puestos de trabajo.
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Convocatoria

La convocatoria consiste en la publicacion de ofertas de trabajo a través
de diferentes medios que van dirigidos a fuentes internas y externas.
Como ya se mencion0, el reclutamiento interno va dirigido a empleados de
la organizacion y utiliza una o varias de las técnicas de reclutamiento

externo descritas con anterioridad.

Depuracién de aplicaciones

Permite tener un primer filtro, muy amplio y general, de las postulaciones
recibidas. Para lograrlo, es necesario determinar las caracteristicas del
perfil que sea posible contrastar con los datos que normalmente son
proporcionados a través del curriculum vitae que, generalmente, es la
Unica fuente de informacion disponible hasta esta etapa del proceso, tales
como la experiencia en determinada area laboral, nivel y areas de
educacion, conocimientos de tecnologia informatica, nivel de conocimiento
de algun idioma. De esta manera, se evita un uso innecesario de tiempo y

recursos de la empresa y los participantes en el proceso de seleccion.

Entrevista de precalificacion
Es un cuestionario corto que permite identificar, de forma preliminar, el
grado de interés de los aspirantes y su disposicién a aceptar y acoplarse a

las condiciones laborales establecidas por la empresa.

Recepcion de documentos

En esta etapa del proceso de reclutamiento, se recibe la documentacion
de los candidatos y se clasifica, a fin de facilitar la depuracion y el
procesamiento de la informacion recibida. Es importante verificar si se ha

recibido toda la documentacion solicitada.
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- Integracion de expedientes
Consiste en la consolidacion de la documentacion recibida como resultado
de la convocatoria y que se constituira en una de las principales fuentes

de informacion para el proceso de seleccion.

B. Seleccion de personas
La seleccion de personas es el proceso en el que se pretende proveer a la
empresa los fundamentos necesarios para determinar la idoneidad de las

personas antes de incorporarlas a la empresa.

a. Politicas de seleccion
Las politicas de seleccion orientan en el proceso de elegir a las personas que
seran contratadas, estableciendo las bases para que la eleccion se haga de

forma justa y objetiva.

b. Técnicas de seleccion
Existen diversas técnicas para realizar la seleccion de personal. Las empresas
pueden utilizar una o mas de ellas, de acuerdo a las caracteristicas y

complejidad del puesto o las necesidades de la empresa.

- Entrevista de seleccion
Permite la comunicacion entre dos 0 mas personas que interactian. Por
un lado esta el entrevistador que busca obtener informacion del
entrevistado a través de una serie de cuestionamientos. La entrevista
requiere la preparacion previa del entrevistador, para familiarizarse con los
temas que seran tratados. Debe realizarse en un lugar que permita
mantener bajo control el ambiente en que se realiza la entrevista,

permitiendo completarla sin interrupciones y con comodidad.
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Las entrevistas pueden ser totalmente estandarizadas, estandarizadas en
las preguntas, dirigidas y no dirigidas. Merece especial atencién en este
documento el tipo de entrevista estandarizada en las preguntas, que
consiste en un cuestionario elaborado con antelacion y que da lugar a
respuestas abiertas del candidato. Debido a que no es tan rigida en su
aplicacion, también permite replantear y repreguntar para profundizar en
algun tema de acuerdo al criterio del entrevistado. El entrevistador utiliza
una lista de chequeo, en donde marcara las preguntas que ya han sido

abordadas y anotara las respuestas o la informacion relevante.

Pruebas de conocimientos o de capacidad
Miden el grado de conocimientos generales y especificos relacionados al
puesto a cubrir. Se utilizan para verificar los conocimientos y predecir el

potencial desempefio de los candidatos en situaciones de trabajo.

Existe una gran cantidad de pruebas de conocimientos y se clasifican de

la siguiente manera:

Esquema 3
Clasificacion de las pruebas de conocimientos
En funcién de su En funcién de su En funcién de su
forma de aplicacion alcance organizacion
- Pruebas orales - Pruebas generales - Pruebas tradicionales
- Pruebas escritas - Pruebas especificas - Pruebas objetivas
- Pruebas de realizacion o Alternativas simples

o Opcion multiple

o Llenado de espacios
en blanco

o Ordenar o unir por
pares

o Escalade
acuerdo/desacuerdo

o Escala de importancia

o Escala de evaluacién

Fuente: Adaptado de Chiavenato, Idalberto. Gestion del talento humano. 3ra edicion.
Pég. 154-155.
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La seleccion y cantidad de pruebas aplicadas varia de acuerdo a las
necesidades de cada organizacion, asi como de las caracteristicas y el

nivel de complejidad del puesto que se pretende abastecer.

Pruebas psicométricas

Las pruebas psicométricas permiten evaluar aspectos como la inteligencia,
capacidad de aprendizaje, aptitud para una determinada actividad,
personalidad, intereses, adaptabilidad social, habilidad para trabajar en

equipo, estabilidad emocional y psicoldgica de una persona.

Una de las mayores preocupaciones de los empleadores y profesionales a
cargo de procesos de seleccion, es la falta de honestidad en las
respuestas dadas por algunos candidatos evaluados. En este sentido,
disefiadores y editores de pruebas psicométricas admiten que los perfiles
resultantes pueden ofrecer una imagen distorsionada del evaluado, por lo
gue se incluyen preguntas de control que posibilitan detectar los casos en
que el evaluado esta tratando de crear una falsa impresion sobre si
mismo. La consistencia de las respuestas dadas a las preguntas de

control, permiten medir la validez de los resultados de las pruebas.

Algunos autores, como Robert Mathis y John Jackson, sugieren alertar a
los candidatos que la deteccidon de incongruencias en la informacion
brindada durante la prueba, puede motivar la anulacién del proceso de

seleccion.

Debido a la complejidad técnica de los aspectos evaluados y las multiples
razones que pueden motivar un resultado especifico, es necesaria la
participacion de profesionales especializados que garanticen la correcta

aplicacion de las pruebas e interpretacion de sus resultados.
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Pruebas de integridad/honestidad
Los test o pruebas de integridad y honestidad estan disefiados para
identificar candidatos con tendencias a participar en actos delictivos y

mostrar comportamientos indeseables dentro de una empresa.

El poligrafo ha sido una técnica muy utilizada en los ultimos afios por las
empresas en sus procesos de seleccion y para identificar responsables de
incidentes internos, como el robo o pérdida de bienes. Su procedimiento
de aplicacion consiste en la medicion del ritmo cardiaco del empleado o
candidato, su presion arterial, ritmo de respiracion y sudoracion en la piel,
mientras se le hace una serie de preguntas. La teoria al respecto indica
que estas condiciones fisiologicas pueden alterarse cuando el entrevistado

no dice la verdad.

Aunque muchos empleadores afirman que es una herramienta valiosa
para conocer y seleccionar mejor a su personal, su uso es muy discutido
por quienes opinan que la prueba es discriminatoria, pues dentro del
interrogatorio se incluyen preguntas que no guardan relacion con las
funciones del puesto de trabajo, como creencias religiosas u orientacion
sexual. Otros enfoques indican que, pese a que la prueba no garantiza
qgue los resultados seran siempre certeros, se considera demostrada la
culpabilidad o deshonestidad de la persona en base a presunciones o
supuestos, violando su derecho de defensa, derecho al trabajo y el
principio de presuncién de inocencia. Por otra parte, el derecho a la
libertad de contratacion faculta a los empleadores para realizar las
pruebas que consideren necesarias a fin determinar la aptitud de un

trabajador.

De acuerdo a Luis Gomez-Mejia, David Balkin y Robert Candy al menos el

40% de quienes son sometidos a la prueba del poligrafo obtienen
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resultados negativos por lo que, de acuerdo a los criterios de la prueba,

los califica como personas deshonestas.

Adicionalmente, segun investigaciones previas, en Guatemala existen
pocos técnicos con la capacitacion apropiada para aplicar e interpretar la
prueba del poligrafo. Por tal razén, en la mayoria de los casos es realizada
por empresas de seguridad privada y por personas con formacion militar o
policiaca, que al basar su experiencia en pruebas aplicadas a
investigaciones criminalisticas, tienden a crear un ambiente de
intimidacion durante la prueba. En este sentido, el experto en pruebas
poligraficas Tuvya Amsel indica que “el técnico debe estar preparado para
saber utilizarlo. Cualquiera puede comprar un equipo, pero si no sabe
como hacer la prueba e interpretarla, no sirve. Necesita saber cémo
relajar a la persona, quien desde un inicio sabe que lo acusan de algo, por
lo que se mantendra nervioso, que es normal. Debe conocer reacciones
psicofisioldgicas y saber como realizar la entrevista, ya que el tono en que

se hace una pregunta puede contaminar el resultado”. (25:1)

En el afio 1988, el Departamento de Trabajo de los Estados Unidos de
Norteamérica prohibi6é el uso de la prueba del poligrafo como técnica de
seleccién de personal, exceptuando algunas instituciones
gubernamentales, empresas de seguridad y farmacéuticas. A partir de
esa fecha y como consecuencia de la prohibicién, se han desarrollado
diversas pruebas alternativas para evaluar la integridad y honestidad de
las personas y que se consideran certeras en predecir no solamente un
comportamiento inapropiado, sino también el ausentismo y desempefio
general. Con mas frecuencia, son utilizados en contextos que involucran

el manejo de dinero, como en bancos y puestos de facturacion o cobros.
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En muchas maneras, estas pruebas de integridad y honestidad son
similares a las evaluaciones psicométricas. De hecho, en Guatemala las
empresas que las realizan, las incluyen dentro de las baterias de pruebas
psicométricas pues existen fuertes correlaciones entre la forma de
aplicacion y algunos factores evaluados, especialmente en cuanto a la

indiferencia o aceptacion mostrada hacia actos injustos o deshonestos.

c. Proceso de seleccion
Es el proceso mediante el cual una empresa elige la persona mejor calificada
para ocupar un puesto vacante. Con base en la bibliografia consultada se

obtiene el siguiente esquema del el proceso de seleccion:

Esquema4
Proceso de seleccion de personas

Solicitud de Preseleccmn Entrevista Vermcaclon Técnicas de Entrevista Examen ’}221": |§ey
empleo candldatos Il referenmas SElzEEn (el mEENEe decision

Fuente: Elaboracion propia, con base en informacion obtenida de los libros “Gestion del talento
humano”, 3ra edicién, de ldalberto Chiavenato; “An introduction to human resource
management”, 2da edicién, de John Stredwick.

- Solicitud de empleo
Tiene como finalidad obtener datos de los candidatos y estandarizarlos
para complementar y contrastar la informacion obtenida a través de la

documentacion, agilizando el registro y tabulacion de datos.

Generalmente, se requiere a los solicitantes firmar una declaracion

transcrita al final del formulario de solicitud de empleo, en donde autorizan
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la verificacion de los datos consignados y se establece que, de
encontrarse incongruencias en la informacion proporcionada, el patrono

podra dar por finalizada la relacion laboral.

Preseleccion de candidatos

Cuando se ha recibido un gran numero de aplicaciones al empleo vacante,
es necesario hacer una preseleccion de candidatos (conocida en inglés
con el nombre de “shortlisting”), con la finalidad de agilizar etapas
posteriores del proceso, las cuales requieren un andlisis mas
personalizado, profundo y minucioso, con lo que se logra aprovechar, de

mejor forma, los recursos y tiempo disponible.

El procedimiento consiste en realizar una comparacion de determinadas
caracteristicas de los candidatos, a las que se les asigna un valor para

identificar a las personas mejor calificadas de acuerdo al perfil establecido.

Entrevista inicial

Permite establecer un primer contacto con el aspirante en donde se podra
confirmar la informacién obtenida por medio de la solicitud de empleo a
través de una serie de preguntas, que permitird evaluar también aspectos
motivacionales, de personalidad, habilidades sociales, apariencia personal

y lenguaje corporal.

Verificacion de referencias
Este paso tiene como finalidad conocer el desempeiio de los candidatos
en empleos anteriores y la percepcion que otras personas tienen en

relacion a su conducta personal.

El simple hecho de informar a los candidatos potenciales que todas las

referencias seran verificadas puede disuadir a algunas personas de
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intentar consignar informacion falsa. Ante esto, los formularios de solicitud
de empleo deben incluir una declaracion que certifique la veracidad de la
informacion proporcionada y en donde el candidato autorice la
investigacion y verificacion de todos los datos consignados.

Técnicas de seleccion
En esta etapa se aplican una o varias de las técnicas de seleccion

anteriormente descritas para evaluar a los candidatos.

Entrevista final

Por ser una de las ultimas etapas del proceso de seleccion, en donde
participan menos candidatos y se cuenta con mas informacion, es mas
detallada y profunda que la entrevista inicial. Evalia la actitud y
motivacion hacia el trabajo, el desempefio en anteriores empleos,
capacidad de adaptacion a grupos de trabajo, personalidad, reaccion ante
situaciones de estrés, expectativas, apariencia fisica y habilidades

sociales.

Examen médico

La informacién médica de los candidatos es usada para determinar si
presentan alguna incapacidad fisica para realizar el trabajo o si su estado
de salud podria constituir algun tipo de riesgo para las demas personas

que integran la organizacién y para el candidato mismo.

El Codigo de Trabajo de Guatemala, en su articulo 63, literal “f”, establece
como una de las obligaciones “Someterse a reconocimiento meédico, sea al
solicitar su ingreso al trabajo o durante éste a solicitud del patrono, para
comprobar que no padecen alguna incapacidad permanente o alguna
enfermedad profesional, contagiosa o incurable; o a peticion del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, con cualquier motivo.” (7:53)
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Asi mismo el articulo 198 del mismo cddigo, establece que “todo patrono
esta obligado a acatar y hace cumplir las medidas que indique el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social con el fin de prevenir el acaecimiento

de accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales.” (7:79)

De forma complementaria, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
en el Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo, en su
articulo 5, literal d, indica que es obligacion de los patronos “Someter a
examenes médicos a los trabajadores para constatar su estado de salud y
su aptitud para el trabajo antes de aceptarlos en su empresa y una vez

aceptados, periddicamente para control de su salud.” (12:2)

Los estandares fisicos y de salud de un empleo deben ser realistas,
justificables y apegados a los requerimientos del puesto. Solicitar pruebas
médicas que no guarden relacién con la aptitud para realizar un trabajo,
asi como la salud y seguridad de otros empleados, hara que el empleador

incurra en faltas de caracter discriminatorio.

- Analisis y toma de decision
Teniendo en cuenta que los procesos de admision de personas implican
altos costos para las empresas, el analisis y toma de decision se debe
realizar de forma critica y objetiva, tomando como base los resultados de
las técnicas de seleccion, entrevistas, cualidades del candidato,

experiencia laboral y nivel académico.

1.3.1.2. Procesos para organizar alas personas
Facilitan la adaptacion de la persona a su entorno laboral, crean condiciones de

trabajo adecuadas y miden, de forma sistematica, los resultados individuales de
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cada empleado a través de la induccion, disefio de puestos y evaluacion del
desempeiio. Estos procesos le permitiran que la empresa maximice el

aprovechamiento de la capacidad de cada individuo.

Por su aplicacion en el proceso propuesto en este documento, se describira

Uunicamente el proceso de induccion.

A. Induccidn de las personas

Es el primer paso para la correcta integracion de las personas a la organizacion y
a las distintas actividades que desempefiaran dentro de ella, permitiéndoles
conocer de forma clara sus funciones y los resultados individuales que la

compafiia espera de ellos.

De acuerdo a Robert Mathis y John Jackson, se han realizado diversas
investigaciones académicas serias cuyos resultados indican que la induccion
reduce la ambigiiedad del conocimiento del empleado en relacién al papel que
desempeifia, asi como el surgimiento de conflictos de funciones y la intencién de
renunciar al puesto. Ademds, incrementa el sentido de pertenencia, la

satisfaccion laboral, el compromiso y el desempefio.

Con frecuencia, la inducciéon es considerada como una etapa temprana del
proceso de capacitacion de un empleado. Sin embargo, segun John Stredwick,
durante los ultimos afios, la induccién ha empezado a ser vista como la etapa
final de la integracion de personas, pues el proceso no estara completo hasta
gue se tenga la certeza de que el puesto que se abastecid, ha sido cubierto
satisfactoriamente, por lo que es necesario, no solamente incorporar personal
apto, sino también brindarle las herramientas y apoyo necesarios para integrarse

y desempeiiar su trabajo de forma correcta.
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a. Proceso de induccion

De forma general, los procesos de induccién pueden durar de uno a cinco dias,
tiempo suficiente para proveer al empleado de la informacion bésica que le
permitird estar listo para afrontar aspectos importantes de su trabajo en la
organizacion. En el caso de puestos claves o estratégicos, la induccion podria

extenderse por meses.

El proceso de induccidon debe abarcar una serie de aspectos que facilitaran la
adaptacion y asimilaciéon del nuevo empleado a la organizacion y a las funciones
de su puesto de trabajo. Con esta finalidad, el proceso se puede dividir en una
serie de etapas o fases subsecuentes en las que la induccion se hace cada vez

més especifica, como se aprecia en el grafico siguiente.

Esquemabs
Proceso de induccion de personas

Fase IV:

Induccion al puesto de
trabajo

Fase I: Fase II: Fase llI:
Recepcion y documentacion Induccion a la organizacion Induccién al departamento

Fuente: Elaboracion propia, con base en informacion obtenida de los libros “A handbook of
human resource management practice’”, 10ma edicion, de Michael Armstrong y
“Fundamentals of human resource management”, 4ta edicién, de Raymond Noe et al.

Antes de iniciar el proceso de induccién, es importante determinar quién o
quiénes estaran a cargo de recibir al nuevo empleado al momento de su llegada
y de realizar el proceso propiamente dicho, a fin de que no surjan confusiones y

atrasos que podrian afectar el estado de animo y motivacion del empleado.

Las diferentes fases que integran el proceso de induccion encierran los

elementos que se describen a continuacion:
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- Fase I: Recepcion y documentacion
Bienvenida al nuevo empleado y entrega de documentos tales como

guias, manuales e instructivos.

- Fase ll: Induccién ala organizacion
Historia de la empresa, fundamentacion estratégica, productos y/o
servicios ofrecidos, estructura organizacional, horarios, asuetos, formas y

tiempos de pago, planes de seguro.

- Fase lll: Induccién al departamento
Autoridades del departamento, instalaciones fisicas, funciones, ubicacion
dentro de la estructura organizacional, compafieros de trabajo, jerarquias

dentro del departamento.

- Fase IV: Induccion al puesto de trabajo
Lugar de trabajo, recursos asignados, objetivos del puesto, funciones,
desemperio y resultados esperados, oportunidades de crecimiento dentro

de la empresa.
Al finalizar la induccion, es necesario evaluar el desempefio del empleado a fin

de determinar si todo el proceso de orientacion se realiz6 de forma correcta y si

deben hacerse correcciones y mejoras.
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CAPITULO II

SITUACION ACTUAL DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAS EN LA EMPRESA DE TRANSPORTE
DE CARGA INTERNACIONAL

Para conocer y comprender la situacion actual de la unidad de analisis, en el
presente capitulo se describe el método de investigacion utilizada y se desarrolla
el andlisis de la informacién obtenida para establecer la problematica existente
dentro de la organizacion y las causas que la originan. Por razones de
confidencialidad, en el presente documento se omitira el nombre de la instituciéon
investigada, a la que se hara referencia como la Empresa de Transporte de

Carga Internacional.

2.1. Metodologia de la investigacion

En el desarrollo de la investigacion se empled el método cientifico, en sus tres
fases: indagadora, demostrativa y expositiva. A lo largo de estas fases se
consultaron fuentes primarias y secundarias para obtener la informacién
necesaria que permiti6 conocer y comprender la problemética existente,
relacionar los fundamentos teoricos con la realidad encontrada en la unidad de
andlisis y plantear una solucion viable para solucionar las deficiencias

encontradas y prevenir que vuelvan a ocurrir.

Se utilizé la técnica de investigacién documental para estructurar la base tedrica
gue sustenta el presente trabajo, empleando fichas bibliograficas para conformar

un registro logico y ordenado de las fuentes consultadas.



Adicionalmente, durante el trabajo de campo, se aplicaron las técnicas de la
entrevista, aplicada al gerente general y gerencias de cada uno de los
departamentos que componen la organizacion. También se emplearon las
técnicas de la observacion y del censo, el cual consistid en la aplicacion de

cuestionarios a todos los colaboradores del nivel operativo.

2.2. Antecedentes de la empresa

La unidad objeto de investigacion es una empresa familiar que, desde el afio
1986, brinda servicios de transporte internacional de carga por vias maritimas y
aéreas desde los Estados Unidos de Norteamérica y China hacia diferentes

empresas en Guatemala.

La responsabilidad de la empresa sobre la mercaderia finaliza al momento de
desembarcarlas en los puertos y terminales de Guatemala y acreditar la
legalidad, integridad y propiedad de las mismas ante las autoridades aduanales.
Tanto el transporte de las cargas dentro del territorio nacional, como su
desconsolidacion y almacenaje se realizan a través de una empresa
subcontratada para el efecto, por lo que el personal de la empresa Unicamente
realiza actividades administrativas y los trdmites aduanales necesarios para

realizar la importacion.

De acuerdo a lo informado por el Gerente General durante la entrevista
realizada, en el afilo 2012 la empresa amplié sus operaciones a Honduras y
Barbados, a través de empresas asociadas en esos paises. Ademas, se tiene
proyectada la construccion de un nuevo edificio en Guatemala, para el cual

recientemente se adquirié un terreno ubicado en el municipio de Mixco.
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2.3. Fundamentacién estratégica

Se determind que la fundamentacion estratégica de la empresa esta expresada a

través de los siguientes elementos:

2.3.1. Mision

Somos una empresa solida, confiable, innovadora y flexible, que brindamos a
nuestros clientes el servicio y asesoramiento en logistica de transportar
agilmente sus productos a un costo adecuado cumpliendo con normas de calidad

y regulaciones de ley.

A. Vision

Ser la empresa familiar lider de Guatemala en servicios de asesoramiento en
logistica de transportar agilmente los productos de nuestros clientes, cumpliendo
con normas de calidad y regulaciones de ley, contando con un equipo de trabajo
motivado, capaz de resolver cualquier reto que se presente en beneficio de

nuestros clientes.

B. Valores

- Confiabilidad

- Integridad

- Trabajo en equipo
- Eficiencia

- Flexibilidad

- Innovacion

- Calidad de servicio
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2.3.2. Objetivos

La empresa de transporte de carga internacional ha establecido los siguientes
objetivos, a través de los cuales busca que los esfuerzos de todo su personal se
coordinen para lograr el beneficio colectivo y la materializacion de su mision y

vision.

- Coordinar los esfuerzos de todo el personal para dar cumplimiento a nuestra
mision 'y vision, observando un apego permanente a los valores

institucionales.

- Tener un equipo de trabajo comprometido, motivado, eficiente y capacitado

gue brinde soluciones agiles a las necesidades de nuestros clientes.

- Transportar los productos de nuestros clientes y gestionar su logistica de

entrega en el tiempo y costo acordados.

- Cumplir con la normas de calidad y regulaciones de ley, en cuanto al

transporte e importacion de mercaderias.

2.3.3. Disefo organizacional

La organizacion esta conformada por 20 puestos de trabajo, todos de caracter
administrativo y que son desempefiados por 30 personas, distribuidos en tres
niveles jerarquicos, de acuerdo al grado de autoridad y facultad en la toma de
decisiones, siendo estos el nivel estratégico, tactico y operativo. La estructura
organizacional y la departamentalizacion son de tipo funcional, dividiendo a las
unidades administrativas en cinco departamentos con sus respectivas gerencias,
de acuerdo a las funciones que cada uno realiza en las areas de ventas,

operaciones, finanzas, tramites aduanales y transacciones internacionales.
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En el nivel estratégico estad ubicada la Gerencia General. Cinco Gerencias de
area conforman el nivel tactico, en tanto que el nivel operativo esta integrado por

14 puestos en donde laboran 24 personas.

El sistema organizacional es de tipo lineal, en donde la autoridad es ejercida
desde los puestos superiores en la estructura hacia los inferiores a través de una
sola linea de mando por cada puesto, con tramos de control estrechos que
abarcan un méaximo de tres subalternos, generando una estructura de dimensién
vertical que favorece su modelo de disefio organico, identificado por medio de la
descentralizacion de autoridad existente, ademas de la poca formalizacion en

sus procedimientos y canales de comunicacion.

Es importante mencionar que la empresa carece de una unidad especializada en
procesos de gestion del talento humano, por lo que estas funciones son
asignadas a diversos integrantes de la empresa, afectando la calidad de los

resultados obtenidos.
A continuacion se presenta tanto el organigrama general como el nominal de la

Empresa de Transporte de Carga Internacional, en los que se muestra

graficamente su disefio organizacional actual.
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2.3.4. Actividad econOmica

La unidad de analisis es una empresa dedicada al transporte internacional de
carga por vias maritimas y aéreas, desde los Estados Unidos de Norteamérica y
China hacia Guatemala.

2.3.5. Situacién actual del proceso de reclutamiento

En el presente apartado se describe y analiza la informacion obtenida en relacion
al proceso de reclutamiento actual. Con el objetivo de establecer la forma en que
actualmente la empresa busca atraer talento humano, se entrevisté al gerente
general y gerentes de departamentos para conocer, de forma mas profunda y
detallada, las particularidades de los procesos realizados a la fecha, de los
cuales han estado a cargo. Adicionalmente, se realiza el andlisis de los
resultados que al respecto se obtuvieron en el censo realizado al personal del

nivel operativo.

2.3.5.1. Determinacién del perfil del puesto

La empresa no elabora descriptores de puestos, pieza fundamental de la Gestion
del Talento Humano, los que le permitirian definir el perfil necesario para ocupar
un cargo especifico dentro de la organizacion, por lo que algunos requisitos
importantes han sido omitidos al momento de publicar las convocatorias,
provocando que respondan candidatos que no tienen las cualidades necesarias y

generando un consumo innecesario de recursos.

2.3.5.2. Documentacion requerida
El conjunto de documentos solicitado a los aspirantes como requisito para ser

aceptados en el proceso de seleccién varia de acuerdo al criterio de la persona a
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cargo, pese a ello, han existido elementos en comun en las convocatorias

realizados.

Los cuestionarios aplicados al personal operativo, permitieron determinar que
tanto el curriculum vitae como la fotocopia de Cédula de Vecindad o Documento
Personal de Ildentificacién (DPI) han sido consistentemente requeridos en todos
los procesos, en tanto que las constancias de carencia de antecedentes penales
y policiacos fueron solicitadas al 79% del personal. Con menor frecuencia las
constancias laborales y de estudio (21%) y referencias personales y laborales

(17%) han formado parte de la documentacion requerida en las convocatorias.

Cuadro 1
Documentacion requerida en los procesos de reclutamiento efectuados por
la empresa de transporte de carga internacional
Guatemala, afio 2013

Documento Si No Total Porcentaje
Curriculum vitae 24 0 24 100%
Fotocopia de Cedula de vecindad/DPI 24 0 24 100%
Constancias de estudio y laborales 5 19 24 21%
Cartas de recomendacion laborales y 4 20 o4 17%
personales
Constancia de carencia de 19 5 24 79%

antecedentes penales y policiacos

Fuente: elaboracién propia, con base en investigacion de campo. Abril, 2013

El analisis de la informacion recabada permitié determinar que los porcentajes de
empleados al que se solicito la entrega de cartas de recomendacion y
constancias de estudio, corresponden a personal contratado durante los ultimos

tres afios en los departamentos de Fianzas y Aduanas.

Lo anterior confirma que no existen lineamientos definidos en cuanto a la

documentacion que debe respalda las cualidades y calificaciones acreditadas por
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los candidatos, provocando que la empresa vea disminuida su capacidad para
confirmar la veracidad de la informacion recibida, sobre todo en cuanto a la

experiencia y conocimientos acreditados por los empleados.

2.3.5.3. Fuentes y técnicas de reclutamiento utilizadas

Para realizar las convocatorias, la empresa utiliza fuentes de reclutamiento
interno y externo. EIl censo efectuado revel6 que el 13% de los colaboradores
fueron reubicados o promovidos a los puestos que actualmente desempeian, en

tanto que el 87% del personal provino de fuentes externas de reclutamiento.

Grafica 4
Fuentes de reclutamiento utilizadas por la empresa de transporte de carga
internacional
Guatemala, afio 2013

® Reclutamiento externo

® Reclutamiento interno

Fuente: elaboracién propia, con base en investigacion de campo. Abril, 2013

Pese a que durante la entrevista realizada al Gerente General se conoci6é que la
empresa desea priorizar el reclutamiento interno, los datos indican que, en la
practica, esto no se cumple, provocando un aumento en los costos de integracion
de personas que podria evitarse o disminuirse al optar por personas gue ya
estan adaptadas a la organizacion y cuyo desempefio laboral y personal ya es
conocido dentro de la empresa. Adicionalmente, esta situacion afecta la
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motivacion y expectativas de desarrollo profesional de los empleados, al ver

disminuidas sus posibilidades de desarrollo profesional en la empresa.

En cuanto al reclutamiento interno, el Gerente de area informa verbalmente de la
vacante a los encargados de los demas departamentos, con quienes evalla la
posibilidad de abastecer el puesto vacante mediante la reubicacion de algun

empleado de otro departamento.

Para acceder a candidatos externos, la empresa recurre a anuncios en internet y
recomendaciones de candidatos por parte de empleados actuales. Se informo
que en afos anteriores la empresa también utiliz6 anuncios en periédicos para
atraer candidatos, sin embargo, se dejo de utilizar esta técnica debido al costo de
publicacibn en medios de comunicacién impresos y al surgimiento de
herramientas de reclutamiento virtual, que ofrecen opciones de bajo costo y que

permiten alcanzar a grupos cada vez mas numerosos de candidatos potenciales.

Se pudo verificar que los anuncios publicados en internet no eran precisos en
especificar los requisitos del puesto, ni en indicar la ubicacion y nombre de la
empresa, provocando la respuesta de un gran nimero de aspirantes que no
cumplian con los requisitos necesarios para desempefar los puestos o0 que
tenian dificultad para cumplir con los horarios de trabajo debido a la distancia

desde su lugar de residencia hasta la empresa.

