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INTRODUCCION

La gestidon del talento humano, la admisién y adaptacién del personal es sin
lugar a duda, procesos de mayor importancia para organizaciones
competitivas, una correcta definicidn y ejecucion, le garantiza a la empresa los

mejores elementos humanos.

La empresa entiende ésta importancia y sabe que los elementos humanos
apropiados en cada puesto de trabajo inciden positivamente en los resultados,
razén primordial para implementar una propuesta basada en lineamientos
técnicos, que les dé certeza en la convocatoria, eleccién e induccion del

personal.

Motivo por el cual se realizé una investigacion documental y de campo que
permiti6 situar a la organizacion y elaborar el presente informe del
“PROCESO DE ADMISION Y SOCIALIZACION PARA EL PERSONAL DE
UNA EMPRESA CORREDORA DE SEGUROS, UBICADA EN LA CIUDAD

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

En el capitulo | se presenta diversa informacién teérica, la cual comprende el
marco teérico en donde las conceptualizaciones de los procesos de admisiéon

y adaptacion del personal, fortalecen la investigacién con bases.

“El segundo capitulo contiene el “analisis e interpretacion de los resultados”,
donde se presentan los cuadros estadisticos a través de la investigacion
documental y de campo, en relacibn al reclutamiento, seleccién y

socializacién de personal.



Con los resultados obtenidos en la investigacion, se justifica la necesidad de
implementar un proceso de admisién y socializacién de personas, el cual se
detalla en el capitulo Ill, la propuesta permite por medio de procesos

adecuados contar con el personal idoneo dentro de la organizacion.

Finalmente se presentan las principales conclusiones y recomendaciones
derivadas del estudio, para culminar con la presentacion de la bibliografia

utilizada.



CAPITULOI
MARCO TEORICO

1.1 EMPRESA

La empresa es un ente integrado por elementos humanos, técnicos y materiales,
cuyo objetivo primordial es la obtencion de beneficios, o bien, la prestacion de
servicios que cubran las necesidades del mercado meta. Los objetivos se
alcanzan a través de la coordinacion y direccién de un lider que tome las
decisiones adecuadas que permitan el cumplimiento de los mismos. -

Las empresas funcionan y alcanzan el éxito, mediante la gestion de personas
competentes y capacitadas en el area en que se desempenan, asi como a través
la organizacion adecuada del trabajo diario de recursos humanos, el cual es
encaminado a un logro comun. Por tanto, es fundamental lograr alianzas con los
colaboradores, mediante estrategias que permitan alcanzar los objetivos

perscnales como organizacionales.

1.1.1 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS
Las empresas se clasifican dependiendo de su forma de trabajo, de su objetivo
final, mercado meta, funciones y colaboradores, entre otras caracteristicas

inherentes a cada empresa, éstas se clasifican en:

a) Segun la actividad o giro del negocio
Las empresas pueden clasificarse, de acuerdo con la actividad que
desarrollen en: -
o Empresas del sector primario, o bien conocidas como industriales o
manufactureras.
o Empresas del sector secundario, o conocidas, como empresas .

dedicadas al comercio, mayoristas, minoristas o comisionistas.



Empresas del sector terciario, las que brindan algun servicio a la

comunidad.

b) Segln la procedencia de capital

Empresas privadas, si el capital procede de accionistas
particulares.

Empresas familiares, si el capital procede de la familia.

Empresas publicas, si el capital esta en manos del Estado.
Empresas mixtas, si el capital tiene originen tanto del Estado, de

entidades privadas o particulares o de la comunidad.

c) Segun la forma juridica

Atendiendo a la titularidad de la empresa y la responsabilidad legal de sus

propietarios, se pueden distinguir:

Empresas individuales, si solamente pertenece a una persona.
Dentro de esta clasificacion solo se encuentran las empresas de
responsabilidad ilimitada.

Empresas societarias o sociedades, son las conformadas por varios
socios. Dentro de esta clasificacidbn se encuentran las sociedades

anonimas, colectivas, comanditarias y de responsabilidad limitada.

d) Segun su tamafo

Aunque no existe un criterio undnime en cuanto al criterio para determinar

en qué categoria se encuentra cada empresa, el mas utilizado es en base

al nimero de colaboradores. Este criterio delimita la magnitud de las

empresas de la forma mostrada a continuacion:

Microempresas, si posee 10 6 menos colaboradores

Pequena empresa, si tiene entre 11 y 50 colaboradores.

e Mediana empresa, si tiene entre 51 y 250 colaboradores.



o Gran empresa, si posee mas de 250 colaboradores.

e) Segln su ambito de actuacion
En funciébn del ambito geografico en el que las empresas realizan su
actividad, se pueden distinguir:
e Empresas locales
e Regionales
o Nacionales
e Multinacionales
e Transnacionales
e Mundial

1.2 EMPRESAS CORREDORAS DE SEGUROS

“Son corredores de seguros las empresas constituidas o que se constituyen
como sociedades comerciales, colectivas o de responsabilidad limitada, cuyo
objeto social sea exclusivamente ofrecer seguros, promover su celebraciéon y
obtener su renovacion a titulo de intermediarios entre el asegurado y el

asegurador.” (02: s.p)

Un corredor de seguros es una persona que actia como intermediario en varias
companias aseguradoras, sin estar vinculado en exclusiva a ninguna de ellas,

comercializando contratos de seguro a sus clientes.

La primer empresa dedicada al corretaje de seguros en Guatemala es
Conseguros (Corredoras de Seguros, S.A.) fundada en 1969, posteriormente en
1971 se fundé la empresa Técnicos en Seguros, S. A. En la década de los afios
setenta las compariias de seguros promovieron la transformacion de agentes

dependientes a independientes y desde entonces el monto de las carteras de



clientes de las aseguradoras es manejado entre un 90 a 95 por ciento por los

agentes independientes.”(02:s.p)

1.2.1 INTERMEDIARIOS DE SEGUROS: Segun decreto numero 25-2010 del
Congreso de la republica en su articulo No. 80 define como “las personas
individuales o juridicas que promuevan la contrataciéon de seguros ofrecidos por
aseguradoras autorizadas para operar en el pais, mediante el intercambio de
propuestas y aceptaciones, y en el asesoramiento para celebrarlos, conservarlos
o modificarlos segin la mejor conveniencia de los contratantes, asi como la

debida asesoria en los reclamos correspondientes.

Los seguros podran ser contratados directamente en las compafias de seguros

autorizadas para operar en el pais o por intermedio de:

a) Agente de seguros dependiente: es la persona individual que se dedica
a la promocién y venta de pdlizas de seguros para la aseguradora, con la

cual labora en relaciéon de dependencia de ésta;

b) Agente de seguros independiente: es la persona individual o juridica
que se dedica a la intermediacion de seguros, con base en contratos de
naturaleza mercantil y suscritos con la aseguradora o aseguradoras

correspondientes; vy,

c) Corredores de seguros: son personas individuales o juridicas que
realizan intermediaciéon de seguros de conformidad con la presente Ley,
que sin mantener vinculos contractuales que supongan afeccién con
entidades aseguradoras, ofrecen asesoramiento independiente,

profesional e imparcial a quienes demanden sus servicios”. (02: s.p)



Los intermediarios de seguros deberan registrarse en la Superintendencia de
Bancos, cumpliendo los requisitos establecidos en las disposiciones generales
que determine el reglamento que emita la Junta Monetaria, a propuesta de la
Superintendencia de Bancos. Tales disposiciones incluirdn, como minimo, las

siguientes:

a) Ramo o tipo de seguro en el que estaran autorizados para operar como
intermediarios.

b) El seguro que deberan contratar como garantia.

c) Aspectos relativos al nivel écadémico, honorabilidad y conocimientos
técnicos sobre el negocio del seguro, de las personas interesadas en
obtener el registro como intermediarios; y,

d) Periodicidad con la que los intermediarios deberan renovar su registro y

los requisitos a cumplir para tal efecto.

1.3 PROCESO ADMINISTRATIVO

La administracion comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo
conocimiento exhaustivo es indispensable a fin de aplicar el método, los

principios y las técnicas de esta disciplina, correctamente.

El proceso de administracién se refiere a planear y organizar la estructura de
6rganos y cargos que componen la empresa y dirigir y controlar sus actividades.
Se ha comprobado que la eficiencia de la empresa es mucho mayor que la suma
de las eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante la
racionalidad, es decir la adecuacién de los medios (6rganos y cargos) a los fines
que se desean alcanzar, muchos autores consideran que el administrador debe
tener una funcién individual de coordinar, sin embargo parece mas exacto
concebirla como la esencia de la habilidad general para armonizar los esfuerzos

individuales que se encaminan al cumplimiento de las metas del grupo.



En la actualidad toda empresa exitosa utiliza un proceso administrativo para
manejar sus operaciones ya que éste proceso compuesto por la planeacion
organizacion, direccién y control son los procesos sistematizados necesarios
para lograr lo que se proponen. El proceso administrativo es importante para
todo tipo de empresas ya que el uso de este proceso evita improvisaciones en

los momentos mas dificiles y en la toma de decisiones importantes.

GRAFICA 1
PROCESO ADMINISTRATIVO

Fuente: Administracion teoria, proceso y practica. Chiavenato ldalberto Pagina. 363

Segun ldalberto Chiavenato Proceso administrativo: “Es la administracion puesta
en accioén, esto ayuda a lograr que las cosas se hagan por medio de los recursos
disponibles, para dirigir y coordinar a las personas. Permite movilizar con
eficiencia los recursos humanos, materiales, financieros y técnicas; concibe a la
administracién como una funcién amplia y comprensiva, que abarca todas las

areas de una empresa”. (06:S.P.)



1.3.1 FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Cuando se administra cualquier empresa, existen dos fases: una estructural, en
la que a partir de uno o mas fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y
otra operativa, en la que se ejecutan todas las actividades necesarias para lograr

lo establecido durante el periodo de estructuracion.

ESQUEMA 1
FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
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Fuente: Koontz Haroldl, Weihrich Heinz 1994. Pag. 117-575

La aplicacion adecuada de cada una de las fases del proceso administrativo,
tiene su importancia en la forma de cémo se plantea el alcance de los logros de

los objetivos fijados por la empresa.



1.4 GESTION DEL TALENTO HUMANO

“La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura por el cual una
empresa dedicada al corretaje de seguros debe contar con el personal idéneo,
capaz de transmitir los conocimientos a otras personas, y para ello es necesario
tener presente la importancia de la administracion de recursos humanos para
que los procesos de admision y socializacion de personas organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de Ila
organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de

variables importantes.” (03:6)

La gestiéon del talento humano es una disciplina administrativa que tiene por
finalidad atraer personal capacitada para que pueda desempefar su actividad
laboral y cumplir con los objetivos que la empresa, tratar al personal con

principios éticos y socialmente responsables sin utilizar discriminacién alguna
La gestién del talento humano se basa en tres aspectos fundamentales:

a) Son seres humanos: estan dotados de personalidad propia profundamente
diferente entre si, tienen historias distintas y poseen conocimientos,
habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la gestion
adecuada de los recursos organizaciones. Son personas y No meros
recursos de la organizacion.

b) Activadores inteligentes de los recursos organizacionales: elementos
impulsores de la organizacion, capaces de dotarla de inteligencia, talento
y aprendizajes indispensables en su constante renovacién vy

competitividad en un mundo de cambios y desafios. Las personas son



fuente de impulso propio que dinamiza la organizacién, y no agentes
pasivos, inertes y estaticos.

c) Socios de la organizacion: son capaces de deducirla a la excelencia y al
éxito. Como socias, las personas invierten en la organizacién esfuerzo,
dedicacion, responsabilidad, compromiso, riesgos, etc., con la esperanza
de recibir retornos de estas inversiones: salarios, incentivos financieros,
crecimiento profesional, carrera, etc. Cualquier inversién sélo se justifica

cuando trae un retorno razonable.

GRAFICA 2
LOS SEIS PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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1.5 PROCESO DE ADMISION DE PERSONAS

El proceso de admisién de personas, como su propio nombre lo indica es todo un
proceso que debe sustentarse en las politicas establecidas en la administracion
estratégica de los recursos humanos. No se trata simplemente de llenar una
vacante con una persona, no es el cargo lo que interesa, lo que esta en juego es

el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

La admision del talento humano en la organizacion representa el proceso
mediante el cual se debe iniciar la gestion del talento humano, este consta de

tres etapas importantes: reclutamiento, seleccion y socializacién ¢ induccioén.

El proceso comienza al detectar la necesidad de personal capacitado para
ocupar un puesto determinado, es decir, la vacante; lo que genera una
requisicion de personal. El departamento de gestion de talento humano debe
evaluar la requisicion presentada a fin de determinar si es verdaderamente
necesario contratar un nuevo colaborador, y procede a realizar una busqueda

interna, lo que genera un proceso de reclutamiento interno.

En el caso de que no exista quien cumpla con los requisitos del cargo, se
procede al reclutamiento externo, el cual puede hacerse a través de diferentes
medios como son por recomendacion de otros empleados, archivos de
postulantes, institutos de educacion, oficinas de colocacion, anuncios, entre

otros.

El paso siguiente es el de la seleccion, proceso mediante el cual la empresa,
elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios

exigidos para ocupar el cargo disponible.

Una vez transitados estos pasos se procede a impartir la induccién o
socializacion, que no es mas que proceder a familiarizar el nuevo ingreso con la

organizacion y el entorno en el cual va a desempenar sus actividades.
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1.5.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAS

“‘Es el conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion.”
(03:95)

El reclutamiento de personal es un sistema de informacién mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece a recursos humanos las oportunidades de empleo
que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad
de candidatos suficientes para abastecer de modo adecuado el proceso de

seleccién.

Las fuentes de recursos humanos se denominan fuentes de reclutamiento. Una
de las fases mas importantes del reclutamiento la constituyen la identificacion, la
seleccion y el mantenimiento de las fuentes que pueden utilizarse
adecuadamente para hallar candidatos que tienen probabilidad de cumplir con
los requisitos preestablecidos por la organizacion. La identificacion, la seleccién y
el mantenimiento de las fuentes de reclutamiento constituyen una manera por la

cual la administracién de recursos humanos puede:

e Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento
e Disminuir el tiempo de proceso de reclutamiento
e Reducir los costos operacionales de reclutamiento, mediante la economia

en la aplicacion de sus técnicas.
Existen multitud de técnicas de reclutamiento que podemos emplear con el fin de

atraer candidaturas a nuestra oferta de trabajo. Estas podemos agruparlas,

basicamente, en dos tipos o fuentes de reclutamiento: internas y externas.
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a) Reclutamiento Interno El reclutamiento es interno cuando, al presentarse
determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacién
de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos o transferidos con
promocion.

b) Reclutamiento Externo
El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una
organizaciéon intenta llenarla con personas extrafias, es decir, con

candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.

1.5.1.1 FUENTES DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Las fuentes de Reclutamiento son los lugares de origen donde se podran
encontrar los Recursos o talento Humano. Por lo general, el mayor problema de
las Empresas es encontrar las mejores fuentes que le proporcionaran los
recursos humanos en el mercado de trabajo, para concentrar en ellas los
esfuerzos de Reclutamiento.

Una de las fases mas importantes del reclutamiento, es la identificaciéon y
selecciéon de las fuentes que pueden ser utilizadas para proveer Candidatos que

presenten la capacidad de atender los requisitos de la Empresa.
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GRAFICA 3
RECLUTAMIENTO INTERNO Y EXTERNO
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Fuente: Gestion del Talento Humano. Idalberto Chiavenato. Pagina 96

» Fuentes de reclutamiento interno
Segun Chiavenato, [. (2:95) “El reclutamiento puede ser interno cuando se aplica
a los candidatos que trabajan en la organizacién, es decir a los empleados que
desean promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas. En el
reclutamiento interno se trata de cubrir la vacante mediante la reubicacion de los

colaboradores por medio de:

» Transferidos (cambio de puesto)
» Transferidos con promocién (cambio de puesto para ser promovido puede
ser dentro del mismo departamento o bien a otro departamento)
» Ascendidos (ascensos)’
Las empresas cuentan con fuentes de reclutamiento interno, los empleados que

laboran en la compaiia constituyen una fuente esencial de posibles candidatos

13



para un puesto. Tanto si se trata de unapromocién, como de
un movimiento lateral, los candidatos internos ya estan familiarizados con la
organizacién y poseen informacion detallada acerca de las politicasy

los procedimientos.

Las decisiones de las promociones y transferencias laterales generalmente las
toman los gerentes de linea, con escasa participacion del departamento de

recursos humanos en el proceso.

A continuacion se mencionan las fuentes de reclutamiento interno mas comunes:

e Programas de promociébn de informacion sobre vacantes. Los
departamentos de personal participan en procesos de promover y
transferir al personal de la compania mediante programas de promocion
de informacién sobre vacantes, a través de las cuales se les informa a los

empleados que vacantes existen y cuales son los requisitos para llenarlas.

e Esta informacién se puede colocar en boletines informativos en areas de
continua circulaciéon, como la cafeteria o boletines electrénicos, en los
casos que las organizaciones tienen acceso computadoras personales.

¢ Empleados que se retiran. Una fuente de candidatos que a menudo se
ignora es la que componen los empleados que se retiran se
la empresa por diversas razones. Muchos pueden marcharse porque
otras obligaciones no les permiten cumplir una jornada normal de 48 horas
semanales. Otros permanecerian en la empresa si pudieran variar sus
horarios, o se han visto obligados a retirarse por diversas razones
legitimas y pueden volver a integrarse a la compania.

¢ Referencias y recomendaciones de los empleados. Una de las mejores

fuentes para obtener empleados que puedan desempenarse eficazmente
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en un puesto de trabajo es la recomendacion de un empleado actual. ¢ Por

qué? Porque los empleados rara vez recomiendan a alguien, a menos que

crean que esa persona pueda desempenarse adecuadamente. Una

recomendacion se refleja en el empleado que la hace, y cuando lo hace

esta en juego su reputacion, puede esperarse que se haya basado en un

juicio acertado. Los recomendados de un empleado pueden recibir

informacién mas precisa acerca del puesto potencialmente deseado a

ocupar.

> Fuentes de reclutamiento externo

Es el proceso que realiza una organizacion o empresa en la cual recluta

papeleria de personas ajenas a una organizacion, haciéndolo por medio de

avisos de prensa o bien otros medios de comunicacion.

Cuando las vacantes no pueden llenarse internamente, el departamento de

recursos humanos debe identificar candidatos en el mercado externo de trabajo.

Candidatos espontaneos. Todo departamento de recursos humanos
recibira en el curso del tiempo solicitudes de personas que deseen
emplearse y ciertos individuos sencillamente pueden presentarse a las
instalaciones de la comparnia con el mismo fin. En ambos casos la
practica mas comun es la de pedir a la persona que llene un formulario

de solicitud de empleo para determinar sus intereses y habilidades.

Referencias de otros empleados. Es posible que los actuales
empleados de la organizacion refieran a ciertas personas al
departamento de recursos humanos. Estas referencias presentan

varias ventajas, que los empleados especializados en distintas areas
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en las que es dificil obtener solicitantes pueden conocer a otras

personas con similares conocimientos.

Los anuncios de solicitud de personal describen el empleo y las prestaciones,
identifican a la compania y proporcionan instrucciones de como presentar la

solicitud de trabajo. Son la forma mas comuan de solicitar empleados.

Desventajas del reclutamiento externo

Puede producirse un alud de solicitudes o por el contrario encontrar escasa
respuesta. Muy pocas personas suelen presentarse cuando se solicitan
vendedores de enciclopedia puerta por puerta por ejemplo. Es muy probable

que los candidatos potenciales ya se encuentren trabajando en el area.

Finalmente cuando se encuentra a la empresa empleadora no es posible
buscar candidatos para reemplazar a un empleado actual. Pueden evitarse
estos problemas mediante un aviso sin identificacién, que pida al candidato

que envié su curriculum vitae a la compainia.

Elementos basicos de un anuncio de periddico

Resulta importante redactar los avisos de prensa desde el punto de vista del
candidato. En general es errébneo presentar exclusivamente los

requerimientos de la empresa.

Debido a que el costo del anuncio serd proporcional a la extension del texto,
siempre es preferible ser breve y conciso. El aviso ideal debe incluir un

minimo de tres elementos:

1. Las responsabilidades del empleo (y no titulo desprovisto de

sentido para el lector, como auxiliar o consejero).
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2. La manera en que el interesado debe solicitar el empleo,
especificando los canales que debe emplear y la informacién
inicial que sera necesario presentar.

3. Los requerimientos académicos y labores minimos para cumplir

la funcion.

Anuncios de peribédicos. Los periddicos, y en algunos de los casos las
revistas especializadas, ofrecen otro método efectivo para la
identificacién de candidatos. Ya que los avisos pueden llegar a mayor
numero de personas que las recomendaciones de los empleados o los

candidatos espontaneos.

