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INTRODUCCION

El presente documento, es resultado de la investigacion de gestion del talento
humano en la fase de admisién y orientacion de personas, el cual brinda las
directrices para la aplicacion de un adecuado proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion. Tiene como finalidad hacer mas eficiente el suministro de
empleados a la Asociacion, al mismo tiempo la induccibn que es parte
fundamental en la integracion y adaptacion del personal nuevo que ingresa a la

organizacion.

El tema principal del estudio radica en el analisis del proceso de admision e
induccion de personal en la Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
(AVANCSO) el cual carece de instrumentos técnicos importantes para la
admision de personal que la organizacion necesita para contratar a los mejores
candidatos, tales como: pruebas técnicas, la realizacion de una estructura de
entrevista, formulario de requerimiento de personal, solicitud de empleo, asi

también la falta de un proceso formal de induccién, entre otros.

En este sentido la Asociacion requiere que su personal se desempefie
eficientemente y permita encausar el potencial en la misma direccion de los
objetivos de la organizacion desde su incorporacion, por lo tanto, se propone un
proceso de admision e induccién de personal con el fin primordial de ayudar al
proceso de reclutamiento, seleccién e induccion y la integracién del nuevo

personal a la institucion.

El estudio y la propuesta se desarrollan en tres capitulos que se detallan a

continuacion:

En el capitulo I, se delimita la parte tedrica de la investigacion la cual permite al
lector familiarizarse con los temas especificos y los conceptos basicos utilizados

en la admision e induccion de personas.



El capitulo IlI, incluye los antecedentes de la Asociacion, situacion actual del
proceso de admision e induccién, metodologia utilizada y se analizan los
resultados del diagndstico realizado en la Asociacién para conocer la situacion
actual y de esta forma averiguar las necesidades que existen en la misma para
implementar un proceso de admision e induccion de personal que ayude a

obtener mejores resultados en sus etapas.

En el capitulo Ill, se desarrolla la propuesta del proceso de admisién e induccién
de personal para la Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
(AVANCSO) en el cual se describen lineamientos técnicos e instrumentos para
aplicar en las etapas correspondientes, asi también la inclusién del manual de

bienvenida como instrumento de apoyo para mejorar el proceso de induccion.

Finalmente se emiten las conclusiones y recomendaciones, bibliografia y los

correspondientes anexos que sustentan la investigacion realizada.



CAPITULO |
MARCO TEORICO
A continuacion se presentan los planteamientos tedricos necesarios para la
realizacion del trabajo de tesis, los cuales sirven de base y fundamentan la

investigacion

1.1 Institucion

Dentro del ambito de las organizaciones tanto académicas, comerciales como de
investigacién y otras, podemos entender como institucion un organismo publico o
privado que ha sido fundado para desempefiar una determinada labor cultural,

cientifica, politica o social.

1.2 Institucién investigativa

Cabe destacar que una investigacion, en especial en el campo cientifico, es un
proceso sistematico en el que se recogen o se obtienen datos a partir de un plan
preestablecido que, una vez interpretados, modificardn o afiadirdn conocimientos
a los ya existente, organizando los conocimientos existentes relacionados con el

estudio.

De acuerdo a lo antes expresado, se puede decir que una institucién
investigativa desarrolla investigacion en la busqueda de conocimientos o de
soluciones a ciertos problemas, por lo que se puede decir que son
organizaciones o asociaciones sin fines de lucro en algunos casos y su objetivo
esencial es dar aporte a la sociedad a través de investigaciones relevantes sobre
problemas de interés nacional que involucran a sectores populares y temas que

por afios siguen vigentes en el pais.

1.3 Administracion
“Como el proceso de fijar las metas de la entidad y de implementar las
actividades para alcanzar esas metas mediante el empleo eficiente de los

recursos humanos, los materiales y el capital”. (6:3)



La administracion es primordial para el logro de los objetivos organizacionales
mediante la adecuada coordinaciéon de los recursos que posee la empresa y la
colaboracién de todos, a través de la administracién se planea se integra el
proceso que conlleva al desenvolvimiento organizacional interno y externo del
personal permitiendo programar sus actividades actuales y futuras en beneficio

de la empresa para alcanzar mejores resultados y objetivos propuestos.

1.4 Proceso administrativo

Es importante para cualquier organizacion aplicar un proceso administrativo que
asegure el correcto funcionamiento de todas sus fases y principalmente el
recurso humano que permitan desempenfarse eficientemente de tal forma que es
imprescindible lograr el conocimiento de tres funciones administrativas;
planeacion, organizacion e integracion con el objetivo de crear las condiciones

necesarias para obtener los resultados esperados en una gestion administrativa.

1.4.1 Planeacion
“Implica crear una mision, vision y objetivos ademas de las acciones necesarias
para alcanzarlos es decir optar entre diferentes cursos futuros de accion, por lo

gue es una parte fundamental de esta funcién administrativa”. (1:48)

Permitiendo encausar en una misma direccion las acciones que han de seguirse
estableciendo los canales que habran de orientarlo y la secuencia de
operaciones para realizarlo tanto en tiempo y recursos financieros para su

realizacion.

A continuacion una serie de temas de planeacién que ayudaran a tener una

comprension mas detallada.

1.4.1.1 Mision
“‘Representa la razon de la existencia de una organizacion, es la finalidad o el

motivo que condujo a la creacion de la organizacion y al que debe servir (1:53).



En resumen la misidn debe responder a tres preguntas esenciales ¢ Qué somos?
¢, Qué hacemos? ¢Por qué lo hacemos?, por lo tanto esta debe enunciar la
filosofia de la organizacién, misma que se les propuso derivado que no lo tenian

establecido.

1.4.1.2 Visién

‘Imagen que la organizacion tiene de si misma y de su futuro” (1:55),
proyectada en el tiempo y espacio la institucién tomando en cuenta como desea
mantenerse como alcanzar sus objetivos, aprovechar oportunidades, y

proponerse retos a corto, mediano y largo plazo.

1.4.1.3 Objetivos organizacionales
Es el resultado deseado que pretende alcanzar en determinado periodo una
entidad.

1.4.1.4 Normas y reglamentos

Es un conjunto de reglas de conducta a qué estan sujetos los individuos. Para las
organizaciones es importante el hecho de que sus colaboradores estén regidos
por una guia que norma sus acciones en beneficio del clima organizacional

laboral y de socializacion interna.

1.4.2 Organizacion
“Supone el desarrollo de las tareas estructurales, procesos y recursos para que

los objetivos de esta organizacion se cumplan con eficacia”. (6:106)

Es decir que consiste en la identificacion, clasificacion y agrupacién de las
actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos, delegacién de

autoridad, estipulacion de niveles jerarquicos dentro de la organizacion.

a) Estructura organizacional
“‘Desarrollar un entorno de trabajo claro, con tareas y responsabilidades que

contribuyan a la actividad eficaz de una organizacion y dirigir el comportamiento



de las personas, grupos y departamentos para llevar a cabo los objetivos fijados
por la organizacion”. (6:106)

La estructura organizativa busca asegurar que una organizacion posea la
estructura apropiada y que trabaje eficazmente para resolver aquellos problemas
internos y externos, ayuden a reflejar las lineas de autoridad y toma de

decisiones.

b) Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura de una empresa o de una de sus
areas, ademas de la relaciones que guardan entre si todos los departamentos
gue integran la misma publicando como se encuentran organizados

internamente.

1.4.3 Integracion

“Es la funcién administrativa que consiste en ocupar y mantener los puestos de
la estructura organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los
requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las personas disponibles y
el reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, ascenso, tanto de
candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz

y eficientemente sus tareas”. (5:378)

Todo este proceso conlleva una planificacion adecuada que permita integrar al
empleado al ambiente organizacional, y formal para establecer la manera en
gue se realizara cada una de las etapas hasta llegar al monitoreo de los
colaboradores de la organizacion asegurando un eficiente proceso de

administracion del recurso humano.

1.4.3.1 Procesos de la gestion del talento humano
Los procesos de admision de personas son fundamentales en cualquier

organizacién, por lo tanto involucra una serie de etapas esenciales para el



desarrollo integré del nuevo colaborador y se adapte satisfactoriamente a la
organizacién permitiendo el progreso de habilidades y capacidades en beneficio
de la empresa para el efecto la siguiente grafica que detalla las actividades de

dicho proceso.

Gréfica 1
Los seis procesos de gestion del talento humano

Gestion del
talento humano

% AN | I 1 1 |

Admision de Apliacién\ Compensacion Desarrollo de Mantenimiento Monitoreo de

4

personas personas de personas personas de personas personas

- Reclutamiento - Disefio de - Remuneracién - Entrenamiento - Disciplina - Bases

- Seleccion cargos - Beneficios y - Programas de - Higiene, de datos
- Evaluacion

servicios cambio seguridad y - Sistemas de

del - Comunicacidn calidad de vida informacion

desempeiio - Relaciones con gerencial
los sindicatos

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Afio 2013

Segun se puede observar de la gréfica anterior, la gestion del talento humano
consta de seis procesos, debido a la naturaleza del estudio se enfocara en el
primero y el segundo, siendo los siguientes: admisién de personas y aplicacion

de personas.

1.4.3.2 Proceso de admision de personas

“constituye la ruta de acceso de éstas a la organizacion compuesto por las
etapas de reclutamiento y seleccion; los que representan la puerta de entrada, a
los candidatos capaces de aportar sus competencias laborales a las necesidades

de la organizacion”. (3:82)

Es el primero de los procesos de gestion del talento humano constituye las
actividades por medio de las cuales la organizacién incorpora personas a sus

labores cotidianas.



a) Captacion de personal
El reclutamiento “es el proceso de establecer aquel conjunto de actividades
centradas en la organizacién que tratan de promocionar y de contratar a los

candidatos mas apropiados”. (3:15)

Expresado en otras palabras, se refiere a interesar a los posibles candidatos
para ocupar las vacantes de la empresa, constituye un sistema de informacion
mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos

humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

e ¢(Porgue es importante?

Cualquier organizacion necesita dirigirse y guiarse a traves de un proceso de
admision de personal que le permita regirse bajo lineamientos técnicos y
procedimientos que ayuden a seleccionar al candidato idoneo para el puesto
nuevo o de reemplazo, siendo necesario realizar un proceso de reclutamiento,
ademas es necesaria la aplicacion eficiente de un proceso de admisién de
personal en cualquier organizacion, debido a la importancia de elegir a los
candidatos mejor calificados para cubrir las necesidades, tomar las mejores
decisiones, registrar en forma ordenada el record de cada empleado y con ello,
reducir la rotacion de personal, facilitar su desempefio y desarrollo dentro de la

organizacion.

Cabe resaltar que la operacionalizacion de cualquier proceso productivo en
cualquier organizacion a pesar de contar con los ultimos avances tecnolégicos,
siempre sera necesario el recurso humano, siendo éste un elemento insustituible

para el logro de los objetivos de la misma.

e Requisicion de personal
El proceso de admision de personal es importante que inicie cuando se tiene la
necesidad de llenar una plaza nueva o reemplazo, el departamento donde surja

la necesidad de personal solicitara en forma escrita dicho requerimiento, a través



de la requisicion de personal que contendrd la informacion necesaria tomada del
perfil y del descriptor del puesto incluyendo para ello, los requisitos minimos

exigidos por el puesto para facilitar el reclutamiento y la misma seleccion.

Es de suma importancia que la requisicion de personal, sea llenada por el jefe
inmediato, quien sabe exactamente las necesidades de la organizacion y las
caracteristicas del aspirante y en la medida que se aproxime mejor al perfil,

facilitara el proceso de busqueda.

e Fuentes de reclutamiento

Las empresas u organizaciones pueden hacer uso de las diferentes fuentes de
reclutamiento que crean convenientes o el que se adapte a sus necesidades de
presupuesto que se disponga, tipo de puesto, caracteristicas del puesto y otros
factores.

e Investigacién interna de captacién
“‘Se aplica a candidatos que trabajan en la organizacion, es decir, a los
empleados, que tienen posibilidades para promoverlos a otras actividades mas

complejas o mas motivadoras”. (3:95)

El utilizar la fuente interna conlleva ventajas favorables para la empresa, es mas
econémico debido a que se evita la utilizacion de medios externos asi como el
costo de inducir a un nuevo colaborador. Por otro lado es mas rapido, porque se
cuenta con el expediente del empleado dentro de los archivos de la empresa,
haciendo mas simple el proceso, lo que permite que él empleado pueda ser
ubicado inmediatamente a su nuevo puesto, ademas el personal ve en ella la

oportunidad de crecimiento y desarrollo profesional.



a. Banco de datos
A los candidatos de procesos anteriores, las organizaciones los introducen en
una base de datos donde archivan las hojas de vida para utilizarlos en nuevos

procesos.

b. Publicacion de anuncios entre empresas

Para dar a conocer las vacantes en cualquier organizacion se utilizan espacios
en linea que permite a las personas encontrarse virtualmente. Las personas se
pueden contactar con otras personas u organizaciones, estas redes sociales son
eficientes herramientas y un importante medio para difundir la plaza vacante a
través de la red de empresas con las cuales las organizaciones interactian
periddicamente ademas de ser de bajo costo y efectivo, las mas utilizadas estan:

Facebook y Myspace o el correo electrénico.

c. Utilizacion del intranet

Es un sistema de red disefiado para ser utilizado en el interior de una empresa,
universidad, u organizacion. Lo que distingue a un intranet del Internet de libre
acceso es el hecho de que el intranet es privado, facilitando la comunicacion y la
colaboracién interna son mas faciles y puede ser una herramienta efectiva en el
proceso de convocatoria interna difundiéndose la necesidad de cubrir o

reemplazar una vacante.

e Investigacidon externa de captacion

‘Es una investigacion del mercado de recursos humanos orientada a
segmentarlo y diferenciarlo para facilitar su analisis y su consiguiente estudio. La
clave esta en obtener la ubicacion de las fuentes de reclutamiento correctas”.
(4:216)

El reclutamiento externo se debe utilizar cuando el reclutamiento interno no se ha
encontrado al candidato deseado por lo cual se puede utilizar el reclutamiento

fuera de la empresa para someterlos al proceso de seleccion de personal.


http://pergaminovirtual.com.ar/definicion/Internet.html

e Técnicas de reclutamiento externo

Las empresas pueden escoger entre las diversas técnicas para atraer a los
candidatos pues se trata de utilizar los medios mas adecuados para llegar al
aspirante mas deseado donde quiera que se encuentre y atraerlo a la

organizacion.

Como parte primordial del reclutamiento externo esta inicia como primera opcion

considerar el uso del banco de datos de procesos anteriores.

a. Anuncios en periodicos y revistas

Los anuncios en periddicos son buena opcion para el reclutamiento y eficaces
para atraer candidatos, el que se debe de utilizar cuando las caracteristicas del
puesto requieran una mayor cobertura o diversidad de candidatos. Se debera
considerar que este recurso se orienta a candidatos potenciales en general y

puede necesitar mayor tiempo y recursos para su proceso.

b. Agencias de reclutamiento
“La organizacion puede entrar en contacto con agencias de reclutamiento para
proveerse de candidatos que aparecen en sus bases de datos. Las agencias

pueden servir de intermediarias para llevar a cabo el reclutamiento”. (3:99)

Cuando el reclutamiento interno y externo no han proporcionado los candidatos
deseados 0 se trata de puestos muy especializados o niveles directivos se
utilizan las agencias de empleo que actian como enlace entre los empleadores y
posibles empleados. Una agencia de empleo reune, mantiene y gestiona las
hojas de vida que obtiene de su propio banco de datos o de procesos de

reclutamiento que realizan ellos por su cuenta.

c. Presentacion de candidatos por recomendacion de empleados
Es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efectos

relativamente rapidos. La organizacion estimula a los empleados a que le



presente o recomienden candidatos utilizando uno de los vehiculos mas
eficientes y de mas amplio campo de reclutamiento siempre y cuando las

politicas de la organizacion lo permitan.

b) Seleccién de personal
“‘Es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el

cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado”. (3:111)

Esta inicia donde el reclutado presenta su solicitud de empleo o su hoja de vida a
la organizacion. La solicitud de empleo es un formulario en el cual él candidato

anota los datos personales, experiencia, logros académicos y laborales.

e Técnicas de seleccion

“Una vez obtenida la informacion acerca del cargo que se debe cubrir, también
se debe obtener informacion respecto de los candidatos que se presentan. El
paso siguiente es la eleccion de las técnicas de seleccion para conocer y
escoger a los candidatos idoneos. Las técnicas de seleccion se clasifican en
cinco grupos: entrevistas de seleccion, pruebas de conocimiento o capacidad,

pruebas psicométricas, pruebas medicas, pruebas de personalidad”. (3:118)

Estas nos permiten rastrear las caracteristicas personales del candidato, ademas
de ser el mejor mecanismo de prediccion del buen desempefio futuro del
candidato siendo este fundamental atributo de la técnica de seleccién que
permite predecir el comportamiento del candidato en el cargo que ocupar,

reflejado en los resultados de someterse a esa técnica.

a. Entrevistas de seleccién
Dado que es una técnica importante dentro del proceso de seleccion “es esencial

crear el ambiente propicio para la entrevista debe ser lo mas agradable posible,
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comodo aislado y sin ruidos, para evitar distracciones y nerviosismo por parte del
candidato en la entrevista”. (4:25)

Es la técnica de seleccion mas utilizada en las organizaciones puede emplearse
como entrevista inicial durante el reclutamiento o en cualquier etapa sirve para
contextualizar y tener una percepcion a nivel general del candidato en esa
primera impresion el cual determina muchas variables que examina él

entrevistado y fundamentalmente para seguir en el proceso de seleccion.

