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INTRODUCCION

Las empresas que pretenden ser exitosas en un mundo tan globalizado como el
actual, necesitan reconocer la importancia de la aplicacién eficiente de los
procesos de reclutamiento, seleccién y socializacién de personal, debido a que a
través de éstos se logra la captura e integracion del talento humano que posee
las mejores cualidades y aptitudes que se encuentran disponibles en el mercado

laboral.

El presente informe es una investigacion documental y de campo acerca de la
gestion del talento humano con respecto a los procesos de reclutamiento,
seleccién y socializacion de personal en una institucidn que se dedica a brindar

auxilio péstumo a las familias de los asociados fallecidos.

Este documento se encuentra dividido en tres capitulos. En el primero de ellos se
expone el marco tedrico o conceptual, que incluye todas las definiciones
relacionadas a la investigacién que han sido utilizadas para la elaboracién del

presente texto.

En el capitulo Il, se detalla un diagndstico de la situacion actual por la que esta
atravesando la asociacién, con el objetivo de determinar y conocer la forma en

gue se realizan estos procesos.

Para desarrollar este andlisis, fue necesario efectuar una investigacion de
campo, utilizando diversas técnicas como la entrevista, ésta se realizé a los
individuos encargados de llevar a cabo las fases de admision y socializacion de
personal, también se aplico una encuesta con el fin de recabar opiniones de los
colaboradores sobre su ingreso a la institucion. Ademas se empled la
observacion directa, buscando brindar veracidad a las técnicas anteriormente

mencionadas, todo ello con la finalidad de identificar las falencias en los



procesos de integracion y organizacion de personal, especificando los aspectos
negativos y asi proponer una solucion viable que al ser implementada contribuya

al desarrollo de la asociacion.

Derivado de lo anterior surge el capitulo Ill, como una propuesta para la
implementacion formal de los procesos para integrar y organizar personas, en el
gue se establecen los lineamientos e instrumentos técnicos de caracter
administrativo, que facilitarian la basqueda, seleccion y socializacion del talento

humano mejor capacitado dentro del mercado laboral.

Para finalizar se brindan las conclusiones y recomendaciones pertinentes del

estudio, asi como la bibliografia en la que se basa el presente informe.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Instituciones mutualistas

Este concepto hace referencia a “una institucion que carece de fines de lucro y
gue esta regida bajo el precepto de la asistencia mutua. Los integrantes de una
mutual trabajan de manera coordinada y solidaria para brindar servicios a los
miembros de la asociacion, estas suelen financiarse a través de las

contribuciones o cuotas de sus socios.” (8:s.p)

Con referencia a la definicion expuesta en el parrafo anterior, se puede inferir
gue estas instituciones son de caracter privado, y prestan un servicio sin fines de
lucro, con el Unico objetivo de ayuda al projimo, en este caso el asociado, asi
mismo son financiadas por contribuciones de los propios miembros de las

organizaciones.

Estas instituciones funcionan como un fondo de ahorro, con la salvedad de que
en estas no se genera ningun tipo de interés, sin embargo son de gran ayuda
para los colaboradores que la integran, brindandoles la oportunidad de otorgarles
privilegios econdmicos a los familiares de los mismos, una vez que estos

fallecen.

1.1.1 Instituciones mutualistas que se dedican brindar auxilio postumo
Este tipo de instituciones brindan un servicio péstumo a las familias o herederos
de los asociados fallecidos, permitiendo con ello mitigar de forma econ6émica y

moral, el dolor por el deceso de la persona.

En Guatemala existen diversas organizaciones que brindan este servicio, por

ejemplo:



Asociacion de auxilio péstumo del empleado de Salud Publica.

Asociacion de auxilio pdstumo del magisterio nacional.

Asociacion mutualista de especialistas retirados del Ejército de
Guatemala.

Asociacion de antiguos telegrafistas y radio telegrafistas de Guatemala.