La siguiente gréfica muestra las técnicas de reclutamiento externo que utilizo la

empresa para contactar al personal operativo actual.
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Grafica 5
Proporcién de uso técnicas de reclutamiento externo aplicadas por la
empresa de transporte de carga internacional
Guatemala, afio 2013

17%

4%
®m Anuncio en Internet

m Recomendacion

Periédicos

Fuente: elaboracién propia, con base en investigacion de campo. Abril, 2013

Como puede observarse, la mayor proporcion de colaboradores (79%)
conocieron de la oferta de empleo a través de internet, las recomendaciones de
empleados de la empresa representaron un 17%, en tanto que el 4%, que
equivale a un colaborador, respondié a un anuncio en el periédico. Tomando en
cuenta que en los ultimos afios se han utilizado Unicamente los anuncios en
Internet como fuente de reclutamiento, se reducen las posibilidades de la
empresa para contactar a candidatos mejor calificados para ocupar los puestos

vacantes.

2.3.6. Situacién actual del proceso de seleccion
Seguidamente se describe y analiza la forma en que la empresa ha seleccionado

a su personal y los elementos que han intervenido en los procesos desarrollados.

2.3.6.1. Solicitud de empleo
Debido a que la empresa no cuenta con un formato de solicitud de empleo, este
paso ha sido omitido en los procesos de admision, lo cual fue confirmado por el

100% de los colaboradores, situacion que ha privado a la empresa de contar con
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un instrumento que le permita obtener mas informacion de los candidatos y

certificar su veracidad.

Asi mismo, el gerente general informé que no se archiva, ni se registra la
informacion de las personas que no son seleccionadas, impidiendo utilizar esa
informacion en nuevos procesos de admision, perdiendo una importante fuente

de opciones para reclutar talento de forma mas econémica.

2.3.6.2. Verificacion de referencias laborales y personales

En algunos procesos de seleccion no se ha realizado la confirmacién de
referencias laborales y personales y, en otros casos, se ha hecho la verificacion
después de hacerse efectiva la contrataciébn, motivados por deficiencias
observadas en el desempefio y conducta de las personas seleccionadas. La
omision de este procedimiento imposibilita identificar y descartar a los candidatos
gue han consignado informacion inexacta sobre sus cualidades y calificaciones,
provocando una menor calidad del personal que es incorporado a la empresa y
derivando en el aumento de los indices de rotacién de personal debido a la
desvinculacién de personas durante los primeros meses de labores debido a que

Su aptitud no se ajusta a los requerimientos del puesto.

2.3.6.3. Técnicas de seleccion

Pese a la importancia de la evaluacibn de candidatos para maximizar los
resultados del proceso de seleccidon, se determind que no se realizan pruebas
técnicas para comprobar los conocimientos y cualidades de los candidatos en
relacion a la plaza vacante. Como base para determinar si el candidato posee
los conocimientos requeridos se utilizan los resultados de las entrevistas
efectuadas, durante las que se incluyen preguntas sobre temas relacionados al

area de trabajo, lo que no ha permitido que los encargados de la seleccion
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puedan tener suficientes elementos de consideracion para predecir, con cierto

grado de certeza, el desempefio que puede esperarse del empleado.

Los representantes de la empresa indicaron que no solicitan que los candidatos
se sometan a pruebas médicas por considerar que no es necesario, pese a que
el Cddigo de Trabajo, en su articulo 63, literal “g”, indica que todos los
trabajadores deben someterse a reconocimiento médico, para corroborar que no
padecen enfermedades contagiosas que puedan constituirse en riesgos para la
salud de los demas empleados. Adicionalmente, se conocioé que no han utilizado
la prueba del poligrafo para seleccionar personal y tampoco ha existido ninguna

situacidén que amerite someter a sus empleados a este tipo de procedimiento.

En cuanto a las pruebas psicométricas, estas se han utilizado por iniciativa de
algunos gerentes de area y no como una directriz aplicable a todos los
departamentos de la empresa. Como lo muestra la siguiente grafica, solo un 29%
de los empleados actuales del nivel operativo indicé haber sido sometido a

pruebas psicométricas previo a su contratacion.

Grafica 6
Proporcién de pruebas psicométricas aplicadas en los procesos de
seleccién de la empresa de transporte de carga internacional
Guatemala, afio 2013
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mNo

Fuente: elaboracién propia, con base en investigacion de campo. Abril, 2013
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Aunque ocasionalmente se han utilizado evaluaciones psicométricas, la empresa
no ha adquirido las licencias o autorizaciones de uso respectivas y el analisis de
los resultados se realiza de forma empirica, debido a que la empresa no cuenta
dentro de su personal con profesionales calificados para la aplicacion e
interpretacion de este tipo de pruebas, reduciendo la posibilidad de identificar a
los candidatos mejor preparados para integrarse y adaptarse exitosamente a la

organizacion.

A causa del desconocimiento del método apropiado de aplicacion de las pruebas
psicométricas, el procedimiento se lleva a cabo de forma empirica, por lo que los
gerentes de area dedican muchas horas a la interpretacion de las pruebas,
descuidando otras funciones propias de sus puestos, siendo esta la principal
razon por la que no se utilizan en todos los procesos, aunque reconocen que han
percibido un mejor desenvolvimiento y conducta en los empleados que debieron

superar este tipo de pruebas.

2.3.6.4. Entrevista

Solamente se realiza una entrevista a cada candidato. La entrevista es de tipo
no dirigida y es realizada por el gerente de area o por quien ocupa el puesto
superior inmediato a la vacante. Al carecer de una guia de entrevista
estandarizada en su estructura y contenido, la amplitud y variedad de temas
abordados, asi como los resultados obtenidos, no son homogéneos, limitando el
aprovechamiento de esta técnica como fuente de informacion para la toma de

decision.

2.3.6.5. Andlisis y toma de decision
El andlisis de los expedientes y el resultado de la entrevista es realizado por el

gerente del departamento, quien determina qué candidato es el idéneo para

53



ocupar la plaza vacante de acuerdo a su criterio personal. Sin embargo, al no
disponer de instrumentos de evaluacion, ni estandares de medicion de
resultados, el analisis se realiza de manera informal y utilizando criterios
subjetivos que no permiten garantizar que la decisibn tomada es la mas

conveniente para los intereses de la empresa.

2.3.7. Situacion actual del proceso de induccion

Aunque se han realizado ciertos esfuerzos para orientar a los nuevos
colaboradores y facilitar su adaptacion, la organizacion no cuenta con un proceso
de induccion formalmente establecido, aplicable a todas las unidades
administrativas, reduciendo su capacidad para orientar, adaptar y retener a los

nuevos empleados.

A continuacién se describen los resultados obtenidos en relacion a los
procedimientos actuales de inducciébn de personas en la empresa objeto de

investigacion.

2.3.7.1. Induccién ala organizacion

En este apartado se determinara la manera en que la informacién relacionada a
la empresa, al departamento y el puesto es transmitida a los nuevos empleados
e identificar elementos que podrian estar siendo omitidos, pese a su importancia

en el proceso de induccion.

A. Historia

De acuerdo a la informacion obtenida, los antecedentes de la empresa no han
recibido la atencién e importancia necesarias en la induccién de los nuevos
colaboradores, situacidon que fue confirmada por los resultados del censo,

estableciendose que solamente el 33% de los empleados actuales del nivel
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operativo conocen como se formd la organizacion y su evolucion hasta
convertirse en la empresa que es hoy en dia, como se aprecia en la siguiente

grafica.

Grafica 7
Conocimiento de la historia de la empresa
Guatemala, afio 2013

mSj
= No

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo. Abril, 2013

El escaso conocimiento que los empleados tienen de la historia de la empresa y
de su crecimiento progresivo, impiden el fortalecimiento de su sentido de

pertenencia e identificacién con la empresa.

B. Fundamentacién estratégica

Pese a contar con una mision, vision, valores y objetivos institucionales
establecidos, como resultado de la informalidad en que se lleva a cabo el
proceso de induccion, estos elementos no han sido socializados dentro de la
empresa, de acuerdo a lo observado en la grafica 10 el 92% del personal
operativo no conoce la fundamentacion estratégica de la empresa, provocando
gue los colaboradores no comprendan, de forma integral, hacia donde van
dirigidos sus esfuerzos y la importancia del trabajo de cada individuo para el

funcionamiento y resultados organizacionales.
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Grafica 8
Conocimiento de la fundamentacion estratégica
Guatemala, afio 2013

8%

uSi

mNo

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo. Abril, 2013

C. Organigrama

Se conocio que el personal no ha tenido acceso a un organigrama de la empresa
en el que puedan visualizar su estructura organizacional, limitando Ila
comprension del papel que cada unidad desempefia, las interacciones existentes

y niveles jerarquicos establecidos.

2.3.7.2. Induccioén al departamento

Con base a informacion obtenida de los gerentes de area, se pudo conocer que
la induccién al departamento consiste Unicamente en presentar al nuevo
colaborador ante el grupo de personas que integran la unidad administrativa y no
se explican las interrelaciones existentes entre sus integrantes, asi como las
jerarquias y lineas de autoridad internas. Tal situacion provoca que los nuevos
empleados no sepan con certeza con qué miembros del departamento debe
mantener una relacion de trabajo y comunicacion directa, perjudicando la calidad

de su desempefio y dificultando su adaptacion.
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2.3.7.3. Induccidn al puesto de trabajo

La induccion especifica al puesto de trabajo es asignada a la persona que dejara
vacante el cargo, siempre y cuando la desvinculacién ha sido notificada con
anticipacion, en su defecto, la induccién especifica es delegada en el jefe
inmediato o personal que tenga algun grado de conocimiento de las funciones
del puesto. Sin embargo, no se da seguimiento al proceso de aprendizaje y
adaptaciéon del nuevo empleado, dando lugar a errores de procedimiento y
atrasos y afectando su estado de animo y motivacion, debido a las constantes

llamadas de atencion de sus jefes inmediatos.

Adicionalmente, durante el trabajo de campo se pudo constatar que, aunque la
empresa cuenta con manuales de procedimientos, que fueron elaborados para
cumplir con los requisitos del proceso de certificacion por una norma
internacional de calidad, estos no han sido entregados al personal,
desaprovechando una herramienta que puede utilizarse como guia e instrumento

de consulta en la ejecucion de las tareas propias del puesto.

Las circunstancias bajo las que se desarrolla actualmente la induccion
especifica, no permiten el correcto acoplamiento de los empleados a sus puestos
de trabajo y asimilacion de sus funciones, incidiendo en el aumento de la rotacién
de personal durante las etapas iniciales de vinculacion a la empresa, como se

indicara en detalle en el analisis del indice de rotacién de personal.

2.3.8. Evaluacion y actualizacion del proceso actual
Se conocié que los resultados del proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion actual no son evaluados, impidiendo la correccion y mejora de los

procedimientos utilizados para integrar y organizar personas a la organizacion.
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2.3.8.1. Rotacién de personal

Para evaluar los resultados generados a través del uso del método actual de
reclutamiento, seleccién e induccion, se solicitd al departamento de Finanzas de
la empresa informacion sobre la cantidad de personal, asi como el numero de
incorporaciones y desvinculaciones durante los ultimos afios. La informacion

obtenida corresponde a los afios 2010, 2011 y 2012.

En relacién a estos datos, el Gerente General hizo la observacién de que durante
esos afos la empresa no realiz6 despidos. Por otra parte, en el afio 2012,
debido al aumento en la venta de servicios, se crearon tres nuevos puestos de
trabajo, dos ubicados en el Departamento de Operaciones y el restante en el

Departamento de Ventas.

La empresa ha enfrentado dificultades para abastecer los puestos recién
creados, debido a que las personas contratadas inicialmente se retiraron de
forma voluntaria durante los primeros meses de labores. En cuanto a la
problematica descrita, se conocié que en uno de los nuevos puestos del
Departamento de Operaciones se han originado tres rotaciones de personas

antes de cumplir el primer afio de creacion.

Adicionalmente, en el afio 2011, se produjo la renuncia de un empleado del
departamento de Aduanas tras desempefar el cargo por tres meses. La
dificultad para encontrar un reemplazo con los conocimientos necesarios, motivo
al gerente del departamento a recontratar a quién habia ocupado el puesto
anteriormente y que se retir0 de la empresa por inconformidad con las

condiciones salariales.

Para realizar la estimacion del indice de rotacion de personal en la unidad de

analisis y conocer la proporcion de salidas de personal en relacion a la cantidad
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promedio de personas, se utilizO el método general de calculo, mediante la
férmula siguiente:

[pp = D x 100
- I+F
2
Donde:
D = Personas desvinculadas
I = Cantidad de empleados al inicio del periodo
F = Cantidad de empleados al final del periodo

Los datos utilizados se presentan en el siguiente cuadro, asi como los indices de

rotacion de personal obtenidos, correspondientes a los afios 2010, 2011 y 2012.

Cuadro 2
indice de rotacién de personal en la empresa de transporte de carga
internacional
Guatemala, aflos 2010 al 2012

Afo 2010 2011 2012
Empleados al inicio del afio 27 27 27
Desvinculaciones 5 4 7
Incorporaciones 5 4 10
Empleados al final del afio 27 27 30
indice de rotacion de personas 19% 15% 25%
Puestos existentes con rotacién de personas 3 3 2
Puestos creados durante el periodo - - 3
Desvinculaciones en puestos creados durante el periodo - - 4

Fuente: elaboracién propia, con base en investigacion de campo. Abril, 2013
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Para los afios 2010 y 2011 los indices de rotacion de personas calculados
alcanzaron un 19% y 15% respectivamente. En ambos afos, las salidas se
produjeron en tres puestos de trabajo Unicamente. En el afio 2010, se realizaron
cinco procesos de admisién para dotar de personal a tres puestos. De forma
similar, en 2011, para abastecer tres vacantes fue necesario realizar cuatro

convocatorias.

Al observar que el numero de desvinculaciones es mayor al nUmero de puestos
abastecidos durante un mismo periodo, se evidencian las dificultades que la

empresa enfrenta para cubrir de forma eficiente los puestos vacantes.

Para el afio 2012, el IRP aumenté a 25% como resultado de la rotacion de
personas en dos cargos Y la creacion de tres nuevos puestos de trabajo, los que

a su vez, también generaron cuatro desvinculaciones durante el periodo.

Aungue la empresa no conserva registros de los motivos que provocan que los
colaboradores se retiren la organizacion, los gerentes entrevistados indicaron
gue, de acuerdo a su percepcion, las frecuentes desvinculaciones durante los
primeros meses de vinculaciéon se deben a que los colaboradores no se adaptan
al puesto de trabajo y el entorno del mismo, por lo que, ante la presion a la que
son sometidos, por los motivos descritos previamente, optaban por retirarse de la

empresa.
Las circunstancias descritas, pueden apreciarse con mayor claridad en la grafica

siguiente, que muestra la distribucioén de los colaboradores en funcion del tiempo

laborado para la empresa.
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Grafica 9
Permanencia de colaboradores en la empresa de transporte de carga
internacional
Guatemala, afio 2013
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Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo. Abril, 2013

La linea de tendencia graficada muestra que el 63% del personal (equivalente a
19 empleados) tienen cuatro o0 mas afios de servicio en la empresa, poniendo de
manifiesto la estabilidad laboral existente entre quienes han superado la etapa de
integracion y adaptacion, en contraste con la rotacién observada en el personal

de reciente ingreso.

2.3.9. Analisis y discusion de resultados

Después de realizar la investigacion de campo, el analisis de la informacion
obtenida permite confirmar que la empresa no cuenta con un proceso adecuado
de reclutamiento, seleccion e induccién, afectando el desempefio, resultados y
estabilidad de las personas incorporadas. Una de las principales causas de
estas deficiencias es que no se ha delegado, de forma especifica, la
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responsabilidad de llevar a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion e

induccion, no se cuenta con personas especializadas en este tipo de procesos.

También se determiné que la empresa carece de descriptores de puestos, lo que
impide que los responsables de realizar el reclutamiento puedan definir con
exactitud los requisitos minimos de cada puesto de trabajo, provocando que las
convocatorias sean elaboradas de forma ambigua y atraigan candidatos que no

son aptos para desempefiar el cargo.

Por otra parte, no existe un criterio Unico en cuanto a la documentacion
requerida, provocando que en algunos procesos no se cuente con constancias o
referencias que permitan confirmar la informacion proporcionada por los

aspirantes.

En la actualidad, la empresa recurre a fuentes de reclutamiento internas y
externas como medio para realizar las convocatorias de candidatos, utilizando
las siguientes técnicas: ascensos o reubicacién de personal, recomendaciones
de candidatos y anuncios en internet. Sin embargo, a pesar de que los directivos
de la empresa han manifestado su deseo priorizar las fuentes internas de
reclutamiento, los procesos de admisién de personas, en su mayoria, se han

abastecido por convocatorias externas, publicadas en internet.

Adicionalmente, la verificacién de referencias no se ha aplicado en todos los
procesos y tampoco se cuenta con un formulario de solicitud de empleo que
permita estandarizar y certificar la informacion consignada por los candidatos, ni
conservar registro de la misma, lo cual anula la posibilidad de que puedan ser
considerados en futuras convocatorias, aumentando la dependencia de otras

técnicas de reclutamiento.

62



La empresa no cuenta con instrumentos para evaluar los conocimientos y
cualidades de los participantes. Aunque se han tratado de implementar pruebas
psicométricas, la falta de conocimiento y experiencia en su aplicacion e

interpretacion, le resta validez a los resultados obtenidos a través de ellas.

La informacion obtenida en la entrevista de seleccion y el andlisis del curriculum
vitae, se utiliza como base para tomar la decision de contratar o no a los
candidatos, sin embargo, no se cuenta con una guia para desarrollar la

entrevista, ni criterios objetivos que otorguen formalidad a la toma de decision.

En cuanto a la induccidn, se establecié que, aunque se ha intentado facilitar la
integracion de los nuevos empleados, la empresa no ha estandarizado el
proceso, ni brinda el apoyo y seguimiento necesario. Tampoco ha aprovechado
el recurso de los manuales de procedimientos existentes para apoyar al personal
de nuevo ingreso en la realizacion de las tareas propias del puesto de trabajo,
provocando constantes llamadas de atencion debido a errores cometidos y

atrasos en sus actividades diarias, afectando su adaptacién y motivacion

La rotacion de personal es muy marcada durante los primeros meses de labores,
sin embargo se establecid que los colaboradores que han logrado adaptarse
satisfactoriamente a sus puestos de trabajo, mantienen su relacion laboral con la
empresa por periodos prolongados de tiempo, lo que se pone de manifiesto en el
63% del personal con cuatro afios o0 mas de pertenecer a la organizacion.

En base al andlisis realizado, se establece que es necesario disefiar un proceso
de reclutamiento, seleccion e induccidn de personas que ofrezca soluciones
viables a la probleméatica descrita, proporcionando lineamientos técnicos para
atraer, elegir e incorporar personas aptas para desempefiarse exitosamente
dentro de la empresa y brindarles las condiciones necesarias para su correcta

integracion al puesto y entorno de trabajo.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
E INDUCCION PARA UNA EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

El analisis de los resultados de la investigacion realizado en el capitulo anterior,
permitid establecer la necesidad de proporcionar a la empresa de un método
apropiado para convocar, elegir, incorporar y adaptar personas a la empresa
objeto de investigacién, la cual, debe constituirse en una solucién viable a la
problematica encontrada. En virtud de lo indicado, a continuacion se presenta la
propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién para una empresa

de transporte de carga internacional.

3.1. Justificacién de la propuesta

La propuesta que conforma este capitulo integra el método de reclutamiento,
seleccion e induccion disefiado para la empresa de transporte de carga

internacional.

Para facilitar su aplicacién y tomando en cuenta que la empresa no cuenta con
personal especializado en ejercer funciones propias de la gestion del talento
humano, algunos de los formatos incluidos en este documento se presentan
ejemplificados, debido a la importancia de cada uno de los datos contenidos en

ellos para fines de andlisis y registro.

La responsabilidad de llevar a cabo los procesos reclutamiento, seleccion e

induccion estara a cargo del gerente general, gerentes de departamento, jefe de



contabilidad y secretaria recepcionista, quienes participaran en distintas etapas

del proceso.

Por otra parte, los formularios que deben ser llenados por personas distintas a
los responsables del proceso (candidatos, jefes inmediatos, empleados que
recomiendan candidatos), cuentan también con un instructivo de llenado,
considerando que dichas personas no estaran familiarizadas con los

instrumentos y procedimientos incluidos en esta propuesta.

De manera adicional, en el disefio de los instrumentos se utiliz6 un color
diferente, de acuerdo al proceso en que se estén incluidos, con el objetivo de
facilitar su organizacion e identificacion, sobre todo en las etapas de andlisis y
evaluacion, en donde sera necesario agrupar todos los formatos utilizados a lo

largo del proceso.

La propuesta inicia con el establecimiento de los objetivos que se espera
alcanzar tras la aplicacion del proceso disefiado para dar solucion a los

problemas identificados.

La primera etapa del proceso propiamente dicho, contiene las actividades y
procedimientos de reclutamiento que permitiran atraer la mayor cantidad y
calidad posible de candidatos, con las cualidades y caracteristicas necesarias
para optar a cada puesto de trabajo vacante. Para ello, se establecen las
fuentes y técnicas de reclutamiento que deben ser utilizadas para socializar la
existencia de un puesto vacante dentro de la organizacion, asi como los criterios
e instrumentos que permitirdn tener la participacibn de candidatos mejor

calificados en el proceso de seleccion.

Obtener la mayor cantidad de informacion posible acerca de los candidatos y

establecer la exactitud de la misma con el mayor grado de certeza posible, es la
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finalidad del proceso de seleccion. En tal sentido, se proporcionan las guias,
instrumentos y criterios de seleccion que permitirdn identificar a la persona

idénea para desempefiar un puesto de trabajo determinado.

Para integrar correctamente a la persona elegida, se proporciona una método de
induccion consistente en cuatro etapas, en las que se le proporciona informacion
cada vez mas especifica al nuevo empleado para facilitar la asimilacién y
comprensiéon del funcionamiento de la empresa y el papel que desempefiara

como parte de un sistema organizacional.

La evaluacion y actualizacion del proceso se realizard a traves de la
implementacion de estandares que permitiran contrastar los resultados obtenidos
tras la implantacion de la propuesta. Para el efecto, se disefié una evaluacion
gue debe ser realizada al finalizar cada proceso de reclutamiento, seleccion e
induccién y una evaluacién anual, basada en el andlisis del indice de rotacion de
personal. Dichas evaluaciones, permitiran detectar desviaciones en el proceso e
identificar los puntos susceptibles de correcciéon y mejora. Adicionalmente, se
presenta una evaluacion financiera de la viabilidad econ6mica de la

implementacion del proceso propuesto y los beneficios esperados.

Finalmente, se presentan los costos de las distintas variantes que el proceso

puede presentar y sus respectivos planes de accion.

3.2. Objetivos de la propuesta

Por medio de su correcta aplicacion, la propuesta pretende alcanzar los objetivos

gue se describen a continuacion.
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3.2.1. Objetivo general

Proveer un proceso de gestion del talento humano apropiado y que pueda ser

implementado en la empresa objeto de investigacion permitiéndole, durante el

afo 2015, obtener una eficacia minima del 70% en su capacidad para atraer,

elegir, incorporar y adaptar personas idoneas para cada uno de los puestos de

trabajo que conforman la organizacion.

3.2.2. Objetivos especificos

Proporcionar lineamientos para el uso de las fuentes y técnicas de seleccion
apropiadas, aumentando la capacidad de la empresa para atraer personas
gue se ajusten a las caracteristicas y necesidades del puesto y de la
empresa, para alcanzar una eficacia minima del 70%, al finalizar el afio 2015,

a través del uso de las distintas fuentes y técnicas de reclutamiento.

Disefiar un conjunto de técnicas para seleccionar candidatos y validar la
informacion recibida, que permitiran elegir a la persona idénea, sobre la base
de criterios de eleccidn objetivos y certeros, permitiendo a la empresa lograr
en el afio 2015 una eficacia minima del 70% en la aplicaciéon de las técnicas

de seleccion utilizada.

Establecer un método de induccién que, durante el afio 2015, permita
alcanzar una eficacia minima del 70% en cuanto a brindar a los nuevos
empleados toda la informacién, orientacién, lineamientos y apoyo necesarios
para que puedan integrarse y adaptarse exitosamente a sus puestos de

trabajo y a la empresa.

Definir los estandares y el método de evaluacion que permitirdA medir los

resultados obtenidos en el afio 2015, a través de la implementacion y
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aplicacién de la metodologia y técnicas incluidas en el presente proceso de

reclutamiento, seleccion e induccion propuesto.

Reducir el indice de rotacion anual de personal al 7% al final del afio 2015,
mediante la correcta integracion a la organizacion de personas con las
habilidades, capacidades y destrezas necesarias para cumplir a cabalidad las

atribuciones de cada puesto de trabajo.
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3.3. Reclutamiento de personal

En atencion a la disponibilidad de personal y recursos con que la empresa objeto
de investigacion dispone para la implementacion de la propuesta, el programa de
reclutamiento ha sido disefiado bajo un enfoque cualitativo, con el que se busca
atraer a los candidatos ideales al proceso de seleccion, de acuerdo a criterios
gue permitan identificar a los candidatos que posean las cualidades mas
generales requeridas en el puesto de trabajo, disponibilidad para participar en
todas las actividades de seleccion y acoplarse a las condiciones laborales
establecidas por la empresa. De esta forma, el disefio de la propuesta
contribuye a un mejor aprovechamiento de los recursos y tiempo de trabajo del

personal responsable del proceso.

A continuacion se describen las actividades e instrumentos propuestos y que
permitiran atraer personas con las cualidades y calificaciones requeridas por el

puesto vacante.

3.3.1. Politicas de reclutamiento

- Unicamente podra iniciarse un proceso de reclutamiento al tener la
requisicion de personal debidamente completada por el gerente del
departamento donde se origina la vacante y autorizada por el gerente

general.

- La convocatoria debe realizarse con base en los requerimientos establecidos
en la descripcion técnica del puesto de trabajo y siguiendo criterios objetivos,
eticos, no discriminatorios y que contribuyan a promover el bienestar y

buenas relaciones de la empresa y sus empleados.
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Se priorizaran las fuentes internas de reclutamiento y solamente se utilizaran
fuentes externas en aquellos casos en que no ha sido posible encontrar

candidatos potenciales a través de la convocatoria interna.

La convocatoria interna se hara por medio de memorandums y publicaciones

en la cartelera de la empresa.

En la convocatoria externa se recurrira a recomendaciones, consultas en la

base de datos de candidatos y anuncios en sitios web y periédico.

Debe evitarse la participacion de personas que han sido encontradas
responsables de cometer actos que perjudiquen los intereses de la empresa.

La informacién proporcionada por los candidatos tendra caracter de

confidencialidad, por lo que no debe divulgarse con personas ajenas al

proceso.
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3.3.2. Proceso de reclutamiento propuesto
La secuencia del proceso de reclutamiento se presenta en el siguiente diagrama:

Esquema 6
Diagrama del proceso de reclutamiento propuesto
Guatemala, afio 2013

Proceso de Reclutamiento
CEREns i Gerente General Jefe de Contabilidad Secre_tarl_a
departamento Recepcionista

=

Requisicion de
personal

Autorizacion

Descriptor y
perfil del puesto

Convocatoria
interna

¢ Candidatos
internos?

No

N Recepcion de
Convocatoria N -
curriculum vitae

externa

Depuracién de
aplicaciones

}

Entrevista de
preseleccion

}

Integracién de
expedientes

Proceso de
Seleccion

Simbologia

Actividad I:' Documento

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.

(:) Inicio o término <> Decision o alternativa
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3.3.2.1. Requisicion de personal

Requisicion de D(;sglerzlrﬂlaggn oo Depuracion de Entrevista de Recepcion de Integracion de
personal p’f; a5 aplicaciones precalificacion documentos expedientes

El reclutamiento inicia con el surgimiento de, al menos, un puesto de trabajo

vacante. Ante tal situacion, el gerente del departamento en donde se origina la
vacante debe hacer la requisicion de personal a través del formulario
correspondiente, el cual debe ser trasladado al gerente general para solicitar su

autorizacion y dar paso a la convocatoria.

Se debe identificar el puesto vacante, el departamento en donde esta ubicado
administrativamente, la fecha en que se realiza la requisicion de personal y la
cantidad de plazas que deben cubrirse. También es importante dejar constancia
del motivo que da lugar al surgimiento de la vacante, pues esta informacion
permitird posteriores andlisis de las razones que provocan las desvinculaciones

en la evaluacion del proceso y el indice de rotacién de personal.
Deben indicarse los beneficios asignados, al igual que los requisitos de
educacion, experiencia y atribuciones, informacién que sera completada con

base en el descriptor de puestos.