Aqui es donde se comprueba todo lo relacionado con el candidato, el desarrollo
de su vida, su educacion, su estabilidad emocional, su situacion actual, sus
hébitos, costumbres, manera de expresarse, pensar y actuar, su grado de
motivaciéon en situaciones dificiles. Su agresividad, sus ambiciones, sus

referencias anteriores de trabajo, sus referencias personales.

b. Pruebas de conocimiento o capacidad
“Son instrumentos de medicion para evaluar el nivel de conocimiento general y

especifico de los candidatos exigidos por el cargo vacante” (3:124)

Trata de medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos que posee él
candidato, en cuanto a la forma de aplicacion las pruebas de conocimiento o de
capacidad pueden ser; orales, pruebas escritas (utilizacion de cuestionarios),
pruebas de realizacion o medicion de habilidades (prueba de digitacion, de
disefilo o conocimiento en computacién) y pruebas especificas (evaluar
conocimientos técnicos y especificos como contabilidad, informatica, quimica

entre otros).

c. Pruebas médicas
Un examen médico es un tipo de procedimiento médico realizado para detectar,
diagnosticar o controlar enfermedades, los procesos de enfermedad, la

susceptibilidad, y determinar un curso de tratamiento que no afecten la salud.
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Muchos empleadores utilizan de forma habitual previo a la contratacion pruebas
médicas como parte de su proceso de seleccidon. Estas pruebas pueden ser un
componente Util del proceso de seleccidbn cuyo propdsito es comprobar que
satisface fisicamente, lo que se le requerird como parte de su trabajo, y que no le
afectara en lo personal, al ambiente laboral y a las diferentes actividades de la

empresa.

d. Pruebas psicométricas
‘Las pruebas psicométricas se utilizan para medir generalmente el
comportamiento y se basan en instrumentos estandarizados para predecir la

conducta, comportamiento, inteligencia y otras.”(3:126)

Constituyen una medida subjetiva referencial para determinar de cierta forma el
comportamiento relativo a actitudes de la persona estas pruebas presentan tres
caracteristicas que son; predictibilidad (capacidad de ofrecer resultados

proyectados), validez y precision.

Permitiendo a las empresas evaluar la personalidad del candidato tomando mejor

decision y descartando aspirantes que no obtengan puntuaciones aceptables.

e Tablade decision de seleccion

“Este instrumento es de valiosa utilidad para el encargado de seleccion, con este
se establece el criterio para determinar si él candidato continua o no con el
proceso, todos los rasgos se someten a una ponderacion de tal manera que

entre todos sumen un 80%”. (2: sp)

Con esta tabla se puede tomar una decision objetiva del candidato a ocupar el
puesto disponible porque ofrece una evaluacién ponderada de los requerimientos

necesarios para la vacante y las etapas del proceso de seleccion.
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1.4.3.3 Proceso de aplicacion de personas
Esta fase su objetivo principal es mostrar como son recibidas las personas,
presentadas e iniciadas en la empresa, incluyen los primeros pasos en la

integracion de los nuevos empleados a la organizacion.

El primer paso de este programa orienta al recién llegado sobre la forma en que
el rendimiento del trabajo contribuye al éxito de la organizacién, aunque los
empleados tengan probablemente algin conocimiento previo acerca de la
institucion y acerca del trabajo, se les debe dar informacion esencial sobre estos

asuntos.

1.4.3.4 Orientacién de las personas
“‘Es el primer paso para emplearlas de manera adecuada en las diversas
actividades de la organizacion, pues se trata de posicionarlas en sus labores en

la organizacion y clarificarles su papel y los objetivos”. (3:142)

Este proceso es fundamental para el funcionamiento organizacional, ya que es
aqui donde el nuevo empleado tiene el primer contacto con la organizacion, el
personal y las tareas a realizar, permiten conducir sus actividades y esfuerzos,
definir comportamiento y accion, establecer metas y resultados a cumplir son

algunas medidas orientadoras que la organizacion ofrece a sus colaboradores.

El proceso de integracion es esencial para las empresas ya que los
colaboradores contribuyen en el desarrollo y crecimiento organizacional, para lo
cual se le dotard de recursos que ayuden a desempefiar eficientemente sus
labores que repercuta en el desempefio eficiente, se recluten empleados
competentes, se les brinde la induccion adecuada, capacitacion o adiestramiento
continuo que permitan aprovechar al maximo el desarrollo de sus capacidades y
habilidades, que conlleve, a lograr los objetivos de la empresa brindandoles un
ambiente de trabajo en el que los empleados se sientan satisfechos e

identificados con su puesto de trabajo y con la organizacion.
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Es necesario realizar los dos procesos de induccién con el nuevo personal en

forma general y en forma especifica.

a) Induccion general

“Se le proporciona informacion general acerca de la compafiia. El departamento
de recursos humanos suele presentar temas que se relacionan con los
empleados, como una visidn panoramica de la compafia, hacen un repaso de
las politicas y procedimientos de la empresa y los sueldos. Se presenta una lista
donde se verifican si se le ha proporcionado toda la informacién sobre el trabajo
al empleado”. (7:240)

Esta fase es de suma importancia porque el nuevo colaborador, conoce de
manera general el ambiente organizacional y laboral, asimismo, del entorno en
gue se desenvuelve la empresa, su vision, mision, objetivos organizacionales y
estratégicos asi como la posicidn que ocupan sus productos o servicios que
produce dentro del mercado donde opera. En algunas empresas, se utiliza el

manual de bienvenida para realizar el proceso con mayor efectividad.

La informacion que los empleados necesitaran variara con el puesto. Sin
embargo, es conveniente comunicarles, como: dias y horas laborales, pago,
facilidades de estacionamiento, filosofia de la institucion, entre otros. La
orientacion busca que los nuevos empleados conozcan bien las reglas y los
requisitos de seguridad u otro asunto importante para minimizar accidentes por
errores u omisiones. La induccion se convertira en un proceso permanente,
aunque aqui se enfocan las necesidades de los nuevos empleados y como

pueden satisfacerse por medio de un programa de induccion.

b) Induccidén especifica
“‘En esta etapa el responsable es el supervisor inmediato del empleado. En
algunos casos, el supervisor puede delegar esta tarea a algin empleado de

antigiiedad en el departamento. Las actividades que se cubren en esta etapa son
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los requerimientos del puesto, la seguridad, una visita por el departamento para
que el empleado lo conozca, una sesibn de preguntas y respuestas y
presentacion con los demas empleados. El supervisor tendra que explicar con
claridad las expectativas en el desempefio y las reglas especificas de trabajo en

ese momento”. (7:240)

La induccion especifica requiere capacidades por parte de la persona que esté a
cargo. El jefe inmediato le corresponde realizar esta etapa quien le dard a
conocer cuales son las funciones contenidas en el descriptor del puesto, asi
también los indicadores de evaluacion que seran utilizados para evaluar su
desempefio como hacer énfasis en el objetivo del mismo e informar de forma
clara qué se espera de él, al individuo se le muestra el departamento y sus sitios
de trabajo; es presentado a varios de los empleados presentes, se le informa
acerca de la localizacion de sitios que le ayuden a satisfacer sus necesidades
basicas como el lugar donde tomar sus alimentos, sanitarios, rutas de

evacuacion, salidas de emergencia entre otros.

El objetivo principal de esta etapa es que él nuevo colaborador se adapte mas
rapido a la rutina, se sienta comodo y seguro lo cual le permita contribuir en el
menor tiempo posible al logro de sus objetivos y congruentes con los de la

organizacion.

1.4.3.5 Indices de rotacién de personal
“Es el resultado de la salida de algunos empleados y la entrada de otros para

sustituirlos en el trabajo”. (3:74)

Otro factor importante a considerar en las empresas es la rotacion que no es mas
que el flujo de entradas y salidas de personas en una organizacion, es la
cantidad de personas que ingresan y que se desvinculan de la empresa, para lo

cual se detalla la férmula respectiva.
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IR= r A+D/27 X 100
Ii+|f/2J

Donde:

IR = indice de rotacién
li= Inventario inicial
If = Inventario final

A = Admisiones

D = Numero de empleados desvinculados

Si el indice es muy bajo se da el estancamiento y envejecimiento del personal de
la organizacion, por el contrario si el indice es muy elevado se presenta

demasiada fluidez y se puede perjudicar a la empresa (falta de estabilidad).

1.4.3.6 indice de ausentismo

“‘Es la frecuencia o la duracién del tiempo de trabajo percibido cuando los
empleados no se presentan al trabajo. El ausentismo constituye el tiempo que
dura la ausencia de los empleados, sea por falta, retraso o algun otro motivo”.
(3:73)

También puede entenderse como las faltas o retrasos en el trabajo y constituye
el tiempo que dura la ausencia de los empleados, siendo la férmula siguiente:

A= NUmero total de dias perdidos X 100

Numero de empleados X dias que debieron haberse trabajado
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CAPITULO II
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE ADMISION E INDUCCION DE
PERSONAL EN LA ASOCIACION PARA EL AVANCE DE LAS CIENCIAS
SOCIALES (AVANCSO)

En el presente capitulo se describen y analizan los resultados obtenidos en el
trabajo de campo concerniente a la situacién actual del proceso de admision e

induccién de personal que aplica la institucion.

2.1 Metodologia de la investigacion

Para la elaboracion del diagndstico situacional de la Asociacion, se realiz6 una
investigacion de campo para lo cual se hizo uso del censo derivado que se tomo
a todos los elementos de la poblacién conformada por 31 personas, dichos
colaboradores estan integrados por: nivel gerencial uno (1) directora general,
nivel tactico siete (7) empleados administrativos y nivel operativo con cinco (5)

coordinadores de investigacion y dieciocho (18) investigadores.

El diagnéstico se realizd6 mediante la recoleccién, tabulacion, analisis e
interpretacion de la informaciéon ademas de la utilizacion de los siguientes

instrumentos y técnicas de recoleccién para llevar a cabo la investigacion:

Entrevista: para recabar informacion importante del proceso actual de admisién
e induccion de la Asociacién especificamente se entrevistd al Coordinador

Administrativo quien facilité la informacion.

Cuestionarios: este instrumento fue primordial para la obtencidn de informacion
se pas6 a los empleados con la finalidad de identificar por cuales medios de

reclutamiento fueron admitidos, ademas indagar sobre el proceso de induccion.



2.2 Antecedentes de la institucién

‘“AVANCSO es un centro de investigacion en Ciencias Sociales que inicio
actividades en enero de 1986, se encuentra sujeta a la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala siendo este el articulo 183 inciso e); fundamentado en
el cédigo civil articulo 15 inciso 32, a traves de estas normativas se rige y le
otorga personalidad juridica para actuar como Asociacion siendo esta una

entidad privada, civil, no lucrativa, gremial, apolitica.

Desde su fundacién su principal objetivo es realizar investigacion socialmente (til
y relevante para los sectores populares, tanto en términos de las organizaciones
sociales y como interés basico el estudio de la relacién entre el estado y la

sociedad.

En general, los trabajos de AVANCSO han tenido impacto en la discusién
nacional de los temas que investigan. Merecen especial mencion los estudios
pioneros sobre los desplazados internos por el conflicto armado interno y la
problemética de los retornados. No obstante, AVANCSO ha continuado en el
esfuerzo por llevar los resultados de su trabajo de investigacion a los ambitos del
movimiento social donde puedan ser de utilidad en la construccién social de

alternativas”.

Esta informacion descrita anteriormente fue proporcionada directamente por
AVANCSO.

2.3Proceso de reclutamiento de personal en AVANCSO

Con base a la entrevista realizada al Coordinador Administrativo responsable de
la admisién de personas, el proceso se lleva a cabo a partir de que la unidad
donde solicita la vacante describe los requisitos para el puesto de forma verbal

sin un formulario que detalle formalmente este paso.
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a) Fuentes de reclutamiento utilizado

Es importante conocer las fuentes de reclutamiento aplicadas por la Asociacion
en la actualidad como parte del proceso de admisién de personas, a continuacion
se analiza la informacion proporcionada por los empleados y encargado del

proceso.

Grafica 2
Ha aplicado a una vacante a traves del reclutamiento interno
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
( )
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Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.

Mediante los resultados de la investigacion se identifico que una menor cantidad
de empleados han aplicado a una vacante a traves de la promocion interna, otros
respondieron lo contrario, se cuestioné el por qué y obteniendo como respuesta
que es debido a que no se cuenta con expedientes completos de personal y en
algunos casos no se tiene registro de solicitud de empleo, no contar con una
base de datos interna, lo anterior afecta a la institucion de no contar con un
potencial candidato ya que la misma no es un medio frecuentemente utilizado en
los reclutamientos, la documentacion de candidatos que no han sido contratados
en otros procesos y también los esporadicos es extraviada o desechada lo cual

impide enriquecer la base de datos y limita la opcion de contactar aspirantes.
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Grafica 3
Estuvo involucrado en un proceso de reclutamiento
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Se pudo corroborar segun entrevistas realizadas a los empleados que si
formaron parte del proceso de reclutamiento al momento de aplicar a la vacante,
afirmando que fue un proceso rapido informal sin mayores cuestionamientos con
respecto a indagar informacion de su hoja de vida, mientras el resto de
empleados no, el dato anterior resulta relevante y genera un balance negativo en
el proceso de admision de personas que tiene consecuencias en la toma de
decisiones de no seleccionar al candidato idoneo, la falta de instrumentos que

evallen esta fase.

Por otra parte el Coordinador Administrativo informé que no en todos los casos
se realiza la verificacion de referencias laborales y personales, por falta de
tiempo, ademas de que no se guarda ningun tipo de registro por la falta de un
instrumento que ayude en este proceso, y la inmediatez de cubrir rapidamente el

puesto afectando las actividades de la Asociacion.
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Grafica 4
Promocién dentro de la organizacion
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Es importante para el personal de la Asociacion ser motivado a traves de la
promocién, ascensos de puestos por meritos de capacidad, destrezas,
dedicacion o habilidades, de las personas entrevistadas expresaron que han
desempefiado otros puestos (auxiliar administrativo, asistente operativo,
archivador entre otros) dentro de la Asociacion, mientras otros afirmaron que no,
porque requeria de conocimiento especifico de cierta disciplina, o el perfil
educativo del aspirante no era adecuado con los requisitos exigidos por el cargo.

Gréfica 5
Documentos solicitados para aplicar a la plaza vacante
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.
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Al cuestionar a los colaboradores de la Asociacion en relacion a que documentos
les solicitaron al momento de aplicar a la plaza vacante, manifestaron algunos
gue les requirieron solo la hoja de vida o papeleria completa u otros documentos,
refleja que la Asociacion no lleva un control de los documentos proporcionados o
faltantes del solicitante por lo que algunos expedientes se encuentran

incompletos.

Esto afecta a la Asociacién ya que el completar el expediente del candidato es el
Unico respaldo que se tiene de que el aspirante realmente cumple con los
requerimientos de la vacante y al mismo tiempo se cuenta con mejor referencia
del empleado; esta documentacion es el inicio del expediente y si éste es

contratado sus registros iniciaran de una forma inadecuada.

b) Técnicas de reclutamiento utilizado

Parte importante es conocer las técnicas aplicadas por la Asociacion en la
actualidad como parte del proceso de admision de personas, a continuacion se
analiza la informacién.

Gréafica 6
Como se entero de la plaza vacante
Asociacién para el Avance de las Ciencias Sociales

16
14
12
10

Colaboradores

o N M OO

\_ Referencia Periodico Otro medio Memoramdum )

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

La mayor parte de los empleados se informaron de la plaza por medio de la

recomendacion, es importante destacar que puede ser efectivo su utilizacion sin
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embargo puede no realizar una escogencia idonea de los candidatos que puede
repercutir al momento de integrarse a las labores de la organizacion, el resto
fueron contactados a traves del uso del correo electrénico (otro medio) entre

instituciones que ha sido efectivo para la obtencion de candidatos.

Segun informacion de campo al utilizar estos medios de reclutamiento se
constato que no es requerida ningun tipo de documentacion y se obvia el uso de
la solicitud de empleo que respalde su contratacion en su mayoria de casos,
informacion respaldada de empleados que afirmaron lo anteriormente dicho, lo
cual perjudica a la organizacién de no contar con un expediente, no tener una
apreciacion objetiva del candidato, de sus cualidades entre otros, lo que

repercute en tomar la decision correcta sobre el aspirante.