“La redaccion del aviso es importante, pues debe tenerse en cuenta
cdbmo reaccionara el candidato ante éste. Los especialistas en
publicidad destacan que el aviso debe tener cuatro caracteristicas,
representadas por las letras AIDA. La primera es llamar la atencién (el
tamano, calidad grafica y colores a utilizar; mientras mas grande y
atractivo sea el anuncio mas llamara la atencién). La segunda es
desarrollar el interés (el aviso despierta interés en el cargo, por el hecho
de mencionar la naturaleza desafiante de las actividades). La tercera es
el crear deseo mediante el aumento de interés, al mencionar aspectos
como satisfaccion en el trabajo, desarrollo de carrera, participacion en

los resultados, y otras ventajas. Por ultimo la accion.” (2:99)

La caracteristica accion de la técnica AIDA, se refiere a provocar una
reaccion en el candidato para acercarse a entregar su documentacién
en el lugar indicado por el anuncio, sin embargo, en la actualidad se
facilita el envio y recepcidon de documentos, por medio de correo

electronico.
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Agencia de empleo. Estas companias establecen un puente entre la
vacante que sus clientesles comunican periodicamente y los
candidatos que obtienen mediante publicidad 0 mediante ofertas
espontaneas. Generalmente, la agencia solicita al candidato que se
presente en las oficinas de personal de la empresa contratante. El
pago de la agencia puede provenir de la empresa contratante o del
candidato. Una tarifa comun es un mes de sueldo o en algunos casos
el 10% del ingreso anual del empleado. (Estas tarifas varian de
acuerdo a la agencia de colocacién).

Compariias de identificacion de personal a nivel ejecutivo. Laborando
en un nivel mas especializado que las agencias, solamente contratan
ciertos recursos humanos especificos, a cambio de un pago cubierto
por la empresa contratante. Algunas compaiias se especializan en
buscar personal de nivel ejecutivo, en tanto que otras lo hacen en la
identificacion de técnicos.

Instituciones educativas. Las universidades las escuelas técnicas y
otras instituciones académicas son una buena fuente de candidatos
jévenes que haran moderadas peticiones de salarios.

Asociaciones profesionales. Establecen programas para promover el
pleno empleo entre sus afiliados. Algunas asociaciones llegan incluso a
publicar secciones de avisos clasificados, revistas y peridédicos que
emiten. Los profesionales que perienecen en forma activa a una
asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su campo, por lo
tanto, es un canal idéneo para la identificacion de expertos de alto
nivel.

Sindicatos. Cuando el reclutador esta familiarizado con las normasy
reglamentos sindicales este canal puede resultar muy util para la
localizacién de técnicos, obreros especializados, plomeros, carpinteros,

etc.
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e Agencias de suministro de personal temporal. Operan prestando
personal auna empresa que requiere llenar una vacante durante
determinado tiempo. Entre las ventajas de este tipo de agencias se
cuentan su rapidez para suministrar personal clave y las tarifas
relativamente razonables que cobran por sus servicios.

e Personal de medio tiempo. Aunque hay notables variantes en este
mercado, muchas empresas continlan mostrandose reticentes a
formar un vinculo laboral que para la compania conlleva todas las
responsabilidades legales sin aportar a cambio los servicios completos
del empleado.

e Entidades estatales. Con frecuencia los organismos de las entidades
oficiales mantienen estadisticas e informacién diversa sobre los niveles
de empleo que se observan en determinados campos y a menudo sus
publicaciones y monografias permiten obtener informacién esencial de
las condiciones de empleo en determinada region del pais.

e Ferias de trabajo. Una técnica innovadora y hasta cierto punto poco
aprovechada es la de impulsar la participacion de la empresa en las
ferias o exposiciones de oportunidades laborales que se organizan en

determinadas comunidades o industrias.

El reclutamiento no se debe de tomar a la ligera ya que es el inicio de la
bdsqueda de candidatos, asi mismo se le debe dar la misma importancia a la
elecciéon de la fuente de reclutamiento mas adecuada para la empresa (ya se
interna o externa) en ambos casos se debe de valorar qué es lo que realmente le
conviene a la organizacién, ya que de esto depende el éxito de una buena
seleccién y la contratacion del candidato adecuado, es decir que cumpla el perfil

deseado.
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1.5.2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacion. El
comienzo del proceso depende de la decision de linea. El pedido de la linea se
oficializa mediante una solicitud de personal (esta presente similitudes con la de

requisiciones de material).

GRAFICA 4
PROCESO DE RECLUTAMIENTO
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Fuente: Elaboracién propia
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Se observa en el esquema anterior que el reclutamiento genera una serie de
sistemas de informacién, proporcionan a la empresa detalles acerca del
conocimiento y capacidad que posee cada persona que forma parte de una
estructura organizacional. El reclutamiento realizado por una empresa no nace
de un deseo por directriz, sino mas bien, de la necesidad de personal en un
puesto que se encuentre vacante y cuyo espacio hay que llenar, o bien que ha
sido creado para superar una falla dentro del sistema organizativo para el mejor
desenvolvimiento de la organizacién. Debemos estar claros que la persona
reclutada no es, un asalariado que viene a formar parte de una crecida néminas
de funcionarios, sino mas bien, en un trabajador mas que viene a proporcionar
todos sus conocimientos, capacidades y aptitudes a la organizacién para que

ésta pueda crecer.

Dentro del proceso de reclutamiento también hay técnicas internas y externas,
qgue pueden definirse como el conjunto de procedimientos y sistemas de
informaciéon mas utilizados con el fin de atraer a un numero suficiente de
candidatos, para un puesto especifico en una organizaciéon. La técnica de
reclutamiento externo en una organizacién es fundamental, porque se pueden
adquirir ideas nuevas e innovadoras de los candidatos, asi como aprovechar las

competencias que posee para crecimiento y desarrollo de la empresa.

Las principales técnicas de reclutamiento externo son:
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GRAFICA 5
TECNICAS DE RECLUTAMIENTO EXTERNO
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Fuente: Elaboracion propia.

1.5.3 SELECCION DE PERSONAS

El reclutamiento y la seleccién son dos fases de un mismo proceso: consecucion
de recursos humanos para la organizacién. El reclutamiento tiene como objetivo
especifico suministrar materia prima para la seleccion: los candidatos. El objetivo
especifico de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados

para satisfacer las necesidades de la organizacion.
“‘Es el proceso mediante el cual una organizacién elige, entre una lista de

candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el

cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado.” (03:111)
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Este apartado trata de la gestion del movimiento de la persona, desde el
momento en que se detecta la necesidad de cubrir un puesto de trabajo hasta su
ocupaciéon por la persona seleccionada. Son cambios estructurales que tienen
una influencia directa en el dia a dia de la empresa y sus resultados a medio y

largo plazo.

Las fases del proceso de seleccién de nuevos empleados dependen del método
que se siga. Por ello, no todas las que vamos a describir aqui se aplican siempre.
Muchas veces, una simple y breve entrevista con el futuro empleado es suficiente
para decidirse por su contratacién. Sin embargo, hemos de ser conscientes de
gue ésta es tan importante para el empleado y para la propia empresa que
conviene aplicar sistemas cientificos y modernos, aun cuando se trate de

candidatos a puestos de baja cualificacion.

La seleccién de personal es un proceso que puede tener su punto de partida en
situaciones muy variadas, que podemos agrupar segun:

e Las que responden a la creacion de nuevos puestos de trabajo
(introduccién de nuevas tecnologias, el planteo de nuevos objetivos
productivos con la apertura de nuevas areas, procesos de fusion /
adquisicion, entre otros).

e Las que responden a reorganizaciones internas (bajas, rotaciones,
despidos, traslados, ascensos, reduccion de costos, ajuste persona-

puesto, etc.)

Una vez detectada la necesidad, el proceso de busqueda puede orientarse
dentro o fuera de la empresa. Por lo que a continuacion se detalla seleccion

interna o externa.
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Seleccién interna “Cuando este proceso orienta su blUsqueda en el propio
ambito de la organizacion. Las ventajas de cubrir una vacante con personal de la
propia empresa residen en el proceso de interiorizaciébn y conocimiento de la

cultura empresarial.

Seleccion externa Cuando, partiendo de la propia empresa, se recurre a una
persona ajena de la organizacién, buscando un perfil determinado en relacién a

un puesto concreto.” (05:287)
Etapas del proceso de seleccion

e Analisis de las necesidades

¢ Definicién del puesto de trabajo

¢ Definicién del perfil del candidato
¢ Reclutamiento

e Preseleccion

e Aplicacion de pruebas

¢ Entrevista en profundidad

e Tipos de entrevista

¢ Comprobacién de las referencias
e Presentacién de candidatos y eleccion final
¢ [ncorporacion y acogida

e Incorporacién al puesto de trabajo
e Seguimiento

e Programas de induccion
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GRAFICA 6
PROCEDIMIENTOS MULTIPLES DE SELECCION
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Fuente: Idalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano. Pag. 133

1.5.4 PROCESO DE APLICACION DE PERSONAS

La aplicacibn de personas establece el segundo paso del proceso de
administracibn de recursos humanos. Una vez terminado el proceso de
reclutamiento y selecciéon; se debe integrar el personal a la organizacién y

posicionarlos en sus cargos y actividades para los cuales fueron contratados.
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El proceso de aplicacién de personas, incluyen: Induccién, disefio de cargos y
evaluacion del desempeno, pero para efectos de la investigacion unicamente se

hara énfasis al proceso de induccion.

1.5.5 INDUCCION

Un proceso de induccién es fundamental para insertar a los distintos tipos de
nuevos colaboradores a su nuevo puesto de trabajo, que en mayor parte esta
influenciada por la socializacion y la cultura organizacional de la empresa. Con
esto se busca integrar al empleado brindandole informacién rapida y oportuna

para una mejor adaptacién a su cargo en la organizacion.

En el presente, las firmas ponen su énfasis en este proceso desde un punto de
vista psicolégico para conseguir personas capaces de desenvolverse con
disposicién para cumplir en su area establecida y a la compafiia. Segun Robbins
la orientaciéon de personal es: La introduccién de un nuevo empleado a su puesto
o cargo dentro la organizacion. “En primer lugar la induccién, tiene que ser de
forma general donde al personal se le da a conocer todo sobre los aspectos de la
industria y para luego darle una charla personalizada hacia su lugar de trabajo,
puesto que se va a integrar una nueva personalidad a la institucién. Lo primordial
de la introduccién del personal es que logre asimilar la cultura de la organizacion,
toda la presencia concerniente del lugar de trabajo y al puesto, para que el

individuo sea comprometido de acuerdo a los valores de la empresa. (08:372)

Siguientes propositos para una induccién eficaz:
a) Reducir los costos iniciales
b) Reducir el nivel de ansiedad de nuevos empleados
¢) Reducir rotacién

d) Ahorrar tiempo en supervisores y compafneros de trabajo.
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e) Integracién realista de los valores de la empresa con los del nuevo
trabajador facilitando el compromiso de este con la empresa, sus valores y

objetivos.

1.5.6 SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL

Tomando en cuenta que la induccién tiene que dar a conocer muchos aspectos
referentes a informacién sobre la empresa y a su vez busca alcanzar objetivos
dependiendo de cada una de las empresas; cuando contamos con adecuados
métodos de socializacion ésta se convierte en un factor fundamental para poder

alcanzar una adecuada orientacion del talento humano recién ingresado.

La socializacion es importante porque sirve de “herramienta” tanto al inicio del
proceso de induccién asi como continuamente mientras los individuos se
encuentran en la organizacion ya que este es un proceso evolutivo conforme

avanza la integracion u orientacioén del colaborador.

La socializacién organizacional procura establecer, junto con el nuevo miembro,
las bases y premisas de funcionamiento de la organizacién y cual sera su

colaboracioén en este aspecto.

La socializacion puede ser considerada dentro de las empresas como un proceso
bidireccional, en donde las organizaciones buscan adaptar a las personas segun
sus conveniencias, y en donde el talento humano busca a la organizaciéon sus

conveniencias.

A continuacién en la grafica No. 7 se describe de mejor manera, las dos caras

sobre la adaptacion de personal y la organizacion:
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GRAFICA 7
LAS DOS CARAS DE LA ADAPTACION MUTUA
ENTRE PERSONAS Y ORGANIZACIONES

Socializacion Personalizacion
Organizacional

Las personas
La organizacion adaptan la
adapta las personas organizacion a sus
a sus conveniencias conveniencias

Fuente: Idalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano. Pagina 151

La socializacién abarca varias fases que pueden ser:

a) La planificacion del proceso selectivo: tiene que ver con el esquema de
entrevistas de seleccibn en donde el candidato puede obtener

informacion.

b) Contenido inicial de la tarea: esta relacionado con la asignaciéon de
tareas que pueden ser exigentes o no para el empleado. Cuando se le
asignan tareas faciles éste pierde la motivacion y los deseos de alcanzar

el éxito.

c) Papel del gerente: el gerente designa un tutor para el nuevo empleado

que lo guie y oriente durante el periodo inicial en la organizacién.
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d) Grupo de trabajo: los grupos de trabajo son importantes porque influyen
en las creencias y actitudes de los individuos frente a la organizacion, asi

como en la manera de comportarse.

e) Programas de integracidon o induccidon: son el entrenamiento inicial
intensivo dirigido a los nuevos miembros de la organizacion. Estos pueden
ser el método principal de adaptaciéon de los nuevos empleados a las

practicas normales de la organizacion.
La socializacion puede varias dependiendo de las caracteristicas biograficas
para poder dirigirnos de una mejor manera a los individuos y las fases

mencionadas anteriormente ayudan a que la induccién vaya evolucionando.

A continuacioén los principales elementos de un programa de socializacion:
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GRAFICA 8

PRINCIPALES ELEMENTOS DE UN PROGRAMA DE SOCIALIZACION

Asuntos

Organizacionales
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Estructura de la organizacion y sus unidades organizacionales
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Procedimientos de seguridad en el trabajo

Distribucion fisica e instalaciones que utilizara el nuevo
miembro

Beneficios

ofrecidos

WN =

Horario de trabajo, de descanso y de comedor
Dias de pago y de anticipos salariales
Programa de beneficios sociales ofrecido por la organizacion
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Deberes del
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Responsabilidades basicas confiadas al nuevo empleado
Vision general del cargo

Tareas

Objetivos del cargo

Metas y resultados que deben alcanzarse

Fuente: Idalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano. Pagina 155

No debemos olvidar que al empleado se le debe recibir en un ambiente

agradable y sereno, con el propésito de disminuir la tension natural que sufre

cualquier persona en sus primeros dias de trabajo. Es adecuado preparar un

lugar donde el empleado se sienta a gusto, con el propésito de hacerle sentir

que es la mas importante, en ese momento, para la persona que lo esta

recibiendo. La impresién que la persona reciba durante los primeros dias, es

fundamental para el éxito dentro de la organizaciéon. Todo lo que se haga o se

deje de hacer en esos primeros dias, probablemente es lo que mas se notara y

recordara, de ahi en adelante.
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“Las necesidades basicas de seguridad, pertenencia, estima y reconocimiento se
satisfacen en el nuevo trabajador con un programa bien disefiado e
implementado de integracion de los recursos humanos. Los procedimientos
improvisados, bienvenidas causales y la falta de informacién pueden precipitar la
ansiedad, desilusion, la conducta defensiva o, en el caso extremo la renuncia
subita.”(04:110)

1.6 AUSENTISMO

‘Es la frecuencia o la duracion del tiempo de trabajo perdido cuando los
empleados no se presentan al trabajo. El ausentismo constituye el tiempo que
dura la ausencia de los empleados, se por falta, retraso o algun otro motivo. El
Bureau of National Affairs (BNA) adopta la siguiente formula para calcular el

indice de ausentismo.

En donde:

Numero de personas/dias de
trabajo perdidos por ausencias
en el mes

indice de
ausentismo

Numero medio de empleados X
namero de dias de trabajo en el
mes

La férmula anterior refleja el nimero de dias de ausencias de los empleados.
Pero ;cémo se calculan las ausencias por retrasos de minutos u horas? Algunas
organizaciones prefieren transformar los dias en horas, para incluir faltas y
retrasos:

En donde:

Total de personas /
indice de horas perdidas

ausentismo Total de personas /
horas de trabajo
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También existe el indice de ausentismo relativo al personal separado durante
periodos prolongados, que incluye ausencias prolongadas (vacaciones,

enfermedades 0 ausencias justificadas en los indices de ausentismo)”.(3:73)

1.7 ROTACION DE PERSONAL
“Es el retiro permanente de la organizacion, voluntario o involuntario. Una tasa
elevada de rotacibn aumenta los costos de reclutamiento, seleccion vy

capacitacion.” (9:24)

“Es el resultado de la salida de algunos empleados y entrada de otros para
sustituirlos en el trabajo. La rotacién se refiere al flujo de entradas y salidas de
personas en una organizacion, es decir, las entradas de personas para
compensar las salidas de personas de las organizaciones. A cada desvinculacién

casi siempre corresponde la admisién de un sustituto como reposicion.

Existen dos tipos de desvinculaciones:

1. “Desvinculaciéon por iniciativa del empleado: ocurre cuando un empleado
decide por motivos personales o profesionales terminar la relacion de trabajo con

el empleador.” (2:74)

2. “Desvinculacion por iniciativa de la organizacién (despido): ocurre cuando la
organizacion decide despedir empleados, sea para sustituirlo por otros mas
adecuados a sus necesidades, para corregir problemas de seleccién inadecuada
o para reducir su fuerza laboral.” (2:75)

La rotacion de personal es un indice que refleja la inestabilidad de los empleados
en una organizacion, ésta puede ser ocasionada por el propio empleado cuando
siente que la empresa no ha llenado sus expectativas con respecto al ambiente

laboral, prestaciones, instalaciones fisicas, etc., y toma la decision de retirarse.
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De la misma manera, la rotacion puede ser provocada por la organizacién,
cuando en un tiempo determinado concluye que la persona contratada no llena el

perfil de puesto y decide prescindir de los servicios del empleado.

Segun Chiavenato el indice de rotaciéon aceptable debe ser menor al 15%, si este
porcentaje es mayor se deben buscar las causas que esta ocasionando la

elevacion de este indice.
La formula que a continuacion se presenta es considerada una de las mas

frecuentemente empleadas, por su sencillez y facilidad de aplicacion:

En donde:

Numero de empleados

indice de desvinculados

rotacion Promedio de empleados

de la organizacion

Lo ideal es que el indice de rotacidn de personal de una organizacion, sea
moderado a manera que le sirva a dicha empresa, a retener un personal de
buena calidad, sustituyendo a aquellos que presenten distorsiones de
desemperio dificiles de ser corregidas, o con limitaciones en sus competencias, y

que no sean compatibles con las requeridas al puesto.
La rotacion de personal, genera gastos por lo cual se dice que es costosa ante

cualquier organizacién, a continuacion se detallan los costos a considerar dentro

de la rotacién de personal:

33



Cuadro 1
COSTO DE REPOSICION EN FUNCION DE LA ROTACION

COSTOS DE ' COSTOS DE COSTOS DE COSTO DE
RECLUTAMIENTO SELECCION ENTRENAMIENTO . DESVINCULACION
e Proceso de o Entrevistas de s Programas de e Pago de salarios
reclutamiento seleccion integracién y cancelacién de
del empleado. derechos
e Aplicacion y o Orientacion laborales
e Publicidad calificacion de (vacaciones
pruebas de proporcionales,
conocimiento e Costos directos prima por
e Visitas a de capacitacién salarios, prima
instituciones de servicios,
educativas e Aplicacion y e Tiempo de los indemnizaciones,
calificacion de test. instructores etc.)
e Atencioén a los
candidatos e Tiempo de los o Pagode
seleccionadores e Baja beneficios
productividad sociales
e Tiempo de los o Verificacion de durante la _
reclutadores referencias capacitacion s Entrevistas de

desvinculacién
o Investigacién de

mercado e Examenes e Costo de
médicos y de outplacement
laboratorios
e Formularios y e Cargo vacante
costo del hastg Ia.
sustitucion

procesamiento

Fuente: Idalberto Chiavenato. Gestion del Talento Humano. Pag. 76

En el cuadro anterior podemos observar el costo de reposicién en funcién a la
rotacion de personal en cada una de sus gestiones, reclutamiento, seleccion,
entrenamiento y la desvinculacion, el cual es empleado para el control de gestién
en la funcién logistica de una empresa, debido a que todo movimiento ocasiona
gasto y un gasto bastante alto, es por ello que la rotacién de personal es un

factor de preocupacion por sus multiples y complicados aspectos negativos, lo
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que causa grandes perjuicios a la organizacién, por lo que surge la necesidad de
incorporar controles adecuados para detectar problemas relacionados con el
personal que labora en la misma, la importancia de determinar los costos de
rotaciéon del recurso humano para fines que la gerencia cuente con informmacion
suficiente, que le permita ponderar alternativas para escoger lo que beneficie a la

organizacion.

La empresa debe sentirse obligada de reportar en forma oportuna los costos que
involucran la rotacibn de personal, en comparacién con los costos que
representan corregir la causa o las causas que la estan ocasionando, de manera
que la Gerencia cuenta con suficiente informacion para tomar la decision

adecuada.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA ADMISION Y SOCIALIZACION PARA EL PERSONAL
DE UNA EMPRESA CORREDORA DE SEGUROS

En esta parte del capitulo se describira la situacién actual de la empresa por
medio de la investigacion de campo realizada, con base al censo y entrevistas
realizadas, obteniendo informacién necesaria, que permita la comprobacién o

rechazo de las hipotesis planteadas al inicio de esta investigacion.

2.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion se realizd en la empresa corredora de seguros ubicada
en la ciudad capital de Guatemala, la cual ha tenido expansion a nivel centro
americano, donde se utilizaron métodos, técnicas e instrumentos, que

permitieron conocer la situacién actual de la empresa objeto de estudio.

2.1.1 METODOS
Para llevar a cabo la investigacion se utilizaron el método cientifico y método
deductivo, los cuales fueron necesarios para obtener resultados experimentales y

tedricos.