El formato propuesto para realizar la requisicion de personal es el siguiente:
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Formato 1
Formulario de requisicion de personal

REQUISICION DE PERSONAL

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL

1

Departamento: Financiero- 2

Puesto: Asistencia de Contabilidad

* Fecha de solicitud: 22 de agosto-de 2013

* Cantidad de plazas: 1 plaga

> Sueldo asignado: Q5,000.00 mensuales

¢ Otros beneficios: drea de parqueo-

7 Renuncia 72 Motivo ’® Fecha de ingreso < Fecha de renuncia
Expedatwa/d,e mejorav 01/07/2008 31/07/2013
salowial

¢ Despido 82 Motivo 80 Fecha de ingreso 8¢ Fecha de despido

° Abandono de °a Motivo °® Fecha de ingreso °¢ Jltimo dia laborado

trabajo

10 Nueva plaza

02 Fecha en que la plaza
debe estar ocupada

10.b

presupuesto? si O

éLa plaza esta contemplada en el

No [

11 Reubicacién

12 pepartamento

11b pyesto

i1 Fecha

| D

12

Se autoriza

No se autoriza

Nombre y firma del Gerente General




Casilla Instrucciones

Indicar el nombre del departamento en donde se origina la vacante.
Indicar el nombre del puesto de trabajo vacante, tal y como aparece en la ndmina de la empresa.
Indicar la fecha en que se presenta la solicitud a Gerencia General.
Indicar la cantidad de plazas disponibles en el puesto de trabajo.
Indicar el sueldo asignado al puesto de acuerdo a la némina de la empresa.
Indicar beneficios adicionales asignados al puesto.
Marcar con una “X” si el puesto de trabajo se encuentra vacante debido a la renuncia de la persona que
lo desempefiaba.
7.a Llenar solamente si la casilla 7 fue marcada con una “X".
Indicar los motivos argumentados por la persona que desempefiaba el puesto para renunciar al mismo.
7.b Llenar solamente si la casilla 7 fue marcada con una “X".
Indicar la fecha de contratacién de la persona que renuncid al puesto de trabajo.
7.C Llenar solamente si la casilla 7 fue marcada con una “X".
Indicar la fecha en que se hizo efectiva la renuncia de la persona que ocupaba el puesto de trabajo.
8 Marcar con una “X” si el puesto de trabajo se encuentra vacante debido al despido de la persona que lo
desempefiaba.
8.a Llenar solamente si la casilla 8 fue marcada con una “X".
Indicar los motivos por los que se despidio a la persona que ocupaba el puesto de trabajo.
8.b Llenar solamente si la casilla 8 fue marcada con una “X".
Indicar la fecha de contratacion de la persona que fue despedida.
8.c Llenar solamente si la casilla 8 fue marcada con una “X".
Indicar la fecha en que se hizo efectivo el despido de la persona que ocupaba el puesto de trabajo.
9 Marcar con una “X” si el puesto de trabajo se encuentra vacante debido al abandono de trabajo de la
persona que lo desempenaba.
9.a Llenar solamente si la casilla 9 fue marcada con una “X".
Si fue posible determinarlo, indicar los motivos por los que la persona que se produjo el abandono de
trabajo.
9.b Llenar solamente si la casilla 9 fue marcada con una “X".
Indicar la fecha de contratacion de la persona que abandond el puesto de trabajo.
9.c Llenar solamente si la casilla 9 fue marcada con una “X".
Indicar la fecha correspondiente al ultimo dia de labores de la persona que abandono el puesto de
trabajo.
10 Marcar con una “X” si la requisicion de personal es originada por la creacion de una plaza de trabajo.
10.a Llenar solamente si la casilla 10 fue marcada con una “X".
Indicar en la fecha para la que se necesita que inicie funciones el colaborador contratado para el nuevo
puesto de trabajo.
10.b Llenar solamente si la casilla 10 fue marcada con una “X".
Si la nueva plaza se encuentra debidamente autorizada como parte del presupuesto de la empresa,
indicarlo marcando con una “X” la casilla correspondiente a la respuesta “Si”, de lo contrario, marcar la
casilla correspondiente a la respuesta "No”.
11 Marcar con una “X"” si el puesto de trabajo se encuentra vacante debido al traslado de la persona que lo
desempefiaba a otro puesto de trabajo.
11.a Llenar solamente si la casilla 11 fue marcada con una “X".
Indicar el departamento en donde se ubica administrativamente el cargo al que fue trasladada la persona
que desempefiaba el puesto vacante.
11.b Llenar solamente si la casilla 11 fue marcada con una “X".
Indicar el puesto de trabajo al que fue trasladada la persona que desempenada el cargo vacante.
11.c Llenar solamente si la casilla 11 fue marcada con una “X".
Indicar la fecha en que se hizo efectivo el traslado de la persona que ocupaba el puesto vacante.
12 El Gerente General debe indicar si autoriza o no el inicio del proceso reclutamiento, seleccion e induccion,
marcando con una “X” la casilla correspondiente y estampando su nombre y firma.

NOOUbhwWN -~

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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3.3.2.2. Determinacion del perfil del puesto

Requisicion de Ddeglerrglrzlaggn oo Depuracion de Entrevista de Recepcion de Integracion de
personal p'l)J o aplicaciones precalificacion documentos expedientes

Cuando la requisicion de personal ha sido autorizada se debe adjuntar la

descripcion técnica del puesto de trabajo que se necesita abastecer, que
contiene la identificacion del puesto, propdésito, atribuciones, relaciones de
trabajo, caracteristicas de la persona que lo desempefa y las responsabilidades

asignadas.

La importancia de la elaboracién del descriptor de puestos radica en que, a partir
de las caracteristicas necesarias, se definird el perfil de las personas que se

buscara atraer por medio de las convocatorias.

Especificamente, el perfil del puesto se obtendrd del tercer apartado de la
descripcion técnica del puesto de trabajo, llamada “Especificaciones del puesto”
gue encierra la experiencia, educacién y otros requisitos necesarios para
desempeiiar las atribuciones, establecer relaciones de trabajo, ejercer autoridad

y asumir responsabilidades inherentes al puesto de trabajo.

Las descripciones técnicas de puestos deben elaborarse utilizando el formulario

presentado a continuacion.
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Formato 2

Descripcion técnica del puesto de trabajo

Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO DE TRABAJO

Titulo del puesto:

Asistencia de Contabilidad

Departamento:

Departamento Financiero

Puesto inmediato superior:

Jefatura de Contabilidad

Subalternos:

Ninguno

> Naturaleza del puesto

Puesto de nivel operativo y de caracter administrativo-financiero que apoya al Jefe
de Contabilidad en el registro de las operaciones contables

¢ Atribuciones

Apoyar al Contador General en las actividades diarias del departamento.
Mantener al dia los registros contables de la empresa y gestionar el pago de los
impuestos correspondientes.

Elaborar y/o recibir requisicion de cheques de pago a proveedores

Archivar las facturas y documentacion contable.

Elaborar planillas del personal.

Elaborar planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social mensualmente.
Elaboracién de conciliaciones bancarias.

Calcular prestaciones laborales del personal administrativo.

Cumplir con otras atribuciones que le sean asignadas.

7 Relaciones de trabajo

Con el Jefe de Contabilidad y personal del Departamento Financiero.

8 Autoridad

Para el manejo y archivo de documentos contables.

° Responsabilidad

De la correcta ejecucion de las tareas propias del puesto.
Del buen uso y cuidado del equipo de oficina.

© Formacién académica

Titulo de Perito Contador.
Sexto semestre en la carrera de Administracion de Empresas o Auditoria y
Contaduria Publica.

i1 Experiencia

Un afio 0 mas en puesto similar.

12 Otros requisitos

Uso de equipo de computacion y de oficina.

Solidos conocimientos del sistema operativo Windows y de los programas
Microsoft Office, AsisteLibros, PlaniIGSS y SAP Business One.

Excelentes relaciones humanas y habilidad para trabajar en equipo.
Responsabilidad, honorabilidad y honestidad

Orden y disciplina.



Casilla Instrucciones

1 Indicar el nombre del puesto de trabajo vacante, tal y como aparece en la ndmina de la empresa.

2 Indicar el nombre del departamento en donde se ubica administrativamente el puesto.

3 Indicar el nombre del puesto de quién recibe drdenes directas, tal y como aparece en la ndmina de la
empresa.

4 Indicar el nombre de los puestos a quienes sobre los que tiene autoridad, dirige y supervisa. De no tener
puestos bajo su cargo, debe indicarse escribiendo la palabra “Ninguno”.

5 Indicar el nivel operativo en donde se ubica jerarquicamente el puesto de trabajo, el ambito en que se
desarrollan sus actividades y su funcion primordial dentro de la organizacion.

6 Indicar cada una de las funciones, actividades o tareas que asignadas al puesto de trabajo.

7 Indicar los puestos de trabajo, personas y/o instituciones con los que mantiene relacion directa como

parte de los distintos procesos en los que tiene participacion.

8 Indicar el alcance y los limites de accion del puesto de trabajo, dentro de los que la persona que lo
desempefia puede actuar sin necesidad de solicitar una autorizacion expresa para hacerlo.

9 Indicar las personas, materiales, equipo, mobiliario, informacién y cualquier otro tipo de recurso que el
puesto de trabajo tenga asignado.

10 Indicar el nivel y areas de educacion formal que como minimo son necesarios para desempenar el puesto
de trabajo.

11 Indicar la experiencia minima necesaria para desempefiar el puesto de trabajo.

12 Indicar los conocimientos complementarios y las cualidades innatas necesarias para desempefar el

puesto de trabajo.

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013.
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3.3.2.3. Convocatoria

Requisicion de D(;sglerzlrﬂlaggn oo Depuracion de Entrevista de Recepcion de Integracion de
personal p’f; a5 aplicaciones precalificacion documentos expedientes

Como se establece en las politicas de reclutamiento, para ocupar una plaza

vacante se dara prioridad a las fuentes internas de reclutamiento y solamente en
aquellos casos en que no se encuentren candidatos con el perfil requerido, se
iniciara el reclutamiento en fuentes externas. El procedimiento para cada uno de
estos dos escenarios planteados, se describe a continuacién y estara a cargo del

jefe de contabilidad.

A. Convocatoria para reclutamiento interno

Para socializar entre el personal de la empresa la existencia de una oportunidad
laboral, asi como los beneficios y requisitos correspondientes, se utilizaran
memorandums dirigidos a los gerentes de cada departamento y publicaciones en

la cartelera de la empresa.

Es importante considerar que al hacer efectiva la reubicacion de un empleado en
un puesto distinto dentro de la organizacién, podria hacer necesaria la
realizacion de un nuevo proceso de reclutamiento, seleccién e induccion para
reemplazar al colaborador promovido, a menos que el puesto desaparezca o se

determine que sus atribuciones pueden ser absorbidas por otros empleados.

a. Memorandums
Se enviaran memorandums a los gerentes de cada departamento, indicando las
atribuciones, requisitos y beneficios establecidos en el descriptor del puesto de

trabajo, con el objetivo de determinar si dentro del personal a su cargo existe
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algun colaborador que posea las cualidades necesarias para considerar

participacion en el proceso de seleccion.

Formato 3

Modelo de memorandum para convocatoria interna

Guatemala, ano 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE
DE CARGA INTERNACIONAL

Memo

Para: Gerente de Operaciones
Gerente de Ventas
Gerente Financiero
Gerente de Aduanas
Gerente de Transacciones Intemacionales
De: Jefe de Contabilidad
cct Gerente General
Fecha: 22 de agosto de 2013
Asunto: Convocatoria para aplicar a plaza de ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Por medio de la presente, hago de su conocimiento que por encontrarse vacante el puesto de Asistencia de
Contabilidad dentro del Departamento Financiero, se hace la convocatoria a todos los colaboradores interesados
¥ que cumplan con los requisitos abajo descritos, a que participen en el proceso de seleccidn correspondiente.

De acuerdo al procedimiento establecido, para que los solicitantes puedan ser considerados en el proceso de
seleccidn, los Gerentes de drea deben completar y enviar el formulario de promocién interna correspondiente.

Adicionalmente, se indican las atribuciones del puesto vacante y los heneficios asignados.

Atribuciones del puesto:

Apoyar al Contador General en las actividades diarias del departamento.

Mantener al dia los registros contables de la empresa y gestionar el pago de los impuestos correspon-
dientes.

Elaborar yfo recibir requisicién de cheques de pago a proveedores

Archivar las facturas y documentacion contable.

Elaborar planillas del personal.

Elaborar planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social mensualmente.

Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Calcular prestaciones laborales del personal administrativo.

Cumplir con otras atribuciones que le sean asignadas.

ini del p

e s & 0 s 1

Titulo de Perito Contador.

Sexto semestre en la carrera de Administracion de Empresas o Auditoria y Contaduria Publica.

Un afio o mas de experiencia en puesto similar.

Uso de equipo de computacion y de oficina.

Solidos conocimientos del sistema operativo Windows y de los programas Microsoft Office, AsisteLibros,
PlanilGSS y SAP Business One.

Excelentes relaciones humanas y habilidad para trabajar en equipo.

Responsabilidad, honorabilidad y honestidad

Orden y disciplina.

Beneficios asignados al puesto:

Sueklo mensual de Q5,000.00
Area de parqueo.

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013.
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b. Cartelera

Por su ubicacidén en un lugar visible para todos los empleados, la cartelera con
gue actualmente cuenta la empresa sera utilizada para publicar la convocatoria
para aplicar a la plaza vacante. Al igual que en los memorandums, debe
identificarse la plaza vacante, el departamento en que se encuentra, los
beneficios ofrecidos, las atribuciones, requisitos de educacion, experiencia y

habilidades necesarias.
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Formato 4
Modelo de anuncio de convocatoria interna para cartelera
Guatemala, afio 2013

Empresa de Transporte de Carga Internacional

Informa a todo su equipo de trabajo que esta a disposicidn el puesto de:

Asistencia
de Contabilidad

Ofrecemos:

Requisitos minimos:

Titulo de Perito Contador. «» Sueldo mensual de Q5,000.00

Sexto semestre en la carrera de
Administracion de Empresas o Auditoria vy
Contaduria Piblica.

Un afio 0 mas de experiencia en puesto
similar.

. Jornada laboral de lunes a viernes, de

8:00 a 17:00 horas

Ambiente agradable de trabajo.
Estabilidad laboral.

Area de parqueo.

Uso de equipo de computacion y de
oficina.

Solidos conocimientos del sistema
operativo Windows y de los programas
Microsoft Office, Asistelibros, PlanilGSS y
SAP Business One,

Excelentes relaciones humanas y
habilidad para trabajar en equipo.
Responsabilidad, honorabilidad y
honestidad

Orden vy disciplina.

Para mayor informacion vy aplicar la plaza, los interesados deben avocarse con sus respectivos

Gerentes, para poder optar a participar en el proceso de seleccion.

Atte.
Jefe de Contabilidad

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013.
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Si como resultado de la convocatoria interna es posible identificar candidatos
potenciales para el puesto vacante, sus jefes inmediatos deben llenar el
formulario siguiente:

Formato 5
Formulario de promocidn interna
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
FORMULARIO DE PROMOCION INTERNA

! Nombre:
José Daniel Péreg Mayér

> Fecha
22 de agosto-de 2013

4 Puesto actual ° Departamento:

2 Puesto para el que sera considerado
Asistencia de Contabilidad

¢ Sueldo actual 7 Sueldo inicial
Asistencia de Operaciones Q2,800.00 mensuades | Q2,500.00 mensuales

Operacioney Locales | s jefe inmediato ° Personal a su cargo | I° Fecha de inicio

Operaciones Locales Ninguno- 01/03/2011

' Puestos anteriores: ninguno-

2 Educacién:
- Titwlo de Perito- Contador. - Cwso  Superior de  Actualigaciéw
- 7mo semestve aprobado ew lo cowverar de Tributowiov (SAT)
Auditor y Contador Publico- (USAC). - Cwso de Transporte y Seguridad
Industrial (INTECAP)
13 Eficiencia:

Hace wn uso-racional y responsable de todos Loy recursos que le hawv sido- asignados.

4 Eficacia:

How demostrado- capacidad paro cumpliv cow lay metas y plagos establecidos en lay

Trabajo en equipo:

Colabora de buena manera con sus comparieros de trabajo-y superioves, contribuyendo-de
formav positivaw al buen funcionamiento- del depowtamento-

Relaciones interpersonales:

Mantiene una relaciow cordial y de respeto-conw sus superiovesy comparieros de trabajo-

15

16

17

Nombre y firma del jefe inmediato



Casilla Instrucciones
1 Indicar el nombre completo del empleado que esta siendo postulado para ser promovido.
2 Indicar el nombre de la plaza vacante, tal y como aparece en ndomina.
3 Indicar la fecha en que se presenta el formulario de promocion interna
4 Indicar el nombre del puesto actual del empleado postulado, tal y como aparece en némina.
5 Indicar el nombre del departamento al que pertenece el puesto actual del empleado postulado.
6 Indicar el sueldo actual del empleado postulado, de acuerdo a lo registrado en ndmina.
7 Indicar el sueldo inicial que fue asignado al empleado postulado, al momento de su contratacion.
8 Indicar el nombre del puesto del jefe inmediato del empleado postulado, tal y como aparece en némina.
9 Indicar el nimero de personas a cargo del empleado postulado.
10 Indicar desde que fecha ha ocupado el puesto actual.
11 Indicar los nombres de los puestos ocupados anteriormente por el empleado postulado, tal y como

aparecen en némina.

12 Indicar la formacion académica recibida por el empleado postulado, titulos obtenidos y cursos recibidos.

13 Describir la forma en que el empleado postulado administra y aprovecha los recursos que le han sido
asignados para realizar su trabajo.

14 Describir la capacidad del empleado postulado para cumplir con horarios, metas y plazos de trabajo.

15 Describir la capacidad del empleado para cooperar y trabajar con sus superiores, compafieros de trabajo

y subordinados.

16 Describir la forma en que el empleado postulado se interrelaciona con las personas con sus superiores,
companeros de trabajo y subordinados.

17 Al completar las casillas anteriores, el jefe inmediato del empleado postulado debe escribir su nombre y
firmar en el espacio correspondiente dentro de esta casilla.

Fuente: elaboracidn propia. Agosto de 2013.
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B. Convocatoria para reclutamiento externo
De no encontrarse candidatos calificados dentro de la organizacion, se recurrira
al reclutamiento a través de fuentes externas. Las técnicas a utilizar son las

siguientes:

a. Candidatos recomendados por empleados actuales de la empresa
Los empleados de la empresa podran recomendar como candidatos a quienes
consideren que cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria. Para

poder hacer efectiva la recomendacion, deben completar el siguiente formulario:
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Formato 6
Formulario de recomendaciéon de candidatos
Guatemala, aiio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
FORMULARIO PARA RECOMENDACION DE CANDIDATOS

2 Fecha

Puesto solicitado

Asistenciow de contabilidad 22 de agosto-de 2013
3 Nombre del candidato recomendado
Cawlos Anibal Ramires Diog
4 Direccién
0 calle'y 0 awenida, zona 1
> Teléfono de casa ¢ Celular
9999 - 9999 8888 - 8888
7 Profesion 8 Afos de experiencia
Perito- Contador 6 oy

Trabaja actualmente:
. No X si O ¢En dénde?

10 Mencione cinco caracteristicas personales positivas del aspirante

Resporsable, honwado; trabojador, colaborador, inteligente.

11 ¢Por qué considera que la persona recomendada es apta para el puesto solicitado?

Tiene lav preparacidnw necesario-debido- av sw nivel educativo-y experienciaw enw puestos similares:

12

Nombre y firma del empleado que refiere




Casilla Instrucciones
1 Indicar el nombre del puesto para el que se recomienda al candidato.
2 Indicar la fecha en que se presenta el formulario.
3 Indicar el nombre completo del candidato recomendado.
4 Indicar la direccién del candidato recomendado.
5 Indicar el nimero telefénico del candidato recomendado.
6 Indicar el ndmero de celular del candidato recomendado.
7 Indicar la profesion u oficio del candidato recomendado.
8 Indicar los afios de experiencia en el puesto o area de trabajo para el se recomienda al candidato.
9 Indicar si el candidato recomendado trabaja actualmente y, si la respuesta es afirmativa, indicar en qué
empresa.
10 Indicar cinco caracteristicas personales positivas del candidato recomendado.
11 Explique las razones por las que cree que el candidato es apto para desempefiar el puesto vacante.
12 Indicar el nombre del empleado que recomienda al candidato y agregar su firma.

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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b. Base de datos

La base de datos permitira conservar la informacion de los aspirantes que han
participado en anteriores procesos de integracion de personas y, de esta forma,
poder convocarlos nuevamente si perfiles encajan con la descripcion del puesto
de trabajo vacante. La informacién de los candidatos convocados debe
confirmarse y actualizarse al momento de contactarlos para garantizar la

funcionalidad y confiabilidad de la base de datos.

Se propone realizar el disefio de la base de datos en una hoja electronica del
programa de computacion Microsoft Excel, debido a que permite organizar la
informacion de acuerdo a determinados criterios que facilitaran la busqueda de
candidatos y porque es una herramienta que los empleados de la compafiia

conocen, pues la utilizan en sus labores diarias.

La principal fuente de informacion para la base de datos la constituiran los
formularios de Solicitud de Empleo, por lo que se debe estructurar en funcién de
las casillas que contiene y respetar el orden en que se presentan en dicho

documento para facilitar y agilizar la tabulacién de los datos.

Tomando en cuenta la cantidad de datos que la componen, a continuacién se
muestran Unicamente los primeros campos, debidamente ejemplificados, para
permitir una mayor comprension del disefio sugerido. La base de datos
estructurada serd entregada oportunamente a la Empresa de Transporte de

Carga Internacional para su implementacion.
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c. Anuncio en internet
Las convocatorias de reclutamiento en fuentes externas se haran publicas a
través de sitios web especializados en captar talento humano y ponerlo en

contacto con los empleadores.

En tal sentido, la publicacion se hara efectiva en los cuatro sitios mas
consultados a nivel nacional, de acuerdo a las estimaciones obtenidas con la
aplicacion en linea denominada “Adplanner” de la empresa Google Incorporated,
la cual utiliza los archivos de informacién, también llamados “cookies”, que los
sitios web guardan en cada computadora o dispositivo para individualizar a los
usuarios durante un determinado periodo de tiempo, al margen de la cantidad de
veces gque una pagina es consultada o desplegada en pantalla, en términos

informéticos se conoce como cantidad de impresiones.

En el siguiente cuadro se indica la cantidad aproximada de usuarios de los tres
sitios mas consultados entre el 19 de julio de 2013 y el 17 de agosto de 2013, asi
como el rango de impresiones o visitas durante el mismo periodos. Por los
motivos de confidencialidad ya descritos, asi como derechos de autor y
propiedad intelectual que protegen la informacion de los sitios web consultados,
en el presente documento se omiten sus nombres comerciales, los que
oportunamente se haran del conocimiento de los representantes de la Empresa

de Transporte de Carga Internacional.
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Cuadro 3
Cantidad estimada de usuarios por sitio web
Guatemala, afio 2013

Sitio web Usuarios Rango de impresiones diarias
Sitio web A 110,000 100,000 a 500,000
Sitio web B 38,000 1,000 a 10,000
Sitio web C 31,000 1,000 a 10,000

Fuente: Elaboracién propia, con base en informacién tomada de los sitios web
https://www.google.com/adplanner/. Consultado el 21 de agosto de 2013

Estos sitios de captacion de talento ofrecen alternativas gratuitas para la
publicacién de ofertas de empleo, consulta de base de datos de candidatos y la
posibilidad de que los solicitantes puedan enviar sus hojas de vida directamente

a la empresa a través de correo electrénico.

Como primer paso, la empresa debe completar el proceso de registro en cada
uno de los sitios considerados antes de poder publicar ofertas de empleo y/o
consultar los curriculum vitae almacenados en las bases de datos que estan a
disposicion de las empresas registradas. Los candidatos contactados a través de
esta técnica de reclutamiento seran citados para que se presenten a las
instalaciones de la empresa a entregar la documentaciébn necesaria para

conformar los expedientes individuales.

d. Anuncio en periodicos

Aungue actualmente la Empresa de Transporte de Carga Internacional no utiliza
los anuncios en periodicos para publicar sus convocatorias, a continuacion se
exponen las razones por las que deben considerar el uso de esta técnica de

reclutamiento y se presenta el disefio de anuncio propuesto.

Inicialmente, se debe analizar la cantidad de lectores de cada periédico. De
acuerdo a la informacion obtenida del sitio web de la Asociacion Desarrollo,
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Organizacion, Servicios y Estudios Socioculturales (DOSES) y la empresa
Verified Audit Circulation, la circulacion diaria promedio de los principales
periédicos en Guatemala se presenta en el siguiente cuadro, omitiéndose sus

nombres comerciales por las razones ya mencionadas.

Cuadro 4
Circulacion diaria promedio de periodicos en Guatemala
Guatemala, afio 2013

Periodico Circula_ci()n diar@a promedio
(Cantidad de ejemplares)
Periddico A 248,438
Periddico B 117,638
Periddico C 80,000
Periddico D 42,162
Periddico E 29,065
Periddico F 27,203

Fuente: Elaboracién propia, con base en informacién tomada de los sitios web
http://www.dosesguatemala.org/publicaciones y
http://www.verifiedaudit.com/reports.php, consultados el 19 de agosto de 2013

Para la publicacibn de convocatorias externas se propone la utilizacion de
periddico B debido a que, ademas de ser el segundo medio escrito con mayor
circulacibn a nivel nacional, se pudo conocer a través de la informacion
disponible en su sitio web que el 60% de su mercado se concentra en el area
metropolitana (ciudad capital y municipios aledafios), que es el area geografica
de interés para el presente caso, pues la empresa objeto de investigacion se

encuentra ubicada en el municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

Adicionalmente, estudios realizados por el periddico propuesto indican que, en
promedio, cinco personas leen diariamente cada ejemplar, por lo que la
estimacion del nimero total de personas que tendrian acceso a la publicacion es

de 352,914 lectores, como se muestra en el siguiente cuadro:
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Cuadro 5
Circulacion diaria del periddico propuesto
Guatemala, afio 2013

Circulacion nacional 117,638 ejemplares
Circulacion area metropolitana (60%) 70,583 ejemplares
Lectores por ejemplar 5 lectores
Lectores en el area metropolitana 352,914 lectores

Fuente: Elaboracion propia, con base en informacion tomada de los sitios web
http://servicios.prensalibre.com/pl/especiales/ME/mediakit/ y
http://www.verifiedaudit.com/reports.php, consultados el 19 de agosto de 2013.

Ademas de conocer la cantidad y ubicacion geogréafica de las personas que leen
el periddico B, otra caracteristica importante a considerar para intereses del
reclutamiento, es el nivel académico de los lectores de dicho medio escrito,

informacion que es proporcionada en el siguiente cuadro.

Cuadro 6
Nivel educativo de los lectores del periédico propuesto
Guatemala, afio 2013

Nivel educativo Porcentaje Cantidad de lectores
Posgrado 2% 7,058
Universitario completo 13% 45,879
Universitario incompleto 31% 109,403
Técnico 12% 42,350
Total Nivel Técnico o superior 58% 204,690

Fuente: Elaboracién propia, con base en informacion tomada del sitio web
http://servicios.prensalibre.com/pl/especiales/ME/mediakit/, consultado el 19 de agosto
de 2013.

Como puede observarse, el 58% de los lectores del periédico propuesto
(equivalente a 204,690 personas) han recibido formacion académica de nivel
técnico o superior, que son los requeridos para la gran mayoria de puestos de
trabajo en la Empresa de Transporte de Carga Internacional, por lo que el uso de

este medio permitird aumentar en cantidad y calidad el universo de personas del
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cual se podra seleccionar a los mejores talentos, contribuyendo a maximizar el

potencial de la organizacién en cuanto a su desempefio y resultados alcanzados.

Por otra parte, como un beneficio adicional, la publicacion permitira exponer y

promover la imagen de la empresa a través de un medio de comunicacion

masiva.

Las especificaciones en cuanto al disefio y detalles técnicos del anuncio se

describen en el siguiente cuadro.

Cuadro 7

Caracteristicas del anuncio en el periédico propuesto

Guatemala, afio 2013

Caracteristicas del anuncio

Dia de publicacion Lunes
L Clasificados
Seccion .
Desplegados/Innovaciones
Color Full color
Total de médulos para anuncio de 4 médulos de ancho por 4
modulos de alto (los anuncios en ésta seccion deben tener un 16 médulos

tamafio minimo de 16 mddulos).

Ancho del anuncio

6.611 pulgadas

Alto del anuncio

6.166 pulgadas

Costo del anuncio

Costo por moédulo en clasificados desplegados/innovacién full

color (antes de impuesto) Q364.25
Costo de anuncio de 16 médulos en clasificados

) > . Q5,828.00
desplegados/innovacion full color (antes de impuesto)
IVA Q699.36
Costo antes de impuesto + IVA Q6,527.36

Fuente: Elaboracion propia, con base en informacién proporcionada por Prensa Libre, agosto de 2013

La publicacion debe hacerse en dia lunes, en la seccion de Clasificados

Desplegados bajo la categoria de “Innovaciones”, los cuales son anuncios a
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color, con disefio personalizado y tamafio minimo de 16 modulos. Su costo,

tomando en cuenta las especificaciones descritas, es de Q6,527.36 por anuncio.

El modelo de anuncio propuesto y que se muestra seguidamente, incluye en su
disefio un encabezado en el que se incluira el logotipo y nombre de la empresa
(que en el presente ejemplo se omite por las razones de confidencialidad ya
descritas), la identificacion de la plaza vacante, requisitos del puesto (en base al
descriptor de puestos), beneficios ofrecidos y el medio a disposicién de los
candidatos para enviar su curriculum vitae.  También se menciona la jornada
laboral y la referencia al area en donde se ubica el lugar de trabajo, tomando en

cuenta que se trata de un periédico de circulacién nacional.
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Grafica 10
Modelo de anuncio para periédico

_

Empresa de Transporte de
Carga Internacional

Por expansion de nuestras operaciones a nivel regional, contrataremos:

Asistente de Contabilida

Requisitos minimos:

e Titulo de Perito Contador.

e Sexto semestre en la carrera de Administracién de
Empresas o Auditoria y Contaduria Pdblica.
Un afio o mds de experiencia en puesto similar.
Uso de equipo de computacién y de oficina.
Sélidos conocimientos del sistema operativo
Windows y de los programas Microsoft Office,
AsisteLibros, PlaniIGSS y SAP Business One.

e Excelentes relaciones humanas y habilidad para

| trabajar en equipo.

e Responsabilidad, honorabilidad y honestidad
Orden y disciplina.
Disponibilidad para laborar en el municipio de
Mixco.

Ofrecemos:

Sueldo competitivo.

Jornada laboral de lunes a viernes, de 8:00 a
17:00 horas

Ambiente agradable de trabajo.

Estabilidad laboral.

Area de parqueo.