1.2 Administracion

Antes

de profundizar en el tema, es pertinente analizar diferentes definiciones

para poder entender con precision la dimension de este término:

a)

b)

d)

“Coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se realicen de
manera eficiente y eficaz con otras personas y a traves de ellas.” (11:7)
"Es el proceso de diseiar y mantener un ambiente donde los individuos
gue trabajan juntos en equipos, cumplen metas especificas de manera
eficiente." (7:4)

“‘Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.” (10:17)
‘Es el empleo de la autoridad para organizar, dirigir, y controlar a
subordinados responsables (y consiguientemente, a los grupos que ellos
comandan), con el fin de que todos los servicios que se prestan sean

debidamente coordinados en el logro del fin de la empresa.” (9:s.p)

La administracion pretende guiar y dirigir a los esfuerzos de las personas a

través de la ejecucién de una serie de actividades, para que estas logren los

objetivos establecidos.

Por lo tanto para concluir se puede inferir que esta consiste en la planificacion,

organizacion, integracion, direccién y control de cada uno de los recursos que

dispone una empresa para alcanzar sus objetivos, por lo que es un proceso que



se lleva a cabo a través de una serie de fases secuenciales y necesarias

conocidas como proceso administrativo, siendo estas:

Figura No. 1

Planeacion

Organizacion

Proceso Integracion
administrativo
Direccion
Control

Fuente de elaboracion propia, afio 2015.

Para el presente estudio solamente se abarcaran las primeras tres fases del

proceso administrativo.

1.2.1 Planeacion

Es la primera fase del proceso administrativo en la cual se establecen los
diferentes cursos de accion, politicas, procedimientos y métodos que se llevaran
a cabo en un futuro para alcanzar un objetivo determinado, a partir claro esta de

un analisis de las experiencias del pasado y del entorno actual.

Esta etapa a nivel empresarial se considera el punto de partida para la
implementacion de cualquier tipo de negocio, debido a que a través de ella se

busca prever y anticipar posibles obstaculos que se presenten durante el



desarrollo del mismo, estableciendo las bases y cimientos administrativos

necesarios para alcanzar los objetivos que se pretenden cumplir.

1.2.1.1 Instrumentos de la planeacion

a) Plan de accién

En este tipo de plan se determinan y se presentan las tareas, definiendo para ello
los plazos de tiempo especificos y el monto de los recursos asignados que se

necesitan con el fin de lograr un objetivo planteado.

1.2.2 Organizacion
“Constituye la fase del proceso administrativo que permite entrelazar las labores

de diferentes personas en la conquista de las metas de la compania.” (1:124)

Cuando se describe la segunda etapa del proceso administrativo, es decir, la
organizacion, se hace referencia al disefio de la estructura formal de una
institucion, a través del agrupamiento de los individuos de acuerdo a las
funciones que realizaran y bajo una jerarquia especifica que contiene la
autoridad de velar por el buen cumplimiento de las mismas, esto con el fin de

encausar los esfuerzos, para el logro de los objetivos establecidos.

1.2.2.1 Instrumentos de la organizacion

La funcion de organizacion posee diversos instrumentos, entre los cuales estan:

a) Organigramas
“‘Representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una de
sus areas en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los érganos

que la componen.” (4:78)

Los organigramas son la radiografia de la empresa en la cual se muestran las

diferentes unidades administrativas, observando en ellas las relaciones, lineas de

4



autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion, entre otros aspectos, que

posee la misma.

b) Descriptores de puestos

También son llamados perfiles de puestos, estos son basicamente una resefia
del contenido de los puestos que integran a la organizacion, comunmente en
estos se muestran las distintas relaciones (externas e internas), las facultades, y
funciones (principales, secundarias y ocasionales), asi como el conocimiento,

experiencia requerida, entre otros, que solicita el puesto.

En palabras mas simples son formatos utilizados para la descripcion del cargo,
constituyen un instrumento esencial para las organizaciones durante los
procesos de reclutamiento, seleccion y socializacibn de personas, pues
proporcionan la informacién basica sobre las funciones y responsabilidades que

tiene cada puesto.

Los descriptores de puestos representan una importante ayuda debido a que a
través de estos se muestra el contenido del puesto, es decir todas las
atribuciones, relaciones, conocimientos, nivel de experticie, entre otros que el

empleados debe cumplir, para poder ejercer con eficiencia el cargo asignado.