2.4 Proceso de selecciéon de personal
Se hizo necesario analizar las diferentes actividades que se llevan a cabo en la
fase de seleccion de personal para verificar la forma en que se ejecutan en la

actualidad.

a) Bases parala seleccion de personal

Para las empresas es importante contar con un sistema de comparacion y
eleccion que permitan objetivamente escoger a los candidatos que mejor se
acerguen a las exigencias requeridas por el puesto, es decir formularse a partir
del requerimiento de personal o descriptor de puestos para tomar decisiones
acertadas en cuanto a la seleccion de candidatos.
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Grafica 7
Verificacion de lainformacién proporcionada en la hoja de vida
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

La informaciébn recabada provee los siguientes resultados: la mayoria
manifestaron que si verificaron la informacion proporcionada en la hoja de vida o
solicitud de empleo y un numero menor respondid que no indagaron la
corroboracién de informacion de los aspirantes, reflejando el poco interés de la
Asociacion de investigar el expediente laboral, preparacion académica,
capacitaciones y meritos obtenidos en trabajos anteriores, afectando el proceso
de seleccion de si es él candidato adecuado para la plaza, de igual forma
averiguar sobre su personalidad, caracter, actitudes del posible candidato al

puesto ya que no aplican pruebas psicométricas, entre otras.

Actualmente basa su seleccion a partir de la entrevista preliminar, revision de
curriculo apoyado con las llamadas de referencias donde ha laborado se

compara la informacion para validar las mismas y continuar con el proceso.
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Grafica 8
Usted al trabajar en AVANCSO lleno solicitud de empleo
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Los colaboradores afirmaron haber llenado solicitud de empleo y le
proporcionaron dicho formulario siendo un nimero pequefio, por el contrario, la
mayoria no lleno solicitud de empleo para ingresar a laborar en la Asociacion, por
lo que no es relevante el uso de este formato en el proceso de convocatoria,
manifestando con esto una deficiencia notable en la aplicacion de lineamientos
en el proceso de admision de personas por ende no contar con informacion
valiosa que podria proporcionar él candidato al mismo tiempo servir en un futuro

formar parte del expediente de personal de la Asociacion.

De acuerdo con la informacion obtenida de la mayoria en los cuestionarios y lo
expresado por parte del Coordinador Administrativo en la entrevista indico que
primordialmente se hace promocion interna y referencia de empleados para la
aplicacion de la plaza vacante a traves de circular memorandums, el cual se
hace conocimiento a todo el personal si reune los requisitos y perfil para el
puesto revelando el porque no se utiliza el formato de solicitud de empleo siendo
importante en cualquier proceso de admisién de personas.
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b) Requerimientos de personal utilizados

La Asociacion basa sus requerimientos de personal a traves del descriptor de
puestos poco estructurados e incompletos el cual facilita el perfil del posible
candidato a ocupar la plaza vacante o creacion de una plaza detallando aspectos
necesarios y minimos tales como: profesion sexo, experiencia o disciplina

especifica para el puesto a cubrir por el aspirante, a continuacién la siguiente

gréfica.
Grafica 9
Requisitos indispensables para ocupar el puesto
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Segun la informacién proporcionada por los empleados, evidencia que al
momento del proceso de reclutamiento y seleccion los entrevistados expresaron
que le requirieron ciertos requisitos especificos para optar al puesto por ejemplo
(dialectos, lectura de mapas, procesamiento de datos entre otros), en su mayor
parte y otros puestos que no requirieron de especificaciones que afectaran el
proceso de seleccion de candidatos en la Asociacion, asi también de las

funciones del puesto y dos personas que no contestaron.
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e. Técnicas de seleccion
Conocer las técnicas que actualmente aplica la Asociacion en su proceso de
selecciéon de personas. A continuacion se analiza la informacion proporcionada

por los empleados y encargado del proceso.

Grafica 10
Le aplicaron pruebas psicométricas
Asociacién para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Con base en la informacion anterior la mayoria de los encuestados manifestd
gque no le hicieron pruebas especificas para el puesto, mientras estuvo
involucrado en el proceso de seleccién, mientras otros indicaron que si, pero
principalmente la entrevista inicial y posteriormente la entrevista de seleccion
siendo informal sin contar con una estructura para guiarse, ademas de no aplicar
pruebas especificas por ejemplo (de personalidad, conocimiento, poligrafo entre
otros), para su contratacion, reflejando debilidad en este proceso derivado que
no se conocen las actitudes, temperamento y capacidades cognitivas de los
individuos que pueda conllevar a conflictos entre el personal y las funciones que

desarrolla cotidianamente la Asociacion.
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2.5 Proceso de induccion
Conocer el proceso de induccién que actualmente la Asociacion aplica que
aspectos toma en cuenta y si todo el personal ha recibido la informacion como

parte de la integracion hacia la organizacion y a su puesto de trabajo.

a) Induccion ala organizacion

Como parte importante en una organizacion y desarrollo organizacional esta
etapa es fundamental porque depende de la buena o mala induccién impartida
hacia los colaboradores que repercutira en la adaptaciéon inmediata a la

organizacion.

Gréfica 11
Conoce los antecedentes y la historia
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Muestra que en la actualidad la mayoria de colaboradores conoce los
antecedentes e historia de la Asociacion, situacion que se hizo evidente ya que
expresaron que la misma es impartida de forma verbal sin una planificacion no se
tiene establecido una estructura que guié este proceso afectando a cada
empleado nuevo en su adaptacion a la organizacion y a su puesto de trabajo que
tuvo consecuencias en el desempefio de sus funciones, procedimientos de
trabajo, demoras en los procesos de trabajo repercutiendo en las labores

internas y externas de la Asociacion.
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Mientras otros expresaron que esporadicamente sabe o no tuvo la oportunidad
de enterarse de la filosofia y objetivos que persigue la institucibn ya que
mencionaron que la induccién carecié de material audiovisual que apoyaran la
informacion recibida, creando con esto que los empleados no estén enfocados y
comprometidos con los objetivos, metas y proyectos de investigacion por los

cuales fue creado.

Gréfica 12
Informacidn sobre atribuciones y responsabilidades del puesto
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

De las personas encuestadas se cuestiond, si se les proporciond la informacién y
orientacién necesaria para ocupar el puesto de trabajo, un numero reducido
mencionaron que no, que en el proceso de adaptacidn se presentaban las
inquietudes lo cual afectaba el proceso de aprendizaje situacion que se hizo
evidente a traves de que los empleados tuvieron dificultad al iniciar sus labores,
no saber sus funciones, acoplamiento al ambiente organizacional provocado

principalmente por el tipo de induccidon empirica recibida.

Por otro lado la mayoria aseveraron que si entre las que mencionaron:
atribuciones, responsabilidades y generalidades del puesto, lo que facilito su

integracion y adaptacién al area y al puesto de trabajo.
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Lo anterior manifiesta un desequilibrio entre el personal de la Asociacion que
recibié una induccion especifica y de las que no, creando un panorama negativo
como consecuencia; personal poco cooperativo, sin iniciativa, no enfocado con

los objetivos organizacionales de la Asociacion.

Grafica 13
Al ingresar a trabajar recibié induccién
Asociacién para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

AVANCSO ha puesto énfasis en mejorar la induccion de caracter general y
especifica a sus colaboradores, situacién que se confirmo con los empleados que
evidenciaron recibir induccion siendo esta de caracter informal, es decir, sin
planificacién previa, la falta de una guia que permita llevar ordenadamente el
proceso pero expresaron que les ayudo a tener confianza por la estabilidad

ofrecida de la institucion y desarrollar sus labores con mayor interés.

Otros respondieron que no recibieron ninguna orientacion al ingresar a laborar en
la institucion lo que afecto radicalmente el adaptarse e integrarse al clima

organizacional y laboral.
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b) Normas y reglamentos
Parte importante de la administracion de personal es esencial establecer normas
y reglamentos que regiran las conductas apropiadas que permitan orientar las

relaciones laborales, sociales y de convivencia dentro de las organizaciones.

Grafica 14
Conoce el reglamento interno
Asociacién para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Segun informacion manifestada por los empleados, indicaron que solamente
tuvieron conocimiento de las mismas de forma general y verbal mas no asi de un
documento que apoyara la informacién recibida entre ellos se menciona:
derechos, deberes y prohibiciones, permisos entre otros, ademas otros

entrevistados expresaron que no conocen el reglamento interno.

Esto refleja que no se tiene congruencia de la informacién, como consecuencia
de la induccion empirica que se ve reflejado en las conductas inapropiadas de
los empleados tales como; no presentarse con puntualidad a sus labores, no
actuar con respeto hacia sus compaferos, ausentarse del lugar donde realiza

sus actividades diarias, hacer uso inadecuado del mobiliario y equipo.
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c) Manual de bienvenida
Parte fundamental del proceso de induccion, las organizaciones deben apoyarse
de un instrumento didactico que ayude a fortalecer lo verbal que facilita la

integracion inmediata del nuevo colaborador a la organizacion.

Grafica 15
Material didactico proporcionado durante la induccion
Asociacién para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Los empleados de la Asociacion en su mayoria respondieron que al momento de
ingresar a laborar le proporcionaron un documento en su proceso de induccion
que fue realizado con otros fines pero expresaron que contenia aspectos
generales y areas de trabajo, ademas de presentar carencias en su contenido,
poca estructura entre otros aspectos, pero afirmaron que fue de gran aporte ya

gue se informaron de cuales son los fines que persigue como institucion.

Otros externaron que no, que ocasionalmente se fue informando por medio de
otros empleados generando con esto que €l nuevo colaborador muestre dificultad
de acoplarse al puesto de trabajo y a la organizacion de la filosofia que practica

entre otros.

32



Grafica 16
Ha recibido capacitacién
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Colaboradores

Con base en la informacién anterior ponen de manifiesto que en la Asociacion
hay un equilibrio entre los colaboradores que han recibido capacitacion y de los
que no, los que han recibido capacitacion manifiestan haber mejorado en
aspectos que requieren en su puesto y puesta en practica en la institucion para
mejorar los procesos administrativos, al mismo tiempo eficiencia y eficacia en su

trabajo.

Ademas un namero considerable respondié que no ha tenido la oportunidad de
capacitarse y ser tomado en cuenta por la Asociacion argumentando que es

derivado al perfil de estudios 0 no amerita el puesto actualizarse.

2.6 Andlisis de rotacién de personal
El indice de rotaciéon de AVANCSO, para el afio 2013 el total de admisiones y
desvinculados constituyeron, 0 y 4 respectivamente se procede aplicar la féormula

siguiente:

IR A+D/2 X 100
li+1f/2
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Donde:

IR = indice de rotacién
li = Inventario inicial

If = Inventario final

A = Admisiones

D = Numero de empleados desvinculados

IR= 0 +4/2 X100 = 0.068% se aproxima a 7%
31+ 27 /2
IR= 7%

El resultado muestra que en la Asociacion existe un indice de rotacién normal, es
decir, un 7%, porcentaje que obedece a que en el ultimo afio se han retirado dos

de sus 31 integrantes.

2.7 Analisis del ausentismo en Avancso

Otro factor importante a analizar de datos obtenidos del afio 2013 registran; 27
personas que trabajan en la institucion, se trabajaron durante el afio pasado 241
dias y el nimero de dias que se perdieron en trabajar fueron de 8, para lo cual se

emplea la siguiente formula que indicara el porcentaje que maneja la institucion.

A= / i rdi X 100

Numero de empleados X dias que debieron haberse trabajado

A = 8 = 0.001229 X 100
27 X 241

IA=0.12%
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Segun el dato calculado muestra un ausentismo laboral aproximado durante el
afo de tres dias, reflejando que la mayoria de los empleados no se ausenta de
sus labores si no que esta obedece a factores tales como; que recibid
capacitacion, o permisos personales urgentes, lo cual no afectaron las labores

internas y externas de la Asociacion manejando un indice de ausentismo bajo.

2.8 Costos estimados de admisién de personal

En esté apartado se analiza en forma global los costos estimados de cada
proceso de admisién e induccion de personal que la Asociacién aplica
actualmente todo esto apoyado de los resultados manifestados a traves de los

cuestionarios y de la entrevista con el Coordinador Administrativo.

a) El proceso y costo de reclutamiento de personal

Se identific6 en la investigacion de campo y la entrevista efectuada al
Coordinador Administrativo realizada en la Asociacion para el Avance de las
Ciencias Sociales (AVANCSO), de ser una institucion solida tanto en sus areas
administrativas como de investigacion, su proceso inicia con la promocion interna
circulando memoramdums para difundir la vacante a todo el personal de las
distintas areas que conforman la institucion, otro medio utilizado y efectivo es la
referencia de empleados, ademas de utilizar el uso del correo electrénico para la

convocatoria de aspirantes de otras organizaciones.

El encargado del personal expreso que no se tienen lineamientos que ayuden a
mejorar el proceso, ademéas la falta de instrumentos administrativos tales como:
Formatos de perfil de puestos, requerimiento de personal y descriptores de
puestos incompletos que dificultan seleccionar el candidato idoneo para el cargo,

a continuacion se desglosan los costos de esta etapa.
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Cuadro 1
Costos de reclutamiento de personal
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Horas Costo Hora
Concepto invertidas Hombre Costo

Reclutamiento
Coordinador Administrativo 2 Q. 25.00 Q. 50.00
Solicitud de empleo Q. 10.00
Memorandum interno para difundir plaza,
y elaboracion de anuncio en correo Q. 30.00
electrénico.
Otros gastos Q. 30.00

TOTAL Q. 120.00

Fuente: Asociacién para el Avance de la Ciencias Sociales AVANCSO. Afio 2013

b) El proceso y costo de seleccion de personal

La Asociacién es practica y principia con una entrevista inicial con los candidatos
seleccionados para tener una apreciacion general de candidato, luego revisa la
hoja de vida, verifica referencias laborales y personales, en ocasiones realiza la
entrevista de seleccién sin contar con una guia que permita obtener informacion
importante del candidato y finaliza el proceso con la contratacion, se aprecia no

tener un orden ha seguir siendo un proceso informal.

También se evidencia la falta de instrumentos administrativos que sirvan para
calificar las cualidades del candidato y de esta forma tomar la mejor decision de
la persona que sera contratada, para lo cual se desarroll6 el siguiente cuadro que

muestra el desglosé de los costos estimados que aplica en esta fase.
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Cuadro 2
Costos de selecciéon de personal
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Horas Costo Hora

Concepto invertidas Hombre Costo
Seleccién  (aproximadamente 10
candidatos)
Coordinador Administrativo 2 Q. 25.00 Q. 50.00
Jefe Inmediato 2 Q. 18.75 Q. 37.50
Seleccion de expedientes Q. 150.00
Citacién de candidatos Q. 150.00
Verificacion de referencias laborales y Q. 50.00
personales
Guia de entrevista inicial Q. 50.00
Pruebas técnicas Q. 0.00

TOTAL Q. 487.50

Fuente: Asociacion para el Avance de la Ciencias Sociales AVANCSO. Afio 2013

c) El proceso y costo de induccién de personal

Otro factor importante a resaltar de esta investigacion es la induccién parte
integral para el desenvolvimiento del personal en cualquier organizacién, en la
Asociacion no cuentan con un proceso definido de esta etapa, carencia de

lineamientos técnicos, politicas, que ayuden a ser eficientes en esta fase.

Actualmente la realizan de forma empirica de caracter informal debido que se
evidencia la falta de planificacion previa, los empleados no tienen clara la
informacion, no se conocen procedimientos de trabajo a seguir, desconocimiento
de la filosofia de la institucion, sino que simplemente estan apoyados de un
Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos que fue elaborado con
otros propadsitos y no con fines de induccién al nuevo colaborador que formara
parte de la Asociacion, mostrando deficiencia notoria repercutiendo en las

funciones vy fidelidad del personal hacia la institucion y la adaptabilidad inmediata
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a su ambiente organizacional y laboral. A continuacién los costos estimados que

incurre en el proceso de induccién de personal.

Cuadro 3
Costos en el proceso de induccion
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Horas Costo Hora
Concepto invertidas Hombre Costo

Induccion
Coordinador Administrativo 1 Q. 25.00 Q.25.00
Jefe inmediato 1 Q. 18.75 Q.18.75
Material didactico Q. 50.00
Otros gastos Q.100.00

TOTAL Q. 193.75

Fuente: Asociacion para el Avance de la Ciencias Sociales AVANCSO. Afio 2013

2.9 Andlisis y discusion de resultados

Segun los resultados de la investigacion de campo en la etapa de reclutamiento
actualmente dicho proceso se realiza de forma empirica, no existe un
procedimiento por escrito que facilite e identifique las etapas del proceso, la falta
de un sistema de base de datos que ayude en esta fase oportunamente al
momento de la basqueda de aspirantes, ademas de no contar con instrumentos
técnicos de soporte, lo que provoca deficiencias en la contratacion de personas

idoneas para los puestos vacantes.