Interesados que cumplan todos los requisitos, enviar curriculum vitae al correo electrénico
reclutamiento@empresadetransporte.com.gt

Fuente: elaboracién propia, agosto de 2013

Para la elaboracion del anuncié también se utilizaron los elementos de la técnica
AIDA (atencion, interés, deseo y accion), por lo que el anuncio es visualmente
llamativo para atraer la atencion del publico, genera interés al mencionar los
beneficios y que se trata de una empresa en expansion, despierta el deseo de
los candidatos potenciales por formar parte de la empresa e indica los medios
por los que los interesados pueden realizar la accion de responder al anuncio.
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3.3.2.4. Depuracion de aplicaciones

Requisicion de Ddeé?rrzlrﬂ?;g)ln oo Depuracion de Entrevista de Recepcion de Integracion de
personal p'fj 5 aplicaciones precalificacion documentos expedientes

Esta fase del proceso de reclutamiento consiste en la tamizacion de las

aplicaciones de candidatos recibidas en respuesta a los anuncios en internet y
periddicos, debido a que a través de dichas técnicas solamente se tendrd acceso

al curriculum vitae.

La depuracion de aplicaciones sera realizada por la secretaria recepcionista
utilizando la guia propuesta para el efecto, en la que se debe indicar el nombre y
el numero telefonico de cada candidato, a fin de poder contactar a quienes

cumplan con los requisitos establecidos en esta etapa del proceso.

La guia permitira contrastar de forma rapida las cualidades y calificaciones de los
candidatos con las establecidas en el perfil requerido. En el ejemplo
proporcionado (ver formato 8), los requisitos utilizados como pardmetro para
aceptar o descartar una aplicacion son la experiencia y la educacién de los
candidatos. Sin embargo, los requisitos a evaluar podran ser adaptados de
acuerdo a las necesidades del puesto para el que se ha realizado la

convocatoria.
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Formato 8
Guia de depuracién de aplicaciones
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA DE DEPURACION DE APLICACIONES

Departamento:

Puesto a abastecer:

Fecha:

Nombre Teléfono Experiencia Educacion

Fuente: elaboracidon propia. Agosto de 2013.



3.3.2.5. Entrevista de precalificacion

Requisicion de Ddeé?rrzlrﬂ?;g)ln oo Depuracion de Entrevista de Recepcion de Integracion de
personal p'fj 5 aplicaciones precalificacion documentos expedientes

A través de esta entrevista se podra identificar a los candidatos que no pueden

ser admitidos debido a que no se acoplan a las condiciones de trabajo,
permitiendo agilizar el desarrollo del proceso de seleccion y aprovechar de forma

mas eficiente los insumos y tiempo destinados para el proceso.
Después de finalizar la depuracién de aplicaciones, la secretaria recepcionista
debe contactar telefonicamente a quienes superaron dicha etapa, para efectuar

la entrevista de precalificacion.

Debido a que los empleados actuales ya trabajan bajo condiciones establecidas,

la entrevista de precalificacion se aplicarad Unicamente a candidatos externos.
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Formato 9
Guia de entrevista de precalificacion
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA DE ENTREVISTA DE PRECALIFICACION

Nombre:

Teléfono:

Correo electronico:

Puesto al que aplica:

Fecha:

¢AUn tiene interés por la plaza vacante? Aceptable LI No aceptable [
¢Pretension salarial? Aceptable [ No aceptable [
&Cuéndo podria iniciar labores? Aceptable LI No aceptable [
¢Qué dias y en qué horario tiene disponibilidad para trabajar? Aceptable [1  No aceptable [
¢Tiene disponibilidad de tiempo para someterse a entrevistas y pruebas de

seleccién? Aceptable [1  No aceptable [J
¢Tiene familiares que trabajen para nuestra empresa? ¢Cual es su

parentesco? Aceptable (1  No aceptable []
¢Experiencia laboral en el puesto o area de trabajo solicitada? Aceptable [] No aceptable [
¢Ultimo nivel académico aprobado? Aceptable [J No aceptable [

¢Tiene algun inconveniente con trasportarse hacia y desde Ciudad San
Cristébal, Mixco? Aceptable [1  No aceptable [

Citar al candidato para presentar documentacién [ Descartar []

Fuente: elaboracidon propia. Agosto de 2013.
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3.3.2.6. Recepcién de documentos

Requisicion de D(;sglerzlrﬂlaggn oo Depuracion de Entrevista de Recepcion de Integracion de
personal p’f; a5 aplicaciones precalificacion documentos expedientes

La documentacion de los candidatos que respondan a la convocatoria sera

recibida por la secretaria recepcionista. Para los candidatos internos, el Unico
documento requerido serad el formulario de promocion interna, que sera
trasladado a recepcion por el jefe inmediato o gerentes de area y que se

adjuntard al formulario de Solicitud de Empleo posteriormente.

En el caso de los expedientes de candidatos externos, seran contactados via
telefénica para solicitar que se presenten a las instalaciones de la empresa a
hacer entrega de la documentacion requerida. La secretaria recepcionista
utilizara la lista de chequeo mostrada a continuaciéon para determinar si la
documentacion esta completa, de lo contrario, se solicitara al candidato los
elementos faltantes para completar el expediente. Al finalizar con el chequeo y
establecer que toda la documentacién fue recibida se procedera a realizar la

entrevista de precalificacion.
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Formato 10
Guia de chequeo de expedientes externos
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA CHEQUEO DE EXPEDIENTES EXTERNOS

Nombre del solicitante:

Teléfono:

Correo electronico:

Puesto al que aplica:

Fecha:

Curriculum vitae Recibido [ No recibido []
Fotografia reciente Recibido [] No recibido []
Copia de DPI Recibido [ No recibido []
Constancia de carencia de antecedentes penales Recibido [ No recibido []
Constancia de carencia de antecedentes policiacos Recibido [ No recibido []
Constancias laborales Recibido [] No recibido []
Constancias de estudio Recibido [J No recibido [
3 cartas de recomendacion personal Recibido [ No recibido []
3 cartas de recomendacion laboral Recibido [ No recibido []

Completo (Continua en el proceso) [] Incompleto (Descartar) (]

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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3.3.2.7. Integracion de expedientes

Requisicion de D(;sgler?lrﬂlaggn oo Depuracion de Entrevista de Recepcion de Integracion de
personal p’f; a5 aplicaciones precalificacion documentos expedientes

La secretaria recepcionista integrara los expedientes de todos los candidatos que

presentaron toda la documentacion de acuerdo a la lista de chequeo y superaron
la entrevista de precalificacion. Los expedientes completos seran enviados al

gerente responsable del proceso para los andlisis de seleccidn correspondientes.

En el caso de los candidatos internos, se trasladaran Unicamente los formularios

de promocion interna.
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3.4. Seleccién de personal

Finalizado el proceso de reclutamiento, se inicia la seleccion de la persona que
ocupara la plaza vacante. Es necesario realizar una serie de actividades,
respetando las politicas establecidas, con el propésito de proveer a la empresa

del recurso humano idéneo para cada puesto de trabajo.

3.4.1. Politicas de seleccion
- Solamente podran ser sometidos al proceso de seleccion aquellos candidatos
gue han sido convocados de acuerdo a las politicas y procedimientos de

reclutamiento establecidos.

- Para ocupar las plazas vacantes, se priorizard a los empleados de la

empresa.

- Se utilizaran Unicamente criterios de seleccion objetivos, éticos, no
discriminatorios, basados en el perfil del puesto de trabajo y que contribuyan
a promover el bienestar y las buenas relaciones de la empresa y sus

empleados.

- No se aceptard la participacion de personas que han sido encontradas

responsables de cometer actos que perjudiquen los intereses de la empresa.

- Para poder hacer efectiva la contratacion, se deben completar todas las
pruebas y entrevistas establecidas como parte del proceso de seleccion.

- Todas las referencias laborales y personales deben ser verificadas.

- La decision de contratacion sera tomada por el gerente del departamento en

donde se genera la vacante con base en la experiencia, educacion y
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resultados obtenidos por los candidatos en las técnicas de seleccion y

entrevistas.
La informacion proporcionada por los candidatos y los resultados de las

evaluaciones y entrevistas tendra caracter de confidencialidad, por lo que no

debe divulgarse con personas ajenas al proceso.
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3.4.2. Proceso de seleccion propuesto
El siguiente diagrama de flujo representa graficamente el proceso de seleccion

propuesto.
Esquema 7

Diagrama del proceso de seleccion propuesto
Guatemala, afio 2013

Proceso de Seleccion

Gerente de departamento Jefe de Contabilidad Secretaria Recepcionista
Solicitud de
empleo
Preseleccion de . Mas de 10
candidatos e candidatos
No
v
Entrevista inicial
Resultado No Fin
satisfactorig
Si
@ Verificacion de
Interno interno/ Externo referencias
externo laborales
Confiables No
Si
Verificacion de
referencias
personales
Confiables No—»{ Fin
Pruebas de Si
conocimientos
Resultado "
No—»| Fin
Si
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Proceso de Seleccién

Gerente de departamento

Jefe de Contabilidad

externo

Interno

Entrevista final

Programar
pruebas
psicométricas

}

Resultado
satisfactorig

Resultado
satisfactorig

| Programar

examen médico

Resultado

Andlisis de
resultados

Resultado
atisfactorig

atisfactorig

Simbologia

Inicio o término

Q Decision o alternativa

Actividad

C‘ Documento

[

Conector de pagina

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013.
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3.4.2.1. Solicitud de empleo

Solicitud de PreseIeCC|on Entrevista Venflcacwn Técnicas de Entrevista Examen '?S?nlglc'jsey
empleo cand|datos inicial referenuas seleccion final médico ckieten

Como primer paso del proceso de seleccion, los candidatos externos deben

completar el formulario de solicitud de empleo que permitird certificar la
informacion proporcionada por los solicitantes y respaldar las determinaciones
gue deba tomar la empresa en caso de que se compruebe que la informacién
consignada en el formulario no es veridica, respaldandose en el Articulo 77,
inciso “i” del Cddigo de Trabajo de Guatemala. La solicitud de empleo también
permitira agilizar la tabulacion de la informacion en la base de datos, pues esta

sera estructurada respetando el orden de las casillas en el formulario.
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Formato 11
Formulario de solicitud de empleo
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO

L INFORMACION GENERAL

! Fecha 2 Puesto solicitado o Area de interés

22/08/2013 Asistenciov de contabilidad
3 Expectativa econémica 4 &Cémo se entero de la plaza?

Q5,000.00 Anuncio-eww internet
° Fecha de nacimiento  Lugar de nacimiento

01/01/1985 Cindad de Guatemala, Guatemalo
7 Nacionalidad 8 Profesién u oficio

Guatemalteco Perito- contador
° Apellido paterno Apellido materno Apellido de casada Nombre (s)
Ruig Diag Luis Arturo
10 Domicilio Colonia Zona Municipio
0 calle, 9-99 Panoramo 5 Mixco
11 Teléfono 12 celular 13 e-mail 4 Sexo
9999 - 9999 8888 - 8888 isruig@mail.com MX FO
> Vive con 16 Estado civil
Sus Padres [1 S6lo [1 Su Familia X Parientes [ Soltero(a) I ~ Casado(a) XI  Divorciado(a) 1 ~ Viudo(a) [J
7 personas que dependen de usted 18 ¢Tiene licencia de conducir?
Hijos XI  Cényuge X Padres [ Otros [ No O silXl Tipo:_B_ No. 9999999999

II. DATOS DE FAMILIARES
L2 Nombre completo 20 Ocupacion
Padre: Luis Armando-Ruig Leal Perito- Contador
Madre: Mavio Ester Ding Alvarado- de Ruig Amav de casov
Cényuge: Anav Lucia Alvares Castro-de Ruig Secretowriov
ZL Hijos 22 Edad |* Estudia |* Trabaja |* Institucion % Grado ¥ Ocupacién
Luis Ruig 6 aioy X Colegio Guatemalteco | 1ro-primario
III. ESCOLARIDAD
% Nivel & Institucion 3 TInicié 31 Terminé 32 Titulo recibido
Diversificado- Instituto- Guatemalteco 2000 2002 Perito- Contador
Secundario Colegio Guatemalteco 1997 1999
Primanrio Colegio Guatemalteco 1991 1996
3 programas de computacion
3 Otros cursos recibidos
28 Idioma £l Institucion 37 Conversacion £ Lectura 22 Escritura
1. Inalés Colegio Guatemaltoco Ex..] Bn.X Re.[d Exd Bn.X Re.[] Ex..] Bn.Xl Re.d
2. Ex.O Bn.[O Re.d Ex.0 Bn.[O Re.d Ex.O Bn.[O Re.d
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IV. EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE

‘0 Nombre de la empresa
Empresa Comercialigadora de Productos Alimenticios; S. A.

“ Direccion 42 Teléfono
0 Avenida, 0-00, Zona 5 de Villar Nuevay, Guatemalow 8888 - 8888

“ Fecha de vinculacion 4 Sueldo Inicial

01/06/2008 Q2,500.00
% Fecha de desvinculacién 4 Sueldo Final

A lafechav Q2,800.00
‘7 Puesto desempefiado ‘S Nombre de su jefe inmediato

Awxiliow de Contabilidad Ismael Contrevas
4 Motivo de su desvinculacién %0 ¢Podemos solicitar referencias de usted?
Empleo- actual

Si X No [ éPorqué?

V. EMPLEOS ANTERIORES

“ Nombre de la empresa
Empresa Comercialigadorva e Impovtadora, S. A.

‘1 Direccién 4 Teléfono

0 calle, 9-99, Zonw 1, Guatemalow 7777 - 7777

43 44

Sueldo Inicial
31/08/2003 Q1,500.00

Fecha de vinculacion

* Fecha de desvinculacién “ Sueldo Final
31/05/2008 Q2,200.00
‘7 Puesto desempefiado ‘S Nombre de su jefe inmediato
Auriliow de cobroy Renato-Corzo-

49 50

Motivo de su desvinculacion éPodemos solicitar referencias de usted?

Renuncioy, paraw optowr av mejor ofertow salowial s No [l iPorqué?

‘0 Nombre de la empresa

‘. Direccién 42 Teléfono

43 44

Fecha de vinculacion Sueldo Inicial

45 46

Fecha de desvinculacion Sueldo Final

47 48

Puesto desempeiiado Nombre de su jefe inmediato

49 50

Motivo de su desvinculacion éPodemos solicitar referencias de usted?

Si

0 No I éPorqué?

“ Nombre de la empresa

‘1 Direccién 4 Teléfono

43 44

Fecha de vinculacion Sueldo Inicial

% Fecha de desvinculacién 4 Sueldo Final

47 48

Puesto desempeiiado Nombre de su jefe inmediato

49 50

Motivo de su desvinculacion éPodemos solicitar referencias de usted?

Si 0 No [ ¢Por qué?
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VI. REFERENCIAS PERSONALES

51 Nombre Manuel Gomes Ricardo- Ortig Raull Osovio

** Domicilio 3a calle 0-00, zona 1 2a ave 99-99, zona 2 4 ave 88-88, gona 5
3 Teléfono 9999 - 9999 8888 - 8888 3333 - 3333

' Ocupacién Contador Abogado-y Notowio- Comerciante

> Tiempo de conocerlo 1@ Gias 5 oy 15 awioy

VII. INFORMACION ADICIONAL

%6 ¢Qué lo motivo a solicitar empleo en nuestra empresa?

Mejoraw econdmicaw y profesionalmente

7 éTiene usted otros ingresos?

NoXI  Si[0 ¢A cuanto ascienden?
8 ¢Tiene familiares que trabajen en la compaiiia? % éSu cényuge trabaja?
NoXI si O ¢éQuién? Nod si X ¢Dénde?
0 ¢Tiene seguro médico o de vida? 61 ¢Vive en casa propia?
NoXI si O ¢De qué institucion? NoXI s O
62 ¢Paga renta? 63 ¢Tiene automovil propio? Tipo Modelo
No [ Si X ¢A cudnto asciende? Q800.00 mensuales | No [ si X Motocicletow 2010

5 ¢Tiene deudas?

5 ¢Cuanto abona mensualmente?

NoXI si O ¢Con quién?

% ¢A cuanto ascienden sus gastos mensualmente? % Fecha en que puede presentarse a trabajar
@Q3,000.00 01/09/2013

% ¢Fuma? % éConsume bebidas alcohélicas?

NoX s O NoX si O

70 ¢Consume drogas?

No X si O

72

71 ¢Ha estado convicto o tiene algin proceso legal pendiente?

No X Si OO éMotivo?

Certifico que toda la informacion que he proporcionado es verdadera, completa y correcta. Autorizo la investigacion correspondiente de
todos los datos consignados, y entiendo que si se encuentra cualquier informacion falsa o incorrecta sera causa suficiente para cancelar
cualquier consideracion a esta solicitud o contrato ya establecido (articulo 77, inciso i del cddigo de trabajo). Entiendo y acepto que el
presente documento no constituye ninglin acuerdo o contrato de empleo. Acepto que la empresa se reserve el derecho a retener los

documentos adjuntados a esta solicitud de empleo.

Nombre y firma de solicitante

Numero de DPI

110



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL

Casilla Instrucciones Casilla Instrucciones
1 Indicar en formato dia/mes/afio la fecha en que se esta 40 Indicar el nombre de la empresa de su actual o anterior
efectuando la solicitud. trabajo.

2 Indicar el puesto o area de trabajo para la que esta 41 Indicar la direccién de su actual o anterior trabajo.
aplicando. 42 Indicar el nimero telefénico de su actual o anterior trabajo.

3 Indicar su pretension salarial. 43 Indicar la fecha en que inici6 labores en su actual o anterior

4 Indicar el medio por el que se enterd de la plaza vacante. trabajo.

5 Indicar en formato dia/mes/afio su fecha de nacimiento. 44 Indicar el sueldo inicial que tuvo asignado en su actual o

6 Indicar el lugar en donde nacio. anterior trabajo.

7 Indicar su nacionalidad. 45 Indicar la fecha en que finalizd labores en su anterior

8 Indicar su profesion u oficio trabajo. Si es su actual empleo, escribir “A la fecha”.

9 Indicar su nombre completo, en el orden solicitado. 46 Indicar el monto del Ultimo sueldo percibido en su actual o

10 Indicar su direccion, en el orden solicitado. anterior trabajo.

11 Indicar su nimero telefénico. 47 Indicar el puesto desempefiado en su actual o anterior

12 Indicar su nimero de celular trabajo.

13 Indicar su direccién de correo electronico. 48 Indicar el nombre de su jefe inmediato en su actual o

14 Marcar con una “X” la casilla que corresponda a su sexo: anterior trabajo.

Masculino = M; Femenino = F. 49 Indicar el motivo de desvinculacion de su anterior empleo.

15 Indicar con quiénes vive, marcando con una “X” la casilla Si es su empleo actual, escribir “Empleo actual”.
correspondiente. 50 Indicar si es posible pedir referencia suyas, marcando con

16 Indicar su estado civil, marcando con una “X” la casilla una “X" la casilla correspondiente. En caso de no ser posible
correspondiente. pedir referencias, debe indicar las razones.

17 Indicar las personas que dependen econémicamente de 51 Indicar el nombre de personas que puedan dar referencias
usted, marcando con una “X” |a casilla correspondiente. personales.

18 Inticar si posee licencia de conducir marcando con una “X" 52 Indicar la direccidn de las personas que daran referencias
la casilla correspondiente. Si tiene licencia, indicar también personales.
el tipo de licencia y el nimero. 53 Indicar el nimero telefdnico de las personas que daran

19 Indicar el nombre de sus familiares segun se solicita. referencias personales.

20 Indicar la ocupacion de sus familiares segun lo solicitado. 54 Indicar la ocupacion de las personas que daran referencias

21 Si tiene hijos, indicar el nombre de cada uno. En caso de no personales.
tener hijos, dejar en blanco. 55 Indicar el tiempo de conocer a las personas que daran

22 Si tiene hijos, indicar la edad de cada uno. En caso de no referencias personales.
tener hijos, dejar en blanco. 56 Indicar las razones que motivan su interés por formar parte

23 Marcar con una “X” si tiene hijos y estudian. En caso de no de la empresa.
tener hijos, dejar en blanco. 57 Indicar si tiene otra fuente de ingresos marcando con un a

24 Marcar con una “X” si tiene hijos y trabajan. En caso de no “X" la casilla correspondiente. Si tiene otra fuente de
tener hijos, dejar en blanco. ingresos, indicar a cuanto asciende.

25 Si tiene hijos, indicar nombre de la institucion donde estudia 58 Indicar si tiene algn familiar trabajando dentro de la
o trabaja. En caso de no tener hijos, dejar en blanco. empresa marcando con un a “X” la casilla correspondiente.

26 Si tiene hijos y aln estudian, indicar el grado que cursan. Si su respuesta es afirmativa, indicar el nombre y puesto.
En caso de no tener hijos, dejar en blanco. 59 Si es casado(a), indicar si su conyuge trabaja marcando con

27 Si tiene hijos y trabajan, indicar el puesto que desempefian. una “X” la casilla correspondiente. Si su conyuge trabaja,
En caso de no tener hijos, dejar en blanco. indicar en dénde.

28 Indicar cada uno de los niveles de estudio cursados 60 Indicar si tiene seguro de vida marcando con una “X” la
(primaria, secundaria, diversificado, técnico, universitario, casilla correspondiente. Si tiene seguro de vida, indicar de
maestria, postgrado) qué institucion.

29 Indicar la institucion en donde cursé cada uno de los niveles 61 Indicar si vive en casa propia marcando con una “X" la
educativos. casilla correspondiente.

30 Indicar la fecha en que inici6é cada uno de los niveles 62 Si paga renta, indicarlo marcando con una “X” la casilla
educativos. correspondiente y a cuanto asciende el monto de la renta.

31 Indicar la fecha en que finalizé cada uno de los niveles 63 Si tiene automavil propio, indicarlo marcando con una “X” la
educativos. casilla correspondiente e indicar el tipo y modelo de

32 Indicar los titulos recibidos en su nivel correspondiente, vehiculo.
iniciando con el mas reciente. 64 Indicar si tiene deudas marcando con una “X” la casilla

33 Indicar los sistemas operativos y programas de computacion correspondiente. Si tiene deudas, indicar la entidad a quién
que puede utilizar. le debe.

34 Indicar el nombre de otros cursos complementarios 65 Si tiene deudas, indicar cuanto abona mensualmente.
recibidos. 66 Indicar a cuanto ascienden sus gastos mensuales.

35 Indicar los idiomas que habla. 67 Indicar la fecha en que puede iniciar a laborar en la

36 |Indicar la institucion en donde lo aprendio. empresa.

37 Indicar el nivel de conversacion en cada idioma, marcando 68 Indicar si fuma.
con una “X” la casilla correspondiente. (Ex.=excelente; 69 Indicar si toma bebidas alcohdlicas.

Bn.=Bien; Re.=Regular) 70 Indicar si consume algun tipo de droga ilicita.

38 Indicar el nivel de lectura en cada idioma, marcando con 71 Indicar si ha sido convicto por cometer algin delito o si tiene
una “X” la casilla correspondiente. (Ex.=excelente; algun proceso penal pendiente.

Bn.=Bien; Re.=Regular) 72 Si la informacién proporcionada corresponde a lo descrito en

39 Indicar el nivel de escritura en cada idioma, marcando con la declaracion incluida en la presente casilla debe avalarla
una “X” la casilla correspondiente. (Ex.=excelente; con su nombre, firma y nimero de documento personal de
Bn.=Bien; Re.=Regular) identificacion.

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013.
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3.4.2.2. Preseleccion de candidatos

Solicitud de Preselecmén Entrevista Ver|f|caC|on Técnicas de Entrevista Examen '?gfnl:'gey
empleo candldatos inicial referenuas seleccion final médico ckieten

Si a traves de la convocatoria realizada se ha logrado atraer a un nimero mayor

a diez candidatos, sera necesario realizar una preseleccion que permitira reducir
la cantidad de participantes en funcion de la disponibilidad de tiempo para
realizar la entrevista inicial, tomando en cuenta que es un procedimiento que el

jefe de contabilidad realizara de forma personalizada con cada candidato.

El procedimiento de preseleccidn consiste en una evaluacién general de diversos
aspectos de los candidatos, con base en la informacion proporcionada a traves

del curriculum vitae y el formato de solicitud de empleo.

Para realizar la evaluacion y preseleccionar a los candidatos mejor calificados, se
propone un modelo que permite valorar la calidad del curriculum vitae
presentado, la experiencia, formacion académica, cursos complementarios
recibidos, conocimiento de programas de coémputo y nivel de inglés. Para cada
elemento evaluado se indica la puntuacion maxima que puede asignarse, hasta

totalizar cien puntos.

Tras realizar la evaluacion de todos los candidatos, se elegirdn a los diez
candidatos con la mayor sumatoria de puntos para continuar en el proceso de
seleccién para proceder a realizar la entrevista inicial, sin embargo, los criterios a
evaluar, asi como la ponderacién de cada criterio y la cantidad de candidatos a
preseleccionar, podra ser adaptada o modificada de acuerdo al puesto que se
necesite abastecer y la disponibilidad de tiempo de los responsables del proceso.
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3.4.2.3. Entrevistainicial

Solicitud de PreseIeCC|on Entrevista Ver|f|caC|on Técnicas de Entrevista Examen '?gfnl:'gey
empleo cand|datos inicial referenuas seleccion final médico ckieten

El modelo propuesto para la realizacion de esta actividad corresponde a una

entrevista estandarizada en las preguntas que permitira conocer, de forma
general y en el menor tiempo posible, las motivaciones del candidato para
solicitar el empleo, entorno familiar y social, educacién, habilidades, destrezas y

experiencia laboral.

El jefe de contabilidad ser& el responsable de realizarla, por lo que previamente
debe analizar el perfil requerido para el puesto vacante y la guia de la entrevista,
con el objetivo de familiarizarse con el contenido de esos instrumentos y la
informacion que se desea recabar, de tal forma que el entrevistador pueda
replantear o profundizar en algunas preguntas, cuando sea necesario. La
entrevista debe desarrollarse de forma cordial para reducir la tension que este
procedimiento genera en algunas personas, lo que contribuira a que los

candidatos estén mas anuentes a proporcionar informacion.

En cuanto a las condiciones para su aplicacion, debe realizarse en el salon de
reuniones de la empresa, que es un lugar con suficiente iluminacion y que

permite generar un ambiente de privacidad.

Antes de iniciar la serie de preguntas, el jefe de contabilidad debe explicar, de
forma breve, en qué consiste la entrevista e informar al candidato la naturaleza
del trabajo, el horario, el sueldo asignado, prestaciones y beneficios adicionales

para establecer si tiene interés en proseguir con el proceso.
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Al finalizar, el entrevistador debe evaluar los aspectos observables del candidato
tales como el cuidado de su apariencia personal, su habilidad para expresarse
verbalmente y postura fisica, habilidad para relacionarse, actitud durante la
entrevista. La percepcion que de estos aspectos se obtenga y la informacién
recabada a través de las preguntas contenidas en la guia presentada a
continuacion, permitiran que el entrevistador pueda dictaminar si el candidato

debe continuar en el proceso o se debe descartar su participacion en el proceso.
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Formato 13
Guia de entrevista inicial
Guatemala, ano 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA DE ENTREVISTA INICIAL
I DATOS DEL CANDIDATO

Nombre del candidato:

Teléfono:

Correo electronico:

Puesto al que aplica:

Fecha:

II. INFORMACION PRELIMINAR

¢Como se entero de esta oferta de trabajo?

¢Cual es su pretension econdmica?

¢Tiene limitaciones de tiempo? ¢Cuales?

¢En qué fecha podria iniciar labores?

III. INFORMACION SOCIO-ECONOMICA

¢Quiénes conforman su nucleo familiar?

¢Tiene familiares que trabajen para nuestra empresa? éCual es su parentesco?

¢En doénde reside? éCuanto tiempo le tomaria dirigirse de su casa a la empresa y viceversa?

¢Qué medio de transporte usaria para venir a la empresa?

IV. FORMACION ACADEMICA

¢Cudl es el Ultimo nivel académico que completd? ¢En qué afo? ¢éEn qué institucion?

¢Estudia actualmente? ¢Qué estudia? ¢éInstitucion y horario?

¢Ha recibido cursos o seminarios complementarios? ¢En qué areas?

¢éPlanea continuar con sus estudios? ¢éEn qué area de estudios?
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V. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢Habla otros idiomas? ¢Qué idiomas?

¢Qué equipo de oficina puede utilizar?

¢Qué programas de computacion puede utilizar?

¢Ha tenido personal a su cargo? éCuantas personas?

VI. EXPERIENCIA LABORAL

¢Trabaja actualmente? ¢Para qué empresa o institucion?

Si no trabaja actualmente, écual fue su Ultimo empleo?

¢Qué puestos ocupd? éQué sueldo devengaba?

¢Tenia personal bajo su cargo? éCuantas personas?

Si no trabaja actualmente, écual fue el motivo de su desvinculacion?

VII. EMPLEOS ANTERIORES

¢Para qué empresa o institucion trabajé?

¢Qué puestos ocupd? ¢Qué sueldo devengaba?

¢éTenia personal bajo su cargo? éCuantas personas?

¢Cual fue el motivo de su desvinculacion?

¢éPara qué empresa o institucion trabajé?

¢Qué puestos ocupd? ¢Qué sueldo devengaba?

¢éTenia personal bajo su cargo? éCuantas personas?

¢Cual fue el motivo de su desvinculacion?

éPara qué empresa o institucion trabajé?

¢Qué puestos ocupd? éQué sueldo devengaba?

¢éTenia personal bajo su cargo? éCuantas personas?