2.1.1.1 METODO CIENTIFICO

Se ha utilizado el método cientifico -por ser un método formal de estudio
sistematico, dirigido hacia el desarrollo de un cuerpo de conocimiento
generalizado, sobre un determinado aspecto de estudio, que incluye diferentes
fases, tipos de investigacion, técnicas, enfoques, reglas para el razonamiento y
modos de comunicar los resultados experimentales y tedrico, con la finalidad de

obtener resultados fidedignos que puedan comprobar las hipétesis planteadas.



2.1.1.2 METODO DEDUCTIVO

Con el método deductivo ayuddé a comprobar la hipdtesis partiendo de un
conocimiento general que se tenia sobre la situacion actual, hasta tener el
conocimiento especifico de la problematica imperante en la organizacion objeto

de estudio.

2.1.2 TECNICAS DE INVESTIGACION

Para llevar a cabo la investigacion es de importancia fundamental que los hechos
y relaciones que establece, los resultados obtenidos o nuevos conocimientos
tengan el grado maximo de exactitud y confiabilidad, por lo que, para llevar a
cabo la recopilacion de datos, fue necesaria la aplicacion de entrevistas y censo,
a los colaboradores de la empresa, ya que esto permitiria la obtencién de datos
de caracter cualitativo y cuantitativo, e historicos y descriptivos que permitan un
mejor analisis de la situacion actual de la empresa y proponer soluciones viables

para los problemas que se encuentren en esta.

2.1.2.1 TECNICAS DE INVESTIGACION DOCUMENTAL
Para la obtencion de mas informacion, fue necesaria la técnica de investigacion
documental, para la recoleccion de datos a través de documentos histéricos,

fichaje, observacién, encuestas y muestreo.
a) Encuesta
Se efectu6 un censo a 120 colaboradores que ocupan puestos en mandos

medios, puestos de asistencia y personal operativo.

b) Entrevista

Se entrevisto al encargado de Recursos Humanos
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2.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa inicia sus actividades en el afio 1990 en el campo de la asesoria,
compra y administracion de riesgos y seguros. En 1991 es nombrada
corresponsal de una firma internacional lider en el corretaje de seguros, en 1998
fue adquirida por AON Group como corresponsal del corredor de seguros AON
(empresa de corretaje mas grande del mundo), lo que ha logrado una expansién
a nivel centroamericano bajo la Certificacion de Calidad ISO 9001:2010 siendo el

primer corredor de seguros en Guatemala en obtener la certificacion.

La empresa esta compuesta por un total de veinticinco puestos y ciento veinte
colaboradores los que se dividen en unidades administrativas de Gerencia,
Administracién, Informatica y Calidad, Captacion Negociacion y Operaciones. En
la actualidad, el total del personal se encuentra contratado con un sueldo fijo,

existiendo un incentivo anual por utilidad.

2.2.1 MISION
“‘Somos asesores profesionales en la administracion de riesgos para el

patrimonio de nuestros clientes y expertos en el servicio que requieren.”

2.2.1.1 VISION
“Ser el lider en asesoria en administracién de riesgos, con presencia regional,
prestigio internacional y rentabilidad éptima; basados en nuestro talento humano,

la confianza de nuestros clientes y en aliados estratégicos.”
2.21.2 VALORES
a. Honestidad

Actuar siempre de acuerdo a la verdad buscando la auténtica justicia.
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b. Solidaridad
Comprometerse a los clientes, compafieros, superiores y comunidad,
en toda circunstancia; ain en las mas adversas.

c. Respeto
Tratar a todas las personas reconociendo sus valores e intereses,
considerando la dignidad que todos tenemos.

d. Responsabilidad
Es reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de

nuestros actos.

2.2.1.3 ESTANDARES DE SERVICIO

a) Exactitud
Informacién precisa y veraz, siempre
b) Rapidez
Dar respuesta en el menor tiempo posible.
c) Cordialidad
Lograr que la percepcién de todos los que se relacionan con nosotros, sea
agradable.
d) Innovacién y Creatividad

Capacidad de generar valor a través de soluciones nuevas.

2.2.2 OBJETIVOS

Los objetivos de la empresa corredora de seguros son: “Administrar y proveer

informacion veraz de las pélizas en el tiempo establecido”.
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2.2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para el desarrollo de sus funciones; la empresa corredora de seguros cuenta con
una estructura organizacional que inicia con el nivel estratégico de direccion,

dado en la Junta Directiva y Presidencia, quienes son las maximas autoridades.

El segundo nivel estd conformado por el nivel tactico de la organizacién,
conformada por las diferentes gerencias de la organizacién. Y de ultimo se
encuentra el nivel de Gerentes de unidad, Jefes, colaboradores, conformado por

el personal administrativo y operativo de la organizacioén.
La empresa esta integrada por 120 colaboradores, de los cuales el 3% esta

conformado por las gerencias, el 10% por las diferentes jefaturas y el 87% lo

representa el personal administrativo, operativo y de ventas.
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GRAFICA 9
ORGANIGRAMA GENERAL
EMPRESA CORREDORA DE SEGUROS ANO 2013
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Fuente: Empresa corredora de seguros, Agosto 2013

41



GRAFICA 10
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE RECURSOS HUMANOS
EMPRESA CORREDORA DE SEGUROS ANO 2013
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Fuente: Empresa corredora de seguros, julio 2014
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2.2.4 SERVICIOS PRESTADOS
Los servicios que presta la empresa corredora de seguros ubicada en la ciudad

capital, es brindar asesoria profesional en:

e Contratacién y mantenimiento de seguros de dafos , seguros de personas
individual y corporativo.

e Fianzas
2.3 RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Luego de la realizacién de entrevista y censo correspondiente se determinaron

los siguientes resultados
2.3.1 RESULTADOS DE LA ENCUESTA DEL PERSONAL OPERATIVO

Se realizé un censo al personal operativo de la empresa corredora de seguros a
quienes se les proporcioné un cuestionario el cual fue enviado por correo

electrénico e impreso, aclarando dudas de forma personalizada.
2.3.1.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Actuaimente la organizacién cuenta con un proceso de reclutamiento de
personal, el cual se ha utlizado durante varios afos sin sufrir mayores
modificaciones para su desarrollo, dicho proceso comienza con la necesidad de
cubrir una plaza, en donde la jefatura de cada area es la encargada de hacer la
requisicion del personal, para lo cual es necesario contar con la descripcién de
puestos, que contiene los requerimientos que debe poseer el candidato para
llenar el perfil que requiere el puesto a ocupar. Cabe mencionar que este proceso

no se esta aplicando adecuadamente para cumplir con lineamientos concretos y
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asi obtener resultados eficientes, debido a que no tienen establecidos perfiles ni
descriptores de puestos, por lo que se dificulta comparar la experiencia y

conocimientos del solicitante con los requerimientos del puesto.

A continuacién se presenta informacién respecto al reclutamiento de personal

que realiza la organizacién en analisis:

Grafica 11
Medios para reclutar personal
Empresa corredora de seguros

Oficina de empleo Anuncio de prensa
2% 16%

Empleado
laborando en la
empresa
82%

Fuente: Investigacién de campo, agosto 2013

Con base a la encuesta realizada los medios mas utilizados para reclutar
personal en la empresa corredora de seguros son: por medio de anuncio de
prensa, a través de un empleado que forma parte de la corporacién y por una
oficina de empleo, el mas practicado y con mayaor porcentaje es por un empleado
que forma parte de la empresa, lo que trae desventaja a la organizacién porque
ésta no se da a conocer en el mercado laboral, también causa desmotivacién al
colaborador antiguo por no tener oportunidad de ascenso limitando sus
ambiciones de crecimiento, lo cual origina apatia, desinterés o el retiro de la

organizacién para buscar oportunidades fuera de ella.

24



Ademas puede generar conflictos de interés, al momento de ofrecer
oportunidades de crecimiento en la organizacién, creando una actitud negativa
en los empleados que no demuestran condiciones o no logran esas
oportunidades. A nivel de jefatura no obtienen ninglin ascenso en la organizacién
o que no tienen potencial de desarrollo, éstos sitian a personal de potencial
limitado en los cargos subalternos para evitar competencia en el futuro, el
desempefio y las aspiraciones de los subordinados que podrian sobrepasarios

en el futuro.

Grafica 12
Incorporacion al cargo
Empresa corredora de seguros

Incop. directa al

a cargo
71%

Promocion
14%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

A través de los resultados obtenidos se puede observar que el mayor porcentaje
para incorporar nuevos colaboradores al cargo se realiza de forma directa. Las
oportunidades de promocion, traslado y ascenso son muy escasas, perdiendo la
empresa la oportunidad de que el colaborador demuestre las destrezas y
habilidades que posee, y que éste tipo de técnicas contribuyan a que el
empleado se sienta que verdaderamente esta desarrollando su carrera

profesional en la empresa, que tiene un futuro en ella y que se valora lo que

hace.
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Grafica 13
Documentos adicionales a la solicitud
Empresa corredora de seguros

Certificado Médico

. 6%
Constancia de o
Trabajos y Cursos
realizados
35%
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50%

Titulo Universitario
9%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Se comprueba en ésta grafica que los documentos que el personal debe
presentar para dar inicio a una relacion laboral son entre otros: curriculum vitae,
titulo universitario, constancias de trabajos, cursos realizados y certificado
médico. Dicha informacion fue reconfirmada por los colaboradores, en la que
coincidieron, que estos son los documentos que presentaron al momento de
iniciar el proceso para aplicar a una plaza vacante en la empresa. Por lo que se
puedo constatar que si llevan a cabo un proceso de reclutamiento mas no existe
un manual o evidencia escrita donde indique paso a paso cada uno de los
procesos, esto se lleva a cabo Unicamente por la experiencia obtenida del

encargado por parte de otras empresas.
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Grafica 14
Comparacion de documentos presentados por el
candidato Empresa corredora de seguros

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

El resultado a las preguntas realizadas de que si la empresa comprobé la copia
de los documentos entregados con los originales, podemos visualizar que el
departamento encargado no cumple con la verificacion de los documentos
entregados por los candidatos. Toda documentacién que sea proporcionada por
un candidato de forma fisica, debera ser comparada con los documentos

originales sin ninguna omision y poder constatar que la informacion es fidedigna.

Es necesario que la persona a cargo del reclutamiento realice la comparacion de
los documentos, debido a que es el Unico respaldo que se tiene del aspirante vy
desde alli se puede detectar cualquier anomalia, también el respaldo que se
tiene de gue el candidato realmente cumple con los requisitos de la vacante y al

mismo tiempo cuenta con mejor referencia del empleado.
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Grafica 15
Utilizaron medios para especificar requisitos de la
plaza vacante
Empresa corredora de seguros

Si
21%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Con base al resultado a la pregunta de que si la empresa utiliza algun medio
para especificar las exigencias o requisitos que se requieren para ocupar una
vacante, la mayoria del personal encuestado indica que en la organizacién no
utiliza ningln medio para especificar los requisitos que se requiere para ocupar el
puesto vacante y la capacidad intelectual que el nuevo colaborador pueda
brindar. EIl no contar con una guia para nuevas plazas o un reglamento interno,
provoca que las tareas determinadas para cada puesto no sean cumplidas a
cabalidad, que no se respete el nivel jerarquico y que la organizacién brinde

resultados negativos para la mision de la empresa.

Para cumplir con la contratacion de personal idéneo para cada puesto, es
importante tener la informaciéon necesaria como el perfil de puesto, y poder
contratar a personal que pueda desempefar a cabalidad con las exigencias que

la plaza requiere.
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2.3.1.2 Seleccion de personal

Grafica 16
Conocimiento del colaborador de una plaza vacante
dentro de la organizacion
Empresa corredora de seguros

Si
13%

Fuente: Investigacién de campo, agosto 2013

Dentro del resultado obtenido, podemos comprobar que la empresa no brinda
informacién, ni da a conocer cuando hay una plaza disponible dentro de la
organizacién, lo que provoca inconformidad y falta de motivacién en los
colaboradores para realizar sus actividades que en mucho tiempo han venido
desempefando con esfuerzo, debido a que ellos buscaban mejores
oportunidades. Este factor causa descontento, insatisfaccidn laboral y esto a su
vez esta influenciado por un conjunto de aspectos vinculados en muchos casos a

una insuficiente gestidon de los Recursos Humanos.

El promocionar plazas dentro de la organizacién motiva y estimula al personal,
mejorando el desempefio del colaborador, asi como incentivar al resto de

trabajadores.
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Grafica 17
Tiempo transcurrido entre solicitud y contacto
Empresa corredora de seguros

Entre 15y 29 dias
7%

Menos de 15 dias
93%

Fuente: Investigacién de campo, agosto 2013

Asi también cuando se cuestioné a los colaboradores sobre el tiempo que
transcurrié entre .l llenado de solicitud y su primer contacto con la empresa,
respondiendo un gran numero que fue en tiempo menor a 15 dias. Sin embargo,
no se verifica la informacion ni se realiza un analisis exhaustivo con la solicitud y
el puesto a ocupar, por la premura de cubrir el puesto. Por lo que esto genera
invertir mas tiempo en la ensefianza de parte de los compaferos del area, atraso
en la realizacién de las actividades, estrés por la acumulacion de trabajo,
inconformidad con los clientes porque no se proporciona informaciéon de forma

inmediata y errores en el desempeno de sus labores.
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Grafica 18
Numero de entrevistas realizadas
Empresa corredora de seguros

Dos
55%

Fuente: Investigacién de campo, agosto 2013

Como se puede observar en la grafica anterior; actualmente la empresa efectia
al personal entre dos a tres entrevistas, con el objeto de conocer al candidato,
probar sus actitudes personales, evaluar las competencias para el desarrollo
eficaz del puesto. Debido a que a través de la entrevista el empleador podra
analizar las aptitudes analiticas del candidato en formas que no podrian
realizarse con una evaluacion escrita. Ciertas preguntas estan disefiadas para
observar de qué manera el aspirante puede analizar una situacién y generar una
solucion, o bien si este puede optar por otra plaza donde puede demostrar mayor

desempenio.
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Grafica 19
Personas que realizan entrevistas

El Empresa corredora de seguros

Presidente
de la
empresa
4%

El Supervisor
Inmediato del cargo
32%

Encargado de
Recursos Humanos
64%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Con regularidad la organizacion lleva a cabo tres entrevistas las cuales son
realizadas por el Presidente de la corporacién, departamento de recursos
humanos (Gerente o jefe) y encargado del area, con el propésito de conocer al
nuevo personal que formara parte de la organizacién y hacer notar al nuevo
colaborador que dichos personeros se encuentran dispuestos a escuchar
cualquier sugerencia, para mejorar el area de trabajo y que cualquier problema

pueda ser solucionado en forma conjunta.

El encargado de Recursos Humanos realiza en su mayoria la entrevista a los
futuros candidatos, dandose la oportunidad de conocer al aspirante e indagar
sobre aspectos que el supervisor considere necesarios, al mismo tiempo aportar
sus comentarios respecto a la percepcion obtenida del solicitante y opinar o
tomar la decision final, debido a que en el recae la responsabilidad en
seleccionar al candidato idoneo y que cumpla con el perfil de puesto requerido

por el area necesitada.
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Grafica 20
Proceso de entrevista realizada al futuro candidato
Empresa corredora de seguros

Incémodo
10%

Medianamente
Comodo
37%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

El resultado de la encuesta demuestra que las personas que han llevado a cabo
las entrevistas en la organizacion, quienes durante éste proceso han brindado un
ambiente de comodidad y confianza al entrevistado. Es mas facil conocer a una
persona que se siente segura y que siente la libertad de brindar mas informacién,
hablar sobre los intereses personales, reconocer sus debilidades y sus mas
grandes fortalezas. Ventaja que permite al entrevistador para que el candidato
sea mas abierto en sus respuestas, que se desenvuelva con mayor facilidad, que
exista un intercambio de informacion que servira para conocer mejor al futuro

integrante de la empresa.
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Grafica 21
Pruebas realizadas en el proceso de seleccion
Empresa corredora de seguros

Si
100%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Se puede observar que la empresa realiza la seleccion de personal bajo algun
proceso, debido a que el departamento encargado realiza en su totalidad las
pruebas para el proceso de seleccidon, sin embargo; no son realizadas
adecuadamente y segun las entrevistas personales, observaciones constantes el
personal que ocupa puestos altos no cuenta con el conocimiento que exige el
puesto. Esto refleja que no se estd tomando en cuenta los resultados de las
pruebas para la toma de decisiones en el proceso de seleccién, demostrando el
desaprovechamiento de recursos de la empresa, limitandose a contar con el
personal adecuado para llegar al éxito, para ello es necesario aplicar cada uno
de los pasos del proceso de seleccion adecuadamente, obteniendo asi a la
persona iddnea para desempefar con éxito las funciones de un puesto

determinado.
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Grafica 22
Tipos de pruebas realizadas en el proceso de seleccion
Empresa corredora de seguros

Pruebas de

Pruebas de
conocimientos
generales y del

puesto
20%

personalidad
27%

Pruebas
psicométricas
53%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Los tipos de pruebas realizadas en el proceso de seleccion son: pruebas
psicométricas, de conocimientos y personalidad son aplicadas al personal pero
no dependiendo el puesto que desempenan. Por lo se establece que la prueba
comun realizada, es la prueba de psicométrica, la cual se refiere a la medida
objetiva y estandarizada de una muestra de comportamiento. En segundo punto
se encuentran las pruebas de personalidad, donde se puede ver si la persona
tiene un adecuado nivel de auto-control y autoestima que no les hace falta
mantener actitudes compensadoras para reafirmarse. No son competitivas ni tan

facilmente irritables, y en general se toman la vida con mayor tranquilidad.

Por ultimo, la prueba de conocimiento que es una de las pruebas mas efectivas
para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente identificada. Es
una probabilidad de éxito en la ejecucidn de un trabajo; es una capacidad real y
demostrada. La cual debe llevarse a cabo en toda la organizacion, para contar

con personas con capacidad de desempefar el puesto acorde a sus habilidades.
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Grafica 23
Examen meédicos realizado en el proceso de seleccidn
Empresa corredora de seguros

Si
12%

No
88%

Fuente: Investigacién de campo, agosto 2013

Al momento de realizar la pregunta, se puede comprobar que en la empresa no
siempre se solicita al aspirante de la plaza algun examen médico, lo cual se
confirmé con el personal encuestado, quienes indicaron que a un minimo
porcentaje se le solicitd examen meédico al momento de solicitar empleo. Lo
anterior provoca que los dirigentes de la organizacién ignoren el estado del
personal, y que colaboradores con problemas de salud estén realizando
actividades de gran esfuerzo y por consiguiente estos requieran de visitas
constantes al IGSS, que se ausenten frecuentemente por quebrantos de salud o

que posean enfermedades contagiosas y arriesguen al demas personal.
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Grafica 24
Como fue el proceso de seleccion
Empresa corredora de seguros

Regular
57%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Es importante conocer el resultado obtenido de cémo se realiza el proceso de
seleccién de personal, el cual muestra que arriba de un cincuenta por ciento es
regular, para los colaboradores el proceso de seleccion no llend sus
expectativas, porque hay personal en puestos que no cumplen con los requisitos
necesarios, lo que ocasiona un incremento en la rotacion de personal vy
ausentismo dentro de la empresa, generando que los empleados que se activos

tengan una sobre carga de trabajo, ademas de una gran acumulacién de presioén.

Por ello, se considera fundamental que una empresa realice de manera correcta
sus procedimientos de seleccion de personal nuevo ya que los efectos negativos
que conlleva son muy variados. Un adecuado proceso de seleccion tiene la
finalidad de obtener personas que reunan los requisitos necesarios para ocupar
un determinado puesto. Dichos pasos deben llevarse al pie de la letra con el fin
de evitar errores al momento de realizarse, puesto que si se omite un paso se

corre el riesgo de no obtener el éxito.
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2.3.1.3 Induccién de personal

Grafica 25
Informacion sobre la misidn y vision de la
Empresa corredora de seguros

No
29%

Si
1%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Con base a las respuestas obtenidas por parte del personal, en la grafica anterior
se refleja que un 71% de los colaboradores recibieron informacion sobre la
misidn y visidn de la empresa, el 29% restante dice desconocerlos ya que no o
consideran necesario en el desarrollo de sus labores. La falta de conocimiento y
la incorrecta percepcion por parte de los colaboradores entorpece el desarrollo
de sus actividades, lo que provoca no alcanzar los resultados deseados vy la

visién proyectada de {a empresa.