Por otro lado en la etapa de seleccion especificamente en la entrevista no se
efectlia de forma estructurada ni se cuestionan aspectos relevantes al candidato
como educacion, experiencia por lo que en muchos casos la persona encargada
del proceso se deje llevar por caracteristicas superficiales del candidato lo que
da como resultado que las decisiones de contratacién sean subjetivas, ademas

de no contar con instrumentos técnicos que sirvan de guia para estandarizar las
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entrevistas, asi mismo se identificO que en algunos casos no se investiga las
referencias laborales y personales, ademas no se aplican pruebas psicométricas
o de personalidad que permitan analizar el potencial y cualidades predominantes

del candidato.

Otro aspecto importante a destacar en el proceso de induccién es la carencia de
una estructura o guia que permita realizar esta etapa, evaluacion del proceso de
induccion, que aspectos tomar en cuenta para que €l nuevo colaborador se
adapte inmediatamente a la organizaciébn como a sus funciones con esto obtener
resultados en la minimizacion de errores, no se les da material didactico para

reforzar la induccion.

Por lo descrito anteriormente, se hace necesaria la aplicacion de un proceso de
admision e induccion de personal formal con la finalidad de proponer soluciones
que permitan disminuir los problemas que actualmente enfrenta la Asociacion
para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO). Asi brindar lineamientos y
herramientas necesarias para contratar a los aspirantes idoneos requeridos por

la institucion.
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CAPITULO 1l
PROPUESTA DE UN PROCESO DE ADMISION E INDUCCION DE PERSONAL
PARA LA ASOCIACION PARA EL AVANCE DE LAS CIENCIAS SOCIALES
(AVANCSO)

El proceso de admision e induccién que se presenta a continuacion dotara a la
Asociacion de una herramienta técnica, de facil manejo para la persona
responsable de reclutar y seleccionar y de la induccién de personal, la correcta
aplicacién del proceso contribuira a suministrar personal apropiado e integrado a

la organizacion.

3.1 Justificacion de la propuesta

Debido a que en la actualidad La Asociacion para el Avance de las Ciencias
Sociales AVANCSO, no cuenta con un proceso de admisién e induccion
adecuado que permita seleccionar al candidato idéneo para el puesto, lo que
repercute en la adaptacion y aprendizaje del trabajador de nuevo ingreso
tomando en consideracion los resultados del diagnostico actual en AVANCSO,
se realiza la presente propuesta de un proceso de admisién e induccion de
personal, con lineamientos formales para su aplicacion, también del Manual de
Bienvenida como material didactico de apoydé a proporcionar al nuevo
colaborador de la Asociacion, con el objetivo fundamental de mejorar la situacion
actual en lo referente al proceso de admision e induccion que se ajusten a las
necesidades béasicas de AVANCSO.

3.2 Objetivo de la propuesta

Dotar el 100% de un proceso de admision e induccién practico y de facil
aplicacion acorde a las necesidades particulares de la Asociacion, brindando los
medios e instrumentos que permitan eficientemente tomar las decisiones

acertadas en la contratacién, y de adaptacion de los nuevos empleados.



3.2.1 Objetivo general

Proponer la implementacion de un proceso de admisién e induccién de personal,
que permita en un 100% la aplicacién eficiente del reclutamiento, seleccion e
induccién a traves de instrumentos que midan y evallen los estandares de
capacidad, conocimientos, habilidades, destrezas y experiencia requeridos por la

asociacion.

3.2.2 Objetivos especificos

e Establecer politicas y procedimientos de reclutamiento, seleccion e
induccion, que agilicen en un 80% el proceso de seleccion de candidatos
en un lapso de seis (6) meses después de la implementacion de la
propuesta.

e Elaborar el manual de bienvenida, de induccién en un 100%, en un periodo
de tres (3) meses posterior a la puesta en marcha de la propuesta.

e Elaborar los descriptores de cada uno de los puestos en un 100%, en un

lapso de seis (6) meses después de aplicada la propuesta.

3.3 Proceso de reclutamiento
El proceso de reclutamiento propuesto para la unidad de analisis enmarca una

serie de pasos que a continuacién se exponen:

3.3.1 Politicas de reclutamiento
1. Todo proceso de reclutamiento se iniciara mediante solicitud formal donde

surja la vacante.

2. Todo ingreso de personal a la Asociacion en sus distintas categorias
(profesional, del area de investigacién y administrativo) sera resultado de la

convocatoria a nivel interno y externo.
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3. Con el fin de velar por el acceso a nuevas oportunidades, la fuente de
reclutamiento a utilizar para toda plaza debera contar con al menos una
publicacion interna en algun medio o canal de acceso masivo dentro de la
Asociacion como candidatos presentados por recomendacion de empleados y

al menos un medio de caracter publico el uso de anuncios en periédicos.

4. Los posibles candidatos elegibles no podran ser objeto de distinciones,
exclusiones, o aplicarles preferencias basadas en motivos de raza, color,
sexo, edad, estado civil, religion entre otros que tengan por objeto anular o

alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

5. La Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO) recibira
papeleria de posibles candidatos para formar parte de la base de datos de

seleccién para tomarlos en cuenta en un futuro.

3.3.2 Etapas del reclutamiento

Toda organizacion necesita establecer los canales de reclutamiento que mejor
resultados adquiera ademas de una secuencia de actividades adecuadas para
un eficiente proceso de admision de recursos humanos que permita reclutar
candidatos que reunan los requisitos exigidos por el cargo, por lo tanto se
sugiere a la Asociacion la siguiente propuesta que es acorde a sus necesidades

particulares.
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Proceso de reclutamiento de personal

Grafica 17
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1. Identificacion de la vacante

El proceso de reclutamiento propuesto para la Asociacién principia con la

necesidad de cubrir una plaza vacante en cualquiera de sus unidades

administrativas asi como areas de investigacion, o por la creacion de una nueva

plaza en dicha institucion.

2. Perfil del puesto y descriptor de puestos

Para un eficiente proceso de admision de personal, la institucion debe establecer

sus expectativas de los candidatos en base al perfil como parte importante, que

le permitird ser acertado en convocar a los aspirantes que cuenten con los

requisitos exigidos por el cargo.

43




Formato 1
Perfil de puestos
AVANCSO

_é!féblCSQ PERFIL DE PUESTOS

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Ubicacién administrativa:

Inmediato superior:

Subalternos:
Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

a. Educacion:

b. Experiencia

c. Competencias

d. Habilidades

e. Destrezas

f. Especializacion

[l INFORMACION COMPLEMENTARIA

Género: Masculino Femenino

Rango de edad: 18-25 26-30 31-35 36-40 414

Jornada y horario de trabajo:

Rango salarial:

Prestaciones:

Como parte importante del proceso de reclutamiento y fundamental en la
administracion eficiente de personal en cualquier organizacion también basara
sus requerimientos de personal a traves del descriptor de puestos en base a este
formato que contempla las exigencias del puesto y de las cualidades del o los

aspirantes al puesto.
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Formato 2
Descriptor de puestos
AVANCSO

DESCRIPTOR DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO No. PAGINAS:

I. IDENTIFICACION

TITULO OFICIAL DEL CODIGO FUNCIONES HORARIO:
PUESTO

NUMERO DE PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:

SUB-ALTERNOS:

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

lll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

b) SUPERVISION

c) RESPONSABILIDAD

ATRIBUCIONES
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BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

b) JORNADA DE TRABAJO

c) RIESGOS

d) RELACIONES DE TRABAJO

VI. ESPECIFICACIONES

a) Educacién

b) Experiencia

¢) Habilidades y destrezas

Habilidades

Destrezas
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3. Requerimiento de personal en AVANCSO
Inmediatamente el departamento de Coordinacion Administrativa detecta la
necesidad de personal, a través de la comunicacion con la unidad donde surge

la vacante; se procede a la convocatoria a través del uso del formato.

Formato 3
Requerimiento de personal
AVANCSO

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Fecha:

Este formato de requisicidn tiene como objetivo obtener la informacion necesaria sobre la vacante
y el perfil del candidato requerido para ocupar el cargo.

Jefe solicitante Cargo que desempefia

Dependencia Area

. INFORMACION SOBRE LA VACANTE (Marque con una X)

Creacion del cargo Reemplazo temporal Reestructuracion del cargo

Reemplazo definitivo Temporales

LA VACANTE SE PRODUJO POR:

Renuncia del titular Cancelacion de contrato |:| Se crea un nuevo cargo

Promocién o traslado Licencia de maternidad Vacaciones

Incremento de labores

Fecha en que debe estar cubierta esta vacante DIA MES ANO

Si el requerimiento es para contrato temporal, indique la duracibn aproximada:
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Il. INFORMACION SOBRE EL CARGO (Marque con una X)

Nombre del cargo:

Dedicacion: tiempo completo: Medio tiempo:

Horario:

RESUMEN DE LAS FUNCIONES BASICAS:

Sueldo del cargo:

Otro:

Ill. REQUISITOS DEL CANDIDATO (Marque con una X)

Género: Femenino Masculino
EDAD SUGERIDA: Entre y afios de edad.
EDUCACION
Secretaria Perito Contador Mantenimiento Mensajero
Universitario: Administrador Auditor Ciencias Politicas
Ciencias Sociales Filosofia Derecho
Postgrado
Maestrias
FORMACION:

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de

afios, desempefiandose como:

RESPONSABILIDAD POR BIENES (Marque con una X)

Equipos

Dinero
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Otros:

RESPONSABILIDAD POR INFORMACION CONFIDENCIAL SI NO

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION DE PERSONAL SI NO

MANEJO DE EQUIPOS
ComputadorL___1  proyectos de investigacion ]

Otros:

IV. APTITUDES O HABILIDADES ESPECIALES (explique)

¢Entre los colaboradores de la Asociacion considera que hay alguno que pueda ser promovido?

NOMBRE: CARGO ACTUAL:

OBSERVACIONES:

Se anexan hojas de vida Si No ¢, Cuéntas?:

Firma de quien solicita Cargo de quien solicita

Firma de Coordinador Administrativo
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4. Convocatoria de personal en AVANCSO
Se sugiere la utilizacion de las siguientes fuentes de reclutamiento que guiaran

eficientemente este proceso principiando con:

5. Fuentes del reclutamiento interno
Para un proceso eficiente, la Asociacion puede disponer de este medio como
parte fundamental de la promocion interna para lo cual se brinda las

herramientas que facilitan la difusién de la vacante.

e Banco de datos

Para un efectivo proceso de admision de personas se ha propuesto una base de
datos para la organizacion, la misma se elaboré en Excel, contiene los siguientes
campos que permitiran una busqueda rapida por ejemplo: la preparacion
académica, area de experiencia, apellidos entre otros. A traves del uso de auto
filtros almacenara datos especificos y oportunos para su consulta siendo efectiva
su aplicacion.

Formato 4
Modelo |, base de datos propuesto
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Apellido Nombre | No. Teléfono | Genero |Nivel educativo| Experiencia |Cargo deseable
Acl Manolo 2156-8769 M Universitario | Asist. Admon. | Asist. Admon.
Argueta Ménica 4376-6756 F Diversificado Ventas Ventas
Arrazola Javier 2156-8768 M Universitario Mensajero | Mensajero
Escobar Ramiro 2360-1541 M Universitario | Supervisén | Supervisor
Espinosa | Andrea 2156-8767 F Diversificado Secretaria | Recepcion
Espinosa | Cristobal 2156-8772 M Diversificado | Supervisbn | Supervisor
Garcia Carlos 2156-8770 M Secundaria Mensajero | Mensajero
Pérez Milton 2156-8771 M Diversificado Mensajero | Mensajero

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013

e Publicacion de anuncios entre empresas

Para dar a conocer las vacantes en cualquier organizacion Avancso puede
aprovechar estos espacios en linea como Facebook o Myspace que permite a las

personas 0 empresas encontrarse virtualmente. Las personas se pueden
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contactar con otras personas que tienen los mismos intereses, la misma

actividad.

Es un importante medio para difundir la plaza vacante a través de la red de
empresas con las cuales las organizaciones interactian periodicamente ademas
de ser de bajo costo y efectivo. Avancso puede aprovechar eficientemente estas
redes y para fines de convocatoria de candidatos acude a las instituciones como
Fundacién Myrna Mack, CALDH (Centro para la accion legal y derechos
humanos), SERJUS (Servicios juridicos y sociales), cuando necesite cubrir una

plaza vacante en la Asociacion.

e Candidatos presentados por referencias de empleados

Otra alternativa viable para la institucion es comunicar a los empleados la
necesidad de un candidato para una plaza detallando los requisitos necesarios
del puesto, si conocen a la persona que podria reunir las especificaciones
minimas del perfil de puesto, siendo un candidato potencial para el proceso de
seleccion, ademas de economizar costos en los que se incurre en el proceso de
reclutamiento aparte de agilizar la busqueda de personal, con el propdsito
eficiente de esta fase se elaboré un formato de referencia de empleados que
permitira un mejor control del reclutamiento interno, y a disposicion de la

institucion para su uso.
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Formato 5

Referencia de candidatos

AVANCSO

Fecha:

REFERENCIA DE CANDIDATOS

Nombre:

Puesto:

z
©

Refiere a:

Afios de
Conocerlo

Nivel académico

Puesto que desempefia
actualmente

O O N| O g &~ O W N =

[EnY
o

e Utilizacion del intranet

Como parte importante del proceso de convocatoria interna que emplea la

Asociacion puede facilmente acoplarse a un sistema interno de red que ayudaria

de mejor forma la difusion de la plaza vacante sin excepcion, haciendo uso

eficiente de este sistema donde la funcidn del intranet es un Internet interno

disefiado para ser utilizado en el interior de una empresa, universidad, u

organizacién y de uso privado.
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6. Técnicas de reclutamiento externo

La Asociacion como toda organizacion puede hacer uso de este medio ya que
convoca a una cantidad considerable de aspirantes con cualidades, capacidades,
destrezas importantes que requiere el puesto.

a. Anuncios publicados por medios escritos en periédicos

Por ser un medio masivo de cobertura en la ciudad capital se propone la
colocacién de anuncios en periddicos a traves de la técnica AIDA (atencion,
interés, deseo, accién), para reclutar personal que tenga proporciones simétricas
aceptables y visibles para los posibles candidatos que atraiga el interés y sea
econdémico. A continuacidn se presenta un modelo de anuncio para uso en

periédicos.

Formato 6
Modelo de anuncio de periddico
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)
Aplicacion de técnica AIDA en modelo

-@ VANC Institucion investigativa en Ciencias Sociales

solicita personal en su area:

Interés
Atencién
Deseo

Requisitos:
Profesional en ciencias sociales
Experiencia como investigador de campo
Proactivo
Trabajo en equipo
Iniciativa

Accién

Fuente: elaboracién propia. Afio 2013
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b. Agencias de empleo

Cuando el reclutamiento interno y externo no han proporcionado los candidatos
deseados en la institucién tiene la opcidon de acudir a estas agencias o utilizarlas
cuando se trate de puestos especializados o niveles directivos ya que actuan
como enlace entre los empleadores y posibles empleados; a continuacién se
presenta algunas agencias reclutadoras sugeridas en el mercado, a las cuales

puede avocarse.

e Agenciade empleo accion trabajo (www.accidntrabajo.com.qgt)

Este sitio es un servicio gratuito al momento de registrarse, puede publicar
ofertas de empleo como necesite, tiene acceso a los curriculos completos de
candidatos interesados en su oferta de trabajo, acceso basico al banco de
curriculos de candidatos ya registrados, para la contratacion de los servicios
cuenta con dos planes a conveniencia de la empresa: siendo el plan estandar y

Premium.

Plan estandar; Contratar por 30 dias, 39.95 USD [aprox. 314.41 GTQ]
Plan Premium; Contratar por 90 dias, 79.95 USD [aprox. 629.21 GTQ]

e Agenciade empleo (www.gt.computrabajo.com)

En éste sitio ofrece publicar todas sus ofertas de empleo gratis, crear una pagina
Web con los datos de su empresa, y buscar entre miles de curriculos a los

mejores profesionales del pais.

7. Recepcion de curriculo vitae
Como parte importante de la convocatoria interna y externa se recibir4 papeleria
completa o en su caso la hoja de vida de los posibles aspirantes al puesto que

lleguen a la institucion, esta funcion estara a cargo de la secretaria recepcionista.
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8. Solicitud de empleo

Para el efecto y parte fundamental del proceso de reclutamiento se elabor6 un
formato completo que contempla aspectos basicos para la obtencion de
informacion como son: datos personales, preparacion académica, experiencia
laboral, capacitaciones entre otros, donde la Asociacion puede disponer en
cualquier momento que lleguen espontaneamente candidatos a llenar solicitud en
AVANCSO.