¢Cual fue el motivo de su desvinculacion?
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Presentacion personal Excelente OI Buena O Regular O Mala O

Lenguaje corporal Excelente O Bueno O Regular O Malo O

Actitud mostrada Seguro/relajado O Indiferente/Falto de interés 0  Tenso/nervioso O

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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3.4.2.4. Verificacion de referencias

Solicitud de PreseIeCC|on Entrevista Venﬂcamén Técnicas de Entrevista Examen '?gfnl:'gey
empleo candldatos inicial referenuas seleccion final médico ckieten

La verificacion de referencias se utilizar4 cuando se cuenta con la participacion

de candidatos externos. Todas las referencias, laborales y personales,
consignadas por los solicitantes que han superado la entrevista inicial deben ser
verificadas. Con esta finalidad, la secretaria recepcionista contactara
telefébnicamente a las personas que han sido designadas por los candidatos para

proveer informacién sobre su conducta personal y profesional.

Si al finalizar las verificaciones, se determina que todas las referencias
proporcionadas son confiables y tienen una opinion positiva de candidato, se
procedera a programar la aplicacion de pruebas técnicas, de lo contrario, se
descartara la participacion del candidato en las siguientes etapas del proceso de

seleccion.

A continuacion se describen los procedimientos e instrumentos de recoleccién de
datos que deben ser utilizados para verificar las referencias laborales y

personales.

A. Verificacién de referencias laborales

A través de la verificacion de referencias laborales, se busca conocer el
desempeiio de los candidatos en anteriores empleos. Inicialmente, se deben
preparar las guias de verificacion con el nombre del candidato, el puesto al que

aplica, la fecha, el nombre de la empresa y el nimero telefénico de contacto.

Una vez que se han preparado las guias de verificacion, es necesario confirmar a

través de otros medios, como consultas en internet y guia telefénica, que los
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numeros telefonicos de contacto proporcionados por los aspirantes, realmente
corresponden a las empresas indicadas, con la finalidad de establecer la
confiabilidad de los contactos. Para ello, se debe utilizar la guia propuesta para
conocer la percepcién o imagen dejada por el candidato en sus anteriores

empleos.

Aunque toda la informacién solicitada a través de la guia es importante, se debe
tomar en cuenta que algunas empresas, debido a politicas internas, limitaciones
de tiempo u otras razones, no proporcionan informacion especifica sobre el
desempefio laboral de sus exempleados. En estos casos, puede obviarse la
seccién de valoracién del desempefio laboral y la descripcion de aspectos
positivos y negativos del candidato. Este tipo de eventualidades deben dejarse

indicadas en seccion de la guia destinada para las observaciones.

En caso de confirmarse de forma positiva todas las referencias laborales, se
dictaminard, al final de la guia que el candidato continda en el proceso. Por el
contrario, si alguna de las referencias fue negativa o poco confiable, se

descartard la participacion del candidato.

El formato que debe ser utilizado como guia para realizar la verificacién de

referencias laborales se presenta a continuacion:
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Formato 14
Guia de verificacion de referencias laborales
Guatemala, aflo 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES
I DATOS DEL CANDIDATO

Nombre:

Teléfono:

Correo electronico:

Puesto al que aplica:

Fecha:

II. RELACION LABORAL CANDIDATO-EMPRESA

Nombre de la empresa: Teléfono:

Actividad econdémica:

Nombre de quién da la informacion:

Puesto de quien da la informacion:

Puesto(s) desempefiado(s) por el candidato:

Fecha de ingreso: Fecha de retiro:

Motivo de retiro: Ultimo salario:

III. VALORACION DEL DESEMPENO LABORAL

Factor Excelente Bueno Debe mejorar Deficiente

Responsabilidad

Puntualidad

Asistencia

Trabajo en equipo

Liderazgo

Relaciones interpersonales

Proactividad/Iniciativa propia

Cumplimiento de obligaciones

Respeto a la autoridad y normas
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Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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B. Verificacion de referencias personales
Debido a que las referencias personales tienden a favorecer al candidato, su
principal funcion en el proceso de seleccion sera la de corroborar la informacion

proporcionada por el candidato a través de la solicitud de empleo.

La guia de verificacidn propuesta, contiene preguntas que permitiran confirmar
los datos solicitados en las casillas 51, 52, 53, 54, 55, 68, 69, 70 y 71 del

formulario de solicitud de empleo.

De manera similar a la verificacion de referencias laborales, al final de la guia se
presenta un &rea para indicar el dictamen sobre la participacion o no del
candidato en el resto del proceso de seleccién. Si las referencias personales se
consideran confiables y si confirman la informacion contenida en la solicitud de
empleo, se dictaminara que el candidato continte en el proceso, de lo contrario,

se descartara su inclusion en el mismo.

A continuacién, se presenta la guia propuesta para la verificacion de referencias

personales.

123



Formato 15
Guia de verificacion de referencias personales
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES
I DATOS DEL CANDIDATO

Nombre:

Teléfono:

Correo electronico:

Puesto al que aplica:

Fecha:
II. INFORMACION GENERAL

Nombre de la persona que da la referencia: Teléfono:

Parentesco / Relacion:

Profesion / Oficio:

Tiempo que tiene de conocerlo:

éConoce si el candidato fuma?

sid No I
éConoce si el candidato consume bebidas alcoholicas?

si [ No [
¢Conoce si el candidato consume drogas?

si No [
¢Conoce si el candidato ha sido convicto o tiene algin i
proceso penal pendiente? si No [
Aspectos positivos del candidato:
¢éLo recomendaria para ser contratado?

si [ No [ ¢Por qué?
III. OBSERVACIONES
1v. PERCEPCION DEL CANDIDATO
Continua en el proceso [] Descartar []

Fuente: elaboracion propia, agosto de 2013.
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3.4.2.5. Técnicas de seleccion

Solicitud de Preselec0|on Entrevista Ver|f|caC|0n Técnicas de Entrevista Examen '?gfnl:gey
empleo cand|datos inicial referenuas seleccién final médico AEERtaT

Las técnicas de seleccion permitirdn determinar si el aspirante es apto, desde un

punto de vista técnico, para ocupar el puesto solicitado de acuerdo a las
expectativas de la empresa. Ademas, en base a lo indicado en el marco teorico
acerca de las prueba de integridad y honestidad, éstas se incluiran dentro de las
pruebas psicométricas y no se utilizard la técnica del poligrafo debido a los

atenuantes expuestos previamente.

A. Pruebas de conocimientos

Los conocimientos técnicos del candidato seran evaluados por el gerente de area
por medio de una prueba aplicada de forma escrita, organizada de forma
tradicional y con un alcance especifico al area de trabajo, por lo que esta
integrada por una serie de preguntas relacionadas al tipo de funciones del puesto
a ocupar, con la finalidad de determinar si el solicitante posee los conocimientos

y capacidades requeridas.

Al finalizar la prueba, debe determinarse la cantidad de respuestas correctas de
cada candidato y determinar el porcentaje que representa en relacion al nimero
de preguntas que componen la prueba. Solo continuaran en el proceso los
candidatos con un porcentaje de respuestas correctas mayor al 80%.

Los tres candidatos que, de acuerdo al resultado de la prueba, manifiesten tener
mayor dominio sobre las técnicas y procedimientos de su area de trabajo, seran
contactados para programar la programacion y aplicacion de las pruebas

psicométricas.
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Formato 16
Modelo de prueba de conocimientos técnicos
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS
DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre:

Teléfono:

Correo electronico:

Puesto solicitado:

Fecha:

INSTRUCCIONES

La presente prueba, permitira evaluar los conocimientos que posee en relacion con su area de trabajo. Dispondra de
dos horas para responder las siguientes preguntas y desarrollar los temas indicados.

I AREA DE CONTABILIDAD GENERAL

1. (Qué es Contabilidad?

2. (¢Qué son los estados financieros? éCudles son? ¢Para qué sirven?

3. De acuerdo al régimen fiscal équé libros esta obligada una empresa a llevar?

4. ¢Qué informacion proporciona el Estado de Situacion Financiera? éQué datos se necesitan para su elaboracion?

5. ¢Qué informacion proporciona el Estado del Resultado Integral? ¢Qué datos se necesitan para su elaboracion?

6. ¢Qué es Patrimonio?

7. ¢Qué es Activo?

8. ¢Qué es Pasivo?

9. ¢Qué es una conciliacion bancaria? ¢En qué consiste?
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10.

¢Qué es el libro Mayor?

11.

¢Qué es amortizacion?

12.

¢Cudles son los porcentajes maximos de depreciacion aplicables, de acuerdo a la ley del ISR?

13.

¢Qué es depreciacion?

14.

¢Cudles son los porcentajes maximos de depreciacion aplicables, de acuerdo a la ley del ISR?

15.

¢Qué programas de contabilidad conoce o ha utilizado?

II. AREA DE PRESTACIONES LABORALES

1. ¢Qué son las prestaciones laborales?

2. ¢Qué elementos componen las prestaciones laborales?

3. ¢Qué porcentajes se aplican en el calculo de prestaciones laborales?

4. (De qué elementos se compone la cuota patronal? éCudles son sus porcentajes?
5. ¢Qué elementos debe incluir la planilla de sueldos?

6. ¢Cual es el procedimiento para elaborar planillas de recaudacion al IGSS?

7. ¢Cual es el procedimiento para presentar planillas de recaudacion al IGSS?

8. ¢Qué tipos de planillas de recaudacion al IGSS existen?

9. (QuéesellVS?

10. ¢Qué programas para el calculo de las planillas de recaudacion al IGSS conoce? éLos ha utilizado?
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III. AREA DE OBLIGACIONES FISCALES

1. ¢QuéesISR?

2. (¢Qué regimenes de ISR existen? ¢Cuales son sus caracteristicas y tasas?

3. ¢Qué es un agente retenedor?

4. (Qué es un pequefio contribuyente?

5. ¢Quées IVA?

6. ¢Qué es una factura? éCuales son los elementos minimos que debe tener?

7. ¢Qué es el Numero de Identificacion Tributaria?

8. ¢Qué es SAT? éCuales son sus principales funciones?

9. ¢Con que periodicidad se deben presentar las declaraciones de impuestos?

10. ¢Cual es el procedimiento para presentar declaraciones de impuestos?

1v. RESULTADO

Respuesta correctas Respuesta incorrectas

V. CALCULO DEL PORCENTAJE DE RESPUESTAS CORRECTAS

Porcentaje de Respuestas correctas x 100

respuestas correctas Preguntas totales

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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B. Pruebas psicométricas

Como ya se indico, las pruebas psicométricas solamente se utilizaran con
candidatos que provengan de fuentes externas de reclutamiento, debido a que el
formulario de promocion interna ofrece informacion sobre la conducta vy
desempeiio del empleado, desde el punto de vista del jefe inmediato.
Adicionalmente, tomando en cuenta el costo de las mismas, se aplicaran

Unicamente a los tres candidatos mejor calificados hasta esta etapa.

Debido a que la empresa no cuenta con personal con los conocimientos técnicos
necesarios para realizar este tipo de pruebas, se propone la subcontratacion de
una empresa especializada que, ademas de aplicar las evaluaciones, las

interprete y proporcione un informe de los resultados de cada candidato.

Para determinar qué empresa realizar las pruebas psicométricas, se solicitaron
cotizaciones a diversas empresas que ofrecen este tipo de servicio, requiriendo
el costo de aplicacién, el tipo de pruebas que ofrecen, el tiempo y forma de
entrega de resultados. Todas las empresas consultadas tienen mas de diez
afios experiencia en la aplicacion de pruebas psicométricas y cuentan con

instalaciones adecuadas para realizar las evaluaciones.

El siguiente cuadro resume la informacién recabada por medio de las
cotizaciones que fueron solicitadas a empresas que prestan este tipo de servicio.
Atendiendo a las politicas de privacidad indicadas en algunas de las cotizaciones
recibidas, se omite el nombre comercial de dichas empresas en el presente
documento y la informacién de contacto sera trasladada oportunamente a la

Empresa de Transporte de Carga Internacional.
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Cuadro 8
Servicios de aplicacion de pruebas psicométricas cotizados
Guatemala, afio 2013
Costo por bateria de

Cantidad de pruebas | Tiempo de entrega de
incluidas resultados

Empresa pruebas por
candidato

Empresa A Q 448.00 3 3-5 dias habiles
Empresa B Q 690.00 3 3-4 dias habiles
Empresa C Q 560.00 5 3-4 dias habiles
Empresa D Q 550.00 4 3-4 dias habiles
Empresa E Q 400.00 3 1 dia habil

Fuente: elaboracién propia, en base a cotizaciones recibidas. Agosto de 2013.

Para la aplicacion de las pruebas psicométricas del presente proceso de
reclutamiento, selecciéon e inducciéon se propone la subcontratacion de la
Empresa C, debido a que ofrece una mayor variedad de prueba en diferentes
areas como personalidad, adaptabilidad social, inteligencia, capacidad de
aprendizaje, interés y aptitud para ventas, ademas de pruebas especificas para
evaluar la integridad, honestidad y valores del candidato. El costo de la bateria
de pruebas es de Q560 por persona e incluye cinco pruebas, ofreciendo
seleccionar las pruebas de acuerdo al perfil, nivel de complejidad y
responsabilidad del puesto para el que se realiza la seleccién.

Otro aspecto importante para proponer la opcion C, es la formalidad y claridad
del informe e interpretacion de resultados proporcionado en relaciéon al de otras
empresas consultadas, tomando en cuenta que es necesaria la comprension
integral de los resultados para el analisis y toma de decision al final del proceso

de seleccion.

130



3.4.2.6. Entrevista final

Solicitud de Preselec0|on Entrevista Ver|f|cac|0n Técnicas de Entrevista Examen '?gfnl:gey
empleo candldatos inicial referenuas seleccion final médico ckieten

Tras conocer los resultados de las pruebas psicométricas, se procedera a citar

para la entrevista final a los candidatos con resultados satisfactorios, de acuerdo
al informe proporcionado por la empresa subcontratada para aplicar dichas

evaluaciones.

De forma similar a la entrevista inicial la guia de entrevista estara a cargo del
gerente de area y consiste en un cuestionario estandarizado en las preguntas.
También sera realizada en la sala de reuniones, debido a que reune las
condiciones necesarias de privacidad y comodidad para desarrollarla, tomando
en cuenta que esta entrevista podria extenderse por periodos prolongados de

tiempo.

En relacién a la preparacién para la entrevista, el gerente de area, al igual que en
la entrevista inicial, debe estudiar detenidamente el contenido del descriptor de
puestos y la guia propuesta para obtener mayor provecho de la entrevista.
Adicionalmente, es necesario analizar los resultados obtenidos previamente por
los candidatos en la entrevista inicial, verificacion de referencias y técnicas de
seleccion con el objetivo de tener una mejor comprension de las cualidades,

potencial y caracteristicas individuales de cada candidato.

La guia para esta entrevista incluye una serie de preguntas con las que se busca
profundizar en aspectos como la formacion académica, experiencia laboral,
habilidad para relacionarse con otras personas, expectativas profesionales,
entorno familiar y social. Asi mismo, al final de la guia se deben calificar algunas

caracteristicas del candidato, de acuerdo a la percepcion del entrevistador.
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Formato 17
Guia de entrevista final
Guatemala, ano 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA DE ENTREVISTA FINAL
I DATOS DEL CANDIDATO

Nombre:

Teléfono:

Correo electronico:

Puesto al que aplica:

Fecha:

II. INFORMACION PRELIMINAR

¢Qué conoce de la Empresa de Transporte de Carga Internacional?

¢Como se entero de esta oferta de trabajo?

éPor qué le gustaria trabajar para esta empresa?

¢éCual es su pretension econoémica?

¢Cudles son sus metas a corto, mediano y largo plazo?

¢Cuales considera que son sus principales fortalezas?

¢Cuales considera que son sus principales debilidades?

¢Como describe su personalidad y sus habitos?

¢Por qué considera que debemos contratarlo a usted y no a otra persona?

III. INFORMACION SOCIO-ECONOMICA

¢Quiénes conforman su nucleo familiar?

Si es casado(a), ¢Su conyuge trabaja? ¢En donde?

¢Cuantas personas dependen econdmicamente de usted? ¢Quiénes son?

¢éTiene otra fuente de ingresos? ¢En qué consiste? éCuanto?

¢Tiene deudas? ¢En qué institucion? ¢A cuanto ascienden? éCual es su cuota mensual?

¢éVive en casa propia o alquila? ¢Cuanto paga de renta al mes?

¢Posee vehiculo propio? ¢Qué tipo de vehiculo?
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IV. FORMACION ACADEMICA

¢Cual es el Ultimo nivel académico que completd? ¢éEn qué afio? ¢En qué institucion?

éPor qué eligio esa area de estudios?

¢Qué asignaturas le gustaban mas/menos? ¢En cuales obtenia los mejores resultados?

Si pudiera volver a empezar, évolveria a elegir la misma area de estudios?

¢Estudia actualmente? éQué estudia? éInstitucion y horario?

¢Ha recibido cursos o seminarios complementarios? ¢En qué areas?

¢éPlanea continuar con sus estudios? ¢éEn qué area de estudios?

V. HABILIDADES/DESTREZAS

¢Habla otros idiomas? éQué idiomas? ¢En donde aprendic?

¢Qué equipo de oficina puede utilizar?

¢Qué programas de computacion puede utilizar?

¢Considera que obtiene mejores resultados trabajando solo o con la ayuda de otras personas?

¢Ha tenido personal a su cargo? éCuantas personas? ¢Como describiria su liderazgo?

¢Se percibe a si mismo como una persona que normalmente logra lo que se propone?

¢Cémo describiria su relacion con sus jefes y companieros de trabajo en empleos anteriores?

VI. EMPLEO ACTUAL O ULTIMO

¢Trabaja actualmente? éPara qué empresa o institucion?

Si no trabaja actualmente, écual fue su Ultimo empleo?

¢Qué puestos ocupd? éQué sueldo devengaba?

¢Cudles eran sus funciones y responsabilidades?

¢éTenia personal bajo su cargo? éCuantas personas?

&Coémo describiria la relacion con su jefe inmediato, compafieros de trabajo y subordinados?

¢Podria mencionar alguna situacion problematica surgida y como la resolvié?

¢Cuales fueron sus principales logros profesionales?

De éste empleo, équé es lo que mas le gusto y qué es lo que menos le gusto?

Si no trabaja actualmente, écual fue el motivo de su desvinculacion?
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VII. EMPLEOS ANTERIORES

¢éPara qué empresa o institucion trabajo?

¢Qué puestos ocupd? éQué sueldo devengaba?

¢Cuales eran sus funciones y responsabilidades?

¢Tenia personal bajo su cargo? éCuantas personas?

¢CAémo describiria la relacion con su jefe inmediato, compafieros de trabajo y subordinados?

¢Cuales fueron sus principales logros profesionales?

De este empleo, équé es lo que mas le gusto y qué es lo que menos le gustd?

¢Cual fue el motivo de su desvinculacion?

¢Para qué empresa o institucion trabajé?

¢Qué puestos ocupo y qué sueldo devengaba?

¢éCuales eran sus funciones y responsabilidades?

¢Tenia personal bajo su cargo? éCuantas personas?

¢Coémo describiria la relacion con su jefe inmediato, compafieros de trabajo y subordinados?

¢Cuales fueron sus principales logros profesionales?

De este empleo, équé es lo que mas le gusto y qué es lo que menos le gustd?

¢Cual fue el motivo de su desvinculacion?

¢Para qué empresa o institucion trabajo?

¢Qué puestos ocupo y qué sueldo devengaba?

¢éCuales eran sus funciones y responsabilidades?

¢Tenia personal bajo su cargo? éCuantas personas?

¢Como describiria la relacion con su jefe inmediato, comparieros de trabajo y subordinados?

¢Cuales fueron sus principales logros profesionales?

De este empleo, équé es lo que mas le gusto y qué es lo que menos le gustd?

¢Cual fue el motivo de su desvinculacion?
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Presentacion personal Excelente O Buena O Regular O Mala O

Lenguaje corporal Excelente O Bueno O  Regular O Malo O

Actitud mostrada Seguro/relajado O Indiferente O Tenso/nervioso O

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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3.4.2.7. Examen médico

Solicitud de PreseIeCC|on Entrevista Venflcacwn Técnicas de Entrevista Examen '?gfnl:'gey
empleo candldatos inicial referenuas seleccion final médico AEERtaT

Debido a la naturaleza administrativa de las funciones que debe realizar el

personal de la Empresa de Transporte de Carga Internacional, no se requiere de
una condicion fisica especifica. Sin embargo, debido a regulaciones nacionales
e internacionales de seguridad e higiene ocupacional, no podran contratarse
personas que padezcan enfermedades que se transmitan por contacto directo o
a través de las vias respiratorias. Por tal razén, se solicitar4 una certificacién
extendida por un profesional de la medicina, en donde se haga constar el estado

de salud del candidato.

La constancia médica solicitada permitird determinar si los candidatos no deben
ser tomados en cuenta en el analisis de seleccion debido a que padecen algun
tipo de enfermedad que puede poner en riesgo la salud e integridad del personal

de la empresa.
El padecimiento de enfermedades no transmisibles no debe ser considerado

como criterio para excluir a un candidato del proceso de seleccién, pues estas

practicas se consideran discriminatorias.
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3.4.2.8. Andlisis y toma de decision

Solicitud de PreseIeCC|on Entrevista Venflcacwn Técnicas de Entrevista Examen A}g.’i'f'j ey
empleo candldatos inicial referenuas seleccion final médico ckwisteon

Finalmente, se agruparan los expedientes y resultados de los aspirantes que han

superado las etapas previas del proceso de seleccion para efectuar el andlisis y

elegir al candidato mejor calificado.

El formulario de andlisis de resultados presentado a continuacion, permite
ponderar las cualidades y resultados obtenidos en las entrevistas y técnicas de
seleccidn, asignandoles un valor o peso especifico a cada factor de acuerdo a su

importancia para la toma de decision.

La ponderacién podra ser ajustada de acuerdo al puesto de trabajo que se

necesita ocupar o al criterio del gerente a cargo del proceso.
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Formato 18
Guia para el analisis de resultados
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
ANALISIS DE RESULTADOS
I DATOS DEL CANDIDATO

! Nombre del candidato:

Teléfono:

Correo electronico:

Puesto al que aplica:

Fecha:

II. PONDERACION DE RESULTADOS

sasedeevauacion | Porcentsle || aoracbonets |1 Veloreddn
1 Experiencia laboral 15%
2 Formacion académica 15%
3 Entrevista inicial 5%
4 Prueba de conocimientos 20%
5 Prueba psicométrica 1 5%
6 Prueba psicométrica 2 5%
7 Prueba psicométrica 3 5%
8 Prueba psicométrica 4 5%
9 Prueba psicométrica 5 5%
10 Entrevista final 20%
TOTAL 100%
III. OBSERVACIONES
8
Iv. DICTAMEN
’ Contratar O Base de datos O Descartar OI
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL

Casilla Instrucciones
1 Indicar el nombre del candidato a quién pertenecen los resultados que se analizaran en el presente
formulario.
2 Indicar el nimero telefénico del candidato.
3 Indicar la direccién de correo electrénico del candidato.
4 Indicar el nombre del puesto de trabajo vacante, tal y como aparece en la ndmina de la empresa.
5 Indicar la fecha en que se realizara el analisis para la toma de decision.
6 Asignar valores de cero a cien puntos en cada uno de los ocho aspectos que se tomaran en cuenta como

base para el analisis.

7 Multiplicar los valores netos asignados por el porcentaje correspondiente a cada uno de los aspectos que
se analizaran.

8 Casilla reservada para anotar cualquier circunstancia especial surgida en el proceso de seleccion para un
candidato en especifico.

9 Marcar con una “X” la casilla correspondiente, si la decision es contratar al candidato, solamente ingresar
su informacion en la base de datos o si debe ser descartado definitivamente.

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013.

Luego de determinar qué candidato es el mas apto para ocupar el puesto
vacante, el gerente de area le contactara para hacerle la oferta de trabajo y, de
ser aceptada, lo citara para firmar el contrato individual de trabajo el cual debe
ser suscrito de mutuo acuerdo entre el trabajador y el gerente general. A
continuacion, se presenta el contrato individual de trabajo propuesto, el cual fue
elaborado en base al modelo proporcionado por el Ministerio de Trabajo y

Prevision Social de Guatemala.
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Formato 19
Contrato individual de trabajo
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

de ' ' '
Nombre y apellidos del Representante Legal de la empresa Edad Sexo Estado civil
, con documento de identificacion personal nimero actuando
Nacionalidad Numero de DPI
en representacion de y de
Nombre de la empresa Nombre y apellidos del trabajador Edad
, , , con documento de identificacién
Sexo Estado civil Nacionalidad
personal nimero , con residencia en

Numero de DPI

Direccién completa
Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente,
consentimos en celebrar el CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERO: La relacién de trabajo inicia el dia , del mes de , del afio

SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes

Indicar los servicios que el trabajador se obliga a prestar, especificando en lo posible las caracteristicas y condiciones de trabajo

TERCERA: Los servicios seran prestados en

Indicar direccion exacta donde se ejecutara el servicio

CUARTA: la duracion del presente contrato es:

QUINTA: de conformidad con el articulo 119 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria de trabajo sera de 8
horas diarias y un maximo de 44 horas a la semana, asi: de las 8:00 a las 13:00 horas y de 14:00 a 17:00 horas,
de lunes a viernes. El trabajador tiene derecho a un descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, el
que debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.

SEXTA: el sueldo sera de y le sera pagado de forma quincenal a través de

depdsito bancario, en cuenta monetaria a nombre del trabajador, en el banco

SEPTIMA: las horas extras, el séptimo dia y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad con los articulos
121, 126, 127 del Codigo de trabajo.
OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria y

extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.

NOVENA: el presente contrato se suscribe en

Indicar lugar donde se suscribe el contrato

El dia del mes de del afio en tres ejemplares, uno para cada

una de las partes y un tercero que debe ser remitido a la Direccién General de Trabajo dentro de los 15 dias

siguientes a su suscripcion.

Firma o impresion digital del trabajador Firma o impresion digital del empleador

Fuente: Elaboracién propia, en base al modelo de Contrato Individual de Trabajo proporcionado
por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social de Guatemala. Agosto de 2013
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3.5. Induccion de personal

La induccién es uno de los procesos de gestion del talento humano para
organizar personas y busca facilitar la adaptacion de los nuevos empleados en la
organizacion. A través de la induccion se familiariza al colaborador con el
entorno laboral con el que convivira diariamente y se le hara saber la importancia
de sus resultados para el funcionamiento de la empresa, asi como la interaccion

gue tendra con sus superiores, compafieros de trabajo y subalternos.

3.5.1. Politicas de induccion

- La vigencia del programa de accion es de caracter permanente y su
aplicacion es obligatoria al hacerse efectiva la contratacion, promocién o
reubicados de personas en alguno de los puestos de trabajo que integran la

organizacion.

- Toda la documentacion y actividades de induccién deben ser revisados y
actualizados antes de iniciar cada proceso de reclutamiento, seleccion e

induccion.

- Ningun proceso de induccién podra dar inicio si no se ha proporcionado al
empleado una copia actualizada del manual del nuevo empleado, manual de

procedimientos y descripcidn técnica del puesto de trabajo.

3.5.2. Proceso de induccion propuesto

La propuesta para el proceso de induccion consta de cuatro fases. La primera
fase describe la forma en que el nuevo empleado debe ser recibido por la
organizacion y los documentos que en ese momento le deben ser entregados,
los cuales le serviran de guia en su integracion a la empresa. Las siguientes tres

fases transcurren de lo general a lo especifico, guiando paulatinamente al
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colaborador a la comprension del funcionamiento y razén de ser de la empresa,
el departamento en donde trabajara y, finalmente, el puesto de trabajo para el

gue ha sido contratado.
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Esquema 8
Diagrama del proceso de induccidn propuesto
Guatemala, afio 2013

Proceso de induccion

Jefe inmediato o Colaborador designado

Inicio

Bienvenida

i

Manual del nuevo
empleado

%

Manual de
procedimientos

1

Induccién a la
empresa

!

Introduccién al
departamento

l

Descriptor del
puesto

1

Introduccién al
puesto de trabajo

Fin del proceso de
induccién

Simbologia

Inicio o término

Actividad

Documento

U

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013.
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3.5.2.1. Fase |: Bienvenida y documentacion

Fase IV:

Induccién al puesto de
trabajo

Fase I Fase II: Fase IlI:
Recepcion y documentacion Induccién a la organizacion Induccién al departamento

La primera fase del proceso de induccién prepara el entorno en el que se recibira
a los nuevos colaboradores, buscando reducir el estrés y ansiedad que
normalmente genera la etapa de integracion a un ambiente desconocido para las
personas contratadas. En este sentido, es necesario que desde el primer
momento se le haga saber que es bienvenido a la organizacion y que dispondra
de todos los recursos, informacion y apoyo necesarios para poder cumplir con las

atribuciones del puesto para el que fue contratado.

Como primer paso para realizar la induccion, el gerente del departamento debera
notificar con anticipacién a la secretaria recepcionista el dia y hora en que ha
sido citada la persona de nuevo ingreso, indicando el nombre, el nUmero de DPI,

el puesto y el departamento para el que fue contratado.

También es necesario informar al resto de colaboradores del departamento de la
incorporacion de un nuevo elemento al equipo de trabajo, para generar un

ambiente propicio durante la induccién.

Adicionalmente, debe revisarse y actualizarse con anticipacion el manual del
nuevo empleado (incluido en el anexo 1), asi como la descripcion técnica del
puesto de trabajo y el manual de procedimientos, que seran entregados al nuevo
integrante al momento de su llegada. Con la finalidad de garantizar que los
documentos han sido actualizados, se debe dejar constancia de la fecha de

actualizacion.
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En el momento que el nuevo empleado se presente a recepcion, se le hara saber

al gerente del departamento correspondiente, quién acudira a recibirlo y darle la

bienvenida. Seguidamente, lo conducira a la sala de reuniones de la empresa,

en donde debe entregarle los instrumentos descritos y procedera a iniciar con la

segunda fase del proceso de induccion.

En el siguiente cuadro se resumen las actividades a realizar en la primera fase

del proceso de induccién.

Actividad

Notificar a recepcion

Cuadro 9
Contenido de la fase I de induccién
Guatemala, afio 2013
Descripcion
Informar a recepciéon el nombre, nimero de DPI,

puesto, departamento, la fecha de inicio de labores
y hora en que ha sido citado el nuevo empleado.