Es fundamental que la mision y vision, sea comunicada, a toda la organizacion
es decir clientes de la empresa, a los trabajadores, proveedores, entidades
publicas y a todos los entes con los que la organizacion tenga alguna relacion, de
manera que motive y provoque entusiasmo, utilizando una comunicacion simple,

concisa y facilmente comprensible.
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Grafica 26
Informacioén sobre beneficios que brinda la empresa
Empresa corredora de sequros

Si
100%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

De acuerdo a lo manifestado por el personal de la empresa Corredora de
Seguros, el 100% de los colaboradores tiene conocimiento sobre los beneficios
que brinda la empresa, asi también; reconocen que los encargados de recursos
humanos cumplen con informar beneficios, normas, politicas y procedimientos
con que la empresa cuenta para la satisfaccién de sus colaboradores, lo que
genera compromiso por parte del empleado con sentido de permanencia en la
organizacion, conscientes de que la forma en que desarrollen su trabajo formara
parte de la imagen de la empresa, y ésta influye en la lealtad de sus clientes, asi
como también estaran dispuestos a aportar nuevas ideas para mejora de

procedimientos de su area y asi brindar un mejor servicio.
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Gréafica 27
Conocimiento de la estructura y funciones de la empresa
Empresa corredora de seguros

No
23%[

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Se pudo corroborar segun encuesta realizada a los empleados de la empresa en
estudio, que el 77% del personal dice conocer la estructura organizacional y las
funciones para las cuales fueron contratados, areas especificas donde deben
prestar sus servicios. Aunque se puede reflejar que el nivel de conocimiento del
personal con sus puestos de trabajo son en su mayoria satisfactorios, muchos de
ellos no tienen conocimiento completo de la empresa, y, respecto a sus puestos
de trabajo, se les es dificil listar mas de dos obligaciones en la misma, lo cual
significa que realizan sus actividades Unicamente por lo que les ensefian a la
hora de su contratacién, convirtiendo dichas indicaciones, en actividades de

rutina sin innovacion alguna.
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Grafica 28
Presentacion del jefe inmediato y compafieros de trabajo
Empresa corredora de seguros

94%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Se puede observar que la actividad de presentar al nuevo colaborador a su jefe
inmediato es efectuada en su mayoria, asi como a los colaboradores del
departamento a incorporarse. Proceso que facilita la identificacion del candidato
con el grupo de trabajo, quién podra acoplarse y demostrar sus habilidades para

que el jefe inmediato pueda visualizar el potencial que el futuro candidato posee.

La presentacion del jefe inmediato es una variable clave para comprender las
actitudes y comportamientos de los empleados en la empresa, lo que demuestra
que existira una buena relacién entre jefe y colaborador, también mejora el
compromiso de éste con la organizacion, asi como su percepcion del clima de
comunicacion y el bienestar existentes en la misma, lo que a su vez refuerza de

nUevo su compromiso.
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Grafica 29
Realizaron induccién sobre las funciones de su cargo
Empresa corredora de seguros

Si

No
77%

Fuente: Investigaciéon de campo, agosto 2013

De acuerdo a informacion proporcionada por colaboradores de la empresa, se
puede observar que la induccién sobre las funciones de los cargos a ocupar por
el nuevo colaborador, no es suministrada la informaciéon sobre las funciones
inherentes al cargo y como deberian ejecutarse, por lo que causa inconformidad
con el resto del grupo por el atraso que genera en la revisidn constante del
trabajo realizado, en dar de forma general una explicacion de! sistema utilizado,

corregir errores para informacion al cliente.

La importancia de tener una induccién con informacion veraz y oportuna acerca
de la empresa, asi como de las actividades que debera realizar en su nuevo
puesto de trabajo hace que el empleado realice sus actividades de forma
adecuada, al mismo tiempo que podria reducir sus niveles de ansiedad como
consecuencia de tener una visidon adecuada que permita confirmar sus

expectativas acerca de la empresa y del nuevo empleo que esta iniciando.
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Grafica 30
Conocimiento del empleado sobre los riesgos que esta
expuesto en la organizacion
Empresa corredora de seguros

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Oftro factor importante que el colaborador debe tener presente es el conocimiento
sobre los riesgos que esta expuesto en la empresa, segun informacion recibida
por parte de los colaboradores el 96% no recibié induccidn sobre los peligros
existentes con el trabajo que realiza. La falta de conocimiento sobre medidas de
prevencion para evitar danos a la salud derivados del trabajo (accidentes y
enfermedades), pueden afectar seriamente los objetivos de la empresa asi como
incrementar los costos de la empresa. Comunicar constantemente al colaborador
sobre como actuar en caso de un desastre natural, enfermedad o accidente
laboral, conocer cuales son las rutas de emergencia en caso de evacuacion

evitar correr el riego de un accidente dentro de la organizacién.
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Grafica 31
Manual para ejecutar sus funciones
Empresa corredora de seguros

Fuente: Investigacién de campo, agosto 2013

Con base a las respuestas obtenidas por parte de personal se puede validar en
la grafica anterior, que la empresa dentro de los procesos de induccion no brinda
informacion de los procedimientos para instruir al candidato en la ejecucién de
sus funciones, tomando en cuenta que existen procesos pero no se dan a
conocer de forma inmediata, si no posteriormente se les informa cuando estos
conforme la experiencia que han tenido durante su permanencia han llegado a

realizar y los companeros de area van trasladando conforme la ocasion.

La falta de conocimiento de funciones ocasiona retrasos, extravios, duplicidad en
la informacién, demoras, pérdida de tiempo al realizar labores administrativas,
insatisfaccion por parte de la gerencia al no recibir los resultados esperados y

que el cliente no realice los pagos esperados por la organizacion.
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Cuadro 2
MEDIOS POR LOS QUE SE BRINDO LA INFORMACION

MEDIOS No. DE EMPLEADOS
Si No  Total
Superior inmediato 5 115 120
Un companero de trabajo 98 22 120
Informacion verbal 17 103 120

Fuente: Elaboracién propia, en base a la investigacion de campo, agosto 2013.

De acuerdo a lo manifestado por el personal encuestado, la persona responsable
de proporcionar informacion del cargo y funciones al recién ingresado en su
totalidad lo realiza un companero de trabajo, lo que causa insatisfaccion al
empleado confirmado por el atraso que genera en las actividades del dia a dia.
Es importante recordar que la satisfaccibn de un ftrabajador influye en la
satisfaccion del cliente, sabiendo que eligid a una empresa que se preocupa por

prestar servicios de calidad por medio de la satisfaccion de su personal.

Es responsabilidad de los funcionarios brindar informacion a sus subordinados,
quienes con mayor claridad comprenderan los alcances y funciones especificas
del cargo y del proceso productivo, sus relaciones e interacciones con otras

areas y dependencias.
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Grafica 32
Material de induccién para el empleado por parte de la
empresa
Empresa corredora de seguros

Presentacion
18%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

Los datos presentados en la grafica anterior se puede observar que el 82% del
personal activo al momento de la incorporacién a la empresa, no les fue
proporcionado ningun material con informacién concerniente con la institucion,
evitando que el empleado que recién se incorpora a la organizacién pueda
contribuir con esquemas diferentes de visién para la misma, lo que ayudaria a
potencializar la productividad y el mejor aprovechamiento para la organizacion.
Sin embargo, gran parte del entusiasmo, creatividad y compromiso se pierde
debido a una orientacién deficiente por la falta de material durante el proceso de

induccion.
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Grafica 33
Realizacion de un proceso de induccién
Empresa corredora de seguros

Malo

Excelente
15%

Regular
65%

Fuente: Investigacion de campo, agosto 2013

El proceso de induccion no ha sido de gran satisfaccién para el personal de
recursos humanos debido a la poca importancia que se le atribuye, el resultado
de su aplicacion ha sido regular en un porcentaje mayor al cincuenta por ciento, y
la calificacion buena se puede determinar en la grafica que es un porcentaje

minimo de valor.

El beneficio de aplicar un adecuado proceso de induccidn es reducir costos
operativos, estrés, la ansiedad de un nuevo empleado, la rotacion de personal
tiempo a los supervisiones y companeros de trabajo en el proceso y disminuir el

ausentismo disonancia cognoscitiva
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2.3.2 RESULTADOS DE LA ENTREVISTA REALIZADA AL ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS

Cuadro 3
RESUMEN DE ENTREVISTA
ENCARGADO RECURSOS HUMANOS

PREGUNTA REALIZADA  RESPUESTA

Outsoursing

L]
: . e Directamente por la-empresa
Medios de reclutamiento s  Anuncios de prensa
o  Referidos
Motivos porqtie se realizan estos medios = ' Por bajo costo
s Ahorro de tiempo
Procedimientos = de ' reclutamiento que v Verificacidén de perfil de puesto
utiliza-la. empresa . de forma interna vy v’ - Publicar plaza
externa v Reclutamiento de personal

.= Seleccidn de personal
v Evaluacion : (Pruebas: técnicas 'y
Elementos de la seleccion de personal psicométricas)

v se presentan tres expedientes al
jefe de area'y se toma la decisién.

La experiencia es factor importante en-el. | Si, el reclutamiento y seleccion se efectida
reclutamiento y seleccién de personal en base a las competencias laborales:.

Se realiza un estudio econdémico : del | Actualmente No
candidato

Se realiza el proceso de induccion al | Si; es parte del proceso de socializacién
momento de [a contratacién

Estaria dispuesto a recibir  capacitacién- | Si, para mejorar procesos
para instruir a su personal internamente

Cudles son los problemas mas frecuentes. . Servicio y exactitud en la informacion.
con los clientes :

Cual es el impacto. monetario de. los | Q." 2,760,000.00. (Incluye  pérdida de
problermnas detectados clientes, tiempo y correcciones).

Fuente: Elaboracion propia 2013
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2.4 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE ADMISION Y
SOCIALIZACION DE PERSONAL

Antes de presentar los resultados obtenidos por medio de las encuestas
realizadas, se presenta informacién sobre el 29 % actual de rotacion de la
empresa en estudio, lo cual ayudara a obtener un panorama general de la
situacion de la empresa, y ademas a conocer si los procesos actuales son

efectivos para la retencion y contratacion del personal.

2.4.1 Analisis de la rotacion del personal en la organizacion:

Con el objetivo de determinar el indice de rotacion que se posee actualmente, la

empresa facilitd la siguiente informacion:

Cuadro 4
MOVIMIENTO DE PERSONAL ANO 2012
EMPRESA CORREDORA DE SEGUROS

No. DE TOTAL
MES CONTRATACIONES DESPIDO RENUNCIA ABANDONO
EMPLEADOS DESVINCULACION

Enero 134 2 10 4 [¢] 14 .
Febrero 119 6 0 2 0 2 0.02
Marzo 121 0 0 1 0 1 0.01
Abril 120 3 1 0 0 1 0.01
Mayo 124 4 0 2 1 3 0.02
Junio 125 3 0 0 0 0 0.00
Julio 128 0 0 0 0 0 0.00
Agosto 128 2 3 2 0 5 0.04
Septiembre 123 1 2 3 0 5 0.04
Octubre 119 2 1 0 0 1 0.01
Noviembre 115 2 2 2 0 4 0.03
Diciembre 111 0 0 0 0 0 0.00
Suma 1467 25 19 16 1 36 0.29
Promedio 122.25

Fuente: Elaboracion propia 2013
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En donde: IR= indice De rotacion

Numero de empleados
= desvinculados

Promedio de empleados
de la organizacion

IR = 36 = I 0.29447853 |

122.25

Con base a la informacion anterior se establece que el promedio de empleados
durante el afio 2012 fue de 122.25 y el total de ingresos y egresos de empleados,

fue de 25 y 36 respectivamente.

El cuadro anterior muestra que los colaboradores que han desertado, en su
mayoria los retiros han sido por despidos, en el caso de renuncias se pudo
comprobar con cartas que los motivos comunes de su retiro son: por una mejor
oportunidad, inconformidad en atribuciones, porque la empresa no cumplié con lo
ofrecido en la contratacion, por labores acorde a sus estudios, cabe mencionar
que estos retiros se han dado en un periodo no mayor de seis meses después de

su contratacion.

Asi mismo el Encargado de Recursos Humanos manifesté que los despidos que
han surgido fueron ocasionados por: no pasar el periodo de prueba, no cumplir
con los requisitos y estandares minimos que debe poseer el candidato para que
realice correctamente sus atribuciones lo cual refleja un proceso de reclutamiento

y seleccion deficiente.

Es por eso la necesidad de contar con un proceso de admision y socializacion de

personas para que la rotacidon no continue en aumento, ya que es preocupante
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la pérdida de trabajadores que renuncian voluntariamente, y dentro de estos hay
personas talentosas atraidas por la competencia. El costo de reemplazar estos

trabajadores puede afectar seriamente los resultados de la empresa.

2.4.2 ESTIMACION DE LOS COSTOS ACTUALES

Lo anterior descrito, obedece a un inadecuado proceso de admisién e induccion
de personal, lo cual repercute en elevados costos por no llevar procesos
adecuados, estos costos se ven reflejados en las prestaciones que se pagan al
personal por el corto tiempo que prestan sus servicios a la empresa, asi como en
el tiempo invertido para reclutar, seleccionar e introducir al nuevo integrante a la
organizacion. Es importante mencionar que la empresa corredora de seguros no
cuenta con datos exactos sobre el proceso de admisidon de personal e induccion,
por lo que brindé una estimacion de gastos del afio 2012 bajo este concepto para

poder determinar el indice de rotacion.

A continuacion se describe la informacién proporcionada por la unidad de

analisis:

71



Cuadro 5
Movimiento del personal afo 2012
Empresa corredora de seguros

 Descripcén [ Cantyidad*;l: ~ Costo Unitario.
COSTC DE R’ECLUTAMIENTOVDE’PERSbNAL ’ : e
1 Publicacién anuncio presa tamario libre 2X3” full 10 315.00 3,150.00
2 Reproduccidn pre-solicitud de empleo (1 pagina) 100 0.50 50.00
3 Reproduccion de solicitud de empleo (2) 100 2.00 200.00
4 Horas hombre persona de recursos humanos 300 24.75 7,425.00
COSTO DE SELECCION DE PERSONAL
1 Impresion de pruebas de idoneidad 100 0.25 20.00
2 Formato de referencias laborales y personales 120 0.25 30.00
3 Verificacion de informacidén INFORNET 60 0.50 60.00
4 Formato guia de la entrevista estructurada 120 0.25 30.00
5 Formato evaluacién de la entrevista estructurada 120 0.25 30.00
6 Informe de evaluacidn del personal 120 0.25 30.00
7 Impresién de informe de contratacién 120 0.25 30.00
8 Poligrafo realizado al 30% del personal 80 150.00 12,000.00
9 Horas hombre (personal de recursos humanos) 500 25.00 12,600.00
COSTO DE INDUCCION O SOCIALIZACION DE PERSONAL
1 Reproduccion de manual de bienvenida 40 50.00 2,000.00
2 Lapices 100 2.25 225.00
3 Reproduccion lista de actividades a realizar 40 0.25 10.00
4 Reproduccién evaluacidn de la induccién 40 0.25 10.00
5 Horas hombre personal de recursos humanos 500 25.00 12,500.00
6 Horas hombre jefe inmediato 500 29.17 14,585.00
GASTOS POR DESVINCULACION DE PERSONAL

1 Gastos por desvinculacion (prestaciones laborales) 135,000.00

TOTAL COSTO DE ADMISION Y SOCIALIZACION 208,865.00

Fuente: Elaboracién propia 2013

2.4.3 ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Concluida la investigacion de campo, se detectd que el proceso de admision de
personal, se esta llevando a cabo de manera inadecuada, ya que no se cuenta
con ningun instrumento que guie al encargado de los procesos de reclutamiento
y selecciéon de personas, con lineamientos establecidos para obtener resultados

eficientes. También se puedo comprobar que aunque se empleen otros medios
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de reclutamiento, la empresa demuestra inclinacion por atraer candidatos por
medio de personal activo laborando para la organizacion, por su bajo costo,
excluyendo las otras fuentes como lo son: bases de datos que poseen, sitios de
reclutamiento por medio de internet, anuncios de prensa, entre otros. Esto
ocasiona una desventaja en la organizacion, ya que no esta captando la atencién
de todo el mercado laboral, perdiendo la oportunidad de tener aspirantes

potenciales de otras fuentes.

Basados en la respuesta del Encargado de Recursos Humanos, donde expuso
que la seleccion de personal lo llevan a cabo basados en competencias
laborales, sin embargo los perfiles de puesto no estan realizados por

competencias.

El alto promedio de despidos de candidatos seleccionados que no cumplen con
los requisitos del puesto, comprueba lo expuesto en las respuestas de los
colaboradores en las encuestas realizadas, donde indican que el proceso de
admision y socializacion personal no cumple con los perfiles de puesto. Por lo
que el resultado de un proceso inadecuado impide la implementacion o el logro
de resultados de la empresa, generando esto un impacto monetario por cada
colaborador retirado de Q. 5,801.81 (CINCO MIL OCHOCIENTOS UNO CON
81/100).

También se pudo detectar, en las entrevistas realizadas a ciertos colaboradores
que un bajo porcentaje de personas han sido promovidos a otros puestos, y por
lo mismo, los colaboradores manifestaron que en la organizacién dan poca
oportunidad de crecimiento laboral, lo cual se denota en los resultados
anteriores. Esto ocasiona indiferencia del personal hacia los objetivos
corporativos, por no tomar en cuenta el record laboral, la experiencia obtenida
dentro de la organizacion asi como el nivel acadéemico con el que cuentan
actualmente.
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Por otra parte, se realizd una entrevista al Encargado de Recursos Humanos
para conocer sobre el proceso de admision y socializacion de personal,
indicando que ellos realizan cada uno de los procesos, lo que contradice lo
expuesto por los colaboradores. Debido a que se pudo comprobar que la
empresa no cuenta con un manual o una guia definida para llevar a cabo dicho
proceso, tampoco existen lineamientos y orden de los puntos que se tocaran en

cada sesion, provocando con ello confusion entre los colaboradores.

Asi también, indican que de forma regular se realizan convocatorias y promocién
interna de plazas realizadas de forma escrita para atraer el personal, informacion
gue no concuerda con la respuestas de personal entrevistado debido a que en
los ultimos siete afos, solamente dos convocatorias se han dado a conocer de
forma electrénica, donde se incluyeron Unicamente aspectos generales de la
vacante, y lo realizan de esta forma para minimizar gastos. Lo cual coincide con
los comentarios del personal, quienes manifestaron falta de interés en la

satisfaccion del personal interno.

Otro aspecto importante obtenido en los anteriores resultados, es que la persona
encargada del departamento de Recursos Humanos indicé que dentro del
proceso si se proporciona esta informacion, pero hay casos en donde han
surgido enfrentamientos entre los colaboradores y las jefaturas, en donde los
primeros adoptan conductas inadecuadas e indican que no fueron informados
sobre ciertos estandares de comportamientos y normas que estan regidos en la
empresa. El no contar con informacion escrita sobre estos aspectos, incita a que
los colaboradores pongan resistencia en acatar 6rdenes de sus inmediatos
superiores, y que los mandos superiores no tengan base sélida que los ampare

ante cualquier inconveniente que suscite.
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Adicionalmente, los colaboradores incrementan su nivel de ansiedad y estrés por
no tener una informacién clara y concisa sobre estos importantes factores, dando

como resultado rebeldia y baja productividad en sus actividades laborales.

Derivado de lo anterior se puede concluir que la problematica es el
Departamento de Recursos Humanos, porque la persona encargada no realiza
de forma adecuada los procesos de admisidn y socializacién de personal, lo que
genera conflicto de intereses, debido a que al realizar el reclutamiento de forma
interna al momento de ofrecer oportunidades de crecimiento en la organizacion
tiende a crear una actitud negativa en los empleados que no demuestran
condiciones o no logran esas oportunidades. Cuando se trata de jefes que no
obtienen ningln ascenso en la organizacibn o que no tienen potencial de
desarrollo, éstos sitian a personal de potencial limitado en los cargos
subalternos para evitar competencias en el futuro, o frenan el desempeno vy las
aspiraciones de los subordinados que podrian sobrepasarlos en el futuro. En el
caso de reclutamiento externo es mas costoso y exige inversiones y gastos
inmediatos con anuncios de prensa, horarios de agencias de reclutamiento,
gastos operacionales de salarios y obligaciones sociales del equipo de

reclutamiento, material de oficina, etc.

IMPACTO NEGATIVO POR FALTA DE UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

Las empresas en su mayoria realiza el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, actividad importante para contar con el personal idéneo en cada uno de
los departamentos y areas de la empresa. Pero si cada uno de los proceso son
realizados de forma incompleta, puede tener un impacto negativo impidiendo a la
empresa ser capaz de desarrollar una visidn completa del conjunto de
habilidades de cada empleado. Esto dificulta la identificacion del candidato
potencial para cargos de gestiébn y también puede impedir que la compaiia
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aproveche adecuadamente el talento para proyectos importantes. Al no saber
como utilizar al personal adecuadamente, una empresa se ve obligada a asumir
el costo de reclutar y contratar a nuevos empleados cuando los pasos

adicionales pueden no ser necesarios.

Por lo que en el siguiente capitulo se presenta una Guia de Admision vy

Socializacion para el personal que ingresa a la organizacion.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DEL PROGRAMA DE ADMISION Y SOCIALIZACION PARA EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, DE UNA EMPRESA
CORREDORA DE SEGUROS UBICADA EN LA CIUDAD CAPITAL

3.1 PRESENTACION

A continuacién se describen los principales procedimientos para llevarse a cabo
en el proceso de admisién y socializacién de personal, con dedicaciéon se
pretende proveer a la empresa de herramientas técnicas y practicas que aporten
soluciones a la empresa, asi mismo, se proyecta la estandarizacién de los
procesos para la efectiva seleccién, contratacion y adaptacion del recurso

humano.

El proceso de admision, inicia con la fase de reclutamiento en donde se propone
el aprovechamiento de fuentes internas y para las fuentes externas se sugiere
ordenar, actualizar y digitalizar una base de datos que facilite la informacion de
los candidatos que se presentaron y que no pudieron aplicar en ese momento a
la vacante, pero que pueden aplicar a una diferente mas adelante; se sugieren
anuncios en periodicos en donde se aplique la técnica AIDA (Atencion, interés,
deseo, accion) para atraer a mas candidatos; de igual manera se propone la
utilizacién de sitios de reclutamiento en Internet los cuales facilitaran informacién
ya que hoy en dia, este medio es muy utilizado por personas que buscan
empleo, y por ultimo tomar en cuenta las recomendaciones de amigos o vecinos

de los colaboradores para captar mayor nimero de aspirantes.