Formato 7
Solicitud de empleo
AVANCSO
SOLICITUD DE EMPLEO
Fecha: Puesto que solicita:

Pretension Salarial:

Informacién importante: por favor lea cuidadosamente la solicitud, y proporcione los datos que
se le solicitan, los mismos seran verificados, al entregar la solicitud.
DATOS GENERALES

Nombre completo:

Direccion actual: Teléfono:
e-mail:
Fecha de nacimiento:
Dia: mes: afo:

Lugar de nacimiento:
Municipio: Departamento:
Sexo:

Femenino: Masculino:
Documento personal de identificacion (DPI):
No. De DPI: extendida en:
Licencia:
Vehiculo: Moto:

No. De afiliacién del IGSS:

Tiene algun pariente en la empresa:

Dispuesto a trabajar:
Horas extras: dias feriados: fines de semana

Estado civil:
Soltero(a): casado(a): viudo(a): divorciado(a):
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PREPARACION ACADEMICA

Nombre de la Institucién Fechas
educativa Direccién

De A Afios

Titulo Recibido

Primaria

Diversificado

Licenciatura

Estudios de Post grado

Maestria

Estudios que efectla en la
actualidad:

Escuela Horario: Carrera 6 Curso

Grado

CONOCIMIENTOS GENERALES

Idiomas que domina o
dialectos:

Funciones de oficina que
domina:

Paquetes de computo que
domina:

EXPERIENCIA LABORAL
Anote informacion de los dos Ultimos empleos

Empresa:

Direccion Teléfono:

Nombre del puesto:

Nombre del jefe inmediato:

Fecha de ingreso: Fecha de retiro: Tiempo laborado:

Salario inicial: Salario final:

Breve descripcion de las principales funciones que realizé:

Motivo de retiro:
Renuncia: Despido: Reorganizacion: Otro:

Especifique:

56




Empresa:

Direccion Teléfono:

Nombre del puesto:

Nombre del jefe inmediato:

Fecha de ingreso: Fecha de retiro: Tiempo laborado:

Salario inicial: Salario final:

Breve descripcion de las principales funciones que realizé:

Motivo de retiro:
Renuncia: Despido: Reorganizacion: Otro:

Especifique:

INFORMACION SOCIOECONOMICA

¢Cuantos viven en su casa?

La casa donde habita es:

Propia: Familiar: Alquilada:
¢Posee vehiculo? Si No
Vehiculo particular: Pick-up:
Nombre del Parentesco Sexo Fecha de Vive con
dependiente nacimiento usted
Concepto Monto
Ingreso adicional:
Deudas:
Hipotecas:
REFERENCIAS PERSONALES
Nombre Direccién Teléfono Ocupacion Tiempo de
conocerle

57




En caso de emergencia avisar a:

Direccion:
Parentesco: Teléfono:
CONDICIONES DE TRABAJO
Fecha en que puede empezar a Disponibilidad para trabajar en el interior del
Trabajar: pais

Si No Eventual

Firma del solicitante

3.4 Proceso de seleccion
El proceso de selecciébn propuesto para la unidad de analisis enmarca un

conjunto de actividades interrelacionadas que funcionen de la siguiente manera:

3.4.1 Politicas de seleccion

1. El Coordinador Administrativo o Coordinadores de las diferentes areas de
investigacion y direccién ejecutiva son responsables de realizar el primer
filtrado el cual consiste en extraer 10 solicitudes, filtrado final el cual consiste

en extraer 3 solicitudes.

2. Se deben buscar personas con los mas altos niveles de profesionalidad,
eficiencia, disciplina y trabajo en equipo, experiencia en el campo de cada
actividad derivado del que hacer investigativo y administrativo de la

Asociacion.

3. Se aplicaran pruebas referentes al area de la vacante solicitada que la

Asociacion considere necesarios desarrollar.
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4. Los resultados obtenidos por los candidatos seran fundamentales para la

seleccion.

5. La seleccién de la vacante sera a partir de los resultados obtenidos, asi como

de las habilidades y actitudes que se requieren en el perfil.

6. Los candidatos a cargos de nivel ejecutivo como: direccidn ejecutiva, jefes de
area de investigacion, se presentaran al consejo de administracion para su

seleccion.

7. Todas las personas que sean seleccionadas para trabajar en AVANCSO,
tendran que suscribir un contrato de trabajo el cual sera suscrito por él
Coordinador Administrativo. CONTRATO

8. Una vez suscrito el contrato, él empleado, queda comprometido con la
Asociacion, a prestar sus servicios personales, en el nivel que le corresponda
en la organizacion, cumpliendo las clausulas del contrato y las leyes laborales

y reglamentos que norman las relaciones de trabajo.

9. Los cargos vacantes se llenaran con el personal disponible en la Asociacion
siempre y cuando cumplan con los requerimientos del puesto determinados
por los responsables de llevar a cabo esté fase. Esto se realiza con el fin de
estimular y reconocer al personal de la Asociacion para el Avance de las
Ciencias Sociales (AVANCSO).

3.4.2 Etapas de la seleccién

Es importante definir las actividades, esta etapa es trascendental permite
objetivamente seleccionar y tener la apreciacion del candidato al puesto para lo
cual se detalla una serie de pasos que seran efectivos para la Asociacion y por

ende una seleccion idénea de aspirantes.
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Grafica 18
Proceso de seleccion de personal
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

1. Evaluacion de 2. Entrevista inicial o 3. Verificacion de datos

Curriculos y seleccion de » preliminar » yreferencias laborales
candidatos
I
v
4. Aplicacién de pruebas

aptitudes mentales primarias, 5. Entrevista de o 6. Contratacién

test de personalidad, > seleccion >
Cuestionario de personalidad

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013

1. Evaluacion de curriculos vitae y seleccién de candidatos

Después de completada la solicitud de empleo y revisada la documentacion
requerida del aspirante es decir: hoja de vida, constancias laborales, constancias
de estudios, cartas de recomendacion, antecedentes policiacos y penales entre

otros, presenten la documentacion requerida para continuar en el proceso.

Seguidamente, se procedera a realizar una preseleccion de los candidatos cuyas
caracteristicas se aproximen mas a los requisitos exigidos por el puesto; él
Coordinador Administrativo deberd solicitar a los aspirantes seleccionados, por
medio de llamada telefénica que se presenten a la asociacion, para continuar con

el proceso en donde se realizaran las entrevistas y pruebas correspondientes.

2. Entrevista inicial o preliminar

Tendra como finalidad para el entrevistador o el encargado(a) del reclutamiento y
seleccion, realice una depuracibn a través de una entrevista preliminar
descartando a los aspirantes no aptos para cubrir la vacante, por no reunir los

requisitos minimos exigidos por el puesto.

En esta entrevista se calificara principalmente, la habilidad para relacionarse,
facilidad de expresion, presentacién, iniciativa, percepciéon general del candidato

entre otros, también se les debera informar sobre la naturaleza del puesto,
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horario a cubrir, salario ofrecido, las prestaciones, a fin de que ellos decidan si
les interesa seguir con el proceso; para facilitar la entrevista se propone un

formato de entrevista para la obtencion de informacion.

Formato 8
Entrevista inicial o preliminar
AVANCSO
ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR
Fecha de entrevista:
Nombre completo del aspirante:
Puesto que solicita: Pretension salarial:
Edad: Profesién u ocupacion:
Medio por el que se enter6 de la vacante:
Disponibilidad de horario para trabajar: Si[ ] No[ ]

Porqué:

Nombre del entrevistador:

Marque con una X como califica al candidato entrevistado segun los aspectos siguientes:

Aspectos Calificacion
1. Presentacion personal. Excelente Buena Regular Mala
2. Escolaridad necesaria para el puesto. Si I:l No I:l
3. Experiencia en posiciones similares. Excelente Buena Regular Mala
4. Sociabilidad, relaciones interpersonales,
disciplina. Excelente Buena Regular Mala
5. Harecibido cursos, seminarios etc. Si |:| No |:|
6. Tiene _deflnldos metas y objetivos Si |:| No |:|
profesionales y personales.
7. Percepcion general del candidato. Excelente Buena Regular Mala
COMENTARIOS
Sugerencia:
[ Continuar [ Descartar
[ 1 Almacenar en base de datos [ 1 oto
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3. Verificacién de datos y referencias
Concluidas las entrevista preliminares se procede a verificar los datos y
referencias de los postulantes, con el objetivo de evitar continuar con los

solicitantes de los cuales no se tenga una buena referencia.

Por ello es importante contactar via telefénica y/o medio electrénico a las
empresas, en donde ha prestado sus servicios con anterioridad, con la finalidad
de validar la hoja de vida presentada y conocer aspectos relevantes del
candidato, tales como: puestos desempefados, tiempo laborado, actitud,
iniciativa, relaciones interpersonales, responsabilidad, éxitos obtenidos, motivo

de retiro, entre otros.

Debe tomar en cuenta para las referencias personales el uso de redes sociales
como una herramienta efectiva, como el Facebook que permiten acceder a
informacion del aspirante y ayudara a brindar un panorama general de como es
su comportamiento tanto social, familiar y personal, para lo cual se propone el

formato siguiente.
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Formato 9
Referencias laborales y personales
AVANCSO

REFERENCIAS LABORALES

Nombre del aspirante:

Teléfono:

Fecha:

REFERENCIAS PERSONALES

Nombre:

Teléfono:

Ocupacién:

Anos de conocerlo:

¢,Coémo lo describiria?

¢ COmo es su comportamiento?:

Nombre:

Teléfono:

Ocupacion:

Afos de conocerlo:

¢ Como lo describiria?

¢ COmo es su comportamiento?:

OBSERVACIONES:
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REFERENCIAS LABORALES

Empresa:

Teléfono:

Nombre del contacto:

Puesto:

Relacién laboral:

Tiempo laborado:

Puestos ocupados:

Causa de separacion:

¢, Como describe su desempefio?

DESEMPERNO EN SU TRABAJO

INFERIOR

BAJO

PROMEDIO

ALTO

SUPERIOR

Iniciativa

Puntualidad

Asistencia

Adaptabilidad

Calidad de trabajo

Honradez-Rectitud

Colaboracién

Responsabilidad

Proyeccion

Actitud hacia jefes

Act. Hacia comparieros

Act. Hacia subordinados

OBSERVACIONES:
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4. Aplicacion de pruebas psicolégicas
Después de realizada la entrevista preliminar y verificacion de referencias
laborales y personales se programa el uso de pruebas necesarias para satisfacer

los requisitos exigidos por el puesto.

Proponiendo aplicarse las siguientes pruebas que se ajustan a las necesidades
de la misma a traves de la entidad TEA Ediciones, S.A. Es la primera empresa
espafiola en la edicién y elaboracion de test y pruebas de evaluacién psicoldgica
a nivel mundial con sede en la Universidad del Valle de Guatemala que es la

Unica entidad autorizada para la venta y distribucion de material psicométrico.

Se sugiere la aplicacion de pruebas para la asociacion: (Test de aptitudes
mentales primarias (PMA), Test de personalidad de TEA (TPT), Cuestionario de
personalidad de Eysenck EPQ-R).

Se propone la adquisicion de estas evaluaciones psicoldgicas, el paquete

incluye:

e Licencia de tres pruebas psicologicas y personalidad.

e 75 pruebas (tres tipos distintos)

e Prueba de aptitudes mentales que evalla (inteligencia, razonamiento, fluidez
verbal).

e Prueba TPT TEA que evalla la personalidad en los ambitos profesionales y
personales en tres grandes factores (estabilidad emocional, apertura mental,
responsabilidad)

e Prueba EPQ-R que evalla la extroversion, emotividad, disimulo/conformidad
a través de una escala de mentira construida para corroborar la veracidad de
las respuestas dadas por los aspirantes.

¢ PIN electronico para las evaluaciones.
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Para implementar las pruebas psicolégicas y de personalidad la institucion debe

incurrir en una inversion la que se desglosa a continuacion:

Cuadro 4
Inversion de pruebas psicoldgicas
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Descripcion Costo
Pruebas PMA (Manual, 10 cuadernillos y 25 Q. 1,310.00
usos)
Pruebas TPT TEA (10 cuadernillos, kit de 25 Q. 1,045.00

correcciones/ PIN)
Pruebas EPQ-R juego completo (Manual+25
ejemplares) Q. 725.00

TOTAL

Q.3,080.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2014
*Precios sujetos a cambios*

estas evaluaciones permiten conocer de forma rapida y sencilla, caracteristicas
como inteligencia, razonamiento, estabilidad emocional, extroversion, emotividad
entre otros, derivado que en el ejercicio de sus labores requerira de tolerancia,
trabajo en equipo, toma de decisiones, de apeg6 a las normas y facilidad para

establecer relaciones interpersonales adaptacion a los cambios, entre otros.

A continuacién la cotizacion e informacién necesaria para la adquisicion del

material psicométrico:
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Formato 10
Cotizacion de pruebas psicométricas

Universidad del Valle de Guatemala
Oficina de Material Psicomeétrico B-200

Tel. 23640336 al 40 Ext. 391 y 554 Fax. Ext. 554
materialpsicometrico@uvg.edu.gt

i e COTIZACION

)
=
=

Campus Central Cotizacion C-MP-000000003430
11 calle 15-79 Zona 15 Vista Hermosa Il Fecha 21/08/2014
GUATEMALA GUATEMALA i ;

Datos de cliente:

ELIGIO FEDERICO PIXTUN

NOm. erosn de compra . de cllanta | Id. oa vendedor | Condlcionss da papo
CCEDDOD1EST [ [ CONTADO
Cantidad | Numerc oa articuio Descripeion Ude M Precio unitaric |  Pracio fotal
CCEDIONT273 TEARMA JC (MANUAL, 13 CUAD. ¥ 25 USOS) UNIDAD ©1,310.00000 Q1.310.00
TEATPT JC (10 CUAD., KIT 25 CORRECCIONESIPIN) UNIDAD Q1,045.00000 Q1.045.00
CCEDIOOT00S TEAEPC-R JUEGS COMPLETO (MANUAL+ 25 EJEMPLARES) UNIDAD Q72500000 Q725.00
Tres mil ochenta con 004100 quetzales
Total (3,080.00

NOTA. Las correcciones por medio de diskette o internet son de uso limitado v v requiere recarga adicional. Esta cotizacién garantiza
disponibilidad del material este dia; NO es compromiso de reserva del producto.  Esta cotizacién tiene validez de 8 dias a partir de la

fecha de emision

Universidad del Valle de Guatemala,
representante exclusive de TEA en Guatemala

67




Formato 11
Informacién material psicométrico

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
TEL. 23640336- 40, 23640492-7, 23690791-5 Ext. 391 E-mail materialpsicometrico@uvg.edu.gt

¢ COMO PUEDO ADQUIRIR MATERIALES PSICOMETRICOS?
La Universidad del Valle de Guatemala es una institucion educativa, no lucrativa
patrocinada por la Fundacioén de la Universidad del Valle de Guatemala. Desde hace
mas de 40 afios tiene los derechos y la distribucion de pruebas de The Psychological
Corporation. A partir del afio 2000 obtuvo la representacién exclusiva de TEA Ediciones
de Madrid Espafia, para ofrecer materiales y textos aplicables en las areas de Psicologia

Clinica, Educativa y Organizacional.

Los materiales psicométricos a los que se hace referencia estan disponibles para
profesionales graduados en Psicologia, asi como de otras disciplinas afines, siempre y

cuando respeten y cumplan las condiciones establecidas en el convenio.

1. Antes de hacer su solicitud de compra de materiales psicométricos debe haber
entregado en la Oficina de VMP, el convenio y los documentos de acreditacion que

se le solicitan, por lo menos una semana antes de su primera compra.

2. Cada vez que solicite material psicométrico, debe pedir con anticipacién, una
cotizacion de los materiales que desea comprar. Puede solicitarla por fax o correo
electronico. Esto nos permite revisar si su convenio ya esta registrado y ademas

confirmar existencias y precio de los materiales.

3. Cuando reciba su cotizacion deberd confirmar su pedido para que éste sea
despachado en un término de 3 dias. . Las cotizaciones no son una solicitud, si en
ellas no aparece expreso el consentimiento del profesional para adquirir los

materiales.

4. Los estudiantes de Psicologia que desean adquirir materiales psicométricos, deben
hacerlo por medio de una carta del catedratico o profesional responsable del curso o
del asesor del trabajo, que ya tenga convenio con la Universidad del Valle de

Guatemala.
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Si por el momento no hay existencia del material solicitado, gustosamente se lo
pediremos a las casas editoras, para lo cual requerimos el pago correspondiente del
70% del precio total de las pruebas. El tiempo de entrega aproximado es de 3 a 4

meses. Si es pedido especial por DHL, el cliente paga el flete.

Antes de venir a recoger su material deberd confirmar si ya esta preparado. Los
materiales se entregaran en la Oficina B-200C de la Universidad del Valle de
Guatemala, directamente a los solicitantes 0 a sus representantes debidamente
identificados.