Responsable '

Gerente de area

Notificar al personal

Informar al personal sobre la incorporaciéon de un
nuevo integrante al equipo de trabajo y solicitar el
apoyo de todos para facilitar su adaptacion.

Gerente de area

Bienvenida

Recibir al nuevo empleado y darle la bienvenida a
la empresa.

Secretaria
recepcionista y
gerente de area

Documentacion

Conducir al nuevo empleado a la sala de reuniones
de la empresa, en donde se le entregaran los
siguientes instrumentos organizacionales,
debidamente actualizados:

e Manual del nuevo empleado;
e Manual de procedimientos;
e Descripcion técnica del puesto de trabajo.

Gerente de area

Fuente: elaboracién propia. Septiembre de 2013.
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3.5.2.2. Fase ll: Induccion ala empresa

Fase IV:

Induccién al puesto de
trabajo

Fase I: Fase II: Fase III:
Recepcién y documentacién Induccién a la organizacion Induccién al departamento

Utilizando como guia el contenido del manual del nuevo empleado, en esta fase
de induccion se debe dar a conocer al empleado los antecedentes de la
empresa; la mision, vision, valores y objetivos de la organizacion; los servicios

gue brinda y su estructura organizacional.

La correcta comprension de los elementos mencionados contribuira a fomentar el
sentido de pertenencia y la identificacion del empleado con la empresa y le
permitira tener una perspectiva mas amplia de lo que la empresa es, lo que hace

y hacia donde aspira a llegar.

Como parte del contenido de esta fase, también se le dar4 a conocer al nuevo
empleado las condiciones de trabajo y términos de contratacién que la empresa
ha establecido, dentro de los que se incluyen, el periodo de prueba, horarios de
trabajo y comida, remuneracion y beneficios adicionales, prestaciones laborales,

asuetos y permisos.

Al finalizar la exposicién de los temas mencionados, el gerente del departamento
acompanfara al empleado en un recorrido por las instalaciones de la empresa,
indicando la ubicacion de cada unidad administrativa y sus funciones generales,

para posteriormente dirigirse al departamento en el que sera integrado.

El cuadro presentado a continuacion muestra la informacién que debe ser

transmitida al nuevo empleado durante la segunda fase de induccion.
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Actividad

Informar sobre
aspectos generales de
la empresa

Cuadro 10
Contenido de la fase Il de induccion
Guatemala, afio 2013
Descripcién

Explicar al nuevo empleado los siguientes

aspectos, contenidos y explicados en el manual del
nuevo empleado (paginas 2 a la 8).

e Antecedentes de la empresa;
¢ Fundamentacion estratégica;
e Organizacion.

Responsable '

Gerente de area

Informar sobre
condiciones laborales
establecidas

Explicar al nuevo empleado los siguientes
aspectos, contenidos y explicados en el Manual del
nuevo empleado (paginas 9 a la 14).

e Contratacion;

e Periodo de prueba;

e Prestaciones laborales;

e Formasy dias de pago;

e Beneficios adicionales,

e Jornada laboral;

e Horas extras;

e Horario de almuerzo y refaccion;
e Asuetos;

e Ausencias y permisos.

Gerente de area

Recorrido por las
instalaciones

Hacer un recorrido con el nuevo empleado por las
instalaciones de la empresa, indicando el uso
asignado a cada area fisica.

Gerente de area

Fuente: elaboracion propia. Septiembre de 2013.
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3.5.2.3. Fase lll: Induccion al departamento

Fase IV:

Induccién al puesto de
trabajo

Fase I: Fase II: Fase III:
Recepcién y documentacién Induccion a la organizacion Induccién al departamento

Al llegar al area fisica en donde se ubica la unidad a su cargo, el Gerente
procedera a presentar al empleado con su jefe inmediato, si fuere el caso, y con
el resto de colaboradores del departamento, ademas de explicarle las funciones
principales del departamento y su relacion con las demas unidades que integran

la empresa.

Los aspectos abordados durante la induccion al departamento se enfocan en
familiarizar al empleado con la interdependencia existente entre los integrantes
del departamento y las funciones generales que cada uno de ellos realiza, como

se aprecia en el siguiente cuadro.

Cuadro 11
Contenido de la fase lll de induccidén
Guatemala, afio 2013

Actividad Descripcion Responsable
Presentar al nuevo Se realizara la presentacion del nuevo empleado
empleado ante ante su jefe inmediato, compafieros de trabajo y/o ,
. Gerente de area
integrantes del subalternos.
departamento
Describir funciones Consiste en explicar las funciones principales del
generales del departamento y su interrelacion con el resto de | Gerente de area
departamento unidades de la empresa.
De forma breve, se explicard al empleado los
Estructura . . .
L diferentes puestos de trabajo que integran el ,
organizacional del : . . . Gerente de area
departamento, las jerarquias existentes, asi como
departamento.

la comunicacion e interrelacion existentes.

Fuente: elaboracién propia. Septiembre de 2013.
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3.5.2.4. Fase IV: Induccidn al puesto de trabajo

Fase IV:

Induccién al puesto de
trabajo

Fase I: Fase II: Fase III:
Recepcién y documentacién Induccion a la organizacion Induccién al departamento

La cuarta fase del proceso debe ser desarrollada por el jefe inmediato del nuevo
empleado o por el empleado que dejar4 el puesto, siempre y cuando ha
informado a la empresa sobre su desvinculacién con suficiente tiempo de
antelacion. De acuerdo a la disponibilidad de tiempo o el grado de complejidad
del puesto para el que se desarrolle la induccion, la responsabilidad de instruir y
guiar al nuevo empleado podra delegarse en algun colaborador que conozca
plenamente las atribuciones del puesto.

La induccion al puesto de trabajo se llevara a cabo con base en la informacién
contenida en el manual de procedimientos y la descripcion técnica del puesto de
trabajo.

Es necesario instruir al empleado en la forma correcta de realizar las actividades
propias de su puesto de trabajo, las relaciones y comunicaciébn que debe
mantener con otros puestos y departamentos, las jerarquias y lineas de
autoridad que deben ser respetadas. También se le mostrard los insumos,

mobiliario y equipo de trabajo que tendra bajo su responsabilidad.

Se acompafara y orientard de forma personalizada todas las actividades que
deba realizar el empleado durante todo el primer dia trabajo. Durante los
siguientes dias, se le dara apoyo y seguimiento para verificar su avance en el

aprendizaje de los procedimientos de trabajo, resolver dudas y corregir errores.

El contenido de esta ultima fase de induccion, se resume de la siguiente manera:
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Actividad
Revisar y analizar
del descriptor de
puestos

Cuadro 12
Contenido de la fase IV de induccidon

Guatemala, afio 2013
Descripcién

Analizar el contenido de la descripcion técnica del

puesto de trabajo.

Responsable '

Jefe inmediato o
empleado que
deja el puesto

Explicar actividades
propias del puesto

Explicar detalladamente las atribuciones asignadas
al puesto, de acuerdo al descriptor de puestos.

Jefe inmediato o
empleado que
deja el puesto

Explicar relacion con
otros puestos de
trabajo.

Explicar detalladamente la autoridad y relaciones
de trabajo que debe mantener, de acuerdo al
descriptor de puestos.

Jefe inmediato o
empleado que
deja el puesto

Explicar
responsabilidades
del puesto

Explicar detalladamente las responsabilidades que
adquiere al asumir el cargo, de acuerdo al
descriptor de puestos.

Jefe inmediato o
empleado que
deja el puesto

Revisar y analizar
del manual de
procedimientos

Estudiar el manual de procedimientos para
comprender como puede utilizarlo como guia y
documento de consulta en la realizacion de las
actividades asignadas.

Jefe inmediato o
empleado que
deja el puesto

Seguimiento y
resolucién de dudas.

Se debe hacer saber al empleado que se le estara
brindando apoyo ante cualquier duda o problema
que afronte al realizar las actividades asigandas.

Jefe inmediato o
empleado que
deja el puesto

Fuente: elaboracién propia. Septiembre de 2013.
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3.6. Evaluacion y actualizacién

Luego de la implementacion del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién
de personas, es necesario evaluar los resultados generados con la finalidad de
identificar posibles debilidades del proceso, asi como aspectos susceptibles de
correccion y mejora. En tal sentido, se plantean dos evaluaciones para el
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion propuesto. La primera, consiste
en la medicion de los resultados obtenidos en cada una de las etapas del
proceso, en tanto que la segunda se enfoca en el calculo y analisis del indice de
rotacion de personal. A continuacidon se describen las evaluaciones

mencionadas.

3.6.1. Evaluacién y actualizacién de la propuesta

Esta evaluacion debe realizarse dos meses después de finalizado cada proceso
de reclutamiento, seleccidbn e induccion, para determinar el poder de
convocatoria que ha tenido el reclutamiento, la eficacia de las técnicas de
seleccion en identificar personas aptas y el grado de contribucion de la induccion
para una satisfactoria adaptacion del personal contratado, tanto a sus puesto de

trabajo, como a la organizacion.

Para facilitar la medicion de cada uno de los elementos que influyen en los
resultados generados, se han disefiado guias de evaluacion que permitiran

establecer el grado de eficacia alcanzado en cada una de las etapas del proceso.
Ademas de las guias de evaluacion, es necesario recopilar todos los formularios

e informacion de los resultados de las actividades realizadas a lo largo del

proceso, de donde se obtendran los datos necesarios para evaluar el proceso.
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3.6.1.1. Evaluacién del proceso reclutamiento

Le evaluacion del reclutamiento consiste en determinar la relacidon entre la

cantidad de candidatos que

respondieron a la convocatoria (candidatos

convocados) y la cantidad de candidatos que fueron tomados en cuenta en el

proceso de seleccién (candidatos aceptados), permitiendo obtener una medida

de la eficacia de la convocatoria realizada.

Formato 20
Guia de evaluacién del proceso de reclutamiento

Guatemala, afo 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA DE EVALUACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Departamento que requirio el proceso Financiero-
Puesto Asistencia de contabilidad
Motivo de la vacante Renunciaw del colaborador

Candidatos Candidatos Eficacia
convocados aceptados (Aceptados/Convocados)
Reclutamiento interno 5 5 100%
Memorandum 1 1 100%
Anuncios en cartelera 4 4 100%
Reclutamiento externo 95 79 83%
Recomendaciones 5 4 80%
Internet 30 25 83%
Periddico 50 40 80%
Base de datos 10 10 100%
Eficacia general del reclutamiento 100 84 84%

Fuente: elaboracién propia. Septiembre de 2013.

Los resultados del reclutamiento se consideraran satisfactorios si alcanzan un

nivel de candidatos aceptados mayor o igual al 70% del total de candidatos

convocados. En caso de obtener una eficiencia menor, se debe determinar las

posibles causas que puedan estar afectando la eficacia de los resultados para

hacer las correcciones y mejoras necesarias.
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Entre las causas que podrian afectar los resultados del reclutamiento se pueden
mencionar: deficiencias en el disefio de anuncios, incorrecta elecciéon de medios,
requisitos sobredimensionados o definidos ambiguamente, limitado poder de
atraccion de los beneficios ofrecidos, etc.

3.6.1.2. Evaluacién del proceso de seleccidn

Consiste en la valoracion de distintas areas que fueron sujeto de evaluaciéon a
través de las entrevistas y pruebas realizadas a cada candidato. Las areas a
evaluar podran modificarse y adaptarse a las caracteristicas del puesto para el

gue se realizo el proceso evaluado.

La evaluacion serd realizada por el gerente de area y el jefe inmediato de la
persona contratada, en base al desempefio observado durante el periodo de

prueba.

Las valoraciones “Mas de lo requerido” y “Lo requerido” representan un resultado
satisfactorio de la seleccidbn en cuanto a identificar las cualidades de los
candidatos. Por el contrario, una valoracion de “Menos de lo requerido” implica
una deficiencia en la deteccion de la cualidad correspondiente, por lo que se
debe determinar en qué etapa del proceso de seleccién debié detectarse y tomar

las medidas correctivas necesarias.

Para el célculo de la eficacia de las técnicas de seleccion empleadas, se debe
realizar la sumatoria de las areas con una valoracion favorable y dividirla entre el
total de areas consideradas en la evaluacion. Las areas que no correspondan a
las cualidades requeridas en el puesto de trabajo para el que se esta realizando
la evaluacion, deben marcarse como “No aplica” y se omitiran del calculo

mencionado.
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Se consideraran satisfactorios los resultados de seleccion siempre y cuando
estos indiquen una eficacia general igual o superior al 70% de los items o areas

evaluadas.

La calificacidon de las diferentes areas del desempefio observado en el empleado
permitira identificar las que han sido cubiertas correctamente, las que son
susceptibles de mejora y las que necesitan realizar cambios para evita que sigan

continuando.
Las deficiencias identificadas pueden originarse en limitaciones de las técnicas

de seleccion y entrevistas efectuadas, asi como debilidades en la definicion del

perfil requerido.
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Formato 21
Guia de evaluacion del proceso de seleccion
Guatemala, afio 2013

EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA DE EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION
I IDENTIFICACION DEL PROCESO

Departamento que requirio el proceso Financiero-
Puesto Asistencia de contabilidad
Motivo de la vacante Revuwncio del colaborador

II. SELECCION

Mas de Menos de

LITEED lo requerido Lolicauenidn lo requerido

No aplica

Conocimientos técnicos | X O

O

Inglés

Uso de equipo de oficina

Uso de equipo de computo

Uso de programas de computo
Capacidad para elaborar reportes
Apego a lineamiento de trabajo

Cumplimiento de metas establecidas

© ® N o U B W N R

Puntualidad

[y
o

. Relaciones interpersonales

[y
=

. Capacidad para trabajar en equipo

[y
N

. Liderazgo

. Habilidades de comunicacion

=
& W

. Comprension de instrucciones

OO0 0000000 XXDODO O
X X X X OOXNXXOOX X O
O000XXO0OODOODOO O
O o0Ooo0ooo0oooooo0X

15. Capacidad de aprendizaje

Eficacia general de la seleccion 12 /14=86%

Fuente: elaboracién propia. Septiembre de 2013.
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3.6.1.3. Evaluacioén del proceso de induccion

La evaluacion de la induccion se llevara a cabo a través de una serie de
preguntas agrupadas de acuerdo al contenido de cada fase de induccion y que
deben realizarse al colaborador contratado. Las preguntas solamente tienen
opcion a dos posibles de repuesta (Si 0 No) y estan planteadas de manera que
las respuestas afirmativas indiquen que el factor evaluado ha sido positivamente
asimilado o aplicado. Por el contrario, si la respuesta es negativa, sera indicativo
de que la induccién no ha sido efectiva en cuanto al factor evaluado.

De manera similar a la evaluacion del proceso de seleccion, se deben sumar las
respuestas afirmativas en cada grupo de preguntas y dividir la sumatoria entre
namero total de preguntas de la fase correspondiente. Para que el resultado de
cada fase de induccién sea considerado aceptable, deben haberse contestado
de forma afirmativa un porcentaje mayor o igual al 70% de las preguntas en cada
fase y determinar las causas por las que se obtuvieron respuestas negativas en

los casos en que las hubiere.

A continuacion se presenta el formato de evaluacion propuesto y se ejemplifica

para una mejor comprension de su aplicacion y su interpretacion.
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Formato 22
Guia de evaluacion del proceso de induccion
Guatemala, afio 2013

: EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL :
GUIA DE EVALUACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

I IDENTIFICACION DEL PROCESO

Departamento que requirio el proceso Financiero-

Puesto Asistencia de contabilidad
Motivo de la vacante Renunciaw del colaborador
II. INDUCCION

Fase I: Bienvenida y documentacion

1. ¢Sele recibid y atendio con prontitud el primer dia de labores?

Si [ No X
2. (le trataron con cordialidad y amabilidad al momento de su llegada? SN No []
3. ¢Recibié el manual del nuevo empleado? SN No []
4. (Recibid el manual de procedimientos? SN No [
5. ¢Recibi6 el descriptor de su puesto de trabajo? SN No []
Eficacia general de la Fase I de induccion 4/5=80%

Fase II: Induccion a la organizacion
1. ¢Conoce la mision, vision y valores empresariales? SN No []
2. ¢Conoce la historia de la empresa? SiX No [J
3. ¢Conoce cuales son los servicios que brinda la empresa? SN No []
4. ¢Conoce qué departamentos integran la empresa? Si K No []
5. ¢Conoce las instalaciones y el area de parqueo? SiX No [J
Eficacia general de la Fase II de induccion 5/5=100%
Fase III: Induccion al departamento

1. ¢Conoce cudles son las funciones de su departamento? SN No []
2. (Conoce quién es el gerente de su departamento? SiX No [
3. (Le presentaron a todos los integrantes de su departamento? SN No []
4. ¢Conoce las funciones de los demas integrantes del departamento? siCd] No X
5. ¢Se siente aceptado por el resto de integrantes del departamento? SN No []
Eficacia general de la Fase III de induccién l 4 /5= 80%
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Fase IV: Induccion al puesto de trabajo

; — . ———

1. ¢Conoce quién es su jefe inmediato? SiX No [
; Y >

2. ¢Conoce quiénes son sus subalternos? SiX No [J

3. (Considera que la induccion recibida le ha permitido conocer todas las SN N
atribuciones de su puesto? I o[l
; i i imi i0?

4. ¢Han sido resueltas sus dudas relacionadas a procedimientos de trabajo? SN No []

5. ¢le explicaron con claridad cudles son los resultados que la empresa SiX N
espera de su trabajo? ! ol
; z - >

6. ¢Conoce que recursos tiene a su cargo? SiX No [

7. ¢(Considera que dispone de todos los recursos necesarios para realizar su :
trabajo? Si X No []

8. ¢Sabe a quién debe reportar o hacer consultas sobre los procedimientos SN N
de trabajo? ! o]
; i i ?

9. ¢Conoce las prestaciones a que tiene derecho? SiX No []
; ?

10. ¢Conoce las formas y fechas de pago? SiX No [J

11. ¢Conoce las condicionantes y el procedimiento para el pago de horas
éxtras7 yer i P Si X No []
; z - : >

12. ¢Conoce los dias y horario de su jornada laboral? SiX No [
: 3 - e

13. ¢Conoce cuales son los horarios de comida? SiX No []
; 2 P

14. ¢(Conoce los dias de asueto establecidos? SN No []
: 7 - =

15. ¢éConoce cual es el uniforme y sus normas de uso? SiX No [J

Eficacia general de la Fase IV de induccion

Fuente: elaboracion propia. Septiembre de 2013.
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3.6.1.4. Andélisis de resultados

Al finalizar la evaluacion de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
se elaborara un resumen de los resultados obtenidos, que permitira hacer una
comparacién entre la eficacia lograda en cada proceso y meta de 70%

establecida.

Adicionalmente, se proporciona un espacio para realizar el andlisis en donde se
debe hacer una relacion de los resultados, las circunstancias que dieron lugar al
resultado obtenido y las acciones que deben realizarse para corregir 0 mejorar el

proceso.
La guia propuesta, permite analizar de forma individual, la eficacia del proceso

de reclutamiento, del proceso de seleccion y cada una de las fases del proceso

de induccion.

159



Formato 23
Guia de analisis de resultados
Guatemala, afio 2013
EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL

GUIA DE ANALISIS DE RESULTADOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

I RESUMEN Y ANALISIS DE RESULTADOS

Reclutamiento

% de eficacia alcanzado: 84% % de eficacia minimo admitido: 70%

Analisis:
Se logré- alcangar low metow de eficacio e todas las técnicas de seleccidr
utilizadas; tanto-en fuentes internas; como-externas:

Seleccion

% de eficacia alcanzado: 86% % de eficacia minimo admitido: 70%

Analisis: Se-evaluoron inicamente 14 drveas; debido o que el inglés no-es
requerido-para el puesto. ELporcentoje de eficaciow cumple cow el objetivo-de
Lo seleccion, sinvembawgo-el empleado- muestrow deficiencias ev sus relaciones
interpersonales y trabajo-env equipo-por lo-que se debe establecer silas pruebos
psicométricay fuerow aplicadas e interpretadas covrectoumente.

Induccion
(FaseI)

% de eficacia alcanzado: 80% % de eficacia minimo admitido: 70%

Analisis: Lav primera fose de induccién tuvo- resultodoy satisfoctorios. Sin
embargo; el colabovador indicd que el tiempo-de esperaw antes de ser recibido-
fue prolongado- Se establecis-que lav demorva fue provocada porque no-ses
habiav informado- o recepciow de la fecha inicio-de labores por lo-que debe
coovdinarse de mejor formo enw futiwos procesos.

Induccion
(Fase II)

% de eficacia alcanzado: 100% % de eficacia minimo admitido: 70%

Anadlisis: Lavfase IT de lo induccidn fue satisfactoriow en uvv 100%.

Induccion
(Fase III)

% de eficacia alcanzado: 80% %o de eficacia minimo admitido: 70%

Analisis: Se determind- wnwporcentoje de eficacio del 80% paraw lav induccidnw als
departoumento; debido- o que el colaborador indica que avwn no-conoce Loy
funciones que cumplew loy demds integrantes del departomento; por lo-que
debe reforgzarse este aspecto-cow lav finalidad de logror que el empleado-tenga
unaw comprension integral de la funcién del depowtoumento:

Induccion
(Fase 1IV)

% de eficacia alcanzado: 100% % de eficacia minimo admitido: 70%

Analisis: Loy resultados de lav induccidw especifica fuerow satisfactorios en unv
100%

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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3.6.2. Evaluacion del indice de rotaciéon de personal

La evaluacion del indice de rotacidon de personal se realizard anualmente y
estard a cargo del gerente general y los gerentes de area para determinar si el
proceso ha generado los resultados deseados o si es necesario hacer cambios al

mismo.

Para realizar el calculo, debe utilizarse el formulario de evaluacion propuesto en
el cual se requieren datos correspondientes a la cantidad de empleados al inicio
y al final del afio evaluado, asi como la cantidad de personas desvinculadas
durante el periodo. Estos datos permitirdn sustituir las variables de la formula
para el calculo del indice de rotacién de personal que se incluyen en el modelo

propuesto.

El formulario incluye un apartado para el analisis de informacion adicional
relacionada a la cantidad total de puestos al inicio y final del afio, cantidad de
puestos creados, cantidad de puestos eliminados, cantidad de puestos que
requirieron personal durante el afio y los puestos que fueron abastecidos. Esta
informacion brindar4 elementos adicionales de analisis para comprender las
causas gque puedan provocar una variacion inusual o imprevista en el indice de

rotacion de personal.
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Formato 24
Analisis anual de resultados
Guatemala, aflo 2013

) EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA INTERNACIONAL
GUIA PARA EL CALCULO Y ANALISIS DEL INDICE DE ROTACION DE PERSONAL

I INDICE DE ROTACION DE PERSONAL

Aio 2013
Cantidad de empleados al inicio del aiio (I) 30
Cantidad de empleados al final del aiio (F) 30
Personas desvinculadas durante el afio (D) 2

indice de rotacion de personal

D x 100 2x 100 200 200

Indice de rotacion de personal = TF - 30%130 - 60 = 375 = 6.7%
2 2 2
indice de rotacion de personal alcanzado 6.7%
indice de rotacion de personal esperado 7%

Eficacia en alcanzar la meta de rotacion de personal establecida
(Indice de rotacion esperado/Indice de rotacion alcanzado) 1.04
(Resultado mayor o igual a 1 = Satisfactorio)

II. INFORMACION ADICIONAL

Cantidad de puestos al inicio del afio 20
Cantidad de puestos al final del afio 20
Puestos creados durante el afio 0
Puestos eliminados durante el afio 0
Puestos que requirieron personal durante el afio 2
Puestos abastecidos de personal durante el afio 2

Analisis y recomendaciones

El calculo-y posterior andlisis del indice de rotacidn de personal covrespondiente al ano-2013,
permite afirmow que; tras lav implementacidn del nuevo- proceso- de reclutoumniento, selecciow e
nduccion; se ho logrado-reducir lav rotacion aunw 6.7% que es menor al 7% establecido- como-
objetivo; con wnw indice de eficaciov de 1.04, lo- que indicaw que los resultados obtenidos sow
satisfactorios; por lo-que se recomienda continuaw cow lov aplicacién del proceso; haciendo-loy
mejoras covrespondientes, de acuerdo o la evaluaciones realizados al mismo-

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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3.7. Costo de la propuesta

Para determinar la inversion necesaria para implementar la propuesta del
proceso de reclutamiento, seleccién e induccién, se procedid a asignar un valor
monetario a los recursos materiales que seran utilizados, asi como al recurso
humano que tendra la responsabilidad de llevar a cabo el proceso. El detalle de

todos los costos presupuestados se presenta en los anexos 3, 4y 5.

El uso de diferentes fuentes y técnicas de reclutamiento genera variaciones en la
forma en que el proceso se desarrolla y en sus costos, por lo tanto, se elaboraron
diferentes presupuestos de costos de acuerdo a las variantes de cada proceso
llevado a cabo. En este sentido, a continuacién se plantean tres escenarios

posibles de acuerdo a las fuentes y técnicas de reclutamiento utilizadas.

3.7.1. Escenario 1

El primer escenario se presentard cuando el proceso se realice a partir de
fuentes internas de reclutamiento, el cual tiende a generar menores costos
debido a que no se incurre en gastos de publicacion de anuncios en medios de
comunicacibn masivos, se evitan los procedimientos para confirmar la
informacion recibida, no es necesario realizar pruebas psicométricas y se cuenta

con la participacién de una menor cantidad de candidatos.

El costo estimado del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién, bajo las
circunstancias descritas, asciende a Q490.43 por proceso. En el siguiente
cuadro se aprecia la integracion de los costos a través de cada una de sus

etapas.

163



Cuadro 13
Costo de la propuesta (escenario 1)
Guatemala, afio 2013

Escenario 1
Reclutamiento Q101.35
Seleccién Q208.88
Induccién Q180.20
Inversién total por proceso Q490.43

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013.

3.7.2. Escenario 2

El siguiente escenario corresponde a los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion en los que se ha recurrido a fuentes externas de reclutamiento,
utilizando las técnicas de consulta en base de datos, recomendaciones de
candidatos y publicacién de anuncios en internet.

En procesos con las caracteristicas descritas el costo es superior al del
escenario 1, basado en fuentes de reclutamiento interno, pues deben agregarse
los costos incurridos por el pago de mano de obra requerido en cada técnica de
reclutamiento, los insumos utilizados y la gestion de una mayor cantidad de
candidatos. También se suman los costos de seleccion, generados por la
verificacion de referencias y aplicacién de pruebas psicométricas. El costo para
esta alternativa es de Q2,280.83 y se resume en el cuadro siguiente:

Cuadro 14
Costo de la propuesta (escenario 2)
Guatemala, afio 2013

Escenario 1
Reclutamiento Q161.98
Seleccién Q1,938.65
Induccion Q180.20
Inversion total por proceso Q2,280.83

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013.
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3.7.3. Escenario 3

Al igual que el escenario 2, esta variante del proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion se realiza sobre la base de candidatos reclutados en fuentes
externas, pero incluye la publicacion de anuncios en periddicos. Como ya se
explic6 en su momento, representa un aumento sustancial en la inversién que
debe realizarse en el proceso, principalmente, debido a la publicacion del
anuncié en un periédico, ademas del aumento del uso de recursos a
consecuencia de una mayor participaciéon de candidatos, sin embargo, este
escenario ofrece una mayor expectativa en cuanto a la idoneidad de los
candidatos potenciales, ademas de permitir contar con criterios mejor definidos
en cuanto a las caracteristicas educacionales de quienes se espera influir con el

anuncio.

La inversion requerida para éste escenario es de Q8,853.64 y se integra de la

siguiente forma:

Cuadro 15
Costo de la propuesta (escenario 3)
Guatemala, afio 2013

Escenario 1
Reclutamiento Q6,728.21
Seleccioén Q1,945.23
Induccién Q180.20
Inversion total por proceso Q8,853.64

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013
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3.8. Relacién beneficio-costo

A fin de tener un pardmetro de comparacion que permita medir el potencial de
eficiencia del proceso propuesto, a continuacién se presenta la estimacion de
costos en que incurre actualmente la Empresa de Transporte de Carga

Internacional al realizar actividades de reclutamiento, selecciéon e induccion:

Cuadro 16

Guatemala, afo 2013

Estimaciéon de costos actuales

Utilizando fuentes internas
de reclutamiento

Utilizando fuentes externas
de reclutamiento

Reclutamiento Q215.00 Q359.75
Seleccion Q225.00 Q1,531.25
Induccion Q550.00 Q550.00
Inversion total por proceso Q990.00 Q2,441.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013

Otro elemento que se incluira en el analisis de la relacion beneficio-costo es el
indice de rotacibn de personal. Uno de los objetivos del proceso de
reclutamiento, seleccién e induccion propuesto es reducir éste indicador al 7%
anual, por lo que se hara la proyecciéon de la cantidad de procesos necesarios y
el beneficio o ahorro generado al final de cada afio por el método actual en

contraposicion al propuesto.

Como referencia, se utilizaran los resultados del afio 2011, en donde se registro
el indice mas favorable, en comparacion con los otros afios de los que se obtuvo
informacion (2010 y 2012), a fin de tener un parametro de comparacion mas
estricto. En este sentido, durante el afio 2011, el indice de rotacion de personal

en la Empresa de Transporte de Carga Internacional, alcanz6 un 15%.
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3.8.1. Escenario 1

Como se indic6 previamente, el primer escenario planteado corresponde al
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion a partir de candidatos internos.
La comparacion de la inversion realizada en esta variante del proceso y los

costos de funcionamiento actuales es la siguiente:

Cuadro 17
Costo-beneficio anual (escenario 1)
Guatemala, afio 2013

Proc~e30 SIS Proceso propuesto
(Ano 2011)

indice de rotacion de personal anual 15% 7%
Cantidad de procesos requeridos por afio 4 2
Inversién por proceso Q990.00 Q490.43
Inversion anual Q3,960.00 Q980.87
Ahorro en inversion anual (Q.) Q2,979.13
Relacién beneficio-costo 3.04

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013

Al reclutar candidatos en fuentes internas, la empresa estara percibiendo un
beneficio de Q2,979.13 anuales, producto del ahorro generado por un mejor
aprovechamiento de los recursos y el tiempo utilizado por el personal asignado a
las actividades de reclutamiento, seleccién e induccion. Bajo estas condiciones,
la eficiencia del proceso o relacién beneficio-costo es de 3.04, lo que en términos
monetarios se interpreta como un costo adicional equivalente a Q3.04 generado
con el método actual, en comparacion a cada quetzal invertido en realizar las

mismas actividades bajo el modelo propuesto.