Dentro de la fase de seleccidon se propone una serie de procedimientos y
formatos que coadyuvaran a obtener un proceso eficiente, mas completo y

ordenado para alcanzar los objetivos de |la presente propuesta.

Por ultimo en el proceso de induccion se presentan una serie de lineamientos, en

los cuales se detallan los aspectos basicos con los que debe contar. Este



proceso debera aplicarse en dos fases de la siguiente manera: induccién a la
organizacion, e induccidén al puesto de trabajo, por ultimo debe realizarse una
evaluacion del proceso. Asi mismo se propone el manual de bienvenida para la
facil adaptacion y con lenguaje sencillo para que el personal cuente con

informacion escrita sobre aspectos importantes de la organizacién.

Se incluyen también el presupuesto estimado de la implementacién de los
procesos de admisién e induccion de personal, para mostrar la viabilidad de la

propuesta.
3.2 OBJETIVOS
3.2.1 General

Implementar un proceso de admisién y socializaciéon para el personal de una
empresa corredora de seguros, que incluya las técnicas y metodologias para la
correcta atraccion y seleccion del recurso humano, el cual contribuird a tener
empleados que posean los conocimientos y habilidades idéneas al puesto de
trabajo y al mismo tiempo contribuira con la adecuada adaptacién del personal

de nuevo ingreso en un 100% a corto y mediano plazo.
3.2.2 Especificos

e Aplicar los procesos de reclutamiento y seleccibn que permitan
proporcionar a la organizacién una fuerza laboral eficiente para alcanzar
los objetivos propuestos, con un desempefio del 100% en la organizacién
a mediano plazo.

e Asegurar que el 100% de los empleados de nuevo ingreso se adapten
tanto a la organizacion, unidad administrativa y puesto de trabajo a través
de la adecuada induccion a mediano plazo.

e Reducir en un 20% el indice de rotacion de personal, para lograr
conservar trabajadores eficientes con conocimientos, habilidades y
destrezas idéneas.
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3.3 POLITICAS

Las politicas que se presentan a continuacién, son aplicables a toda atraccion,

Seleccion y adaptacion del personal en la organizacion:

e Dentro del proceso de admision de personal se dara prioridad al personal
interno que cumpla con los requerimientos de la plaza vacante, y de no
existir personal que cumpla con los requisitos necesarios se recurriran a
fuentes externas para cubrir la plaza vacante.

e Todo el personal reclutado y seleccionado debera realizar las entrevistas y
evaluaciones que requiera el puesto.

e EIl proceso de seleccion se realizara de forma objetiva, y se debera
fundamentar con: pruebas de idoneidad, resultados de la entrevista,
experiencia comprobable.

e Se debera revisar antes de realizar la contratacion que los aspirantes, no
posean parientes hasta el tercer grado de consanguinidad (padres,
hermanos, hijos, tios, sobrinos, primos en primer grado; suegros, yernos,
nuera, cunados, céonyuge y segundo de afinidad).

e Se debera verificar sin excepcion la veracidad de la informaciéon por medio
de llamadas telefénicas de las referencias laborales y personales, que el
personal haya proporcionado.

e La prueba de poligrafo se aplicara con el consentimiento del candidato, a
través de una empresa autorizada para la misma.

e Todos los nuevos integrantes a la organizacién deberan incluirse en el
proceso de induccién, para la correcta adaptacion.

e Cuando los empleados sean promovidos, sera responsabilidad de
recursos humanos y del jefe inmediato, coordinar una induccion.

e El programa de admisién e induccidn de personal debera ser revisado y
actualizado dependiendo las necesidades del departamento de Recursos

Humanos.
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3.4 PROCESO DE ADMISION DE PERSONAS

A continuacion se detallan las etapas del proceso de admisién de personal y los
elementos necesarios para llevarlas a cabo, dentro del cual se ejemplificara el
proceso que debera realizarse para atraer a candidatos para una plaza del area

de ventas, debido que es ahi donde existe mayor rotacion de personal.
3.4.1 Proceso de reclutamiento de personal

Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento se presenta un diagrama que
ayudara a orientar a la persona encargada a dicho proceso, para la realizacion

del mismo.

GRAFICA 34
DIAGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
EMPRESA DE SEGUROS UBICADA EN LA CIUDAD CAPITAL

REQUISICIONDE
PERSON

Fuente: Elaboracién propia 2013
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Antes de iniciar con el proceso de reclutamiento, es indispensable contar con los
formularios necesarios para el desarrollo de tal proceso, los cuales se incluyen

en la presente propuesta, estos contribuiran a realizar un proceso eficiente.

a) Planeacion y requisicion de personal

El departamento de recursos humanos identificara las vacantes a través de las
requisiciones que realicen las diferentes jefaturas de la organizacion, lo cual sera
responsabilidad de los jefes informar oportunamente al departamento sobre las
vacantes que surjan y que deberan cubrirse en un tiempo no mayor a 10 dias

habiles después de realizada la solicitud.

Con el propédsito de evitar duplicidad de documentos o de informacion, dicha
requisicion se hara unicamente por medio escrito con el Vo.Bo. de cada Gerencia
de Area a través del formato propuesto y debera basarse a la planificacion y
necesidades de cubrir las plazas disponibles actuales y las que se contemplen

en el futuro.

Como referencia primordial de la vacante el encargado de reclutamiento y
seleccién, debera analizar el descriptor de puesto, el cual facilitara detalles mas
profundos sobre la plaza, el ejemplo que se presenta para la descripcion de

puestos, puede ser utilizado para las demas plazas que existen en la empresa.

Posteriormente de haber examinado la requisicion del personal y descriptor, se
procede a revisar el perfil de puesto que debera cumpilir el candidato, y asi iniciar

con la busqueda de la persona adecuada para la vacante.

A continuacién presentamos los formatos sugeridos:
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Formato 1
REQUISICION DE PERSONAL
Empresa Corredora de seguros en la ciudad capital

Personal Formulario de Requisicion

Nombre del empleado: JOSE LUIS GONZALEZ TRINNER

Titulo del Trabajo: ENCARGADO DE OPERACIONES

0 i . . GUILLERMO SANDOVAL
Fecha: 19082013 g iha de inicio: _ 011012013 Nombre del Supervisor:

Administracion / Recepcidn i  Recursos humanos
v Si Tecnologia de la Informacién. % Finanzas y Contabilidad
£  Operaciones Dafios %# Negociacion
“  No % Operaciones Personas A  Servicio al cliente
&  Contabilidad & Calidad
%  Cobros & Proceso de datos

V4 Andlisis

Reemplazo % | Transferido [ Promovido D

Adicién [ Interno ] CARLOS OLIVA CABRERA

Terminacion:  voluntaria ﬂ involuntaria D

* Periodo persona debe: Evaluacién de
Tiempo completo N | De la fecha;__ 1-11.2013 Conocer; ___diagndsticos
Medio Tiempo [ De Tiempo: Para Tiempo:

Exento [J  No Exento 1]

ABIL

1. EXPERIENCIA

# Aiios de experiencia Minimo Nivel de estudios Campos de estudios Estudios especializados
relevante

TRES (3) ANOS UNIVERSITARIO

FY GUILLERMO SANDOVAL OCTUBRE 23, 2013

Supervisor

F) ___ WILFREDO BURGOS SIAN Fecha _OCTUBRE 24, 2013

Representante de Recursos Humanos

Fecha

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Formato 2

PERFIL DEL PUESTO
Empresa corredora de seguro, ubicada en la ciudad capital

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

L INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto ’ ENCARGADO DE OPERACIONES
Codigo del Puesto 1101

Departamento OPERACIONES PERSONAS

Jefe Inmediato ANGELA PATRICIA RINCON

Sub alternos " SERVICIO DE MENSAJERIA,
Fecha de actualizacién y/o elaboracion | 10/03/2013

IL PROPOSITO DEL. PUESTO

1. Objetivo: MEJORA CONTINUA EN LA ACTUALIZACION DE INFORMACION

2. Resultados que se esperan: SATISFACCION AL CLIENTE Y ENTREGA INMEDIATA DE
LA INFORMACION

1. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Diarias Elaboracién de avisos, movimientos (inclusiones, retiros ¢ bajas de empleados),
adiciones de dependientes

2. Semanal Verificacion y envio de carné, certificados, endoso y pélizas de vida — gastos
médicos

3. Mensual Revision, control e ingreso al sistema de facturacion.

4. Anual Renovacion de polizas

5. Eventual Digitalizacion y archivo de documentos y visita a clientes.
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V.

RESPONSABILIDADES:

. Magquinaria y Equipo | De computacion, impresora multifuncional, calculadora

- Dinero / Valores | Cheques
. Informacion | Datos confidenciales del cliente
| Supervision

- Relaciones con otros

Depto. De Contabilidad, Depto. Cobros, Depto. Reclamos, Depto.

E
|
i Informatica (IT) y negociacién.
E,

. Errores
V. NIVEL DE ESFUERZO:
Mental CONCENTRACION Y CUIDADO ESPECIAL PARA EVITAR AFECTAR LAS i
enta OPERACIONES Y SERVICIOS. §
. NO REQUIERE DE MUCHO ESFUERZO FISICO
Fisico J
VL CONDICIONES DE TRABAJO:
. Bajas posibilidades de riesgo 1
i Ambientales )
. . Extravié de documentos, informacion incorrecta.
Riesgos y Consecuencias
VIl PERFIL DEL. PUESTO
1. Formacion educativa y experiencia laboral
g'lPrimaria . X | Basicos i X | Diversificado i X
. Titulo: PERITO CONTADOR, SECRETARIA Y OFICINISTA
- Estudios superiores:
. Estudiante - X | Pensum Cerrado | Licenciatura
. Titulo:
- Maestria:
Cursos adicionales: COMPUTACION Y SERVICIO Al CLIENTE
Paquetes de computacion: OFFICE, (WORD,EXCELL, POWER POINT)
Conocimientos especificos para ocupar el cargo: ESTADISTICA Y TECNICO EN
SEGUROS.
. Dominio de idiomas:
- Ingles | Hablado % . 70 ‘ Escrito % | 50
- Otro [ "Hablado % Escrito % I
. Experiencia laboral:
- Tiempo I 5 ANOS ; Experiencia en: EN RAMO DE SEGUROS
..
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2. Habilidades y destrezas
s L
Habilidades Destrezas
e Tratar en forma cortés y efectiva con ¢ El manejo de calculadoras.
publico en general. + El manejo de fax.
e Expresarse en forma clara y precisa de * El manejo de microcomputador.
manera oral y escrita. ¢ Manejo de hoja de calculo
¢ Analizar documentos de diversa indole.
Realizar célculos numéricos.
A
3. Competencias genéricas
Planificacion de actividades | X | Calidad en el trabajo P X
Administracion de actividades i X | Administracion de la informacion PX
Trabajo en equipo I X | Servicio al cliente ;X
Productividad en el trabajo | X i Innovacion en ef trabajo | X
Uso de tecnologia ; X Conservacién del ambiente y seguridad |
; i laboral |
4. Otros requerimientos
'A‘O/rd‘eﬂnw o X __! Responsabiiid‘éaﬂ WX ! H.Bnradez X
Honestidad - X | Relaciones Humanas . X | Colaboracién
Puntualidad . X | Colaborador . X ! Iniciativa
Dinamismo ¢ X i Iniciativa . X | Don de mando X
Disponibilidad de horario CUANDO ESTE SEA NECESARIO
Excelente presentacion personal X
Poseer vehiculo /
- #
VIIL. AUTORIZACIONES

4

Elaborado por

CARLOS DE TRIANA

Fecha

. NOVIEMBRE 2013

Vo. Bo. Jefe Inmediato

Vo. Bo. Gerente General

Fuente: Elaboracion propia 2013
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b) Técnicas de reclutamiento

Al iniciar el proceso de reclutamiento es necesario optar por las fuentes internas

y externas y asi contar con el personal idéneo.

Para lo cual se dara oportunidad principalmente al personal interno en donde se
dé a conocer por medio de correo electronico a todos los encargados de area
sobre las plazas vacantes que se tienen en ese momento, adicionalmente debera
colocarse un boletin informativo dentro de la empresa en un lugar visible y
frecuentado por el personal para cerciorarse que el mayor numero de empleados

conozcan sobre la demanda del recurso humano.

El jefe de cada area debera informar al personal a cargo sobre las plazas que
inform6 el departamento de recursos humanos. Si en algin departamento se
cuenta con personal que cumple con los requisitos de la plaza, el jefe inmediato
debera informar por medio de correo electronico al departamento de Recursos
Humanos, o el colaborador podra presentar su documentacion al departamento

para que sea revisada.
A continuacién se muestra un ejemplo del boletin que debera circularse dentro

de las instalaciones de la empresa, para captar la atenciéon de todos aquellos

candidatos internos, que estén interesados en dicha plaza:
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) Formato 3
EJEMPLO BOLETIN INFORMATIVO PLAZA VACANTE A PERSONAL
INTERNO EMPRESA CORREDORA DE SEGUROS

CONCURSO INTERNO DE PROMOCION

SE BUSCA
PROMOTOR DE VENTAS

Quieres formar parte de éste nuevo proyecto en el departamento de
Operaciones Gastos médicos?
Si eres:

v' Dindmico

v’ Extrovertido

v' Tienes conocimiento técnicos de seguros.

v' Te gustan las ventas

- PARTICIPA

Busca el lick situado en la intranet Gentedeexito@corredoradeseguro.com,
completa la solicitud y forma parte de este gran proyecto que te traerd muchos
beneficios economicos.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Si el personal es apto para la vacante, se procedera a citarlo al departamento de
recursos humanos para realizar las pruebas y entrevistas necesarias para

determinar si el colaborador es el candidato idoneo para la plaza.

De no existir personal en la organizacién para cubrir la plaza, se recurrira a

fuentes externas tales como:

1) Base de datos:

El primer medio de reclutamiento externo que se debe consultar cuando exista
una plaza vacante, sera la base de datos, la cual se alimentara de informacion
sobre candidatos potenciales que iniciaron en algin momento el proceso, pero
gue en ese instante no calificaron a la vacante, también puede aprovecharse la
documentacién de los aspirantes que surgieron de anuncios anteriores, asi como
del personal que llega eventualmente a dejar curriculum sin conocer las vacantes

gue existan.

Para lo anterior se propone un formato de pre-solicitud de empleo, en el cual se
solicitan datos basicos del candidato, el cual tiene como fin obtener informacién
previa para determinar si mas adelante la persona puede aplicar a alguna

vacante que florezca.
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Formato 4
PRE-SOLICITUD DE EMPLEO

Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

Plazas a las que desearia aplicar:

1. SECRETARIA RECEPCIONISTA
2. DIGITALIZACION Y ENCUADERNACION
3. SECRETARIA DEPTO. DE COBROS

Informacién
indispensable

DATOS GENERALES

Apellidos: MARTINEZ CASTRO [ Nombres: NATALY YAZMIN | Tel. Casa: 2345-1234 | Celular: 4423-4321
Direccién: AV. CASTELLANA 2-12ZONA7 Edad: 22 [ sexo: F wmm v
DPI: 2345 32143 0101 Extendida en: GUATEMALA
Lugar y fecha de nacimiento: 23 /04/1991 Estado Civil : CASADA
Tiene familiares en la empresa : si C—J No _— Profesion u oficio SECRETARIA BILINGOE
Aceptaria trabajar y decidir en otro Si No éDénde? COBROS Salario minimo que pretende: Q. 2.300.00
departamento?
ESTUDIOS REALIZADOS

GRADO DE ESTUDIOS ANO ULTIMO GRAMO CURSADO INSTITUCION TITULO OBTENIDO
Primaria 2003 6TO. PRIMARIA COL. EL BOSQUESITO 6TO. GRADO
Secundaria 2007 3ERO. BASICO COL. MAYAB 3ERO. BASICO
Diversificado 2010 3RO. SECRETARIADO B. ROMULO GALLEGOS SECRETARIA BILINGUE
Universitario

EXPERIENCIA LABORAL (tiltimos 3 empleos)

Desde 2011 Puesto desempefiado: SECRETARIA . .
T T Motivo de retiro:
Nombre de la empresa Hasta 2012 Jefe inmediato:
. MATRIMONIO
Sueldo Teléfono:
Desde Puesto desempefiado:
Nombre de la empresa Hasta Jefe inmediato: Motivo de retiro:
Sueldo Teléfono:
Nombre de la empresa Desde Puesto desempefiado:
Hasta Jefe inmediato: Motivo de retiro:
Sueldo Teléfono:
OTROS DATOS QUE CONSIDERE NECESARIOS:
Equipo que sabe usar Si No | Tipo de vehiculo que posee: Si No | Licencia Si No
Mdquina de escribir X Automovil X Juvenil X
Calculadora X Camién X Particular X
Computadora X Pick-up X Liviana X
Fax X Motocicleta X Pesada X
Otros Otros Motocicleta X
NATALY MARTINEZ CASTRO R .
Yo, que me identifico con
i 2345 32143 0101 . GUATEMALA ’
No. De cédula registro / DPI Extendida en

Declaro bajo juramento que los datos anteriores son verdaderos y autorizé expresamente a la empresa hacer las investigaciones
que considere a la empresa para que corroboren la misma, en cualquier momento y de la manera que lo considere conveniente.

ENERO 2014
Guatemala,, ——
Firma M\

Fuente: Elaboracién propia 2013
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Para que la base de datos sea de utilidad, debera actualizarse en un periodo
maximo de 6 meses; la informaciéon minima que debe contener la base de datos
es: fecha de recepcion de los documentos, nombre completo del candidato,

edad, nivel académico, experiencia y al puesto que le gustaria aplicar.
2) Anuncios de prensa:

Por el tipo de empresa, se propone anuncios en Prensa Libre los dias lunes que
es cuando existen mayor numero de personas interesadas en adquirir dicho
periddico por la amplia seccion de empleos que ofrecen, el contenido del anuncio

se debe basar a las descripciones técnicas de los puestos.

El anuncio propuesto emplea la técnica AIDA es decir, para captar la atencion,
por la posicion y calidad grafica del puesto que se solicita, despertara el interés al
indicar que es una empresa lider en el mercado. Despertara el deseo al
mencionar que es un salario competitivo, que se tendra capacitacion constante y
que en el area de trabajo existe un agradable ambiente de trabajo, por ultimo
provocara la accién por medio de la direccion de la empresa y del correo

electronico al que deberan enviar su papeleria.
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Formato 5
ANUNCIO DE PRENSA
Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

Objetivo del cargo:

Sera el responsable de la estrategia de la gestion de Recursos
Humanos y de promover un clima laboral positivo para el personal y
apoyar su alineacion con los objetivos de la empresa.

Requisitos:
o Experiencia minima de cinco ahos en el area de recursos
humaneos.

o Conocimiento de los subsistemas de recursos humanos.

e Titulado en las carreras de Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresa, Psicologia o carreas afines.

o Deseable postgrado en Recursos Humanos o Desarrollo
Organizacional.

Salario:
e Competitivo
o Beneficios de ley

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3) Sitios de reclutamiento ubicados en internet:

Se propone que la empresa en estudio se asocie con empresas que prestan
servicios de reclutamiento en internet, ya que actualmente es un medio moderno
que facilita la informacion tanto a la empresa para dar a conocer sus plazas y
conocer al mercado de recursos humanos como al posible candidato para

conocer las vacantes que tienen las empresas.

Hay paginas reconocidas nacionalmente unas de las mas efectivas es: Transdoc
(www.transdoc.com.gt), este sitio ofrece informacion segura para la empresa, y la

organizacion puede afiliarse a ella.

4) Recomendacion de colaboradores:

Una herramienta econdmica es fa recomendacion de los colaboradores de
amigos, vecinos o conocidos que puedan optar a algun cargo, y la forma en que
se realizara este tipo de reclutamiento es la siguiente: se hara del conocimiento
de todo el personal de la empresa, y se proporcionaran los boletines propuestos
a través del correo electrénico a las jefaturas, para que por medio de él, las
distribuyan al personal y realicen la recomendacion de las personas que ellos

consideren aptos para pertenecer a la organizacion.

El empleado entregara o hara llegar a Recursos Humanos el boletin con la
informacion solicitada juntamente con la documentaciéon del recomendado, el
personal encargado de reclutamiento y seleccion evaluara la informacion y si la
persona cumple con el perfil de la plaza vacante en ese momento, de ser un
candidato idoneo, se comunicaran con el empleado que lo para solicitarle
referencias laborales de la persona y posteriormente se comunicara con el

candidato para que inicie el proceso de seleccion.

Si el referido no fuera apto para la plaza vacante actual, se trasladara la

informacion a la base de datos del departamento, para una oportunidad futura.

92



Formato 6
SOLICITUD DE PLAZA VACANTE
Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

Solicitud Plaza Vacante

DANIEL ALEJANDRO IXPATA
Yo: con cédigo de empleado: 0023
(Nombre del colaborador)

COBROS
Con puesto: ASISTENTE DE COBROS Del departamento de:

Considero que: __LIC. ANDRES DUVAL CANO

(Nombre del recomendado)

. . . AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Posee las cualidades necesarias para aplicar a la plaza de:

Ubicada en el departamento de: CONTABILIDAD

Y he observado en él o ella las siguientes cualidades para pertenecer a la empresa corredora de
seguros:

1) ORGANIZADO

2) DESEOS DE SUPLERACION

3) CONOCIMIENTOS PROGRAMAS CONTABLES
4) DESEOS DE SUPERACION

5.)

6.)