Horario 8:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes.

Los pagos pueden hacerse en efectivo 0 con tarjeta Visa en la agencia del Banco
Industrial de la instituciéon, con la Orden de Despacho correspondiente y antes de

retirar los materiales. La UVG extiende un Recibo de Caja, no Factura.

En las pruebas cuya correccion sea a través de un disquete o pin debe tomar en
cuenta que tienen un uso limitado, en la mayoria de los casos su capacidad es de

25 aplicaciones.

Al momento de recoger su material debera revisar su pedido antes de retirarse de la

Oficina de Despachos, ya que no se aceptan reclamos, ni devoluciones.

Unicamente podemos atender sus pedidos si con anterioridad ha solicitado

una cotizacion de los materiales y ha manifestado la aceptacion de la misma.

ESTA PROHIBIDA LA REPRODUCCION PARCIAL, TOTAL, LA VENTA'Y
USO INADECUADO DEL MATERIAL PSICOMETRICO ADQUIRIDO A
TRAVES DE LA UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

5. Entrevista de seleccién

Posteriormente de realizadas las pruebas psicometricas necesarias y teniendo

los resultados de las mismas, se procede a contactar a los candidatos cuyas

calificaciones fueron satisfactorios segun los requerimientos de la vacante a

cubrir.
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El jefe inmediato le compete realizar la entrevista de seleccion con la mayor

objetividad por lo que es necesario que el entorno en el cual se desarrolle sea

agradable y permita al candidato llevarse una buena impresion. A continuacién

se presenta una guia con lineamientos basicos para una entrevista exitosa.

Formato 12
Guia de entrevista

Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales AVANCSO

Proceso de entrevista

Forma de aplicaciéon

Antes de la entrevista
preparacion del
entrevistador

Analizar detenidamente el curriculo de la persona a entrevistar.
Construir un guién con las particularidades sobre las que hay que obtener mas informacion.

Buscar un entorno favorable para la libre expresion del candidato, cuidando el entorno espacial y
el mobiliario.

Apertura de la entrevista

. Presentarse al candidato.

. Crear un clima distendido y fiable.

. Ser amable y procurar un grado aceptable de empatia con la persona a entrevistar.

. Comenzar con preguntas generales durante un tiempo breve para romper el hielo.

. Explicar el motivo de la entrevista.

. Ofrecer informacion detallada sobre el puesto, de manera que los candidatos no interesados en

el mismo abandonen el proceso, ahorrando tiempo y esfuerzos.

Desarrollo de la entrevista

Experiencia de trabajo: En la entrevista debe enfocarse el mayor tiempo en la experiencia de trabajo
aproximadamente de 20 minutos, indagando informacion concerniente a su desempefio, logros
obtenidos, cargos ocupados y la experiencia adquirida por el aspirante mediante los siguientes
lineamientos.

Educacion: Permiten detectar el potencial, habilidades y destrezas del candidato si retne los
requerimientos del puesto brindando un panorama general del entorno sociocultural y econémico en
gue se desenvolvié.

Se debe iniciar con el Ultimo grado académico alcanzado, capacitaciones y especializaciones y
proyectos de estudio a futuro, tiempo dedicado de aproximadamente 10 minutos.

Actividades de interés: Este tiene como finalidad de ver como utiliza el tiempo libre y si sus
actividades son de tipo individualista o de grupo no debe emplearse mas de 10 minutos, aunque no es
importante esta categoria si nos da una comprensioén que se tiene del candidato de su interaccion
social.

Finalizacion de la
entrevista

. Ser amable, dejando la puerta abierta a nuevas interacciones.
. Observar los aspectos que pueden ser reveladores en la despedida.

. Informar al candidato sobre los siguientes pasos del proceso.

Después de la entrevista

Las notas se tomaran una vez acabada la entrevista; no obstante, pueden escribirse algunas breves
acotaciones durante la misma cuidando qué él entrevistado no perciba que se registran sus

respuestas, sino sélo aquellos matices mas significativos.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2014
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En la entrevista de seleccibn se deben tomar en cuenta aspectos como las
habilidades, competencias, destrezas, motivaciones y aptitudes del candidato

para lo cual se propone el formato correspondiente.

Formato 13
Entrevista de seleccion
AVANCSO

_é)féN CSO ENTREVISTA DE SELECCION

Puesto: Fecha:

Candidato:

PUNTOS DE REFERENCIA NOTAS DEL ENTREVISTADOR

1. Historial formativo

1.1. Formacién Basica Cultural: Nivel educativo
alcanzado. Rendimiento. Nombres de los centros
de estudios. Interrupciones. Edad de obtencion de
los grados. Materias preferidas. Actividades
extraescolares. Trabajo-estudio, nivel educativo de
los padres y cényuge, etc.

1.2. Formacién para el puesto: Especialidades.
Cursos y seminarios. Idiomas. Maestrias.
Doctorados. Coherencia estudios-trabajo.

2. Historial profesional

2.1. Historial laboral: Empresas. Puestos.
Funciones y niveles de responsabilidad. Salarios.
Motivos del cambio. Experiencia.

2.2. Trayectoria profesional: Ascendente.
Estable. Regresiva. Oscilante. Tiempo en
desempleo. Antigiiedad del actual empleo.

2.3. Integracion: Problemas de adaptacion al
trabajo. Relaciones con los jefes, iguales vy
subordinados. Niveles de satisfaccion.

3. Experiencia para el puesto

3.1. Nivel de experiencia que aporta el candidato
en relacion con los requisitos exigidos por el
puesto.
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4. Motivacion hacia el puesto:

Tipos de motivacion.: econdémica, promocion,
estatus, seguridad, profesional, preferencias
laborales, etc. Fundamento sélido o superficial.

5. Relaciones interpersonales: Gusto por el
contacto social, trabajo en equipo. Comprension y
aceptacion de los demas. Equilibrio personal.

6. Personalidad: Madurez. Responsabilidad.
Control  emocional. Disciplina.  Cooperacion.
Comunicabilidad. Practicidad. Dinamismo, etc.

7. Dotes de mando

7.1. Experiencia de mando: Conduccién de
grupos humanos.

7.2. Criterios de mando: Opinion sobre estilos y
métodos de direccion. Actitudes acerca de las
personas

7.3. Cualidades de mando: Capacidad para
tomar decisiones, organizar, planificar, delegar,
motivar, desarrollar al personal, etc.

8. Apariencia exterior

8.1. Apariencia fisica: Porte. Vestido. Defectos
fisicos. Salud y vitalidad aparente.

8.2. Modales: Expresién del rostro. Ademanes y
gestos. Saludo. Educacién. Simpatia.

8.3. Expresién verbal: Tono de voz. Claridad de
ideas. Fluidez. Vocabulario.

8.4. Actitud: Suspicacia. Timidez. Seguridad en si
mismo. Agresividad. Confianza.

e Formato de evaluaciéon de entrevista

Esta util herramienta que se propone para la organizacion, ayudara en el proceso
de seleccién tomar decisiones acertadas con respecto a elegir a los candidatos
idoneos que posean las cualidades, destrezas y habilidades relevantes para

ocupar el cargo, para continuar en el proceso de seleccion.
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Formato 14
Evaluacién de entrevista
AVANCSO

Apellidos y nombres:

Plaza a la que postula:

EVALUACION DE ENTREVISTA

20 Excelente
14 Muy bueno
10 Bueno

5 Regular

1 Deficiente

FIRMA DEL EVALUADOR

Fecha:
PUNTAJE
FACTORES A EVALUARSE
20 14 10 5 1 TOTAL
A. ASPECTO PERSONAL.
Mide la presencia, naturalidad en el vestir y
limpieza del postulante.
B. SEGURIDAD Y ESTABILIDAD
EMOCIONAL.
Mide el grado de seguridad y serenidad del
postulante para expresar sus ideas.
C. CAPACIDAD DE PERSUASION.
Mide la habilidad, expresién oral y persuasion del
postulante para emitir argumentos validos a fin de
lograr la aceptacion de sus ideas.
D. CAPACIDAD PARA TOMAR DECISONES.
Mide el grado de capacidad de analisis, raciocinio
y habilidad para extraer conclusiones vélidas y
elegir las alternativas mas adecuadas con el fin de
conseguir resultados objetivos.
E. CONOCIMIENTO DE LA CULTURA
GENERAL
Mide la magnitud de los conocimientos del
postulante, relacionado con el cargo
PUNTAJE TOTAL

73




e Tabla de decision de seleccion

La tabla ayudard a establecer las calificaciones establecidas por el aspirante en

cada etapa del proceso de seleccion, el cual se le asigna una ponderacion en

cada aspecto para asi alcanzar un resultado global de las fases a las que fue

sometido, se debera considerar como idoneas, a las personas que posean un

punteo mayor o igual a 80%.

Formato 15
Formato de decision de seleccién de personal
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Rasgo a evaluar| Instrumento utilizado Criterio aceptable | Puntaje Ponderacion
Diversificado 5%

Nivel Constancia de estudios | Licenciatura 10%

académico Técnico 7%
2 afios de | 4afios= 20%

Experiencia Constancias de trabajo | experiencia en | 2afios=15%

laboral puestos similares lafios=10%
Copias de los |’

Documentacién | Expediente del | documentos Completo=5%

completa candidato requeridos por el

puesto

Entrevista inicial | Formato de entrevista Cumplir con los | Satisfactorio
requisitos minimos | 5%
del puesto
Verificacion de | Formato de verificacion | Referencias Correctas
referencias de referencias laborales | correctas 5%

y personales

Test aptitudes
mentales
primarias (PMA)

Prueba de
razonamiento, fluidez
verbal, numérico

Promedio de 75
puntos

75-100 = 10%
60 — 74 = 5%
0-59 =0%

Test de | Prueba de estabilidad | Sin trastornos
personalidad emocional, mentales que | 75-100 = 10%
TEA (TPT) responsabilidad, perjudiquen el | 60—-74=5%
tolerancia desempefio laboral | 0-59=0%
Cuestionario de | Prueba de extroversion, | Que el caracter sea | 75 - 100 = 10%
personalidad de | emotividad, pacifico, amigable, | 60 — 74 = 5%
Eysenck (EPQ-R) | conformidad, simulacién | tolerante 0-59=0%
Obtener 8 puntos | 8 puntos = 15%
Entrevista  de | Formato de evaluacién | en la evaluacion de | 5—7=10%
seleccion de entrevista la entrevista 0-4=0%
No presenta
Examen médico | Tarjeta de salud, tarjeta | problemas de salud | Sin puntaje

de pulmones

que interfieran en
el desempefio

Fuente: elaboracion propia. Afio 2014
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e Formato de informe de entrevista

Realizadas las entrevistas correspondientes es necesario proceder a un informe
de ello con el objetivo de no emitir informacion dada por el candidato, se propone
el formato que evaluard en forma objetiva y también agilizard la escogencia

idonea del candidato a ocupar el puesto en la institucion.

Formato 16
Informe de entrevista
AVANCSO
_é!féDICSQ INFORME DE ENTREVISTA
CARACTERISTICAS roemmen | nomman | MeRAL | SRR | e

LA PERSONA

Apariencia fisica

Modales/correccion

FORMACION

Nivel de estudios

Resultados académicos.

Especializacién

Idiomas

EXPERIENCIA

En general

En relacién/puesto

CUALIDADES

Sociabilidad

Control emocional

Act./Energia/Dinamismo

Motiv. Para el trabajo

Adaptabilidad a la empresa

Capacidad de persuasion.

Liderazgo

Calidad de trabajo

Creatividad

Integridad

Callificacion global para el puesto
Baja Media Buena___ Muy buena Excelente
¢ Recomendaria su contrataciéon? Marque el cuadro correspondiente:

Si Ver observaciones No
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6. Contratacién
Posterior a las entrevistas y pruebas aplicadas debera evaluarse a los candidatos
mas idoneos acorde a los requerimientos del puesto y que mejor puntuacion

obtuvieron en todo el proceso analizando objetivamente sus resultados.

Luego de analizado y tomado la decision final se contactara via telefénica con él
aspirante elegido para laborar en la institucion, informandole que se presente el
dia y hora para firmar el contrato de trabajo que asegurard la aplicacion efectiva
de las obligaciones y deberes de ambas partes de la relacién laboral, a

continuacion el formato de contrato laboral de trabajo.
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Formato 17
Contrato de trabajo

AVANCSO
_@!f@DICSQ CONTRATO DE TRABAJO
de ,
Nombres y apellidos del patrono o representante
Afios de edad , , ,
Sexo Estado Civil Nacionalidad
Vecino de ,
Direccion Municipio
, No. De DPI ,
Departamento
Extendida en , €n representacion de
Nombre de la empresa
Direccion Completa
En la que laboran trabajadores, por una parte, y por la otra,
de
Nombre y apellidos del trabajador
Anos de edad , , )
Sexo Estado Civil Nacionalidad
Direcci6n completa
Vecino de . ,
Municipio Departamento
No. De DPI , Extendida en

; quienes para los efectos de este contrato
se denominaran “PATRONO” y “TRABAJADOR” respectivamente, celebran el
“‘CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO?” contenido en las clausulas siguientes:

10, La relacion de trabajo se inicia el dia

Fecha de Inicio de la relacién de trabajo.

20, El trabajador presentara los servicios detallados en la descripcion del puesto de:

Nombre del puesto
30, Estos servicios seran prestados en

Nombre de la empresa

Departamento de trabajo, Direccion completa

40, La duracion del presente Contrato es
Indicar si es por tiempo indefinido, a plazo fijo o por obra determinada

5°, La jornada de trabajo sera de horas diarias y de
A la semana, asi: En Jornada DIURNA: de las alas
Horas y de las alas horas, excepto el
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Dia gue sera de las alas

Horas. En jornada Mixta: de las alas horas y

De las alas horas.

En jornada CONTINUA DIURNA: de las alas horas.
6°. El salario se conviene asi:

Indicar el monto del salario, beneficio, comisién o participacion que debe

Recibir el trabajador, si es por unidad de obra, de tiempo o de alguna otra manera.

Y le sera pagado cada

Mes, quincena o semana.

En
Lugar de Pago
7°. Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del cédigo de Trabajo, la
jornada ordinaria y extraordinaria no puede exceder de un total de 12 horas
diarias.
8°. Las horas extras, el séptimo dia y los dias de asueto le seran pagados de
conformidad con los articulos 121,126, 127 y 129 del Cédigo de Trabajo
El presente contrato se suscribe en el dia
Lugar
del mes de de ,

En tres ejemplares uno para cada una de las partes y uno que el patrono
Remitird al Departamento Nacional de Relaciones de Trabajo (Direccién
General de Trabajo).