Tras el analisis realizado, se determina que la implementacién del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién es factible debido a que, ademas de mejorar
la calidad del personal integrado a la empresa, genera un ahorro en relacion a

los costos actuales.
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3.8.2. Escenario 2

En el segundo escenario, se convoca candidatos externos por medio de
anuncios en internet, consultas a la base de datos y recomendaciones de
candidatos. Tomando en cuenta los costos actuales del reclutamiento externo, la

relacion beneficio/costo es la siguiente:

Cuadro 18
Costo-beneficio anual (escenario 2)
Guatemala, afio 2013

FITOEESE ECIVE] Proceso propuesto
(2011)

indice de rotacion de personal anual 15% 7%
Cantidad de procesos requeridos por afio 4 2
Inversién por proceso Q2,441.00 Q2,280.83
Inversion anual Q9,764.00 Q4,561.65
Ahorro en inversion anual (Q.) Q5,202.35
Relacién beneficio-costo 1.14

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013

El ahorro anual bajo las circunstancias planteadas en éste escenario asciende a
Q5,202.35 dando como resultado una relacion beneficio/costo de 1.14, por lo que
esta variante del proceso también es factible por tener una eficiencia mayor a la
unidad. La reduccién del indicador para éste escenario, en relacién al anterior,
tiene su origen, entre otros, en la participacion de mas candidatos como producto
de una mejor planificacién de las técnicas de reclutamiento, lo que implica una
mayor inversion en insumos y mano de obra, ademas del costo de aplicacion de
pruebas psicométricas, que brindara una mayor certeza sobre las personas

contratadas y lo que la empresa puede esperar de ellas.

3.8.3. Escenario 3
Finalmente, en éste Ultimo escenario se utilizan fuentes de reclutamiento externo,

utilizando las mismas técnicas de reclutamiento mencionadas en el escenario 2,
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con la inclusién de la técnica de publicacion de convocatorias a través de
periodicos. El detalle de los costos actuales al utilizar fuentes externas de

reclutamiento y la inversion necesaria para desarrollar el proceso propuesto es el

siguiente:
Cuadro 19
Costo-beneficio anual (escenario 3)
Guatemala, afio 2013
FIOEEE0 EEILE Proceso propuesto
(2011)
indice de rotacién de personal anual 15% 7%
Cantidad de procesos requeridos por afio 4 2
Inversidn por proceso Q2,441.00 Q8,853.64
Inversion anual Q9,764.00 Q17,707.29
Aumento en inversion anual (Q.) Q7,943.29
Relacién beneficio-costo -0.45

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2013

A diferencia de los anteriores, el tercer escenario requiere una inversion mayor a
la que actualmente realiza la empresa para integrar personal a su organizacion.
La inversion anual requerida asciende a Q17,707.29 debido a los costos propios
de los dos procesos proyectados para el afio 2014 y la publicacién de un anuncio
en el periddico para cada uno de los procesos, con un costo de Q6,527.36 por

publicacién.

Pese a que el indicador Beneficio/Costo muestra una relacion inversa entre el
beneficio esperado y la inversion requerida, es necesario considerar que, como
se indico en su momento, la técnica de publicacion de anuncios en el periodico
propuesto permitird a la empresa tener la certeza de que sus convocatorias
estaran alcanzando a un mayor numero de candidatos potenciales (204,690
personas), con niveles de educacion claramente identificados y que se ajustan a
las necesidades de la gran mayoria de puestos de trabajo que integran la
empresa objeto de investigacion. Adicionalmente, la inclusion de mejores
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talentos contribuira a maximizar los resultados de la empresa y obtener una
ventaja competitiva a través de integrar mejor recurso humano a su equipo de

trabajo.

3.9. Planes de acciodn

A continuacion se presentan los planes de accion para el desarrollo de cada uno
de los tres escenarios planteados. Los planes contienen los pasos a seguir
durante el desarrollo del proceso de reclutamiento, seleccidon e induccion
presentando, de forma secuencial, las actividades que deben realizarse, las
metas que se pretende alcanzar, los responsables de ejecutarlas, tiempos e

inversion necesaria.
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Objetivo del plan: Ejecutar todas las actividades que integran el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién propuesto.

Cuadro 20

Plan de accion (escenario 1)

Guatemala, ano 2013

Actividades Metas Responsables LCHESS Costos
estimados
o . . Gerente General
:jdeengfr'ggr:; AEEED sz Elaborar y autorizar requisicion de personal. y Gerente de 0.5 horas Q62.80
p ) departamento
S |Elaborar la descripcién técnica del |Definir las caracteristicas especificas del perfil del Gerente de OB aEs 025.15
§ puesto de trabajo vacante. puesto vacante. departamento ) )
% Preparar y realizar convocatoria  |ldentificar personal de la empresa apto para cubrir Gerente de 10 minutos Q9.23
= |interna. la plaza vacante. departamento )
3 Integracion de expedientes IDIEPEImE) degxpedlente; cenliocata Secre}ar}a 10 minutos Q2.08
[ documentacién necesaria. recepcionista
. . — Informar a todos los candidatos aceptados, la .
Citar candidatos para iniciar - Secretaria 8
o fecha, horario y lugar para presentarse llenar i 10 minutos Q2.08
seleccion - recepcionista
solicitud.
- ) Obtener la informacién requerida de todos los .
zallll eenaldelos (geye oy candidatos a través del formulario de solicitud de SEHEIENE 10 minutos Q6.58
solicitud de empleo empleo recepcionista ’
’ . — Conocer de forma general las cualidades, actitudes Gerente de
- Realizar entrevistas iniciales y personalidad del candidato. departamento 2.5 horas Q35.75
el
b . - e Gerente de
o Aplicar prueba de conocimientos |Conocer el grado de conocimiento que los departamento o i1 e Q52.25
2 [técnicos candidatos poseen sobre el area de trabajo. . ’ ’
g Jefe inmediato
Eeelver cnfieyvism Gl Conocer de forma e_specmca las qualldades, Gerente de L3 [aEs Q76.35
actitudes y personalidad del candidato. departamento
BT e —— Elegir al candidato mejor calificado de acuerdo a FeEiE el
-y Y los resultados de las pruebas y entrevistas 45 minutos Q37.95
decision . departamento
realizadas.
Dar un recibimiento cordial al empleado y ek
Desarrollar Fase | de induccién entregarle el descriptor de puestos, Manual del G 15 minutos Q42.70
nuevo empleado y Manual de procedimientos. P
Fomentar la identificacién del empleado con la
Desarrollar Fase Il de induccion empresa a t’raves it conc_>C|_m|ento de su historia, Craifeiiite £le 0.5 horas Q25.00
= misién, vision, valores, objetivos y estructura departamento
:g organizacional.
) Facilitar la integracién del empleado a su entorno
E Desarrollar Fase Il de induccién d"? trabajo, superiores, companeros y subﬁlternos, Craifeiite £fe 15 minutos Q12.50
dandole a conocer las funciones, interaccion e departamento
interrelaciones existentes dentro del departamento.
roporcionandole lns herramientas y apeyo. | e nmediato o
Desatrrollar Fase IV de induccion necesarios para la comprension y asimilacién de Eeme?rléeicligeﬂui 1 dia Q100.00
sus atribuciones y responsabilidades. ) 9
Costo total| Q490.43

Fuente: elaboracién propia.

Agosto de 2013
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Cuadro 21

Plan de accion (escenario 2)

Guatemala, ano 2013

Objetivo del plan: Ejecutar todas las actividades que integran el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién propuesto.

Actividades Metas Responsables LCHESS Costos
estimados
- . ) Gerente General
eleifesty etk Aesesiiies Elaborar y autorizar requisicion de personal. y Gerente de 0.5 horas Q62.80
de personal.
departamento
Elaborar la descripcién técnica del |Definir las caracteristicas especificas del perfil del Gerente de
: 0.5 horas Q25.15
puesto de trabajo vacante. puesto vacante. departamento
Ereparar y realizar convocatoria |ldentificar personal de la empresa apto para cubrir Gerente de 10 minutos Q9.23
interna. la plaza vacante. departamento
Preparar y realizar convocatoria  |Atraer personas externas aptas y con disposicion Gerente de 1 hora, 15 Q25.00
g externa. de cubrir la plaza vacante. departamento minutos )
2 | apllcamones que no Reducir la cantidad de candidatos que participaran ;
% (el Gl (05 UEGISTES ikl en el proceso en base a criterios objetivos de SEUEIENE 50 minutos Q11.17
= |generales, identificables a través proc ) recepcionista ’
= ) : escogencia.
E del curriculum vitae.
o |ldentificar y descartar a los Abastecer al proceso de seleccion Gnicamente con
candidatos que no puedan candidatos que tengan la disponibilidad y Secretaria
o - o " . S 1 hora Q17.00
acoplarse a las condiciones de disposicion de integrarse a la empresa bajo las recepcionista
trabajo. condiciones de trabajo existentes.
- . . Disponer de expedientes con toda la Secretaria
Recibir y revisar expedientes e o Y e recepcionista 0.5 horas Q8.50
. . P Informar a todos los candidatos aceptados, la .
Chizr Gelelifeios pere Wk fecha, horario y lugar para presentarse llenar SEUEENE 15 minutos Q3.13
seleccion L ylugar para p recepcionista ’
solicitud.
Recibir candidatos para llenar Obte_ner la mformgt:lon requendg de todo_s_los Secretaria .
- candidatos a través del formulario de solicitud de S 15 minutos Q9.88
solicitud de empleo empleo recepcionista
EresrlEasleT kG !dentlflca_r'a los mejores talentos de acuerdo a la Gerente de 15 minutos Q9.88
informacién proporcionada. departamento
Feelver cnievises liskEs Conocer d_e forma genefal las cualidades, actitudes Gerente de 25 horas Q35.75
y personalidad del candidato. departamento
< |Verificar referencias Conocer la veracidad y confiabilidad de las Secretaria 20 minutos 036.60
S referencias proporcionadas por los candidatos. recepcionista
g Aplicar prueba de conocimientos |Conocer el grado de conocimiento que los Crripes
K . p 7 departamento o 1 hora Q52.25
© |técnicos candidatos poseen sobre el area de trabajo. ) .
1) Jefe inmediato
) ; " Conocer_ !a persorjallc_iad, grado de inteligencia, Empresa 32 4 dias
Aplicar pruebas psicométricas adaptabilidad social, interés y valores de los o Q1,680.00
. subcontratada hébiles
candidatos.
EeellEr cnfievis Gl Co_nocer de forma e§pe0|f|ca las gualldades, Gerente de L5 [aEs Q76.35
actitudes y personalidad del candidato. departamento
AT Elegir al candidato mejor calificado de acuerdo a
Efectuar andlisis y toma de . Gerente de .
S los resultados de las pruebas y entrevistas 45 minutos Q37.95
decision ) departamento
realizadas.
Dar un recibimiento cordial al empleado y Gerente de
Desarrollar Fase | de induccién entregarle el descriptor de puestos, Manual del 15 minutos Q42.70
L departamento
nuevo empleado y Manual de procedimientos.
Fomentar la identificacién del empleado con la
Desarrollar Fase Il de induccion e“.“’?fesa.a. t,raves del con(_)a_mlento de su historia, Saeie d: 0.5 horas Q25.00
c mision, vision, valores, objetivos y estructura departamento
:g organizacional.
@ Facilitar la integracién del empleado a su entorno
E Desarrollar Fase Il de induccion d? trabajo, superiores, SRS & suba,lternos, Gerente de 15 minutos Q12.50
dandole a conocer las funciones, interaccion e departamento
interrelaciones existentes dentro del departamento.
Obtener un desempefio correcto del empleado, . .
. . proporcionandole las herramientas y apoyo L= |r|1med|ato g .
Desarrollar Fase IV de induccion necesarios para la comprension y asimilacién de Emp fsado que 1dia Q100.00
L L dejaréa el cargo
sus atribuciones y responsabilidades.
Costo total | Q2,280.83

Fuente: elaboracién propia.

Agosto de 2013
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Cuadro 22

Plan de accion (escenario 3)

Guatemala, ano 2013

Objetivo del plan: Ejecutar todas las actividades que integran el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién propuesto.

Actividades Metas Responsables LCHESS Costos
estimados
- . ) Gerente General
eleifesty etk Aesesiiies Elaborar y autorizar requisicion de personal. y Gerente de 0.5 horas Q62.80
de personal.
departamento
Elaborar la descripcién técnica del |Definir las caracteristicas especificas del perfil del Gerente de
: 0.5 horas Q25.15
puesto de trabajo vacante. puesto vacante. departamento
Ereparar y realizar convocatoria Identificar personal de la empresa apto para cubrir Gerente de 10 minutos Q9.23
interna. la plaza vacante. departamento
o Preparar y realizar convocatoria  |Atraer personas externas aptas y con disposicion Gerente de .5 [aEs 06,564.86
= externa. de cubrir la plaza vacante. departamento
2 | apllcamones que no Reducir la cantidad de candidatos que participaran )
% cumplan con los requisitos mas o0 Gl TEEn G BESS £ Giehs ehiEies o Secretaria 1 hora, 40 022.33
= |generales, identificables a través proc ) recepcionista minutos ’
= ) : escogencia.
E del curriculum vitae.
o |ldentificar y descartar a los Abastecer al proceso de seleccion nicamente con
candidatos que no puedan candidatos que tengan la disponibilidad y Secretaria 1 hora, 40 028.33
acoplarse a las condiciones de disposicion de integrarse a la empresa bajo las recepcionista minutos ’
trabajo. condiciones de trabajo existentes.
- . . Disponer de expedientes con toda la Secretaria .
Recibir y revisar expedientes e RS, recepcionista 40 minutos Q11.33
. . . Informar a todos los candidatos aceptados, la )
G elialREies Pa IEEy fecha, horario y lugar para presentarse llenar EIECLEIED 20 minutos Q4.17
seleccion L ylugar para p recepcionista ’
solicitud.
Recibir candidatos para llenar Obte_ner la mformgt:lon requendg de todo_s_los Secretaria .
- candidatos a través del formulario de solicitud de S 20 minutos Q13.17
solicitud de empleo empleo recepcionista
EresrlEasleT kG !dentlflca_r'a los mejores talentos de acuerdo a la Gerente de 20 minutos 013.17
informacién proporcionada. departamento
Feelver cnievises liskEs Conocer d_e forma genefal las cualidades, actitudes Gerente de 25 horas Q35.75
y personalidad del candidato. departamento
< |Verificar referencias Conocer_ la veraada_\d y confiabilidad de I_as Secre_tar_la 20 minutos 036.60
S referencias proporcionadas por los candidatos. recepcionista
g Aplicar prueba de conocimientos |Conocer el grado de conocimiento que los CaEe e
K . A A departamento o 1 hora Q52.25
© |técnicos candidatos poseen sobre el area de trabajo. . .
1) Jefe inmediato
) ; " Conocer_ !a persorjallc_iad, grado de inteligencia, Empresa 32 4 dias
Aplicar pruebas psicométricas adaptabilidad social, interés y valores de los o Q1,680.00
) subcontratada hébiles
candidatos.
EeellEr cnfieyis Gl Co_nocer de forma e§pe0|f|ca las gualldades, Gerente de L5 [aEs Q76.35
actitudes y personalidad del candidato. departamento
AT Elegir al candidato mejor calificado de acuerdo a
Efectuar andlisis y toma de . Gerente de .
S los resultados de las pruebas y entrevistas 45 minutos Q37.95
decision ) departamento
realizadas.
Dar un recibimiento cordial al empleado y Gerente de
Desarrollar Fase | de induccién entregarle el descriptor de puestos, Manual del 15 minutos Q42.70
L departamento
nuevo empleado y Manual de procedimientos.
Fomentar la identificacién del empleado con la
Desarrollar Fase Il de induccion e“.“’?fesa.a. t,raves del conc_)m_mlento de su historia, Careniz el 0.5 horas Q25.00
c mision, vision, valores, objetivos y estructura departamento
:g organizacional.
@ Facilitar la integracién del empleado a su entorno
E Desarrollar Fase Il de induccion d? trabajo, superiores, SIS sub_a,ltemos, Gerente de 15 minutos Q12.50
dandole a conocer las funciones, interaccion e departamento
interrelaciones existentes dentro del departamento.
Obtener un desempefio correcto del empleado, . .
. . proporcionandole las herramientas y apoyo s |r|1med|ato e .
Desarrollar Fase IV de induccion necesarios para la comprension y asimilacién de Emp feado que 1dia Q100.00
L L dejaréa el cargo
sus atribuciones y responsabilidades.
Costo total| Q8,853.64

Fuente: elaboracién propia. Agosto de 2013
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CONCLUSIONES

La investigacion realizada en la empresa de transporte de carga internacional
permiti6 comprobar la hipétesis planteada en cuanto a la existencia de
deficiencias para atraer, incorporar y adaptar personas debido a la carencia
de lineamientos técnicos adecuados y formalmente establecidos para la
aplicacion de los procesos de Gestion del talento humano para la integracion

y organizacion de personas.

La carencia de descripciones técnicas de puestos, aunado a los
procedimientos actuales de reclutamiento, disminuyen la capacidad de la
empresa para atraer personas que se ajusten a las necesidades y

caracteristicas del puesto y de la empresa.

Se establecié que el método de seleccion utilizado adolece de multiples
limitaciones técnicas, pues es aplicado de manera empirica, informal y
carente de estandares, afectando de forma negativa la cantidad y
confiabilidad de la informacion disponible sobre los candidatos y provocando
gue se tomen decisiones en base a criterios insuficientes, poco certeros y

subjetivos.

No se brinda el apoyo, informacién y seguimiento necesario a los nuevos
empleados dificultando su adaptacion a las funciones del puesto y su

interrelacion con superiores y comparieros de trabajo.
La empresa no realiza evaluaciones de los resultados obtenidos a traves de

los procesos de integracion y organizacion de personas, impidiendo la

identificacion de las deficiencias en los mismos, las causas que las provocan

174



y sus efectos en la calidad del desempefio del recurso humano incorporado,

asi como en la rotacion de personal.

Se pudo comprobar que la empresa no guarda registro de los motivos por los
gue las personas se desvinculan de la organizacion, impidiendo que puedan
determinarse las causas que puedan estar afectando el indice de rotacion de

personal.
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RECOMENDACIONES

Debido a la problematica confirmada, es necesario implementar el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccidon propuesto para la empresa objeto de
investigacion, con la finalidad de corregir las deficiencias encontradas en los

procedimientos empleados para atraer, elegir, incorporar y adaptar personas.

Deben elaborarse las descripciones técnicas de todos los puestos en la
organizacion y definir las técnicas, procedimientos e instrumentos de
reclutamiento apropiados para atraer personas que se ajusten a las

necesidades y caracteristicas del puesto y de la empresa.

Ampliar la cantidad y calidad de técnicas y procedimientos de seleccion
aplicados para obtener informacion confiable y lograr un conocimiento mas
profundo de los candidatos, definiendo criterios apropiados para dar

objetividad y certeza a la eleccion de personas idoneas.

Implementar un método de induccion que brinde a los nuevos empleados
toda la informacion relacionada al disefio organizacional de la empresa, asi
como los lineamientos generales para el cumplimiento de las funciones del
puesto de trabajo, con la finalidad de favorecer la correcta adaptacion e

integracion de los nuevos empleados.

Establecer estandares y, en base a ellos, medir los resultados obtenidos a
través de la implementacion de los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion, lo que permitira identificar, corregir y prevenir debilidades en su

disefio y aplicacion, asi como plantear mejoras al mismo.
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6. La empresa debe indagar y registrar las razones por las que las personas se
desvinculan de la organizacion, y utilizar la informacion obtenida para definir
las correcciones que deben hacerse en cuanto a los procesos de gestion del
talento humano, con la finalidad de aumentar la capacidad de la empresa

para retener a su personal.
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GLOSARIO

Accion: impulso de generar cambios. Terminar un estado de pasividad y dar inicio a una
actividad fisica o intelectual. Cada uno de los movimientos necesarios para realizar una operacién
o procedimiento.

Actividad: representan la agregacibn o conjunto de tareas homogéneas, afines e
interrelacionadas cuya realizaciéon contribuye al cumplimiento de determinada funcion.
Normalmente, las actividades se definen como parte de procesos o planes y se realizan mediante
procedimientos.

Aplicacién: accion realizada para conseguir un resultado o efecto deseado. Esfuerzo y atencién
al desarrollar una actividad o trabajo. Emplear o poner en practica un conocimiento, instrumento,
herramienta o principio, a fin de conseguir un determinado fin.

Aplicacién en linea: programa de computacion al que se accede y utiliza a través de internet.

Aptitud: caracter o conjunto de cualidades que hacen a una persona especialmente idénea para
una funcion determinada.

Aspirante: persona que pretende un cargo, empleo, distincion, titulo, etc.

Aptitud: caracter o conjunto de cualidades que hacen a una persona especialmente idénea para
una funcion determinada.

Asimilacion: el modo por el cual se adoptan o integran nuevos elementos externos a una
estructura o sistema.

Atribucién: cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o
unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Bateria de pruebas: conjunto pruebas seleccionadas de acuerdo a determinados criterios.

Burocracia: es la organizacibn o estructura organizativa caracterizada por ser alta en
complejidad, formalizacion, centralizacion de la autoridad, procedimientos explicitos, formalizados
y regularizados.

Calidad: propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que permiten juzgar su valor.
Estado de una persona, naturaleza, edad y demas circunstancias y condiciones que se requieren
para un cargo.

Calificacion: valor o cualidades de algo o alguien. Valoracion de los conocimientos adquiridos y
demostrados. Conjunto de competencias profesionales con significacion para el empleo que
pueden ser adquiridas mediante formacién académica u otros tipos de formacion
complementaria, asi como a través de la experiencia laboral.
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Candidato: persona propuesta o que pretende alguna dignidad, honor, cargo, empleo, distincién,
titulo, etc.

Capacidad: habilidad adquirida para realizar alguna actividad o trabajo a través del
entrenamiento o aprendizaje.

Capital: total de recursos fisicos y financieros que posee un ente econdmico destinados a
producir beneficios, utilidades o ganancias.

Capital intelectual: es el conocimiento que poseen las personas que integran una organizacion,
gue posee y que puede producir valor.

Cargo: conjunto de tareas similares que son agrupadas bajo el mismo nombre. Unidades de
trabajo especificas e impersonales constituidas por un conjunto de tareas que deben realizar
quienes los ocupan, aptitudes que deben poseer, responsabilidades que deben asumir y
condiciones de trabajo. Unidades de caracter impersonal.

Certificar: es un tipo de texto administrativo empleado para constatar un determinado hecho. Si
llega a establecerse alguna irregularidad o falsedad en lo declarado, puede ser sujeto de
sanciones.

Competitividad: caracteristica de una organizacion que le permite diferenciarse de sus
competidores mediante el desempefio superior de uno 0 mas de los elementos que integran sus
procesos, productos o servicios.

Condiciones de trabajo: conjunto de variables que definen la realizacién de una tarea en un
entorno determinando el bienestar del trabajador en funcién de diversos elementos como horario,
ritmo, estilo de mando, sueldo, esfuerzo, posturas, iluminacion, espacio, ruido, contaminantes,
etc.

Condiciones laborales: conjunto de variables que definen la realizacion de una tarea en un
entorno determinando el bienestar del trabajador en funcién de diversos elementos como horario,
ritmo, estilo de mando, sueldo, esfuerzo, posturas, iluminacién, espacio, ruido, contaminantes,
etc.

Consolidacion: reunir, agrupar, afianzar.

Convocatoria: es un anuncio o un escrito con el cual se convoca a un determinado evento o
acontecimiento que se producira; también se suele emplear como sinénimo de la palabra citacion.
En tanto, la accién de convocar implica citar o llamar a una 0 mas personas para que asistan a un
determinado lugar o0 a un acto que se celebrara.

Cualidad: cada uno de los caracteres, naturales o adquiridos, que distinguen a las personas.

Cualitativo: se refiere a los aspectos de calidad o cualidades.
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Cuantitativo: expresa cantidad o volumen.

Cultura organizacional: es el conjunto de conductas, valores, creencias y formas de pensar que
caracterizan el comportamiento del personal en todos los niveles de la empresa, asi como en la
propia presentacién de la imagen.

Dato: informacion concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o
conocerlos. El dato no tiene sentido en si mismo, sino que se utiliza en la toma de decisiones o
en la realizacion de célculos a partir de un procesamiento adecuado y teniendo en cuenta su
contexto. El dato es una representacion simbélica o un atributo de una entidad.

Desempefio: es la manera como alguien o algo trabaja o funciona, juzgado en base a su
efectividad. Realizacién de las funciones propias de un cargo o trabajo. Conjunto de
comportamientos y resultados obtenidos por un colaborador en un determinado periodo.

Dispositivo: es un aparato o mecanismo que desarrolla determinadas acciones. El dispositivo,
por lo tanto, guarda archivos informaticos légica y fisicamente como las computadoras y teléfonos
celulares.

Empleabilidad: capacidad potencial de incorporarse y permanecer en el mercado laboral. Las
posibilidades personales para encontrar empleo y adaptarse a un mercado de trabajo en continuo
cambio.

Entorno laboral: todos los elementos que rodean la relacion laboral ejerciendo influencia en la
misma.

Etapa: una situacion mayor o menormente delimitada por un comienzo y un final. Al mismo
tiempo, una etapa cuenta con caracteristicas que le son especificas y que tienen que ver con lo
gue en ella sucede, se realiza o0 acontece.

Expediente: conjunto de documentos recibidos o generados en una unidad u organizacién
relacionados a un mismo asunto.

Gestién: actividades coordinadas para dirigir y mantener algo bajo control. Conjunto de tramites
gue se llevan a cabo para resolver un asunto o concretar un proyecto. La gestién es también la
direccion o administracién de una compaiiia o de un negocio. Tiene como objetivo primordial el
maximizar los resultados, desarrollar los mecanismos para mantener el desempefio y mejorarlo.
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Herramienta: elemento disefiado y elaborado para facilitar o hacer posible la realizacion de una
tarea.

Hoja electrénica: es una hoja de célculo disefiada a través de programas de computacion, que
permite la manipulacion, almacenamiento, operacion y filtrado de datos dispuestos en filas y
columnas. La interseccion de filas y columnas se conoce como celdas o campos.

Honestidad: cualidad de calidad humana que consiste en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad

Idoneidad: adecuacion que existe entre las caracteristicas de una persona y la funcion, actividad
0 puesto de trabajo que debe desempefiar. revela a alguien conveniente, apto, capaz, Util,
apropiado, adecuado, que tiene ciertas condiciones para desempefiar determinados cargos o
funciones o realizar determinadas obras. Capacidad o capacitacion para el desempefio de un
cargo o funcion.

Indicador: magnitud utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos, en
la ejecucion de un proyecto, programa o actividad. Resultado cuantitativo de comparar dos
variables.

indice: coeficiente que expresa la relacion entre la cantidad y la frecuencia de un fenémeno o un
grupo de fendmenos. Se utiliza para indicar la presencia de una situacién que no puede ser
medida en forma directa. Es una razén que se utiliza para medir los cambios relativos entre dos
periodos. Lista ordenada de las materias o de las partes de un libro o de una publicacién que
aparece al principio de estos.

Informacién: conjunto de datos ya supervisados y ordenados, que sirven para construir un
mensaje basado en un cierto fenémeno o ente. La informacién permite resolver problemas y
tomar decisiones, ya que su aprovechamiento racional es la base del conocimiento.

Instrumento: objeto simple o formado por una combinacién de piezas y que es adecuado para
un uso concreto, especialmente el que se usa para realizar operaciones manuales técnicas o
delicadas. Medio que sirve para alcanzar un fin.

Insumo: el insumo es un bien o servicio consumible utilizado en el proceso productivo de otro
bien o servicio.

Integridad: algo integro es una cosa que posee todas sus partes intactas o, dicho de una
persona, hace referencia a un individuo correcto, educado, atento, probo e intachable.

Inversion: es la parte de la produccion que no se destina al consumo inmediato sino a la

produccion de nuevos bienes o servicios. Supone una eleccion que resigna un beneficio
inmediato por uno futuro.
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Mercado de recursos humanos: es aquel en donde los individuos intercambian servicios de
trabajo, los que compran servicios de trabajo son las empresas o empleadores de la economia.
Estos configuran la demanda de trabajo. Los que venden servicios de trabajo son los
trabajadores y ellos conforman la oferta de trabajo. La interaccién de demanda y oferta de trabajo
determina los salarios que se pagan en la economia.

Mercado laboral: es aquel en donde los individuos intercambian servicios de trabajo, los que
compran servicios de trabajo son las empresas o empleadores de la economia. Estos configuran
la demanda de trabajo. Los que venden servicios de trabajo son los trabajadores y ellos
conforman la oferta de trabajo. La interaccion de demanda y oferta de trabajo determina los
salarios que se pagan en la economia.

Método: conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado. Formas
de realizar las tareas, los procesos y los procedimientos.

Mitigar: reducir o disminuir algo.

Nombre comercial: es el signo distintivo o expresion que identifica la actividad empresarial en el
mercado y sirve para distinguir la empresa de otras que desarrollen actividades idénticas o
similares. EI Nombre Comercial puede coincidir o no con la denominacion social de una identidad.

Obligacion: se le denomina asi a los diversos compromisos que se deben desarrollar y
cumplir.