Por lo que lo recomiendo para que sea tomado en cuenta para la plaza vacante o para la que el
Departamento de Recursos Humanos lo considere apto.

f)

Firma del empleado

Fuente: Elaboracién propia 2013
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5) Centro de estudios:

Oftra herramienta importante y econdmica para atraer posibles candidatos para
las plazas que requiera la unidad de analisis, sera dar a conocer las vacantes en
centros de estudios como lo son las universidades, colocando anuncios dentro
de las instalaciones, y asi captar la atencidon de personas profesionales

interesadas en la plaza.

3.4.2 Proceso de seleccion de personal

Al obtener la informacién requerida del personal que califica a la vacante, se
debe realizar una seleccion objetiva, evitando juzgar determinadas
caracteristicas como por ejemplo: edad, raza, religion o sexo; estas
caracteristicas pueden ser consideradas discriminatorias, aunque en algunos
casos pueden ser especificas de un puesto de trabajo, sin embargo, la seleccion

del candidato debera ir apegada al perfil del puesto vacante.

A continuacion se detallan los pasos que se deben seguir para la seleccion del

personal:
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Grafica 35 .
PROCESO DE SELECCION
Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

Fuente: Elaboracién propia 2013

a) Recepcion preliminar de documentos

Al momento de haber realizado las técnicas necesarias para atraer al personal, y
haber revisado objetivamente los documentos de los aspirantes, el encargado de
reclutamiento y seleccion citara al departamento de recursos humanos

unicamente a aquellos que cumplan con los requisitos necesarios.

Se entregard a los candidatos la solicitud de empleo propuesta la cual esta
compuesta por varias areas, las cuales son: datos generales de la persona
solicitante, datos familiares, educacién, experiencia Ilaboral, informacién

socioecondmica, condiciones de trabajo, datos sobre la salud, referencias
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laborales y personales, y un espacio final en donde a la persona se somete a la
autenticidad de la informacién colocada en dicho documento, y también para que

autorice la verificacion de las mismas.
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Formato 7
SOLICITUD DE EMPLEO
Empresa corredora de seguros ubicada en la ciudad capital

fw%*mwmmmpm

FOTOGRAFIA

Fecha 15/11/2013

Puesto que solicita RECEPCIONISTA RECIENTE

FEORRT I ——

e

|
:
NOTA: La informacidn aqui proporcionada serd tratada Sueldo mensual deseado Q. 3,0000.00 j

> €Ol
e R

ALARCON CIFUENTES KATHERIN ANELI 25
Apellido patemo Apellido materno Nombre (s) Edad
AVENIDA BE LOS ARBOLES Y 12 CALLE No. 23-30 ZONA 1 2245-3211 FEMENING
Direcclén Colonla Cédigo postal Teléfono Sexo
GUATEMALA 02/05/1988 GUATEMALTECA
Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Nacionalidad
Sus Su 1.61 145 | he
Vive con: padres familia D Parlentes D Salo D Estatura_ .. — .. Peso ... _q —_
Personas que dependen de usted Estado civil otro
Hijos D Conyuge D Padres Otros D Soltero Casado D
%, (Especifique}

Documentacién

132432 -2 S/N
Reg. Fed. De Contribuyentes No. Numero de Seguridad Social Cartilla Servicio Militar No. Pasaporte No.
Llcencia de Manejo Clase y No. de Licencla Sl es extranjero que documento

Permlte trabajar en el Pais

Estado de Salud y Habitos Personaies

Actuaimente ¢ Coémo considera su estado de salud? ¢Padece alguna enfermedad crénica?
Bueno Regular D Malo D No
NN
&Qué deporte practica? LPertenece a algun club social o deportivo? ¢Cudl es su pasatiempo favorito?
CONTINUAR ESTUDIOS UNIVERSITARIOS, ESTUDIAR IBIOMA INGLES Y TENER M| PROPIA FAMILIA
¢ Cudl es su meta en la vida?
Estado de Salud y Hahitos Personales
NOMBRE VIVE FINADO DIRECCION OCUPACION
Padre X AV.LOS ARBOLES Y 12 CALLE Z. 1 SUPERVISOR DE VENTAS
Madre X AV.LOS ARBOLES Y 12 CALLE Z. 1 AMA DE CASA
Esposa (o)
Nombres y edades de los hijos
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Essolariday
4 Nombre de la escuela Direccion Fechas Afos Titulo obtenido
De: A
Primaria LICEQ MONTESQRI ZONA 2 1954 2000 7 5T0. PRIMARIA
Secundania INST. RODOLFO ROBLES 2001 2003 3 3ER. BASICO
Profesional ESCUELA ROMULO GALLEGOS Z. 6 2004 2006 3 SECRETARIA BILINGOE
Estudio que efectia en la aciualidad NINGUNO
Escuela Hararia; Curso a Carrera Grado
Conocimientos Generales
7 Que idiomas domina INGLES Que funciones de oficina domina

MANEJO Y CONTROL DE AGENDA, SERVICIO AL CLIENTE

Maquinas de oficina o taller que sepa operar

PLANTA TELEFONICA, FOTOCOPIADORA, SCANER
Otras funciones que domine

Software que domin.

a

Empleo actual y anteriores

CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR
ULTIMO

Tiempo que presto sus CUATRO MESES
servicios
Nombre de la Comparia TORNOSAM
Direccion CALLE MARTIZONA 6
Teléfono 2385-6785
Puesto que desempenaba

inicial
Sueldos: Q. 1254.00

Final
Motivo de su separacion INTERINATO
Nombre de su jefe directo JORGE MONTEBELLO

Podriames solicitar informes de usted

s No CJ 4Por qué?

Referencias Personales

NOMBRE DIRECCION TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE
CONOCERLO
CARLOS ADONAY 5°. AVENIDA 04-54 ZONA 2 2255-1221 GERENTE DE NEGOQCIO 3 ANOS

Datos personales

Datos Econémicos

¢ Tlene usted otros ingresos?

Importe mensuat

No (razones}

LTiene deudas?
o X S

[ {zcon quién?

¢ Gdémo se enterd de este emplea? X No X Si (describalos)
Anuncio Otro medio )
2Algun pariente trabaja LSu conyuge trabaja? Percepcion
en esta empresa? No X Sl {nombrelos) Si (,Dénde?) mensual
2Ha sido afianzado? Vive en casa propia? Valor aproximado
No X Si (nombre de la Cla.} No Si
Ha estado afiliado a algun sindicato? ¢Paga renta? Renta mensual
No X Si (nombre de la Cla.) No si
. Tiene seguro de vida? NO Suma .Posee automavil propio? Marca Modelo
Aseguradora
No X Si
No X St (nombire de {a Cla.)
Podria viaiar?

g_Estana d|spuesla a cambiar su lugar de residencia?
No X (razones) CASA PROPIA

LCuanto abona mensualmente?

LEn qué fecha podria presentarse a trabajar? INMEDIATAMENTE

2A cuanto asciende sus gastos mensuales? Q.1,800.00

’i Observaciones entrevistador NO CUENTA CON MUCHA INICIATIVA

Pt RTINS

Hago constar g Buesta sor%d%jeras

; [

5 i
J N e—— E

i NN SRR i

5 Firma del sollcname }

Q. 1,899.00

SRR,

Sueldo mensual autorizado

Nombrd

Fuente: Elaboracién propia 2013
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b) Entrevista preliminar
Al momento que el candidato finalice con la solicitud de empleo, el encargado de
reclutamiento y seleccién hara una entrevista preliminar, con el objetivo de

descartar a los candidatos no aptos para la vacante.

FORMATO 8
ENTREVISTA PRELIMINAR
Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

Fecha:_07 4 03 ; 2013 Hora: 05 .30

| INFORMACION PERSONAL
IORGE DANIEL CANTE JUC

Nombre del candidato:

Plaza a aplicar: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Edad: 28 ANOs CRISTIANG EVANGELICO

Esuado civil CASADO Relfigidn,
N PERITC CONTADCR
Profesion:
Pretensién salarial: Q. 3.350.00 Horario disponibie para trabajar: LUNES A VIERNES DE 8:00 A 17:00 ¥ FINES DE MES

\Fecha en la que puede iniciar Jabores:_ 15 DE MARZO 2013

1. CONDUCTA OBSERVADA DURANTE LA ENTREVISTA

Regul:

~ Ra S Mala
o A BV e R s

. (& - Buen
R  oemmtevieel e e
Presentacion personal

Saciabilidad y ienguaje utilizado X
Escolaridad: necesaria al puesto
Experiencia en el puesto
Disponibilidad de harario

XXX

Observaciones: NECESIDAD LABORAL 1 ANG SIN TRABAJO

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO
Siguiente proceso: Evaluacion

Almacenamiento de base de datos: __ CANDIDATO

Descartar:

Otra:

Entrevistado por:,

Fuente: Elaboracién propia 2013
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El encargado de reclutamiento y seleccidn corroborara los datos obtenidos en la
solicitud, tendra contacto visual con el candidato y hara un registro observacional

de las conductas y habilidades del candidato.

Durante el desarrollo de la entrevista, se proporcionara al candidato informacion

de la vacante, condiciones de trabajo, sueldos, prestaciones, etc.

Esta es la fase indicada para indagar y resolver dudas con respecto al aspirante

y conocer en qué medida el candidato satisface los requisitos del puesto.

También es la oportunidad para reconocer si el candidato cuenta con los

documentos que son requisitos para optar a la piaza.

c¢) Verificacion

Al finalizar la entrevista preliminar y antes de continuar con el proceso e incurrir
con gastos innecesarios para la empresa, el encargado de reclutamiento y
seleccidn debera realizar llamadas telefénicas o enviar correo electrénico a las
empresas que el candidato haya colocado que labord, contactando al jefe
inmediato o al departamento de Recursos Humanos, para cuestionar datos
importantes, tales como: puesto desempefado, tiempo laborado, desempefioc en
sus labores, motivo del retiro, pretension salarial, relaciones con compaferos de

trabajo, etc.
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Formato 9
VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES
Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

Fecha: 15y 05 , 2013 Hora: 11 . 15

Nombre del candidato: HAROLD LOPEZ DIEGUEZ

ENCARGADO DE OPERACIONES DANOS

Plaza a aplicar:

Empresa que proporciona la informacién: CORREDORA DE SEGUROS

. . CRISTOBAL RENE DIAZ
Nombre de la persona que confirmé referencias:

JEFE DE RECLAMOS

Puesto que ocupa:

“Informacién sobre el candidato

1. Periodo laborado del 27 DEFEBRERQ 2013~ al _30 DE SEPTIEMBRE 2013

2. Puesto que desempeiio: ANALISTA

3. Tuvo promociones o ascensos: _27 DE FEBRERO 2013 30 DE SEPTIEMBRE 2013

4. Salario Inicial Q. __ 2,000.00 Salario final Q. 3,100.00

5. Motivo del retiro: Despido 53 Renuncia () Abandono de labores () Causa REESTRUCTURACION
. lificaria los sigui De . T

Cumplimiento en las tareas asignadas X

Dedicacién y organizacion en su trabajo X

Iniciativa y creatividad para mejora de sus X
actividades

Capacidad para relacionarse con sus X
compafieros de trabajo

Responsabilidad en sus actividades X

Disposicién para colaborar en labores X
extraordinarias

Cumplimiento de normas internas e X
instrucciones de superiores

Trabajo en equipo X

Capacidad para trabajar bajo presion X

Puntualidad y asistencia X

7. Otras cualidades que le gustaria Resaltar: NleGUNA :
8. Debilidades que posee el candidato:_ FALTA DEMATENCION
9. Lo contrataria de nuevo?  Si CJ No Tor%ué? NO RESPONSABILIDAD

Verificado por: QW

Nombre y‘\‘;\ﬁrma

\ \
BN

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Las referencias personales seran verificadas unicamente por via telefénica, para
conocer la imagen que tiene el aspirante ante su circulo de amistades o
conocidos.
Formato 10
VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

* VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

/Fecha: 23 ;05 ; 2013 Hora: 09. 30

Nombre del candidato: JOSE CARLOS MELGAR ARISTIDES

¢ Plazaa ap[icar: DIGITALIZADOR

Nombre de la persona que brinda la informacion: WERNER DANIEL SAZO
Parentesco:__ AMIGO DE ESTUDIOS Profesién __AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Por qué cree que lo refirio:

" Informacion sobre el candidato _
. 1. Tiempo que tiene de conocerlo 12 ANOS

2. Conoce los logros que ha alcanzado el candidato SI, CON MUCHO ESFUERZO
3. Sabe usted si bebe, fuma o ha pertenecido a algin grupo de _ FRECUENTEMENTE
4. Sabe usted si padece de alguna enfermedad Si (] No E3

5. Como calificaria los siguientes aspectos:

Presentacion personal X

Honradez X

Relaciones interpersonales X

Responsabilidad X

Puntualidad y asistencia X

Respeto hacia los demas X
! Discreto i X

6. Otras cualidades que le gustaria resaftar:___ES DINAMICO
7. Lo recomienda: ___ SI LO RECOMIENDA

il

Verificado por:

Nombre y firma

Fuente: Elaboracién propia 2013
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Con los formatos anteriores propuestos, se pretende dejar evidencia de la
confirmacion de datos obtenidos, utilizando el formato de solicitud de referencias

laborales y de referencias personales.

Las referencias se verificaran en un lapso de tiempo no mayor de una semana, y
se les debera brindar la misma importancia a las referencias laborales como a las
personales, ya que cada una proporciona diferentes aspectos, los cuales son de

gran ayuda para decidir si el aspirante continla o no en el proceso.

d) Aplicacién de pruebas de idoneidad

Al haber concluido la verificacién de referencias laborales y personales, se
procedera a evaluar a los candidatos que podrian ocupar la plaza vacante, por lo
que se debera programar una cita para realizar las pruebas de idoneidad. Las
cuales serviran para para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los

requerimientos del puesto, siendo estas:

e Las Pruebas de desempefio
e Entrevista de seleccion

e Aplicacion de pruebas de aptitud

Estas pruebas son aplicadas por medio de un psicélogo (a) para valorar

indicadores emocionales, autoestima y autoconocimiento:

e Test visomotor- Bender: para valorar indicadores emocionales.
¢ Test de autoestima.
e Intereses personales, actitudes y valores

e Pruebas proyectivas
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Cabe recordar que la empresa actualmente cuenta con diferentes pruebas para

realizar al personal, pero se han dejado de realizar en el proceso de seleccion.

Por lo que a continuacion se detalla, las pruebas que deben realizar los
candidatos segun el puesto que solicite y asi obtener indicadores de
personalidad y aptitudes como: caracter, sociabilidad, estabilidad emocional,
servicio al cliente y liderazgo del aspirante, y al mismo tiempo poseer una mejor

base para la toma de decisiones en la contratacion.

e) Entrevista de seleccién
Después de haber realizado las pruebas de idoneidad a los candidatos, se
procede a comparar los datos obtenidos y se contactaran Unicamente a los que
hayan obtenido los mejores resultados, y se continuara de la siguiente manera:
El encargado de reclutamiento y seleccion debe lievar a cabo la entrevista de

seleccion objetivamente, para lo cual se propone una guia de entrevista

estructurada.
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FORMATO 11
GUIA DE ENTREVISTA ESTRUCTURADA
EMPRESA CORREDORA DE SEGUROS UBICADA EN LA CIUDAD CAPITAL

Fecha: | |
Hora: ~ |

GRS HiR

i. INFORMACION PERSONAL

Nombre del candidato: JOSE CARLOS SOZA

Plaza a aplicar: _DIGITALIZADOR

Edad: _ 24 ANOS Estado civil: __SOLTERQ Religion CATOLICO
Profesidn: __ BACHILLER EN CIENCIAS Y LETRAS

1l ACTIVIDADES EN EL TIEMPO LIBRE
" 1. Que hace en su tiempo libre? _ JUGAR FOTBOL Y NATACION

2. Pertenece alguna actividad deportiva, cultural, comunitaria o social? ___NO

3. Cudles son sus principales aficiones? __ LECTURA Y OBRAS SOCIALES

111 INFORMACION FAMILIAR Y SOCIOECONOMICA

1. Con quién vive? __ MIS PADRES

2. Si es casado (a) cual es la ocupacién del conyugue? NO APLICA

3. Empresa donde labora el cdnyuge? NO APLICA

{ H

4.Tiene hijos?  SI

CUANTOS: |

5. Personas que dependen econdémicamente de usted:
NOMBRE PARENTESCO EDAD

6. A cuanto asciende su aporte familiar Q. ___Q 1,000.00

7. tiene alguna otra fuente de ingresos Q. __ NO

8. Posee préstamos con alguna entidad? SI __x  NO VALOR DE DEUDA __ Q. 12,045.00

. 9. Posee vehiculo propio: Carro Ll Pick-Up {,:,

Camion .} Ningunoi} y
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Observaciones :

17. Tiene alguna limitante con horario: SI (] NO Motivo:

18. Disponibilidad de trabajar sabados y domingos: SI ## NO{__ Motivo:

19. Disponibilidad de viajar al interior del pais: _si

_20. Tiene conocidos o familiares en la empresa: __NO

VI CARACTERISTICAS PERSONALES

“Mencione tres caracteristicas personales positivas:
1. RESPETUOSO

2. DIRECTO

3, OPTIMISTA

Mencione tres caracteristicas personales negativas
1. _RENCOROSO

2. _EGOCENTRICO

3. IMPACIENTE

Mencione los motivos por los que usted considera que la empresa deberia contratarlo.
PORQUE SOY UNA PERSONA EMPRENDEDORA Y ME GUSTAN LOS RETOS

En que beneficiaria a la empresa, si usted fuera el candidato seleccionado para el puesto:
DEMOSTRAR MIS APTITUDES Y CREATIVIDAD PARA UNA MEJORA

VII CONDUCTA CONSERVADA DURANTE LA ENTREVISTA

EXCELENTE

Presentacion personal X

Saludo X

Espontaneidad X

Nerviosismo X
Vocablo X

Lenguaje corporal X

Interés en la vacante X

Observaciones:

Se recomienda al candidato:

Entrevistado por:

Nombre y firma

Fuente: Elaboracién propia 2013
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En la entrevista, el encargado de reclutamiento y seleccion debera tomar en
cuenta la informacion recopilada en las fases anteriores, asi mismo aspectos

tales como las competencias, habilidades y aptitudes del candidato.

El entrevistador debera ser un canal de doble via, en donde éste obtenga
informacion del candidato, al mismo tiempo que el candidato obtiene informacién

de la empresa a la que pretenden prestar los servicios.

Es necesario que el ambiente donde se desarrolle la entrevista, sea en un lugar
agradable, sin interrupciones para que el candidato se sienta comodo. Se

aprovechara la ocasién para exponerle al aspirante la descripcion del puesto.

Posterior a la entrevista, el encargado de reclutamiento y seleccién realizara la
evaluacion de la entrevista estructurada, con el objetivo de calificar aspectos
como la presentacién, puntualidad, experiencia comprobada, entre otros, y

determinar si el aspirante contintia en el proceso.

A continuacion se describen puntos importantes para realizar la entrevista:
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Formato 12
LINEAMIENTOS PARA ENTREVISTA DE SELECCION

Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

Antes de la entrevista
1. Leer y revisar detenidamente la solicitud, curriculum y referencias ya

obtenidas del candidato

2. Contar con el formato de entrevista propuesta, para proporcionar

la informacién a la gerencia.

3. Tener a la mano toda la informacién sobre la vacante, para

facilitaria al entrevistado.

Al inicio de la entrevista 1. Saludar al candidato llamandolo por su nombre ;

2. La persona que realizara la entrevista debe identificarse con

nombre y cargo.

3. Dar a conocer al candidato, que participacion tiene la empresa en

el mercado.

Durante la entrevista 1. Indagar y hacer anotaciones sobre los comentarios del candidato.

2. Explicar de manera general las condiciones del puesto, tales

como, funciones, horario, promedio de ingresos.

3. Dar oportunidad que el candidato en el tiempo e interés

demostrado.

4. Agradecer al candidato el tiempo e interés demostrado.

Después de la entrevista 1. Repasar las anotaciones y agregar todo comentario necesario

que ayude a recordar puntos importantes.

Fuente: Elaboracion propia 2013

El nimero de entrevistas dependera del tipo de puestos vacante, por lo que a

continuacion se detallan las entrevistas que se deben realizar a los aspirantes:
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Formato 13
ENTREVISTA A REALIZAR DEPENDIENDO DE LA PLAZA

Empresa corredora de segtiros, ubicada en la ciudad capital

Fuente: Elaboracidn propia 2013

f) Examen médico

Para continuar con el proceso, Unicamente los aspirantes a plazas operativas
deberan presentar la tarjeta de salud vigente emitida por el Ministerio de Salud
Publica, en el caso de las plazas administrativas, se solicitara una constancia

emitida por un médico profesional.