OBSERVACIONES:

Firma o impresién digital del Trabajador Firma o Impresion digital del Patrono

Datos importantes: 1) El Contrato Individual de trabajo debe suscribirse el mismo dia en que se inicia la relacién de trabajo
y enviarse dentro de los 15 dias siguientes al Departamento Nacional de Relaciones de Trabajo;
cuando haya modificaciéon o renovacién del contrato, debera procederse de igual forma (articulo
28 Cddigo de Trabajo). 2) En la clausula 2°. Del Contrato debe especificarse en la forma mas
detallada posible los servicios que el trabajador se obliga a prestar para mayor claridad y
seguridad de las partes. 3) En las observaciones deben consignarse todas aquellas
particularidades a que esta sujeto el contrato que no estén incluidas en el formato y que formen
parte del mismo, tales como prestaciones, obligaciones y derechos que deriven del Reglamento
Interior de Trabajo, jornadas extraordinarias de trabajo, aprendizaje, sueldos diferidos, aguinaldo,
prestaciones en especie, y cualquiera otras que se pacte. 4) EIl contrato debe mantenerse a
disposicion de las autoridades del trabajo, en cualquier revisién que practiquen y debera llevar el
sello de REVISADO del Departamento Nacional de Relaciones de Trabajo.
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3.5 Proceso de induccion

A continuacion se detallan lineamientos basicos que permitirAn al nuevo
empleado acoplarse de forma rapida y eficiente al ambiente organizacional que
impera en la Asociacion es decir su filosofia, estructura organizacional, funciones
y la actividad en que se desenvuelve la institucion cotidianamente, a continuacion

se describe lo siguiente:

3.5.1 Politicas de induccion

Las siguientes son politicas para regir las actividades que genera el Manual de
bienvenida y del proceso de induccién propuesto que deben tomarse en cuenta
para que los responsables de cada una de las actividades que incluye, cumplan

lo que en ellas se indica siendo las siguientes:

o Debera ser de conocimiento general en toda la Asociacion.

o Se le dard copia del Manual de bienvenida a cada coordinador de
departamentos de investigacion, administracion y direccion ejecutiva.

o El Manual de bienvenida y el proceso de induccion deberé ser permanente y
de carécter obligatorio para el personal de la Asociacion para el Avance de
las Ciencias Sociales (AVANCSO).

o ElI Manual de bienvenida, debera ser evaluado periédicamente por la
direccion ejecutiva, jefes inmediatos de cada area con el fin de realizar los
cambios necesarios que se ajusten a las expectativas de la institucion.

o Todo el personal de nuevo ingreso debe ser sometido al proceso de
induccién, con el fin de brindarle la informacion necesaria para iniciar la
adaptacion de este con la institucion.

o Los coordinadores de areas de investigacibn conjuntamente con la
coordinacién de administracion, deben ser los responsables de dar a conocer
el Manual de bienvenida y de induccion en la Asociacién, o simplemente

crean una comision que se encargue de esta funcion.
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Formato 18

Propuesta proceso de induccion para Avancso

Fase contenido de la etapa de inducci6n Tiempo de | Responsable Instrumentos y
duracion medios a utilizar
Historia de Avancso, areas de trabajo,

Fase | mision, visién, valores, estructura Coordinador Material  didactico,
Induccién ala | organizacional, normas y reglamentos, 6 hrs. Administrativo. videos, Manual de
organizacién | manual de bienvenida, Manual de bienvenida, normas,

politicas y procedimientos reglamentos.
administrativos.
Presentacion con la directora general y

Fase Il presentacion con jefe inmediato y Coordinador
Induccion al comparieros del area de trabajo. 3 hrs. Administrativo. Ninguno
area y unidad Recorrido por las instalaciones del

del trabajo instituto.
Informacion breve de las funciones del
Fase llI puesto, procedimientos de trabajo, Manual de politicas
Induccién objetivos a cumplir, entrenamiento de y  procedimientos,
especificaal | las areas relacionadas con su trabajo, 5 hrs. Jefe inmediato descriptor de
puesto de cuestionario de evaluacién de puestos,
trabajo induccion.
Total de

] 14 horas

tiempo

Fuente: elaboracion propia. Afio 2014

3.6 Primera fase induccion ala organizacion

Doénde se le proporcionara al nuevo colaborador toda la informacion relacionada

con la Asociacion en cuanto a su fundacion, filosofia, historia, campos de

investigacion, cultura, estructura organizacional y los responsables de impatrtirla:

son el Coordinador Administrativo y/o el coordinador de grupos de investigacion

o bien alguna comision encargada de este proceso, también seran responsables

por el adecuado uso de los instrumentos y materiales necesarios, incluyendo el

Manual de bienvenida donde se describe en forma detallada la informacion que

se le brinda verbalmente de manera resumida, con el objetivo primordial de lograr

gue él nuevo empleado se interese, asimile y se adapte a la institucion de una

forma armoniosa, dindmica en beneficio de ambas partes.
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3.6.1 Historia de Avancso
En esta etapa se brindara al nuevo empleado la historia de la Asociacién para
gue conozca el origen de la misma, con esté preambulo se propone el siguiente

resumen:

AVANCSO es un centro de investigacion en Ciencias Sociales que inicié sus
actividades en enero de 1986, luego de producirse la apertura politica que

condujo a la instauraciéon en Guatemala de un gobierno civil electo.

Desde su fundacion, AVANCSO se ha mantenido fiel a su mandato de realizar
investigacion socialmente util y relevante para los sectores populares, tanto en
términos de las organizaciones sociales como de quienes tienen a su cargo el
disefio de politicas publicas. Los temas de investigacion a lo largo de los afios
han respondido a la lectura de pais que se hace en el instituto, pero ha
permanecido como interés basico el estudio de la relacion entre el Estado y la

sociedad.

En los primeros afios se exploraron los cambios que se daban en el Estado
guatemalteco, y en especial lo concerniente a las politicas de desarrollo, para a
finales de la década de 1980 orientarse a trabajos que dieran luces sobre la

relacion Estado/sociedad aludida.

En el afio 2000, se discuti6 una nueva estrategia institucional para el sexenio
2000-2005, que mantuvo la organizacion del trabajo en Areas de Estudio. Las
existentes sobre Campesinado y de Estudios Socio-Urbanos, se complementaron
con el Area de Estudios sobre Imaginarios Sociales y el Area de Estudios en

Historia Local.

Esta estrategia tuvo como eje aglutinador la busqueda de elementos alternativos
al modelo de desarrollo dominante, e hizo especial énfasis en la incidencia,

entendida como investigacion y accion social.
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A continuacion un breve resumen de las areas de investigacion que conforma el
qgue hacer diario de la Asociacion asi también de la Unidad de publicacion y el
centro de informacion CENINF en AVANCSO.

Area de estudio: sobre campesinado

El Area de Estudios sobre Campesinado de AVANCSO (AEC-AVANCSO) fue
creada en 1993 con el propdsito de desarrollar estudios e investigaciones,
delimita su quehacer investigativo tomando como punto de partida al
campesinado pero ubicandolo dentro de sus respectivos contextos: espacio-

temporal, ecolégico-econémico, socio-politico, simbdlico-cultural.

AEC apuesta para que el movimiento campesino se articule en un sujeto critico y
transformador. Este sujeto critico y transformador no se entiende en referencia a
un sujeto Unico, sino como un movimiento, una articulacion entre grupos, con
identidades diversas y contradictorias, pero que adquieren unidad y coherencia a
partir de un proyecto y una lucha comudn, y que, en un pais como Guatemala,

coinciden en gran parte con las luchas indigenas y campesinas.

Area de estudios socio urbanos

El AESU inici6 sus labores en 1994, constituyendo un equipo de trabajo de
caracter multidisciplinario con profesionales formados en Sociologia,
Antropologia, Arquitectura, Geografia, Historia y Urbanismo. El éarea esta
conformada por un equipo permanente. Ademas, se cuenta eventualmente con

investigadores invitados, que son especialistas en diferentes materias de interés.

Las investigaciones del AESU se enmarcan en tres lineas de trabajo

simultaneas, que son:

* Estudios Macro: buscan respuestas para las grandes preguntas de la cuestion
urbana en Guatemala. Esta linea de proyectos tiene gran incidencia al aportar

directrices de interpretacion que faciliten un marco adecuado de explicacion para
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las grandes problematicas urbanas. En esta linea, el AESU ha publicado en el
2003 el cuaderno de investigacion:” El proceso de crecimiento metropolitano de

la Ciudad de Guatemala: perfiles del fenébmeno y Opticas de gestion.

* Estudios Sectoriales: con el fin de analizar aspectos puntuales, suscitados
desde el area o desde el marco de trabajo de plataformas urbanas, como es el
caso de la Coordinadora Urbana y de la Instancia Pro-vivienda. Estos estudios
permiten un acercamiento a diferentes problematicas especificas. En esta linea
se ha abordado temas como violencia urbana, asi como nifiez y juventud de la

calle.

* Ensayos sobre Temas Urbanos: ensayos anuales que se constituyen en un
aporte periédico con el propésito de analizar probleméticas especificas, tanto de
la ciudad capital como de otros centros urbanos del pais, planteando posibles
lineas de solucion. La serie incorpora aspectos recientes de la coyuntura, en
especial aquellos que han impulsado acciones y creado nuevos escenarios. No
es una investigacion sino una reflexion de la coyuntura argumentada desde los

aspectos mas estructurales.

Area de estudios sobre imaginarios sociales
AVANCSO ha impulsado una corriente de investigacion tendiente a captar los
procesos de significacion socioculturales e ideoldgicos que ocurren al interior de

la sociedad guatemalteca.

El propdsito es comprender las légicas productoras y reproductoras de las
visiones mas relevantes a partir de las cuales ésta se comprende y explica asi
misma. Este abordaje, en un primer momento, privilegio el estudio de temas y
problemas relacionados con la reproducciéon de los discursos sobre la identidad
nacional a partir del sistema educativo formal, asi como los relacionados con

nacleos de identidad étnica, genérica y de clase.
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Area de historia local

El Area de Estudios en Historia Local concibe una estrategia investigativa de
largo aliento, que busca construir un acumulado de conocimiento critico acerca
de la historia local y regional; que pretende aportar a una reconstruccion de la
historia contemporanea del pais enriquecida por el analisis de las dinAmicas y

procesos diferenciados en las distintas escalas geograficas.

El Area busca, por un lado, aportar herramientas analiticas que contribuyan a
pensar estrategias de desarrollo que tomen en cuenta, no solo la complejidad,
sino la alta conflictividad que estas desigualdades territoriales han provocado y

contindan provocando en la region.

Centro de Informacion (CENINF)

El Centro de Informacion es un lugar donde el colectivo de investigadores e
investigadoras de AVANCSO puede buscar informacion util, a la hora de disefar
y documentar sus estudios. Pero también es un lugar que abre su puerta a
estudiantes y profesionales que, sin pertenecer al instituto, requieren

informacion.

Su coleccién también es el resultado del itinerario de lo que AVANCSO ha
investigado desde su creacidén en 1986 hasta hoy. Esas tematicas se ve reflejada
en el listado de las publicaciones del instituto como son los Cuadernos de

Investigacion y Los Textos para el Debate.

Unidad de publicaciones:

Asegurar una mejora permanente en la calidad de las publicaciones del Instituto.

3.6.2 Fundamentacion filosofica de Avancso
En este apartado se le brindara la informacion acerca de la filosofia
administrativa a manera que él nuevo empleado se identifique del que hacer

diario de la institucion, esta informacion contenida en el Manual de bienvenida.
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e Mision

Somos una institucion no lucrativa, conformada por un equipo humano en el area
administrativa como de investigacion calificado comprometido con la excelencia
en el cumplimiento de nuestros objetivos, dedicada a la investigacion social
tratando temas relevantes de la sociedad guatemalteca (urbanismo, violencia,
conflicto de tierras etc.) generando de esta manera respuestas a las
problematicas investigadas y de debate.

e Vision

Ser pionera en la investigacion social, enfocados en la realidad politica, social y
cultural de Guatemala actualmente brindando al investigador, estudiantes o
cualquier persona informacién importante para sus trabajos o proyectos de

investigacion.

e Objetivos

a. “Desarrollar proyectos de investigacion cientifica en un 80% sobre los mas
apremiantes problemas que enfrenta la sociedad guatemalteca.

b. Dar oportunidad de formacion a jovenes investigadores en un 90%.

c. Servir de recurso profesional en Ciencias Sociales en un porcentaje del 80%
a instituciones de desarrollo y servicio que trabajan en el pais; Y

d. Dar oportunidad de investigar, en un 100% sin condicionamiento intelectual a
profesionales y estudiantes avanzados en Ciencias Sociales tanto nacionales
como extranjeros.

e. Un objetivo fundacional del Instituto AVANCSO ha sido la preocupacion del
100% por realizar investigaciones que no solo sean “socialmente utiles”, sino
gue también estén “al servicio de los sectores populares”, lo que se ha
concretado de diversas formas a lo largo de la historia institucional,
dependiendo del tipo de investigacion, de los sujetos privilegiados por la

misma y de las dinamicas sociales”.
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Politicas

a. “Estudiar la problemética de los sectores; econémico, cultural y la relacion
Estado/sociedad Guatemalteca.

b. Divulgar los resultados de sus estudios.

c. Contribuir al debate académico cientifico en torno a los problemas
significativos que configuran el proceso social guatemalteco.

d. Enfatizar los proyectos de investigacion que tengan impacto relevante en la
sociedad guatemalteca.

e. Conformar un nimero adecuado de personas que perteneceran a los equipos

de trabajo acorde a las necesidades del proyecto de investigacion a realizar”.

3.6.3 Valores de AVANCSO
e Integridad
Valoramos la honradez de nuestros actos, para con la sociedad, la familia, el

ambiente y nosotros mismos y principalmente con la ley.

e Respeto
Respetamos la integridad de la persona, puntos de vista de cada uno de

nosotros como sus creencias, desarrollo de personal.

e Autodisciplina
El desarrollo individual y organizacional de la asociacién, lo constituye el

cumplimiento integro de las normas morales, sociales y espirituales.

e Responsabilidad
Nuestra responsabilidad promueve cambios positivos en el desempefio de

nuestras atribuciones, reflejados en nuestros trabajos de investigacion.

e Autoconfianza
Confiamos en nuestra capacidad individual y organizacional como asociacion

para enfrentar con éxito los retos venideros.
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e Trabajo en equipo
Generar compromiso Y fidelidad, es decir colaborar en trabajar con los demas

con una actitud opuesta a la individual o competitiva.

3.6.4 Estructura organizacional de Avancso

Para que él nuevo colaborador tenga idea de como esta organizada
internamente la Asociacion se debe dar a conocer la estructura de la misma
presentando un organigrama que detalla los niveles jerarquicos y lineas de
autoridad por las cuéles se rige la institucion, también contenido en el Manual de

bienvenida, para ello se presenta el siguiente organigrama actual.

Grafica 19
Organigrama general Actual
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Asamblea
General
Junta
Directiva

Direccién
Ejecutiva
Unidad de
Administracion
| | | |
Area de estudios Area de Area de estudio Area de estudios CENINF Area de Area
Sobre estudios Sobre historia sobre Area centro de Publicaciones i Arid
h N L L - de Investigacion
campesinado Socio urbano local Imaginarios informacién
sociales

Fuente: elaboracién propia. Afio 2014

Unidad de
Estrategia
Institucional

3.6.5 Normas y reglamentos

En esté apartado se le proporcionara al nuevo empleado toda la informacién
acerca de las normas y reglamentos que rigen a la institucion como horarios,
derechos y obligaciones del trabajador, dias de asueto, descanso y vacaciones,
permisos y prestaciones sociales, seguro medico, seguridad e higiene, faltas o
infracciones y su gravedad entre otros y todo lo referente al contrato de trabajo

esta informacion debera ser proporcionada en el proceso de induccion a traves
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del Manual de bienvenida que contempla todos estos aspectos importantes que
regiran el desenvolvimiento organizacional y laboral dentro de la institucion,

siendo de beneficio para ambas partes.

Estas reglas de conducta a que estan sujetos los responsables de brindar en la

induccién de los nuevos integrantes de AVANCSO.

e Coordinacion administrativay jefe inmediato

a. Es o serén los encargados de coordinar el proceso de induccién y velar por el
desarrollo del proceso con efectividad.

b. Entregar a los jefes de area el programa de induccién para que conozcan su
contenido.

c. Entregar al nuevo empleado, Manual de bienvenida al momento de iniciar el
proceso de induccion general

d. Al finalizar el proceso de induccion general y especifica, el empleado debera

llenar un formato de evaluacién de induccion que evalué el proceso realizado.

3.6.6 Manual de bienvenida

Esta primera fase de induccién a la organizacion tiene como finalidad el
recibimiento de los nuevos colaboradores dandoles la bienvenida a la
Asociacion, como complemento a la induccion se les proporcionara el Manual de
bienvenida que suministra informacion general de la Asociacion tales como;
breve historia de la Asociacion, estructura organica, mision, vision, derechos,
deberes y prohibiciones entre otros y que sera de gran aporte en este proceso de
induccion obteniendo resultados satisfactorios para ambas partes y
comprometidos con la filosofia los objetivos institucionales, proponiéndose el
siguiente folleto como Manual de bienvenida de la Asociacién, el mismo puede
ser adaptado o modificado de acuerdo a las necesidades y exigencias de la

institucion.
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3.7 Segunda fase presentacion con los directivos, compafieros y recorrido
por las instalaciones

En esté fase se comunica a los responsables de la imparticién de la induccion de

personal para que realicen la induccidn correspondiente, se le dara un recorrido

al nuevo empleado por las instalaciones de la institucion, asi también se le

presentara con los jefes de las distintas areas y sus compafieros de trabajo, él o

los responsables de realizar estas actividades son: el Coordinador Administrativo

o Jefe inmediato.

En el recorrido por las instalaciones se le dara a conocer los diferentes
departamentos con que cuenta la Asociacion tales como; direccidn ejecutiva,
administracion, estrategia institucional, area de estudios sobre campesinados
entre otros, asi como de los servicios sanitarios, fotocopiadoras, parqueo, y area
de cafeteria, horario laboral y de almuerzo etc.

3.8 Tercerafase Induccién al puesto de trabajo

En esté ciclo se le proporcionard al nuevo colaborador que ingresa a laborar en
la institucion toda la informacién referente al puesto de trabajo y su relacion con
las demas é&reas de trabajo los procedimientos escritos acerca de las
atribuciones y responsabilidades de sus funciones y jefe inmediato dadas a
través del descriptor de puestos, apoyado del Manual de procedimientos
administrativos, también se le proporcionara el mobiliario y equipo para el

desarrollo eficiente de sus labores, igualmente de los objetivos que debe cumplir.

Importante que para ello se brinde una informacion clara, sencilla, completa
sobre lo que se espera que se haga, como lo puede hacer y la forma en que sera
evaluado su trabajo, se le debe entrenar durante un tiempo prudencial (2 meses)
con el fin de facilitar su adaptacién y apoyar su gestién. El responsable de llevar
a cabo las actividades es el Coordinador Administrativo o bien la persona mas
indicada que este sefale y esto se logra aplicando los siguientes pasos para un

eficaz proceso de induccion.
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1. Tenga un intercambio de expectativas con sus nuevos empleados, defina con
claridad que espera de ellos y pregunteles que esperan ellos de usted y el
equipo de trabajo.