Operacién: es el elemento minimo en la ejecucién de un procedimiento. Son cada uno de los
pasos o0 acciones -fisicas 0 mentales- que es necesario ejecutar para aplicar un procedimiento.

Paradmetro: valor, limite o referencia imprescindible y orientativo para lograr evaluar o valorar una
determinada situacion.

Patrimonio humano: conjunto personas que laboran para una determinada empresa u
organizacion.

Ponderacion: atribuir un peso o valor proporcional a un elemento de un conjunto en base a un
criterio preestablecido. Contrapesar, equilibrar.

Programa de computacion: conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas realizardn una o
varias tareas en una computadora. Sin programas, estas maquinas no pueden funcionar. Al
conjunto general de programas, se le denomina software, que mas genéricamente se refiere al
equipamiento I6gico o soporte I6gico de una computadora digital.

Proyecto: proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas

con fechas de inicio y finalizacién, llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme con requisitos
especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y recursos.
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Proyecto de inversién: conjunto de inversiones, insumos y actividades disefiadas con el fin de
eliminar o reducir varias restricciones del desarrollo, para lograr productos, servicios o beneficios
en términos del aumento de la productividad y del mejoramiento de la calidad de vida de un grupo
de beneficiarios.

Recurso: un recurso es una fuente o suministro del cual se produce un beneficio.

Responsabilidad: autoridad sobre algo, compromiso adquirido o delegacién de funciones dentro
de un proceso.

Satisfaccién laboral: conformidad que presenta una persona en relacién a su trabajo en si y al
entorno laboral al cual pertenece.

Segmento de mercado: dividir un mercado en grupos uniformes mas pequefios que tengan
caracteristicas y necesidades semejantes.

Sentido de pertenencia: sentirse parte de un grupo, una sociedad o de una institucion. El
sujeto, de este modo, se siente identificado con el resto de los integrantes, a quienes entiende

como semejantes a él.

Sitio Web: conjunto documentos electrénicos o paginas web disponibles en una red informatica,
al que se accede mediante enlaces de hipertexto.

Suspicacia: sospecha, desconfianza, recelo.

Tamizar: depurar o pasar algo a través de un filtro. Escoger, elegir o apartar algo de acuerdo a
sus caracteristicas.

Tarea: conjunto de operaciones que ejecutadas por un individuo. Constituyen un puesto de
trabajo

Unidad administrativa: puestos o grupos de puestos que desarrollan diversas funciones de
caracter administrativo dentro de una organizacién o empresa.

Ventaja competitiva: diferencia positiva generada por una organizacién respecto de otras que

participan en el mismo mercado, debido a una mejor gestiébn de sus recursos, 0 a pProcesos
superiores, o0 a productos altamente diferenciados.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

BIENVENIDA

La empresa y el personal que en ella colabora quiere darle la mas cordial

bienvenida a su nuevo puesto de trabajo, en el que esperamos se sienta a gusto.

El principal objetivo de nuestra organizacién, es ofrecer al usuario un servicio de
transporte de carga de la mejor calidad, garantizando la entrega integra y puntual
de todas sus mercancias, por ello el compromiso personal de todos nuestros

colaboradores es fundamental.

Estamos seguros de que su aportacion contribuird al éxito deseado para esta
misidn, y al desarrollo de valores como la honradez, seguridad, responsabilidad,

puntualidad y calidad de servicio, que caracterizan nuestra forma de actuar.

Junto a éste manual, también se esta entregando el Manual de Procedimientos y la
Descripcién Técnica de su puesto de trabajo, instrumentos que le proporcionarén
la informacidn basica para facilitar su integracién en este nuevo entorno laboral.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

EQUIENES SOMOS?

A finales de la década de los 70, el fundador de la Empresa de Transporte de
Carga Internacional inicid a importar desde Estados Unidos, una marca reconocida
de alimentos instantdneos para su distribucion en el mercado guatemalteco. La
experiencia adquirida y los contactos y alianzas estratégicas establecidas a lo largo
de afios de trabajo, dieron origen a la idea de ofrecer el servicio de transporte e
importacién de mercaderias a empresas en el mercado nacional.

Nuestra empresa fue establecida en el afio 1986 como un proveedor de servicios
de importacion y trasporte de carga desde Estados Unidos de Norteamérica y
China hacia Guatemala, por vias maritimas y aéreas, tanto de mercaderias para el
comercio, asi como de materias primas para la industria nacional, gestionando

también la logfstica de entrega dentro del territorio nacional.

Nos apasiona entregar cada dia nuestro mayor esfuerzo para brindar servicios de
primera calidad, contribuyendo a generar desarrollo y prosperidad para nuestras
familias, nuestra empresa, nuestros clientes y nuestro pais.

La clave del éxito de nuestra empresa ha sido contar con un equipo de trabajo
motivado, integrado por personas talentosas que entregan sus conocimientos y
esfuerzo para lograr la plena satisfaccion de nuestros clientes.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

FUNDAMENTACION ESTRATEGICA

La filosofia empresarial de la Empresa de Transporte de Carga Internacional se
fundamenta en nuestra mision, visidn, valores y objetivos. Estos elementos
estratégicos definen lo que hacemos, lo que aspiramos ser, las creencias
compartidas que guian las acciones de todos los integrantes de nuestro equipo de

trabajo y los fines que deseamos alcanzar.

MISION

Somos una empresa solida, confiable, innovadora y flexible, que brindamos a
nuestros clientes el servicio y asesoramiento en logistica de transportar agilmente
sus productos a un costo adecuado cumpliendo con normas de calidad y
regulaciones de ley.

VISION

Ser la empresa familiar lider de Guatemala en servicios de asesoramiento en
logistica de transportar agilmente los productos de nuestros clientes, cumpliendo
con normas de calidad y regulaciones de ley, contando con un equipo de trabajo
motivado, capaz de resolver cualquier reto que se presente en beneficio de

nuestros clientes.

L
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

VALORES

Los valores guian nuestro comportamiento y acciones necesarias para materializar

la mision, visidn y objetivos de la organizacion.

+ Confiabilidad
Nuestros procedimientos de trabajo garantizan a nuestros clientes la
recepcion en perfecto estado de sus productos, en el tiempo y costo
establecidos.

e Integridad
Establecemos relaciones solidas fundamentadas en el valor de la integridad.
Por esta razdn, todos los integrantes de nuestro equipo de trabajo nos
comportamos con honestidad y rectitud en todas nuestras actividades,
fomentando la credibilidad de nuestros clientes.

+ Trabajo en equipo
Coordinamos los esfuerzos de todos nuestros colaboradores en la blisqueda
de cimentar el liderazgo y el éxito de nuestra organizacion y de nuestros
clientes.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE

CARGA INTERNACIONAL

+ Eficiencia
Maximizamos el aprovechamiento de los recursos y tiempo en todas
nuestras operaciones para dar valor agregado a nuestro servicio.

« Flexibilidad
Nuestra experiencia y compromiso de brindar satisfaccion a través de un
servicio de excelente calidad, nos permite adaptamos rapidamente a los
cambios y brindar soluciones a medida de las necesidades de nuestros
clientes.

« Innovacion
Constantemente desarrollamos e implementamos nuevas ideas que mejoran
la calidad de nuestro servicio y lo hacen mas agil, lo que nos permite

ofrecer estandares de satisfaccion cada vez mayores a nuestros clientes.

+ Calidad de servicio
El servicio es la razéon de ser de la Empresa de Transporte de Carga
Internacional. Comprendemos las necesidades y expectativas de nuestros
clientes, por lo que nos esmeramos en brindarles satisfaccion a través de
servicios de la mas alta calidad.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

OBJETIVOS

¢ Coordinar los esfuerzos de todo el personal para dar cumplimiento a nuestra
misién y vision, observando un apego permanente a los valores
institucionales.

e Tener un equipo de trabajo comprometido, motivado, eficiente y capacitado
que brinde soluciones agiles a las necesidades de nuestros clientes.

e Transportar los productos de nuestros clientes y gestionar su logistica de

entrega en el tiempo y costo acordados.

e Cumplir con la normas de calidad y regulaciones de ley, en cuanto al
transporte e importacion de mercaderias.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE

CARGA INTERNACIONAL

ORGANIZACION

La empresa se integra de la siguiente forma:

Organigrama General
Empresa de transporte de carga internacional

Gerencia General

|
[ I | | |

Departamento de
Transacciones
Internacionales

Departamento de Departamento de Departamento Departamento
Operaciones Ventas Financiero Aduanero

A continuacién le presentamos una breve descripcién de las actividades que realiza
cada unidad, como parte de la organizacion de la Empresa de Transporte de Carga
Internacional.

¢ Gerencia General
Planea, coordina, dirige y aprueba las actividades administrativas, comerciales,
operativas y financieras de la empresa. EvalUa, analiza y da seguimiento a los

resultados generados por todos los departamentos que integran la organizacion

4.,
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

« Departamento de Operaciones
Clasifica la mercaderia transportada y verifica que la documentacion que
acredita la propiedad de las mismas esté completa. Coordina su desembarque
en los puertos y terminales de Guatemala.

 Departamento de Ventas
Traslada la informacion del pedido realizado por el cliente, realizar
presupuestos de importacion y mantener informado al cliente sobre el estado y
ubicacién de la mercaderia en transito.

« Departamento de Finanzas
Mantiene los registros contables de todas las transacciones monetarias de la
empresa, responsabilidades fiscales, planilla, prestaciones laborales vy
certificados de suspension del IGSS.

+ Departamento de Aduanas
Realiza los trémites aduanales exigidos para poder ingresar legalmente la
mercaderia a Guatemala.

« Departamento de Transacciones Internacionales
Se encarga de gestionar pagos a proveedores, cotizar y contratar los servicios
almacenaje y fletes en el extranjero.

Actualizado al 22 de agosto de 2013 Pagina 8 de 17



EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

CONTRATACION

Todos los empleados estan amparados por un contrato de trabajo que es
plasmado por escrito, el cual contiene, en términos amplios, las clausulas y
estipulaciones particulares que regulan la prestacion de servicios y en el que se
consignan las condiciones de contratacidn y constan las firmas del empleado y del
representante legal de la compafiia.

PERIODO DE PRUEBA

El periodo de prueba tendrda una prolongacién de dos meses. Durante éste
periodo, el empleado tendrd la oportunidad de demostrar su aptitud para
desempefiar el puesto para el que fue contratado. Si al finalizar el periodo de
prueba, existe inconformidad por parte de la empresa o el empleado, el contrato

podra finiquitarse de manera unilateral.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

PRESTACIONES LABORALES

La ley garantiza el goce de las siguientes prestaciones laborales:

e« Bono 14
Equivale a un 100% de su sueldo o proporcional a la cantidad de meses
laborados para los empleados con menos de un afio de servicio, pagadero
en la primera quincena del mes de julio de cada afio.

+ Aguinaldo
Equivale a un 100% de su sueldo o proporcional a la cantidad de meses
laborados para los empleados con menos de un afio de servicio, pagadero

en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio.

« Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
Para que sus trabajadores tengan derecho a recibir los beneficios otorgados
por el IGSS la empresa cumple con el pago mensual de la cuota patronal,
equivalente al 10.47% sobre su planilla de sueldos, mas un 4.83% que es

deducido del sueldo mensual de cada trabajador.

Los Certificados de Trabajo, necesarios para recibir atencion en el IGSS, son
extendidos por el Departamento Financiero y deben ser solicitados con un
dia de anticipacién. En caso de emergencia, se extenderdn

inmediatamente. El Departamento Financiero & T

“‘“‘.\h
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

o Instituto de Recreacion de los Trabajadores (IRTRA)
Todos nuestros colaboradores tienen derecho a disfrutar de los parques
recreativos del IRTRA gracias al aporte realizado por la empresa,
correspondiente al 1% sobre el monto total de la planilla mensual.

Para tener acceso las instalaciones del IRTRA es necesario contar con el
carné correspondientes. El tramite para obtener o renovar el carné es
realizado por la empresa al cumplirse los dos primeros meses de relacién

laboral con el empleado.

s Vacaciones
Al finalizar cada afio continuo de trabajo, tendré derecho 15 dias habiles de

vacaciones con goce de sueldo, pagaderos al inicio del periodo vacacional.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

FORMAS Y DIAS DE PAGO

La empresa realiza el pago de sueldos a través de transferencias electrénicas a
cuentas monetarias a nombre de cada uno de sus empleados en el Banco
designado para el efecto. Si el colaborador no tiene cuenta registrada en dicha
institucion bancaria, el departamento financiero se encargara de realizar el tramite
de apertura.

El sueldo establecido es mensual, pagadero quincenalmente. Como dias de pago
se establecen los 13 y 28 de cada mes, si estas fechas corresponden a dias no
habiles el pago se traslada al dia habil inmediato anterior.

BENEFICIOS ADICIONALES

La empresa brinda a sus empleados un area de parqueo gratuito ubicada a un
costado de las instalaciones. También cuenta con un area de cafeteria

especialmente acondicionada.

JORNADA LABORAL

La semana laboral de todos los empleados es de lunes a viernes en horarios de
8:00 a 12:30 horas y de 13:00 a 16:00 horas.

4,
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

HORAS EXTRAS

La empresa pagara horas extras a todos aquellos colaboradores que por justificada
razon han tenido que incurrir en tiempo adicional para la finalizacion de sus tareas,
este reconocimiento se hace una vez que este sobrepase la jornada ordinaria
acumulativa de 44 horas semanales establecida por ley.

Para que el pago pueda hacerse efectivo, las horas extras deben ser autorizadas
por el Gerente General. No se entenderd por horas extras el tiempo que el
colaborador voluntariamente permanezca en las instalaciones de la empresa fuera

del horario designado para la jornada laboral.

HORARIOS DE ALMUERZO Y REFACCION

El horario de almuerzo para todos los colaboradores es de 12:30 a 13:00 horas.
Asi mismo, se otorga el derecho de tomar 15 minutos para refaccionar en la

mafiana y en la tarde en horario definido por el Gerente de cada departamento.

La empresa dispone de un drea especifica dentro de las instalaciones de la
empresa, equipada con mesas, sillas, refrigeradora, hornos microondas y cafetera
que pueden ser utilizadas por todo el personal durante el horario de refaccién y/o

almuerzo.
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

ASUETOS

Todos los empleados tendran derecho a gozar de los siguientes asuetos:

¢ 1 de enero.

s Miércoles Santo.
+ Jueves Santo,

¢ Viernes Santo.

¢ 1 de mayo.

e 30 de junio.

+ 15 de agosto.

s 15 de septiembre.
s 20 de octubre,

e 1 de noviembre.
+ 24 de diciembre.
e 25 de diciembre.

¢ 31 de diciembre.

AUSENCIAS Y PERMISOS

Los permisos para ausentarse de sus labores deben solicitarse con, al menos, tres
dias de anticipacién. Las ausencias imprevistas deben justificarse plenamente.

4,
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EMPRESA DE TRANSPORTE DE
CARGA INTERNACIONAL

UNIFORME

Todo el personal debe portar el uniforme designado por la empresa durante toda
la jornada laboral. La empresa proporciona dos juegos completos de uniformes a
cada empleado compuestos de un chaleco negro, una camisa o blusa celeste y un
pantalén negro.

Su jefe inmediato se encargard de coordinar el procedimiento de toma de medidas
y hacer entrega de los mismos tan pronto sean recibidos del proveedor.
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Anexo 2
Costos del proceso actual



Costos del proceso actual, utilizando fuentes internas de reclutamiento
Guatemala, afio 2013

Participacion

Descripcion estimada de Cantidad C(.)St(.) Costo total
: unitario
candidatos
Proceso de reclutamiento

Determinacion de requisitos 2 horas hombre Q50.00 Q100.00
Redaccién de anuncio para cartelera 2 horas hombre Q50.00 Q100.00
Reproduccién de anuncio para cartelera 1 pagina Q15.00 Q15.00
Citar a candidatos para proceso de seleccién 5 candidatos 0.016 horas hombre Q12.50 Q1.00
Costo de reclutamiento Q215.00

Proceso de seleccion
Entrevistas de seleccion 3 candidatos 1 horas hombre Q50.00 Q150.00
Analisis de resultados 0.5 horas hombre Q50.00 Q75.00
Costo de seleccion Q225.00

Proceso de induccién
Induccién a la empresa 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Induccién al departamento 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Induccién puesto de trabajo 40  horas hombre Q12.50 Q500.00
Costo de induccion Q550.00
Costo total del proceso Q990.00

Nota: Costo de horas hombre estimadas a partir del sueldo mensual (Gerente de departamento - Q12,000 y Personal
operativo promedio - Q3,000) dividido entre 240 horas (8 horas por 30 dias).




Costos del proceso actual, utilizando fuentes externas de reclutamiento

Guatemala, ano 2013

Participacion

Descripcion estimada de Cantidad C(.)St(.) Costo total
: unitario
candidatos
Proceso de reclutamiento
Determinacion de requisitos 2 horas hombre Q50.00 Q100.00
Redaccién de anuncio para cartelera 2 horas hombre Q50.00 Q100.00
Reproduccién de anuncio para cartelera 1 paginas Q15.00 Q15.00
Revisién de expedientes 5 candidatos 1 horas hombre Q12.50 Q62.50
Redaccion y publicacion de anuncios en internet 1 hora hombre Q50.00 Q50.00
Revision de expedientes 10 candidatos 0.25 horas hombre Q12.50 Q31.25
Citar a candidatos para proceso de seleccion 5 candidatos | 0.016 horas hombre Q12.50 Q1.00
Costo de reclutamiento Q359.75
Proceso de seleccion
Verificacion de referencias laborales 0.25 horas hombre Q12.50 Q15.63
Verificacion de referencias personales 0.25 horas hombre Q12.50 Q15.63
Entrevista se seleccion 5 candidatos 1 horas hombre Q50.00 Q250.00
Pruebas psicométricas 4 horas hombre Q50.00 Q1,000.00
Andlisis de resultados 1 horas hombre Q50.00 Q250.00
Costo de seleccién Q1,531.25
Proceso de induccién

Induccién a la empresa 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Induccién al departamento 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Induccidn al puesto de trabajo 40  horas hombre Q12.50 Q500.00
Costo de induccién Q550.00

Costo total del proceso Q2,441.00

Nota: Costo de horas hombre estimadas a partir del sueldo mensual (Gerente de departamento - Q12,000 y Personal
operativo promedio - Q3,000) dividido entre 240 horas (8 horas por 30 dias).




Anexo 3
Costos del proceso propuesto (escenario 1)



Costos del proceso propuesto (escenario 1)
Guatemala, afio 2013

Participacion

Descripcion estimada de Cantidad por candidato Cpstq Costo total
candidatos ENEVIE
Proceso de reclutamiento
Elaborar requisicion de personal 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Reproducir requisicion de personal 2 paginas Q0.15 Q0.30
Autorizar requisicion de personal 0.25 hora hombre Q200.00 Q50.00
Elaborar descriptor del puesto 0.5  hora hombre Q50.00 Q25.00
Reproducir descriptor del puesto 1 pagina Q0.15 Q0.15
Elaborar memorandum 0.083 hora hombre Q50.00 Q4.17
Reproducir y distribuir memorandum 5 paginas Q0.15 Q0.75
Elaborar anuncio para cartelera 0.083 hora hombre Q50.00 Q4.17
Reproducir anuncio para cartelera 1 pagina Q0.15 Q0.15
Integracién de expedientes 10  candidatos 0.017 hora hombre Q12.50 Q2.08
Citar a candidatos para proceso de seleccion 0.017 hora hombre Q12.50 Q2.08
Costo de reclutamiento Q101.35
Proceso de seleccion
Reproducir solicitud de empleo 3 paginas Q0.15 Q4.50
Solicitar a candidatos completar solicitud de empleo 10  candidatos 0.017 hora hombre Q12.50 Q2.08
Reproducir guia de entrevista inicial 3 paginas Q0.15 Q4.50
Entrevista inicial 0.25 hora hombre Q12.50 Q31.25
Elaborar prueba de conocimientos 5  candidatos 1 horas hombre Q50.00 Q50.00
Reproducir prueba de conocimientos 3 paginas Q0.15 Q2.25
Reproducir guia de entrevista final 3 paginas Q0.15 Q1.35
Entrevista final . 0.5 horas hombre Q50.00 Q75.00
- AT 3 candidatos —
Reproducir tabla de andlisis de resultados 1 pagina Q0.15 Q0.45
Andlisis de resultados 0.25 hora hombre Q50.00 Q37.50
Costo de seleccion Q208.88
Proceso de induccién

Reproducir Manual del nuevo empleado 17 paginas Q0.15 Q2.55
Reproducir Descriptor del Puesto 1 pagina Q0.15 Q0.15
Reproducir Manual de procedimientos 50  paginas Q0.15 Q7.50
Encuadernacion del Manual del nuevo empleado 1 encuadernado Q10.00 Q10.00
Encuadernacion del Manual de procedimientos 1 encuadernado Q10.00 Q10.00
Bienvenida y documentacion 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Induccién a la empresa 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Induccién al departamento 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Induccién al puesto de trabajo 8 horas hombre Q12.50 Q100.00
Costo de induccién Q180.20

Costo total del proceso Q490.43

Nota: Costo de horas hombre estimadas a partir del sueldo mensual (Gerente de departamento - Q12,000 y Personal

operativo promedio - Q3,000) dividido entre 240 horas (8 horas por 30 dias).




Anexo 4
Costos del proceso propuesto (escenario 2)



Costos del proceso propuesto (escenario 2)

Guatemala, ano 2013

Participacién

Descripcién estimgda de | Cantidad por candidato uﬁﬁztr?o Costo total
candidatos
Proceso de reclutamiento
Elaborar requisicion de personal 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Reproducir requisicion de personal 2 paginas Q0.15 Q0.30
Autorizar requisicion de personal 0.25 hora hombre Q200.00 Q50.00
Elaborar descriptor del puesto 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Reproducir descriptor del puesto 1 pagina Q0.15 Q0.15
Elaborar memorandum 0.083 hora hombre Q50.00 Q4.17
Reproducir y distribuir memorandum 5 paginas Q0.15 Q0.75
Elaborar anuncio para cartelera 0.083 hora hombre Q50.00 Q4.17
Reproducir anuncio para cartelera 1 pagina Q0.15 Q0.15
dC;Jtr;sSultar y contactar candidatos encontrados en base de 1 hora hombre Q12.50 Q12.50
Redactar y publicar de anuncios en internet 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Reproducir guia de depuracién de aplicaciones 50 candidatos 5 paginas Q0.15 Q0.75
Realizar depuracién de aplicaciones 0.017 hora hombre Q12.50 Q10.42
Reproducir guia de entrevista de preseleccion 30 candidatos 1 pagina Q0.15 Q4.50
Realizar entrevista de preseleccion 0.033 hora hombre Q12.50 Q12.50
Reproducir guia de chequeo de expedientes 1 pagina Q0.15 Q2.25
Recepcion de expedientes y revision con guia de chequeo 15 candidatos 0.017 hora hombre Q12.50 Q3.13
Integracion de expedientes 0.017 hora hombre Q12.50 Q3.13
Citar a candidatos para proceso de seleccion 0.017 hora hombre Q12.50 Q3.13
Costo de reclutamiento Q161.98
Proceso de seleccién
Reproducir solicitud de empleo 3 paginas Q0.15 Q6.75
Solicitar a candidatos completar solicitud de empleo 15 candidatos 0.017 hora hombre Q12.50 Q3.13
Reproducir guia de preseleccion de candidatos 3 paginas Q0.15 Q6.75
Preseleccionar candidatos 0.017 hora hombre Q12.50 Q3.13
Reproducir guia de entrevista inicial . 3 paginas Q0.15 Q4.50
Entrevista inicial 0 GEIERETES 0.25 hora hombre Q12.50 Q31.25
Formulario de verificacion de ref. laborales 2 paginas Q0.15 Q2.40
Verificacion de referencias laborales 8  candidatos 0.25 hora hombre Q12.50 Q25.00
Formulario de verificacion de ref. personales 1 pagina Q0.15 Q1.20
Verificacion de referencias personales 0.08 hora hombre Q12.50 Q8.00
Elaborar prueba de conocimientos 5 candidatos 1 horas hombre Q50.00 Q50.00
Reproducir prueba de conocimientos 3 paginas Q0.15 Q2.25
Aplicacion de pruebas psicométricas 1 Era:(;g:sde Q560.00 Q1,680.00
Reproducir guia de entrevista final . 3 paginas Q0.15 Q1.35
Entrevista final 3 candidatos 0.5 horas hombre Q50.00 Q75.00
Reproducir tabla de analisis de resultados 1 pagina Q0.15 Q0.45
Andlisis de resultados 0.25 hora hombre Q50.00 Q37.50
Costo de selecciéon Q1,938.65
Proceso de induccion

Reproducir Manual del nuevo empleado 17  péaginas Q0.15 Q2.55
Reproducir Descriptor del Puesto 1 pagina Q0.15 Q0.15
Reproducir Manual de procedimientos 50 péginas Q0.15 Q7.50
Encuadernacién del Manual del nuevo empleado 1 encuadernado Q10.00 Q10.00
Encuadernacion del Manual de procedimientos 1 encuadernado Q10.00 Q10.00
Bienvenida y documentacion 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Induccion a la empresa 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Induccion al departamento 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Induccion al puesto de trabajo 8 horas hombre Q12.50 Q100.00
Costo de induccion Q180.20

Costo total del proceso Q2,280.83

Nota: Costo de horas hombre estimadas a partir del sueldo mensual (Gerente de departamento - Q12,000 y Personal
operativo promedio - Q3,000) dividido entre 240 horas (8 horas por 30 dias).




Anexo 5
Costos del proceso propuesto (escenario 3)



Costos del proceso propuesto (escenario 3)

Guatemala, ano 2013

Participacién

Descripcién estimada de Cantld_ad [P Cpstq Costo total
S . candidato unitario
Proceso de reclutamiento
Elaborar requisicion de personal 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Reproducir requisicion de personal 2 paginas Q0.15 Q0.30
Autorizar requisicion de personal 0.25 hora hombre Q200.00 Q50.00
Elaborar descriptor del puesto 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Reproducir descriptor del puesto 1 pagina Q0.15 Q0.15
Elaborar memorandum 0.083 hora hombre Q50.00 Q4.17
Reproducir y distribuir memorandum 5 paginas Q0.15 Q0.75
Elaborar anuncio para cartelera 0.083 hora hombre Q50.00 Q4.17
Reproducir anuncio para cartelera 1 pagina Q0.15 Q0.15
dC;Jtr;sSultar y contactar candidatos encontrados en base de 1 hora hombre Q12.50 Q12.50
Redactar y publicar de anuncios en internet 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Disefiar anuncio para periédico 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Publicar anuncio en periédico 1 anuncio Q6,527.36 Q6,527.36
Reproducir guia de depuracién de aplicaciones 100 candidatos 10  paginas Q0.15 Q1.50
Realizar depuracién de aplicaciones 0.017 hora hombre Q12.50 Q20.83
Reproducir guia de entrevista de preseleccion 50 candidatos 1 pagina Q0.15 Q7.50
Realizar entrevista de preseleccion 0.033 hora hombre Q12.50 Q20.83
Reproducir guia de chequeo de expedientes 1 pagina Q0.15 Q3.00
Recepcion de expedientes y revision con guia de chequeo 20 candidatos 0.017 hora hombre Q12.50 Q4.17
Integracion de expedientes 0.017 hora hombre Q12.50 Q4.17
Citar a candidatos para proceso de seleccion 0.017 hora hombre Q12.50 Q4.17
Costo de reclutamiento Q6,728.21
Proceso de seleccion
Reproducir solicitud de empleo 8 paginas Q0.15 Q9.00
Solicitar a candidatos completar solicitud de empleo 20 | caelekes 0.017 hora hombre Q12.50 Q4.17
Reproducir guia de preseleccion de candidatos 8 paginas Q0.15 Q9.00
Preseleccionar candidatos 0.017 hora hombre Q12.50 Q4.17
Reproducir guia de entrevista inicial . 3 paginas Q0.15 Q4.50
Entrevista inicial | e 0.25 hora hombre Q12.50 Q31.25
Formulario de verificacion de ref. laborales 2 paginas Q0.15 Q2.40
Verificacion de referencias laborales 8  candidatos 0.25 hora hombre Q12.50 Q25.00
Formulario de verificacion de ref. personales 1 pagina Q0.15 Q1.20
Verificacion de referencias personales 0.08 hora hombre Q12.50 Q8.00
Elaborar prueba de conocimientos 5  candidatos 1 horas hombre Q50.00 Q50.00
Reproducir prueba de conocimientos 3 paginas Q0.15 Q2.25
Aplicacion de pruebas psicométricas 1 E?J:Egsde Q560.00 Q1,680.00
Reproducir guia de entrevista final . 3 paginas Q0.15 Q1.35
Entrevista final 3 candidatos 0.5 horas hombre Q50.00 Q75.00
Reproducir tabla de analisis de resultados 1 pagina Q0.15 Q0.45
Analisis de resultados 0.25 hora hombre Q50.00 Q37.50
Costo de seleccion Q1,945.23
Proceso de induccion

Reproducir Manual del nuevo empleado 17  péaginas Q0.15 Q2.55
Reproducir Descriptor del Puesto 1 pagina Q0.15 Q0.15
Reproducir Manual de procedimientos 50 paginas Q0.15 Q7.50
Encuadernacién del Manual del nuevo empleado 1 encuadernado Q10.00 Q10.00
Encuadernacion del Manual de procedimientos 1 encuadernado Q10.00 Q10.00
Bienvenida y documentacion 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Induccion a la empresa 0.5 hora hombre Q50.00 Q25.00
Induccion al departamento 0.25 hora hombre Q50.00 Q12.50
Induccion al puesto de trabajo 8 horas hombre Q12.50 Q100.00
Costo de induccién Q180.20

Costo total del proceso Q8,853.64

Nota: Costo de horas hombre estimadas a partir del sueldo mensual (Gerente de departamento - Q12,000 y Personal
operativo promedio - Q3,000) dividido entre 240 horas (8 horas por 30 dias).