Lo anterior con el objetivo de evitar sanciones por parte del ministerio de trabajo
al contratar personas con problemas de salud y por lo tanto evitar el ausentismo

dentro de la organizacion.

g) Tabla de decisién de seleccion
Para facilitar la presentacion y evaluacion de los candidatos, sera necesaria la
utilizacion de la tabla de decision |la cual ayudara a obtener las calificaciones de

los candidatos para luego trasladar los resultados a las gerencias o jefaturas

interesadas.
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TABLA 1
TABLA DE DECISION PARA SELECCION DE PERSONAL

Empresa corredoras de seguros ubicada en la ciudad capital

Validacion con analista de % adicional S1:5% adicional

Empleado Actual
planilia NO=0% NO=0%
Nivel académico . . El requerido por 10% La solicitada=10%
gg;i‘:gcd'zsde estudios el cargo Nivel académico
menor=0%
Experiencia laboral La requerida x el 20% La solicitada 20%
cargo Laadelo

Constancias laborales solicitado=10%

Sin experiencia=0%

Documentacién Requisitos 5%
completa Hoja de vida con estables en el Compieto=5%
documentacion control de Incompleto=0%
expediente
Entrevista inicial Continuar en el 5% 5 0 + Bueno/Exc. =5%
proceso con 5 ¢ < 5%=Buenco/Exc.=0%
Guia de entrevista iniciat mas
Buenos
/Excelentes
Test de razonamiento P . Razonamiento 5% Normatl = 5%
rueba de razonamiento _ o,
normal Menor = 0%
Test de inteligencia ) F:oeﬁmente 5% Normal = 5%
Prueba de razonamiento intelectual Menor = 0%
Normal a mas °
Prueba de personalidad Prueba de DISC Acorde con el 10% Acorde = 5“_Aa
cargo No acorde = 0%
Pruebalde personalidad Prueba IPV Acorde con el 5% Acorde = SiAa
comercial cargo Na acorde = 0%
Prueba de conocimiento Resultados 10% Resultado 85-100
ocupacional mayores a 75 Pts. pts=10%

Evaluacion de conacimiento Resultado <75 pts.=0%

practicada Resultado entre 75-85=
7%
Verificacién de } - Referencias 10% Correcta= 10%
Formato de verificacidn de .
antecedentes antecedentes correctas Caon abservaciones
relevantes=0%
Entrevista de seteccidn Gui ) Evaluacion de la 15% 7 Bueno/Exc.= 15%
uia de entrevista final ] ° e
(Evaluacién de entrevista) entrevista De 4-6 Bueno/Exc.=7%
< 3 Bueno/Exc.=4%
Examen medico Sin probiemas 0% X= Con problemas
Informe médico médicos que médicos
interfieran con su 0= Sin problemas
desempefio médicos
Prueba de honestidad Informe de resultadas Resuitado con 0% X= No confiable
calificativo de 0= Confiable
100% o|ojo|o0!lo0

Resultados totales

%| %) %| %l %

Fuente: Elaboracion propia 2013
h) Entrevista con el superior inmediato
La ultima entrevista la debera realizar el jefe inmediato, en donde comparara los

resultados entre cada uno de los candidatos y seleccionara al mas idéneo, para

lo cual se hace necesario lo siguiente:
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El encargado de reclutamiento y seleccidn, presentara al jefe interesado el
informe de evaluacidn de los candidatos mas idoneos para los puestos vacantes,

segun los resultados obtenidos a través de la tabla de decisién.

] Formato 14
INFORMACION DE EVALUACION DE PERSONAL
Empresa corredora de seguros ubicada en la ciudad capital

INFORMACION EVALUACION DE PERSONAL

Plaza a cubrir: DIGITALIZADOR

Estimado jefe o gerene de area:

A continuacion se presentan los resultados obteneidos de los tres candidatos que obtuvieron
las calificaciones mas altas en la evaluacion realizada para el puesto vacante.

ASPECTOS A EVALUAR

Nivel académico X
Experiencia laboral
Documentos presentados
Entrevista preliminar
Verificacidn de referencias
OTIS sencillo

Prueba IPV

Prueba de personalidad
Prueba de honestidad
Entrevista de seleccidn
Examen médico

XX X [ X | X {XIX X XX

XX X [ X X X X

X IX X X

nteo total |

Observaciones: REALIZAR PRUEBAS DE IPV Y OTIS AL CANDIDATO “C”

CARLOS FIGUEROA ALONZO

f) f\ \ e
Nombre W@ﬁw&‘)b@
N

Elaborado por:

Fuente: Elaboracion propia 2013

111



El jefe del departamento que tiene la vacante, programara una cita con cada uno
de ellos para realizar una entrevista formal, con el fin de conocerios
personalmente y ampliar la informacion sobre la vacante. Analizara los
resultados de los candidatos entrevistados, y decidira quién es el idéneo para la
plaza, y sera el inmediato superior quien informe al departamento de recursos

humanos sobre su decision.

i) Contratacion

Al haber obtenido la decision final por parte del jefe del departamento, el
encargado de reclutamiento y seleccidn contactara al candidato seleccionado

para informarle sobre la decisidn final.

El jefe inmediato debera enviar al departamento de recursos humanos el formato
de contratacion propuesto, en donde se desglosaran todos los requisitos de la

papeleria necesaria para ser aceptado.

Se procede a contratario, en donde se hace necesario realizarlo por medio de un
contrato de trabajo escrito, en el cual garantice los derechos e intereses de
ambas partes. Para finalizar el proceso se creara un expediente al personal que

incluya:

*  Solicitud de empleo con fotografia reciente.
= Curriculum vitae

* Antecedentes penales y policiacos

» Constancias médicas

* Constancias de verificacion de referencias.

=  Contrato de trabajo.
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Formato 15
INFORME DE CONTRATACION DE PERSONAL
Empresa corredora de seguros ubicada en la ciudad capital

N

| INFORME DE CONTRATACIONES DE PERSONAL |  FECHA

Departamento [ OPERACIONE%

Area DANOS

JOSE CARLOS SOZA MILIAN
Nombre de la persona contratada

PUESTQ _ ANALISTATECNICO FECHA DE INICIO _15/08/2013
CONDICIONES SALARIALES
250,00
1) SALARIOBASE q._ 2.750.00 3) BONIF. DECRETO Q.
2) HASTA CUANDO: DEP. DE SU DESEMPENO 4) HORAS EXTRAS Q. N/A AL PUESTO
5) BONOS Y OTROS 6) COMISIONES
CONCEPTO MONTO CONCEPTO
BONO 14 (.::72.750.00 Y o
AGUINALDO Q. 2.750.00 % P.\v\)‘c‘"
TIEMPO LABORAL Q5 750000 % ek
BONO ANUAL Q. 2.750.00 % WO
Q. %

De acuerdo a lo requerido en el *Informe de Evaluacién* de referencia No. {__03412 | se adjuntan los
documentos marcados con una “X":

Fotografia reciente

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae

Constancias de trabajo (3 Ultimos empleos}

Tres cartas de recomendacion personales (si no tiene experiencia laboral)
Fotocopia de cédula COMPLETA (incluye hojas de modificaciones) 6 DP}
Fotocopia de carencia de antecedentes policiacos urgentes penales vigentes
Fotocopia de carencia de antecedentes policiacos vigentes X
Constancia medica

Fotocopia de licencia de conducir (cuando sus funciones lo requieran)

XX XXX X

L A

OBSERVACIONES:

T Jete del Departamento

Vo. Bo.

Gerente de Area

Fuente: Elaboracién propia 2013
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3.4.3 Plan de accién para implementar el proceso de admision de personal

Cuadro 6
PLAN DE ACCION PROCESO DE ADMISION

Empresa: Empresa Corredora de seguros é
o Objetivo:  Definir las actividades para implementar la propuesta de Admisidn de personal, y los instrumentos é
administrativos necesarios, que permitan a la organizacién obtener mayor eficiencia. ;
Presentacion de la propuesta Dar a conocer sobre la Estudiante que 2 horas
importancia de.la efectiva realiza la
Presentacion aplicacién: del proceso de investigacion
de la admisién:
propuestas Revisién y aprobacion de la Implementacién de la Gerente de Recursos A definir
propuesta propuesta Humanos
Mantener informacion sobre Creacion de una base de Encargado de 1 semana
posibles candidatos; para datos completa: reclutamiento y
futuras ccasiones. seleccion
Informar por medio de correo Reclutamiento intermo de Encargado de 1 semana
o a todas las jefaturas sabre las personal. reclutamiento y
S vacantes. seleccidn
E Publicar anuncios en medios Reclutamiento externo de Encargado de 1 semana
s escritos; consultar paginas de personal: reclutamiento y
= internet y- referidos: par seleccién
bt empleados:
14 Verificar gue candidatos Depuracion de Encargado de 1 semana
cumplen con el perfil de candidatos: reclutamiento'y
puesto, en base a curricufum seleccién
vitae y llamarlos parainiciar el
procesa de séleccidn
Calendarizacion:para Conocer a profundidad-al Encargadode 2 semanas
recepcion de documentos'y candidato a través de la reclutamiento'y.
entrevistas: preliminar-de entrevista estructurada. seleccion
candidatos potenciales:
Aplicar a todos los: candidatos Aplicacion de pruebas:de Encargado:de Un dia
las pruebas necesarias: segun idoneidad. reclutamiento-y.
el puestc a ocupar. seleccion
Verificacion de referencias Qbtener personal Encargado de Un-dia
c labarales y/o personales confiable' dentro de la reciutamiento’y
Zg Grganizacion. seleccion
o Evaluar los resultados de los Presentar los: informes de: Encargado:de Undia
% : candidatos:y seleccionar a los evaluacion-de:los:mejares reclutamiento:y.
(% tres mejores: candidatos a la;- jefatura seleccion
correspondiente:
Citar Unicamente’a entrevista Analizar y evaluar quien Jefe derdrea Undia
con:el'supernor alos es el'mejor candidatos
candidatos preseleccionados: para optar a la vacante:
Comunicarse: con: el candidata - |: Contratacion formal:de Encargado de Undfa
seleccionado para indicarte candidato. reclutamiento y:
| fecha de inicio:de labores seleccion
B o BT R

Fuente Elaboracion propia 2013
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3.5 Proceso de induccién al personal

Todo el proceso de induccién debe ser dirigido y llevado a cabo por personal del

departamento de recursos humanos.
3.5.1 Aspectos importantes al iniciar el proceso de induccién

Para iniciar el proceso de induccion propuesto se deben tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

a) El gerente del departamento de Recursos Humanos sera quien revise el
presente proceso de induccion y a la vez, informe a su equipo de trabajo la

importancia de la induccidn dentro de la empresa.

b) El gerente del departamento de Recursos Humanos, sera el
responsable de designar a una persona encargada para brindar la

induccién al personal de nuevo ingreso.

c) La persona designada del departamento de Recursos Humanos sera
quien realice la induccién a la organizacién, proporcionando
personalmente el manual de bienvenida a cada nuevo integrante, asi
como el desarrollo de la charla informativa sobre la resefia histérica de la

empresa, filosofia, trayectoria, crecimiento alcanzado, entre otros.

d) Adicionalmente, el personal del departamento de Recursos Humanos
sera quien realice el recorrido por las instalaciones de la empresa con el

personal de nuevo ingreso.

e) Por ser una empresa en donde las areas de trabajo no estan en un solo
lugar, el encargado de reclutamiento y seleccion debera comunicarse con
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el jefe inmediato del nueve integrante de la empresa, informando el dia y
hora en que éste se presentara.

f) El jefe inmediato sera quien dé la bienvenida al departamento del nuevo
colaborador, tratando de que ésta sea amena, presentandolo con cada

uno de sus compaferos de trabajo.

g) El jefe inmediato, debera coordinar las actividades para que una
persona con puesto similar, acompane al nuevo empleado en el desarrollo

de sus actividades.

h) Ei proceso propuesto debera ser revisado y actualizado periddicamente
a través del departamento de recursos humanos con el fin de que se

adapte a las necesidades de la empresa.
3.5.2 Induccién a la organizacién

En esta etapa el personal asignado del departamento de Recursos Humanos
dara la bienvenida a la organizacion al nuevo integrante de forma individual o

grupal, dependiendo de la situacion.

Es aqui donde se proporcionara informacién de la organizacién, tal como:
historia, filosofia empresarial, objetivos, servicios, entre otros, y al mismo tiempo
se hara entrega del manual de bienvenida propuesto en donde detalla todas las
normas y condiciones laborales que deben ser del conocimiento del nuevo

integrante.
Se procedera con la lectura y descripcion de cada aspecto que se incluye dentro
del manual, para que el empleado tenga un pancrama general de todo lo que en

él se incluye.
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Debera de hacerse énfasis en la filosofia de la organizacidn, para que los nuevos
integrantes desde el inicio. sepan hacia donde deben dirigir sus acciones.
También se describiran los servicios de la empresa, informando al personal cual
es la participacion de la organizacion en el mercado y cuales son los productos y

servicios que ofrece.

Se dara un tiempo prudencial para que el colaborador resuelva sus inquietudes y
al terminar se realizara un recorrido de las instalaciones para mostrar la

disposicion fisica de las oficinas, servicios, cafeteria, etc.

Por Ultimo se presentaran a los comparneros de los diferentes departamentos,
para que el nuevo colaborador sepa con quienes tendra relaciéon al momento de

iniciar a laborar.

Manual de bienvenida:

El manual de bienvenida propuesto (ver anexo 1), sera un instrumento de apoyo
para el departamento de recursos humanos, dado que orientara e informara al
personal sobre aspectos importantes de la empresa que deben ser de su
conocimiento antes de iniciar labores, con ello se pretende lograr una adaptacion
apropiada y contribuir a la eficiente realizacién de las actividades con los
lineamientos que en dicho documento se encuentran y a los que el nuevo
colaborador debera regir conducta. Dentro de dicho manual, se propone el
cambio de los valores de trabajo en equipo y servicio al cliente, por innovacién y

excelencia.
Constancia de las actividades realizadas en la induccidn a la organizacién:
El documento propuesto se ulilizara para dejar evidencia del dia y de las

acciones realizadas en ésta etapa de la induccién. Este debera ser firmado por el
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responsable de la actividad y por el colaborador para hacer constar que cada
accion fue completada y recibida por el nuevo integrante. Este documento
debera ser archivado en el expediente del colaborador, comprobando que el

proceso de induccién a la organizacion fue recibido por él.

Formato 16 .
ACTIVIDADES A REALIZAR EN LA INDUCCION
Empresa corredora de segquros, ubicada en la ciudad capital

Actividades a res
IMDUCCION A LA ORGA
Nombre completo del empleado: JOSE CARLOS SOZA Cadigo: _03521
Puesto: __ ANALISTA TECNICO Ubicacién: ___AREA DE DANQS

Fecha de inicio de labores: 15 / 08 /2013 Jefe inmediato: _ ADONAIS ARIAS

Fecha de induccion:_ 20/08/2013 Nombre de quién brinda la induccion: _KARINA MATIAS

i

Bienvenida al nuevo integrante de la v \ (\/
organizacion \f-’\“;l\fjﬁ
S
Descripcién del giro empresarial v @ r&\&\r:_l
L LA
N
Entrega del manual de bienvenida v @ N /:/
e (_v

Explicacion de la filosofia empresarial

Explicacion minucicsa sobre condiciones
laborales

Informacién sobre prohibiciones y
consecuencias

Resolucién de dudas sobre el manual de
bienvenida

Recorrideo de las instalaciones

Presentaciéon de los departamentos que
conforman a la organizacion

NIANENENEANEA

Presentacion con jefe inmediato -

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.5.3 Induccioén a la unidad administrativa y puesto de trabajo

En la segunda fase de la induccidn, se introducira al nuevo integrante a la unidad
administrativa y al puesto de trabajo, para lo cual se detallan los siguientes
pasos, lo anterior con el fin de minimizar costos y evitar duplicar actividades,
pues en varias ocasiones la misma persona que da la induccion a la unidad

administrativa es la que da la induccidn al puesto de trabajo.

El jefe inmediato serd el encargado de llevar a cabo esta fase, si por algun
motivo el jefe no podré realizarla, esta podra ser delegada al empleado de mayor
antigledad en el departamento. Y dicha persona debe reunir a los colaboradores
del departamento y ofrecer las palabras de bienvenida al nuevo integrante,
presentando individuaimente a los compafieros y mencionando el puesto que

cada uno ocupa.

Al momento de presentar a los companeros de trabajo, se debera informar
brevemente las actividades que cada uno de ellos realiza. Se aprovechara para
informar al colaborador sobre los objetivos del departamento para hacerlo
participe del alcance de los mismos, actividad en la que se deberan mostrar las
instalaciones del lugar donde laborara, también se mostraran las areas de

servicios donde el tendra que acudir en algun momento de su jornada.

Se informar la relacidn que se tiene con los demas departamentos, con el fin de

establecer buenas relaciones laborales con el personal de |la organizacién.

Con el objetivo que el empleado sienta que la empresa se preocupa por su
seguridad, es necesario que el jefe inmediato le informe y explique sobre las
sefializaciones, botiquin de primeros auxilios y rutas de evacuacion en caso de

emergencia.
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Seguidamente, para un adecuado entendimiento de sus actividades vy

responsabilidades, se entregara el descriptor del puesto al huevo empleado.

El nuevo colaborador debera revisar cada una de las tareas a realizar y resolver
cualquier duda directamente con su jefe inmediato. El jefe inmediato o persona
designada debera explicar la forma especifica a realizar cada una de las tareas
asignadas al puesto. Al nuevo trabajador se le debera mostrar cémo utilizar el
equipo de oficina, herramientas y/o maquinaria, las cuales dependeran del

puesto de trabajo que este ocupe.

Una semana después de iniciar labores, se procedera a hacer una supervision y
retroalimentaciéon de las actividades que debe desempenar, con el objetivo de

comprobar si asimilé correctamente los conocimientos proporcionados.

La correcta induccion a la unidad administrativa y al puesto de trabajo, contribuye
al eficiente desempefio laboral; y al ser brindada en el momento oportuno, el
resultado sera el que espera la organizacion. Por ésta razon esta etapa es
imprescindible y no se debe olvidar ninguno de los aspectos mencionados

anteriormente.

3.5.4 Evaluacién y seguimiento de la induccion

Después de que el proceso de induccion haya finalizado y el empleado ha
cumplido tres meses de haber ingresado a la empresa, el encargado de brindar
la induccidn en el departamento de Recursos Humanos, debera comunicarse con
el jefe inmediato del empleado para programar una evaluacién sobre la
adaptacién del empleado tanto en la empresa como en la unidad administrativa y

puesto de trabajo.
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Esta evaluacion se utilizara para detectar deficiencias en el proceso de induccién
y realizar las mejoras correspondientes, ademas de cubrir todos los aspectos
importantes que un empleado nuevo debe conocer sobre la empresa y que no

hayan sido tomados en cuenta.

Para llevar a cabo este control se ha disefiado un formato, el cual debe ser
completado por el empleado que recibid la induccion a fin de que sea el quien
califique la forma en que se le brindo el proceso y la forma en que lo esta

recibiendo de acuerdo a su percepcion.

Dicho formato, consta de dos series en la primera se califica la induccién a la
organizacién y en la segunda se evalua la induccion a la unidad administrativa y

puesto de trabajo.

La primera serie que cuenta con cinco (5) aspectos a evaluar; se considera que
el proceso fue aceptable si la evaluacion cuenta con mas marcaciones en las
columnas “excelente y bueno”, se consideran como sefiales para mejorar el
proceso, si hay mas marcaciones en las columnas de “regular y deficiente”.

En la segunda serie se le asignara a cada una de las preguntas una ponderacion
de un (1) punto, la calificacion total sera de diez (10) puntos. Si en esta serie se
obtienen ocho (8) puntos, entonces el proceso ha sido eficiente, una puntuacion
menor a esta, senalara que la induccion no cumple con las expectativas

esperadas y esto sera motivo de revision y asi detectar las fallas del mismo.
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. Formato 17 .
EVALUACION DE UN PROCESO DE INDUCCION
Empresa corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

EVALUACION DEL PROGRAMA DE
INDUCCION

El presente cuestionario tiene como finalidad recopilar informacién que permita evaluar el programa de induccion
brindado por la Empresa Corredora de Seguros, todas sus observaciones son importantes para realizar las mejoras
necesarias en dicho proceso.

ASpekctosaéva‘luark : Excelente Byueno" ‘Regular | Déﬁciente :

El espacio donde se realizo lainduccion fue............. X

El cumplimiento del horario fue ..o X

Como califica el manual de bienvenida entregado ..... X

Coémo considera |a calidad de informacion que contiene
el manual de bienvenida.................coci

El dominio del tema por parte de la persona que brindé
lainduccion fue ...

Aspectos a evaluar Si | “No Amplie

Se siente identificado con la misién y visién de laempresa..................

X Primer empleo
Conoce los productos y servicios que brinda la empresa....................

. X llicitos, robo y desleal
Conoce que actos son considerados como faltas dentro de la empresa.

. i X No fue parte de la induccién
Le proporcionaron informacion sobre los dias y formas de pago...........

Le informaron sobre las actividades que realiza el departamento

Le fueron proporcionadas las herramientas asi como el mobiliario para sus

Establecio buenas relaciones con sus compaferos de trabajo, durante la

Se siente comprometido con su departamento para el alcance de

Fueron resueitas las dudas o consultas que surgian sobre sus
actividades

Fuente: Elaboracién propia 2013
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A continuacién se presenta un ejemplo de la manera como se debe interpretar la
informacion:
TABLA No. 2

Ejemplo de interpretacion y calificacion de cuestionario
De evaluacion de la induccion

Fuente: Elaboracion propia 2013

En la primera serie se obtuvieron tres (3) respuestas favorables, por lo que se
considera esta fase aceptable, y en la segunda serie se obtuvo UGnicamente una
respuesta insatisfactoria, por lo que da como resultado una calificacion favorable
en proceso. Por lo que se concluye que el proceso cumplié en esta evaluacion

con las necesidades y expectativas del mismo.
Es necesario contemplar que cualquier respuesta negativa proporcionada por el

personal, debera de investigarse y reforzar con el fin de que el proceso vaya

mejorando cada vez mas.
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3.5.5 Revision y actualizacion del proceso de induccion

Para finalizar con el proceso de induccion, es necesario realizar revisiones
periédicas con el objetivo de determinar si existen cambios estructurales,
organizacionales o administrativos que sean necesarios dar a conocer al
personal. Estos cambios los realizara el departamento de recursos humanos,
posterior de haber realizado reuniones con las diferentes gerencias de la
empresa y en donde hayan coincidido que existe informacién que agregar o

modificar en el proceso de induccion.