2. Dedique tiempo a ensefiarles acerca de la institucion a la que acaban de
incorporarse. Cuente anécdotas, logros, comparta sus experiencias y
conocimientos acerca de la filosofia de la misma.

3. Pida a sus empleados claves que participen en la orientacién de los nuevos
colaboradores.

4. Actué como mentor y encuentre personas dispuestos a ensefiarles mientras
se esfuerzan en adaptarse a las nuevas formas de organizacion.

5. Mostrarse dispuesto a apoyarlos en esta temprana etapa de su empleo, esto
implica buscarlos para ver como les va, preguntarles como se trasladan de su
casa al trabajo y crear la sensacion de que encuentra respaldo incondicional y

de qué invirtié éxito y satisfaccién en su nuevo empleado.

La induccion que se dara al nuevo colaborador debe ser seguido por una
evaluacion a fin de comprobar si esta siendo efectiva, misma que realizaré él

Coordinador Administrativo o bien la persona mas indicada que esté sefiale.

3.9 Cuestionario de evaluacion del proceso de induccion
En esta fase se evalla que tan efectivo ha sido la aplicacion de la induccion para

hacer las correcciones correspondientes a fin de mejorar.

Para una evaluacion y seguimiento del proceso de induccion en Avancso se
elabor6 un cuestionario, el cual sera proporcionado al empleado luego de
terminado la induccién sera un parametro para hacer las mejoras necesarias,
actualizaciones, a fin de eliminar las debilidades que se estan presentando en

dicho proceso para el efecto se presenta el siguiente formato.
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Formato 19

Cuestionario de evaluacion del proceso de induccion

AVANCSO

EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION

Nombre:

Fecha;

Por favor lea detenidamente el cuestionario y marque con una (X) la respuesta

que usted considere pertinente.

Aspectos generales

a. ¢Desde su punto de vista como cataloga la induccion impartida por la

Asociacion?

Excelente Regular Bueno

b. ¢Cree usted que necesita mejorar en ciertos aspectos?

Si No

c. ¢ Fue de gran ayuda el recibir inducciéon?
Si No

Ambiente fisico

a. ¢ El lugar dénde se dicto la induccion fue?

Excelente Regular Bueno

b. ¢ El tiempo impartido de la induccion fue el adecuado?
Si No

c. ¢ El material proyectado audiovisualmente fue?

Excelente Regular Bueno

Contenido del programa
a. ¢ Se le dio la bienvenida al ingreso de la Asociacion?
Si No

Deficiente

Deficiente

Deficiente
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(op

o

o

D

. ¢ Se le proporcioné informacion de la Asociacion en cuanto a?

Historia Mision Vision Objetivos

Estructura Politicas Normas

. ¢, Se le inform6 con respecto de sus deberes y derechos?

Si No

. ¢ Considera que la platica recibida le proporciona aportes para desempefar

eficientemente las labores que le sean encomendadas?
Si No

. ¢,Recibié la bienvenida de parte del jefe inmediato?

Si No

¢ El jefe inmediato le present6 a sus comparieros de trabajo?
Si No

¢ Se le proporcioné la orientacion e informacion necesaria para ocupar el
puesto de trabajo?
Si No

¢, Se le proporcioné de parte del jefe inmediato la descripcion de su puesto de
trabajo?
Si No

¢, Recibié algun tipo de entrenamiento previo a ocupar el puesto de trabajo?
Si No

Al finalizar el adiestramiento especifico, se le sometié a algun tipo de
evaluacion?
Si No
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Material de apoyo
a. ¢ Recibié algun material didactico impreso (manuales, folletos, etc.) durante el
proceso de induccion?
Si No

b. ¢ El material didactico que recibié cumplio con las expectativas de su interés?
Si No

c. ¢ El material didactico que recibid de que calidad lo considera?

Excelente Regular Bueno Deficiente

d. ¢Se utilizd medio audiovisual en el proceso de induccion?
Si No

Desenvolvimiento del expositor
a. ¢ El dominio del tema del expositor fue?

Excelente Regular Bueno Deficiente

b. ¢La explicacion del tema del expositor fue?

Excelente Regular Bueno Deficiente

c. ¢ El conocimiento del tema fue percibido como?

Excelente Regular Bueno Deficiente

d. ¢ El expositor generé un clima de confianza en el proceso de induccién?
Si No

e. ¢El expositor estuvo anuente a responder cualquier duda respecto a la
induccion?
Si No
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Cuadro 6
Presupuesto actual del plan de accion
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Recursos Cantidad Salario Costo/Dia Costo/Hora Horas Total Q.
Humanos Q. Q. Invertidas
Coordinador 1 Q. 6,000 Q. 200.00 Q. 25.00 12.5 hrs. Q. 3125
Administrativo
Jefe inmediato 1 Q.,4,500 Q. 150.00 Q. 18.75 17.5 hrs. Q. 328.13
Total Q. 640.63
Fuente: elaboracién propia. Afio 2014
Cuadro 7

Costo de admision e induccién de personal
Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO)

Concepto Tiempo | Cantidad | Costo | Costo total
en unitario
horas
RECLUTAMIENTO
Agencia de reclutamiento Accidn trabajo Plan estandar 30 dias Q. 10.48 Q.314.41
Publicacion posicién preferencial anuncio en periodico 5 Q. 12.00 Q. 60.00
Convocatorias entre empresas, uso Intranet. 5 Q. 3.00 Q. 15.00
Reproduccién formato de requerimiento de personal. 20 Q. 0.60 Q. 12.00
Reproduccion formato de solicitud de empleo. 20 Q. 0.80 Q. 16.00
SUBTOTAL Q.417.41
SELECCION (aprox. 10 candidatos)
Reproduccion formato de entrevista. 20 Q. 0.40 Q. 8.00
Reproduccion formato de verificacion de referencias. 20 Q. 0.40 Q. 8.00
Licencia de paquetes de pruebas psicométricas. 1 Q. 3,080.00
Reproduccion formato de evaluacion de entrevista. 20 Q.0.20 Q. 4.00
Tabla de decision de seleccion de personal. 20 Q. 0.20 Q. 4.00
Reproduccion formato de contrato individual de 20 Q. 0.60 Q. 12.00
trabajo.
Jefe de Coordinacion administrativa encargado de las C/hora
entrevistas, aplicacién de pruebas y verificacion de 2.66 hombre Q.66.5
referencias. horas Q.25.00
SUBTOTAL Q. 3,182.50
INDUCCION
Coordinador  Administrativo y Jefe inmediato | 14 horas Q. 318.75
encargados del proceso de induccién.
Manual de bienvenida 10 Q. 8.40 Q. 84.00
Formato de evaluacion de induccion 20 Q. 0.60 Q. 12.00
SUBTOTAL Q. 414.75
OTROS GASTOS
Varios Q. 600.00
Presupuesto plan de accién Q. 640.63
TOTAL Q. 5,255.29

Fuente: elaboracién propia. Afio 2014

96




El presupuesto presentado asciende a Q. 5,255.29 es recomendable y se sugiere
para la implementacion del proceso de admision e induccion de personal en
AVANCSO ya que tendra una inversidn por cada aspirante de Q. 525.53
aplicando los medios tales como: el uso del Intranet que permitiran atraer un
mayor numero de candidatos potenciales dentro de la organizacion y la
utilizacién del banco de datos, ademas de las opciones secundarias y efectivas,
el publicar anuncios en prensa o0 acudir a las agencias de empleo, siendo
importante también la implementacion de los instrumentos administrativos

propuestos para tomar una mejor decision en la seleccion de candidatos.

Por el contrario el costo actual que emplea la Asociacion es relativamente baja,
lo cual se considera oportuno mencionar que no utilizan medios externos de
reclutamiento y la falta de instrumentos que califiquen a los aspirantes en cada
etapa, en comparacion de la propuesta que estipula los medios, paquetes de
pruebas psicomeétricas e instrumentos que mediran el proceso objetivamente las
puntuaciones de los candidatos por ende seleccionando aspirantes idoneos para

la plaza.
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CONCLUSIONES

Con base en la investigacion realizada en la Asociacion para el Avance de las
Ciencias Sociales (AVANCSO), se determino:

1. La debilidad del proceso de admisién e induccion de personal es que se
realiza de forma empirica ya que presenta deficiencias en la aplicacion de la
misma, en la Asociacion para el Avance de las Ciencias Sociales
(AVANCSO), se origina principalmente a que no aplican instrumentos
administrativos, lineamientos y procedimientos técnicos de forma eficiente
repercutiendo en no seleccionar e integrar a los candidatos idoneos para los

puestos, por lo que se comprueba la primera hipétesis planteada.

2. La Asociacién no cuenta con instrumentos que sirvan de guia para llevar a
cabo el proceso de admision de personas, lo que impide guardar registro de

las etapas por las que pasa el candidato, previo a su contratacion.

3. El proceso de entrevista se realiza de manera informal, se carece de una
estructura de la misma para obtener de forma eficiente la informacion
requerida, durante este proceso se constatd que no aplican pruebas

psicométricas a los empleados.

4. La Asociacién no cuenta con proceso de induccién adecuado debido a que el
procedimiento actual de induccion es de caracter informal, no posee las
condiciones necesarias para proveer la informacion al nuevo empleado que

permita integrarse a la organizacién como a su puesto de trabajo.

5. La Asociacibn AVANCSO toma las decisiones del proceso de seleccion sin
una base sélida, que permita tener una ponderacion del postulante la razén
por la que se ésta eligiendo casi a cualquier candidato como idéneo para
ocupar la vacante sin tener la certeza que respondera a sus necesidades

reales.
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RECOMENDACIONES

Implementar la propuesta de admision e induccion con el fin de reducir las
deficiencias en la forma que se llevan a cabo las actividades relacionadas con
el reclutamiento y seleccion e induccién de personal que aplica actualmente

la Asociacion.

Utilizar los instrumentos propuestos para la adecuada gestion del proceso de
admisién e induccion de personal, y guardar registro de los mismos en el

expediente de cada candidato.

Implementar la aplicacion de la estructura de una entrevista, como guia de la
misma en éste proceso, asi mismo se propone gque durante la misma no se
den interrupciones para obtener resultados satisfactorios en esta etapa,
ademas se sugiere el uso de paquetes de pruebas psicométricas que ayudara
a tomar mejore decisiones sobre los candidatos.

Aplicar el proceso de induccion propuesto, sefialando las fases y temas a
tomar en cuenta apoyado del Manual de Bienvenida propuesto para fortalecer
el proceso de induccion para que el nuevo empleado conozcan las
actividades que desarrolla la institucion igualmente se identifiquen con su

filosofia.

Implementar la tabla de decision de seleccion, para asi obtener una
calificacion global de todas las etapas y pruebas a las que fueron sometidos
los aspirantes; la aplicacion de la tabla permitira seleccionar objetivamente a

las personas mas idéneas para los puestos vacantes.
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ANEXO 1

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

CUESTIONARIO

Reciba un cordial saludo el presente cuestionario forma parte del trabajo de tesis
denominado Proceso de Admision e Induccion de Personal para la Asociacion
para el Avance de las Ciencias Sociales (AVANCSO).

OBJETIVO
Conocer el proceso por medio del cudl ingresé a laborar e induccion recibida,

solicitamos su valiosa colaboracion dando respuesta a las siguientes preguntas.

Datos generales
A continuacion encontrara una serie de cuestiones, por favor coloque una “X”, en

el espacio donde se encuentra la respuesta que mejor describa su situacion.

1. Género: Femenino Masculino

1.2 Tiempo de trabajar en la Institucion: afnos

1.3 Cargo que desempeiia:

1.4 Turno en que labora, horario:

INSTRUCCIONES GENERALES: A continuacion encontrard una serie de
cuestiones a la par encontrara 4 posibles respuestas numeradas, en el primer
cuadro se muestra el significado de cada nimero de la respuesta es decir que si
usted marca la casilla bajo el nUmero “4”, usted esta afirmando que “Nunca” lo

que leyo anteriormente. Debe marcar la casilla que mejor describa su respuesta

con una (X).
1 2 3 4
Siempre En ocasiones Casi nunca Nunca
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1 Preguntas Siempre En Casi
ocasiones nunca Nunca
1. ¢ Usted al trabajar en AVANCSO lleno solicitud de empleo?
2. ¢Al momento de laborar le informaron sobre las atribuciones
y responsabilidades del puesto de trabajo?
3. ¢Al momento de ingresar a trabajar en AVANCSO se le
brindo algdn tipo de induccion?
4. ¢Se te brindo algin documento de apoyo en el proceso de
induccion?
5. ¢Conoce usted los antecedentes y la historia de la
Asociacion, acerca del inicio de operaciones y su filosofia?
6. ¢Ha tenido usted oportunidad de aplicar a una vacante a
traves del reclutamiento interno?
7. ¢Qué documentos le solicitaron cuando se presentd al [ Lleno Hoja de vida Papeleria Otros
momento de aplicar a la plaza vacante en la Asociacién? solicitud completa doctos
c 8. ¢Conoce usted el reglamento interno de trabajo de la
:8 Asociacion?
S 1. ¢Estuvo usted involucrado en un proceso de reclutamiento
8 de la Asociacion?
E 2. ¢Como se entero usted de la plaza vacante en dicha | referencia | periédico Otro medio memoradum

institucion?
3. ¢lLe

conocimientos,

aplicaron pruebas psicométricas por
habilidades,
personalidad entre otros para ingresar a laborar dentro de
AVANCSO?

4 ¢Usted ha desempefiado otros puestos dentro de la

ejemplo;

entrevista, psicométricas,

Asociacion?

5. ¢Usted ha recibido capacitacion por parte de la Asociacion
para mejorar el desempefio laboral y organizacional?

6. ¢Al momento de aplicar a una plaza vacante le requirieron
ciertos requisitos indispensables para ocupar el puesto?

7. Al
informacion proporcionada al llenar su solicitud de empleo y

estar en el proceso de seleccion verificaron la

hoja de vida?

“Gracias por su colaboraciéon”
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ANEXO 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Ciencias Econ6micas

Escuela de Administracién de Empresas

Investigacion: Proceso de Admision e Induccion de Personal

Guia de entrevista para obtener informacidon relacionada al tema de investigacion.

1. ¢Qué fuentes de reclutamiento (interno o externo) aplican al momento de
quedar una vacante disponible o la creacion de un puesto nuevo?

a) Reclutamiento interno

b) Reclutamiento externo

¢, Qué criterios utiliza para elegir la fuente de reclutamiento?

2. ¢Qué medios utilizan para difundir la plaza vacante y para que plazas?

a) Anuncio en periédico o revistas especializadas

b) Anuncios en afiche o volantes

c) Recomendaciéon de empleados

d) Base de datos de candidatos

e) Anuncios en televisién o radio

3. ¢Tienen definidas politicas de reclutamiento que les permitan actuar de
manera adecuada en este proceso?
a. No

b. Si ¢,Cuales?

4. ¢Cual de las siguientes pruebas se aplican en el proceso de seleccion?
a. Pruebas de conocimientos
b. Prueba de habilidades y destrezas
c. Pruebas psicométricas
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d. Pruebas de personalidad

e. Resolucion de casos

f. Entrevistas inicial o preliminar
g. Entrevista de seleccion

Otras: écuales?

5. ¢Explique cual es el proceso de seleccion que se sigue en la empresa?

6. ¢Qué aspectos esenciales evaltan del curriculo vitae de los aspirantes al
puesto vacante?

a. Datos generales puntos
b. Descripcion del objetivo de la hoja de vida puntos
c. Preparacion académica puntos
d. Experiencia laboral puntos
e. Referencias personales puntos
f. Referencias laborales puntos

7. ¢Existe y se aplica la induccion en la Asociacién al momento de ingresar un
nuevo colaborador a formar parte de las labores?
a. Sl NO

8. ¢La induccidn que se imparte es general o especifica, quien la imparte, de
cuantas horas?
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9. ¢Proporcionan un documento de apoyo al nuevo empleado (Manual de

bienvenida o de inducciéon, manual de organizacion y de puestos) para

acoplarse a la filosofia de la instituciébn, asi mismo de sus funciones a

realizar?

10. ¢ Cuales son las variables que toma en cuenta para tomar la decision final

para contratar a una persona?

Hoja de vida

Experiencia laboral

Preparacion académica

Personalidad y presentacion del candidato
Intuicion propia

Recomendaciones Yy referencias

11. ;Cuél es la dinAmica que emplean para integrar al nuevo empleado a la

cultura organizacional de la asociacion?

12.¢;Cuentan y utilizan los descriptores de puestos que tienen en el proceso de

admision de personas para buscar un perfil de candidato para el puesto?

13. Durante todo el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion ¢toma en

cuenta la misién, visién, objetivos y valores de la Asociacién?
a. NO
b. SI
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