Esta revisién se hara a través del siguiente cuestionario, que servira de base

para obtener las observaciones de las demas gerencias:
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Formato 18
REVISION Y ACTUALIZACION DEL PROCESO DE INDUCCION
Empresa corredora de seguros ubicada en la ciudad capital

4 ' ™\
REVISION Y ACTUALIZACION DEL PROCESO DE INDUCCION

Objetivo: Determinar si han existido cambios organizacionales o administrativos en la empresa para
realizar la actualizacidn en el proceso de induccidn.

Fecha de revision: [ 27 | 08 12013]

1. Han existido cambios en la estructura organizacional de la empresa?

Explique : IMPLEMENTACION DE UN NUEVO PUESTO EN EL DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES , PARA REDUCIR CARGA DE TRABAIOQ

2. Cree que los cambios del inciso anterior son significativos para actualizar el proceso de induccion
de personal?

Si NO Cj

Explique : _PARA CONOCER LAS ACTIVIDADES QUE EL NUEVO PUESTO REALIZARA

3. Las condiciones laborales dentro de la empresa han sido modificadas?

Explique : MENOS CARGA LABORAL Y MAYOR EXACTITUD Y EFICIENCIA EN EL DESEMPENO.

4. Considera que los cambios de condiciones realizadas deben ser incluidas en el proceso?

Explique : _TODO CAMBIO DE ACTIVIDADES DEBE DE SER PROCESADQ PARA AYUDAR A LA
ORGANIZACION PARA QUE ESTA ADOPTE NUEVAS ACTITUDES.

5. Los procedimientos de trabajo se han visto afectado por modificaciones en ellos?

Explique : AL CONTRARIO HAN MEJORADO EL DESEMPENO DE LOS COLABORADORES EN EL
DEPARTAMENTO.
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Explique :

6. Considera que dichos cambios deben incluirse en el proceso de induccién?

ES FUNDAMENTAL PARA HACER UN TRABAJO CADA VEZ MEJOR, CON

ESTANDARES DE EXCELENCIA, QUE PERMITAN INCREMENTAR

LA PRODUCTIVIDAD Y LA EFECTIVIDAD ORGANIZACIONAL.

7. Describa los aspectos que considere necesario para incluir en el proceso de induccién y
que a su criterio deben ser informados al personal:
QUE LAS SUGERENCIAS Y PETICIONES QUE BRINDAN LOS COLABORADORES SEAN

ANALIZADAS, Y APROVECHAR UNA MEJORA EN EL CLIMA DE LA ORGANIZACION.

\,

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.5.6 Plan de accidén para implementar el proceso de induccién al personal

Cuadro 7
PLAN DE ACCION PROCESO DE INDUCCION

7
é Empresa: Empresa Corredora de seguros
| Objetivo:  Definir las actividades para implementar la propuesta de induccidn de personal, y los instrumentos
i administrativos necesarios, que permitan a la organizacion obtener mayor eficiencia en la
i administracion de recursos humanos en un 100% a corto y mediano plazo.
Presentacién de |a propuesta Dar a conocer scbre la Estudiante que realiza la 2 horas
S importancia de la efectiva investigacian
Presentacién aplicacion del procesa de
dela admisidn e induccidn
propuestas Revisidn y apraobacidn de la Implementacion de ta propuesta Gerente de.Recursos A definir
propuesta Humanos
Revisién de las actividades del Establecer quién sera Ia persona Gerente de Recursos. 1 semana
persgnal-de recursos humanos encargada de brindar la Humanos
induccidn a la organizacién
‘g Bienvenida al nuevo colaborador. Implementacidn de la propuesta. Personal de Recursos Y hora
‘5 a la empresa; debera.entrega
g manual de bienvenida
‘c Entrega y lectura del manual de Establecer quien sera la persona Personai de Recursos 1 hora
g bienvenida encargada de brindar la
5 induccion afa arganizacion
« Resolucidn de dudas sobre Ia Hacer sentir cdmode al nueva Personal de Recursos % hora
- informacian proporcionada integrante de la-empresa:
= Recomido de las instalaciones de Dar a conacer aspectos Personal de Recursos 1 hora
9 ia empresa importantes de la empresa
8 Presentacion def nuevo Satisfaccidn def nuevo Personal de Recursos 1 hora
-g colaborador‘con'ef jefe inmediato integrante con |2 informacién
£ proporcionada.
Revision de las actividades en fa Familiarizar al nuevo integrante Personai de Recursos s hara
induccidn &'1a organizacidn con fas.instalacianes de la
empresa
Bienvenida y. presentacian de los Relacionar al nuevo integrante Jefe inmediata 1 hora
a comparnieros: de lahores: can las instalaciones de la
@ empresa
%’ Informacién sobre los objetivas.y. Dejar evidencia:que ¢l nuevo, Jefe inmediato % hora
a funcionas. def departamento: miembra. recibid completa I3
: dande faborara induccion a la drganizacidn
> Informacion sobre las relaciones Fomentar confianza y buenas: Jefe inmediato 1 hora
" Gue se tiene con Jos demds relaciones dé trabajo:
= departamentos de trabajo.
= Recorrido de las instalaciones del:. |- Brindar conacimiento sobre las Jefe inmediato: % hora
E ? departamento. actividades que se'realizan
o ﬁ dentra del departamento.
g = Proveer:def mobiliaria y. de las Asesor al: empieado:para: que.se Jefe.inmediato ¥ hara
o herramientas que estarana su dirija’con:ta' persona-que
% o cargo: corresponde-al desarrollar sus
3 X actividades: 3
) Entrega de descripcion: de puesto: | Brindar el documenta técnico Jefe inmediato T hora
~ que facilite al'empleade sus
S atribuciones. y abligaciones:
= Asignacidn de personas que Guiar a'empleado:al buen Jefe inmediato: J'dias
E brinde ayuda’ al nuevo integrante desemperic de:sus actividades
2 Retroalimentacidn:'y supervision Comprobar siel empleado Jefe inmediato 1:hora
- de actividades. asimifo correctamente: los
; conocimientos. proporcionados.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.6 Presupuesto para la implementacion de la propuesta

A continuacién se presenta la estimacion de los costos que se deben incurrir

para la implementacion de la propuesta:

Cuadro 6
Movimiento del personal afio 2013
Empresa corredora de seguros

escripcidn ]

’ ’ COSTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL .
1 Publicacién anuncio presé tamafio libre 2X3” full 12 ' 997.00 11,964.00
2 Reproduccién pre-solicitud de empleo (1 pégina) 500 0.50 250.00
3 Reproduccion de solicitud de empleo (2) 500 2.00 1,000.00
4 Horas hombre persona de recursos humanos 300 25.00 7,500.00

. . COSTO DE SELECCION DE PERSONAL o
1 Impresién de pruebas de idoneidad 80 0.25 20.00
2 Formato de referencias laborales y personales 120 0.25 30.00
3 Verificacion de informacién INFORNET 120 0.50 60.00
4 Formato guia de la entrevista estructurada 120 0.25 30.00
S Formato evaluacion de la entrevista estructurada 120 0.25 30.00
6 Informe de evaluacién del personal 120 0.25 30.00
7 Impresion de informe de contratacién 120 0.25 30.00
8 Poligrafo realizado al 30% del personal 80 150.00 12,000.00
9 Horas hombre (personal de recursos humanos) 864 24.75 21,384.00
;  COSTO DE INDUCCION O SOCIALIZACION DE PERSONAL | L .
1 Reproduccion de manual de bienvenida 40 ‘ 50.00 2,000.00
2 Lépices 25 1.00 25.00
3 Reproduccion lista de actividades a realizar 40 0.25 10.00
4 Reproduccion evaluacién de la induccidn 40 0.25 10.00
5 Horas hombre personal de recursos humanos 500 25.00 12,500.00
6 Horas hombre jefe inmediato 500 29.17 14,585.00

- . ‘GASTOS POR DESVINCULACION DE PERSONAL o
1 Gastos por desvinculacion (prestaciones laborales) 75,000.00

TOTAL COSTO DE ADMISION Y 50CIALIZACION 158,458.00
Fuente: Elaboracién propia 2013
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En el cuadro anterior se presentan los costos del primer afo, a los cuales debera
incurrir la organizacién para la implementacion de la propuesta, se hizo la
estimaciéon de 120 admisiones que se trabajaran en un ano, debido a la rotacion
calculada anteriormente, por lo cual, el costo total anual es de Q.158,458.00 lo
que representa Q. 4,401.61 por cada persona contratada.

Cabe aclarar que en el caso de la evaluacién poligrafica, se estimé que del
personal contratado al 67% se le realizara esta prueba, debido a que solamente
el personal que tiene contacto directo con el cliente en brindar asesoria y

negociacion con las aseguradoras, deben realizar este tipo de prueba.

Adicionalmente, en el calculo de horas hombres, el Gerente de Recursos
Humanos proporciond que el sueldo aproximado del encargado de reclutamiento
asciende a Q.6,000.00, el de un jefe de area Q.7,000.00 y del personal operativo
de Q.2,750.00, por tal motivo se hizo el calculo del costo de la hora diaria de
Q.25.00, Q.29.17 y Q.10.42 respectivamente, también, se refleja un 10%
adicional de otros gastos, lo cual se estima por aquellos costos que no fueron
contemplados en la propuesta pero que al momento de implementarla se estaran

efectuando.

Adicional a esta inversion, es necesario conocer el costo al que debera incurrir la

empresa después de un afio de implementada la propuesta.

Uno de los objetivos especificos planteados dentro de la presente propuesta, es
la reduccion del 20% de rotacién de personal, por lo que en base a esa
informacion se presenta el costo que generara la propuesta en el segundo afo

de implementacién.
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Cuadro 7
Movimiento del personal afio 2014
Empresa corredora de seguros

'COSTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL =
1 Anuncio presa tamafio libre 2X3” full color 10 1,297.00 12,970.00
2 Reproduccion pre-solicitud de empleo (1 pagina) 646 0.50 323.00
3 Reproduccién de solicitud de empleo (2) 646 2.00 1,292.00
4 Horas hombre persona de recursos humanos 300 25.00 7,500.00
. .  COSTODESELECCIONDEPERSONAL

1 Impresion de pruebas de idoneidad 120 0.25 30.00
2 Formato de referencias laborales y personales 120 0.25 30.00
3 Verificacion de informacidon INFORNET 120 0.50 60.00
4 Formato guia de la entrevista estructurada 120 0.25 30.00
5 Formato evaluacion de la entrevista estructurada 120 0.25 30.00
6 informe de evaluacidn del personal 120 0.25 30.00
7 Impresion de informe de contratacion 120 0.25 30.00
8 Poligrafo realizado al 30% del personal 30 150.00 4,500.00
9 Horas hombre (personal de recursos humanos) 500 25.00 12,500.00
. COSTO DE INDUCCION O SOCIALIZACION DE PERSONAL .

1 Reproduccion de manual de bienvenida 40 50.00 2,000.00
2 Lapices 100 1.00 100.00
3 Reproduccion lista de actividades a realizar 40 0.25 10.00
4 Reproduccion evaluacion de la induccion 40 0.25 10.00
5 Horas hombre personal de recursos humanos 300 25.00 7,500.00
6 Horas hombre jefe inmediato 300 29.17 8,751.00
. GASTOSPORDESVINCULACIONDEPERSONAL .
1 Gastos por desvinculacion (prestaciones laborales) -‘ 50,000.00

TOTAL COSTO DE ADMISION Y SOCIALIZACION 104,796.00
Fuente: Elaboracion propia 2013

3.7 Relacién costo-beneficio de la propuesta

Para conocer el beneficio que obtendra la organizacién al momento de
implementar la propuesta, a continuacién se detalla en el cuadro anterior, donde
se refleja un comparativo de los costos actuales, contra los costos de la

propuesta:
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) CUADRO 8
RELACION COSTO-BENEFICIO DE LA PROPUESTA
Empresa Corredora de seguros, ubicada en la ciudad capital

10,825, 2208500
1 27.235.00 17.240.00
. oy e
136,058.00 50,000.00

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2013

En base al cuadro anterior podemos observar que al realizar la comparacion de
los costos totales, la implementacion de la propuesta muestra para el 2014 un
ahorro de Q. 104,069.00 (CIENTO CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y NUEVE
CON 00/100), lo cual se debe a la disminucion en gastos de cada una de las
fases del proceso de admisién de personal. Al momento de llevar a la practica los
nuevos procesos de reclutamiento, seleccion y socializacion e induccion
generarian un ahorro aproximadamente del 51%, lo cual se debe a la

disminucién en gastos excesivos por la deficiencia en los procesos.

Adicional al ahorro cuantitativo mencionado, el proceso de admision vy
socializacién propuesto también tendra beneficios cualitativos, los cuales se

enlistan a continuacion:

131



Ahorro en la contratacion de personal nuevo.
Contratacion de personal calificado.

Mayor estabilidad laboral.

Identificacion del personal con la empresa.
Lealtad en los colaboradores de la empresa .

Mejoramiento de las relaciones laborales.
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CONCLUSIONES

1. La falta de eficiencia en el proceso de admision y socializacién de personal en
la empresa corredora de seguros ubicada en la ciudad capital, se debe a que no
existe un proceso adecuado con respecto a la persuasién de nuevos candidatos,
cuentan con instrumentos técnicos sin embargo, no son utilizados

apropiadamente, por lo que comprueba la primera hipdtesis planteada.

2. La empresa utiliza como principal medio de reclutamiento, personas referidas
de colaboradores de la propia empresa, limitdndose en la atraccién de

candidatos potenciales y aptos para el puesto de trabajo.

3. La empresa no cuenta con instrumentos técnicos que contribuyan a recopilar

informacion y faciliten el proceso de admision de personal.

4. El proceso de induccién no cuenta con manual de bienvenida, limitandose
unicamente a informacidn verbal sobre la organizacion, lo que cual evita desde el
inicio, que el nuevo integrante conozca y se identifique con la misidn, visidn,

valores y demas caracteristicas de la empresa.

5. No existe un formato para seguimiento y evaluacion del proceso de induccion,
y asi rectificar si el proceso fue efectivo, si cumplié con las expectativas del

nuevo integrante y si la adaptacion de éste fue la que esperaba la organizacion.
6. La empresa posee un alto porcentaje de rotacidn, lo cual ha sido provocado

por el costoso ndmero de despidos en un periodo menor a los seis meses, lo cual

refleja la deficiencia en el proceso de admisidn e integracidon de personal.

133



RECOMENDACIONES

1. Implementar la propuesta del proceso de admisidn y socializacién de personal,
con el fin de eliminar y/o minimizar las deficiencias en la forma que se llevan a
cabo las actividades relacionadas con la persuasion y orientacion para el
personal. Lo que permite a la organizaciéon contar con el personal adecuado

llevando a una mejora continua y cumplir con los objetivos de la organizacion.

2. Publicar y expandir por los medios recomendados las plazas vacantes que

existan en la organizacién, para atraer un mayor numero de aspirantes.

3. Emplear el reclutamiento y seleccidon con los procesos e instrumentos
elaborados en la propuesta, para atraer a candidatos potenciales e idéneos para
las plazas vacantes, y asi contribuir a la reduccién del indice de rotacién de

personal.

4. Facilitar a los nuevos integrantes de la organizacién el manual de bienvenida
propuesto para que sea consultada cada vez que el colaborador considere

necesario.

5. El encargado de recursos humanos debera realizar la evaluacion y
seguimiento de la induccidn, con el objetivo de verificar si existen failas en el

proceso y hacer las modificaciones que sean necesarias.

6. Implementar todas las acciones contenidas en el programa de admision y
socializacion propuesto con el fin de seleccionar, contratar e introducir
técnicamente a la organizacion al personal idéneo y asi reducir el indice de

rotacion de personal.
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ANEXO 1

MANUAL DE BIENVENIDA

1. BIENVENIDO (A)

En nombre de Corredora de Seguros le damos la mas cordial bienvenida, en
formar parte ésta gran Empresa lider en el mercado nacional donde tendra la
oportunidad de nuevos retos y la oportunidad de contar con su capacidad,
experiencia y habilidad para prestar un excelente servicio.

2. NUESTRA MISION

Somos asesores profesionales en la administracion de riesgos para el
patrimonio de nuestros clientes y expertos en el servicio que requieren.

3. NUESTRA VISION

Ser el lider en asesoria en administracion de riesgos, con presencia regional,
prestigio internacional y rentabilidad 6ptima; basados en nuestro talento
humano, la confianza de nuestros clientes y en aliados estratégicos.

4. ANTECEDENTES HISTORICOS

Corredora de seguros inicia sus actividades con la asociacién de dos
grandes expertos en el area de ventas y asesoramiento en el campo de
seguros, su experiencia y actitud positiva logra ingresar al mercado nacional
con sedes a nivel Centroamericano. Por lo que logran fundar el 15 de enero
de 1990, una empresa que se adaptaria a los nuevos cambios que el mundo
exigia.

Y asi nace una empresa lider e influyente, en el campo de la asesoria,
compra y administracién de riesgos y seguros.
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5. NUESTROS OBJETIVOS Y ALCANCES
5.1 OBJETIVO:

El colaborador de nuevo ingreso deberd comprender y resolver sus dudas
acerca de beneficios, procedimientos, politicas de la empresa; asi mismo
con este curso de induccion se pretende crear la oportunidad de pertenencia
y permanencia dentro de la empresa.

5.2 Alcance: Asesoria en la contratacion y mantenimiento de seguros de
dafnos y seguros de personas corporativos.

6. VALORES

v" HONESTIDAD
Actuar siempre de acuerdo a la verdad buscando la auténtica justicia

v" SOLIDARIDAD
Comprometerse a los clientes, compafieros, superiores y comunidad,
en toda circunstancia; aun en las mas adversas.

v RESPETO
Tratar a todas las personas reconociendo sus valores e intereses,
considerando la dignidad que todos tenemos.

v" RESPONSABILIDAD

Es reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de
nuestros actos.
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7. SERVICIOS

SEGURO

MEDICO

CHEQUEO
CELULAR

VISUAL

PARQUEO CAFETERIA
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8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Grafica No. 1
CORREDORA DE SEGUROS
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA
DIRECTIVA
Asistente junta
Directiva
Presidente
Ejecutivo
Asistente de
Presidencia
) . Director de Gerente de Gerente de Gerente de
Vice-presidente . - Gerente de Recursos Recursos
calidad Daiios Personas Humanos
Gerente de Coordinador de Gerente Jefe de Ge'e“"‘f _de Encatgada de
1 . idad — Tecnic Operaciones Informacion y Recursos
captacionR.T. calidal ecnico R.P. Tecnologia Humanos
Gerente da Coordinador lefe
. . —( Operaciones . .
Megocios Dafios Danos Administrativo
Gerent? de Gerente de Jefe de
[7| Megocios || Negocios L. P ] itidad
Personas - P Contabilida
Gerente Jete de Anilisis lefe de
—~ Comescial -
Regional de Rieszos Cobros
L{ Gerente
Comercial
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9. EN LO QUE CREEMOS

Trato justo y digno

Esfuerzo personal con principios de superacion
Liberta y responsabilidad individual y colectiva
Trabajo en equipo

Excelencia en el servicio al cliente

ANANE NN

10. LO QUE ESPERAMOS DE USTED ,
Espera que sus funcionarios y empleados laboren con:

v Honradez
o Respeto
= Vocacién de servicio
e Deseo de superacion
o Cooperacion
= Puntualidad

11. DERECHOS

v" Tener conocimiento del resultado de las auditorias realizadas de
forma constante.

v Todo colaborador que se despedido tiene derecho a la indemnizacion

v Recibir un salario justo

12. NUESTRAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

12.1 OBLIGACIONES

v Todo trabajador ademas de estar obligado a cumplir con las normas
estipuladas en el cddigo de comercio, debera:

v" En caso de inasistencia debera notificar al jefe inmediato o en su
defecto al Encargado de Recursos Humanos.

v Todo permiso debera ser por escrito utilizando los formatos de la
empresa.

v Resguardar el mobiliario y equipo que le sean otorgados

12.2 PROHIBICIONES
v Suspender o abandonar sus labores sin autorizacién
v Hacer mal uso de los recursos de la empresa
v Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o bajo efectos de
estupefacientes
v Ingreso de personas no autorizadas
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12.3 FALTAS

12.3.1 LEVES

v/ Suspension sin goce de salario cuando el colaborador hubiera sido
objeto de dos 0 mas amonestaciones escritas.

12.3.2 GRAVES
v" Alterar informacion del sistema

13. NORMAS DE SEGURIDAD

Los colaboradores deben cumplir las siguientes normas de seguridad e
higiene.

v Cuidar el equipo

v' Conservar el lugar de trabajo ordenado
v" Comunicar al jefe alguna irregularidad
v
v

Desconectar o apagar el equipo antes de retirarse de la empresa
Vestir de manera apropiada

14. JORNADA
La jornada laboral de todo empleado es de Lunes a viernes

15. HORARIO DE TRABAJO
El horario establecido es de 08:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 17:00 horas,

una hora de almuerzo, a excepcion de los descansos semanales, dias de
asueto y vacaciones anuales.

16. DIAS DE PAGOS SALARIALES

El salario a pagar a cada colaborador sera de forma quincenal por medio de
depdsito monetario.
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