La informacion minima que debe contener un descriptor de puesto, la cual servira
para establecer el perfil que debera cumplir cualquier candidato, segun la plaza

que se encuentre vacante son:

e Identificacién del puesto.
e Objetivos del puesto.

e Atribuciones del puesto.



e Especificaciones del

gue incluye requisitos, habilidades,

conocimientos, experiencia, entre otros.

e Supervision recibida y ejercida.
e Relaciones del puesto.

e Responsabilidades.

c) Diagrama de flujo

Es la representacion grafica de la participacion directa de cada puesto de trabajo

en un determinado proceso, detallando las actividades y los responsables de

efectuar las mismas.

Para la realizacion del presente informe se utilizard la simbologia ANSI

(American National Standard Institute), para la elaboracién de los diagramas de

procesos, a continuacion se presentan estos simbolos:

Figura No. 2

Simbologia del diagrama de flujo

D

Inicio/Fin: Indica, inicio y final de un
procedimiento.

Operacion: este simbolo significa que
se invirtié esfuerzo fisico y mental, para
realizar una actividad.

Revision: Verificar si se cumple con lo
requerido.

Documento: Se elaboran documentos
para el control de cobros, pagos o
realizacion de tareas.

[T
-
<>

Decision: Indica cuando se debe o no
continuar una accion.




Traslado: Existe cambio de funciones
de las personas para continuar el
proceso.

Conector dentro de la pagina: Indica
gue existe una conexion dentro de la
hoja.

Archivo de documentos: Se almacena
la papeleria y la documentacion del
proceso.

Fuente de elaboracion propia, afio 2015.

1.2.3 Integracién

“Consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional.
Esto se realiza mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de
trabajo, el inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion,
contratacién, ascenso, evaluacién, planeacién de carreras, compensacion y
capacitacion o desarrollo, tanto de candidatos como empleados en funciones a

fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas.” (5:364)

Por lo tanto segun la definicion anterior, la integracion del personal involucra
llenar y mantener ocupados cada uno de los puestos que conforman la estructura

organizacional de las empresas.

En este proceso administrativo es donde mas participacién y atencion recibe el
recurso humano, debido a que en este se realiza la integracién del personal, asi
como la evaluacion, retencién, compensacion y desarrollo de cada uno de los

colaboradores de la empresa.




1.2.3.1 Gestion del talento humano

“Es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los
cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas Yy evaluacion del

desempeno.” (2:9)

‘Es la forma en que la organizacién maneja sus actividades de reclutamiento,
seleccion, formacion, remuneracion, prestaciones, comunicacion, higiene y

seguridad en el trabajo.” (2:2)

Derivado de las anteriores explicaciones sobre el término de gestion del talento
humano, se puede inferir que esta es la aplicacion correcta de los procesos de
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas Yy evaluacion del
desempefio, que se dan dentro de las organizaciones, y que a través de esta se

busca alcanzar los objetivos y metas establecidos.

Para la gestion del talento humano, es muy importante conocer el impacto que
tiene la rotacion del personal dentro la organizacion, de ese modo tomar las
medidas correctivas necesarias, y evitar el despilfarro de los recursos, es por ello

gue a continuacién se explica el rol de este concepto.

1.2.3.1.1 Rotacion de personal
“Es el resultado de la salida de algunos empleados y la entrada de otros para

sustituirlos en el trabajo.” (2:91)

Como resultado de la definicion anterior podemos concluir que la rotacion de
personal son todas aquellas desvinculaciones ya sea por despido o por iniciativa
propia de los colaboradores, las cuales exigen que las organizaciones, inicien los
procesos de busqueda, seleccion, contratacion y socializacion de nuevo

personal, incurriendo con ello en un costo para cubrir las plazas vacantes.
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a) Indice de rotacion de personal
“El indice de separaciones mide la proporcion de estas en relacion con el tamafio

de la fuerza de trabajo.” (2:76)

Derivado de la definicion anterior se puede inferir, que a través del célculo de
este indice se determinara el porcentaje de personas que han dejado de

pertenecer a la organizacion ya sea por despidos o renuncias.

Para la determinacion de este indice se toman en cuenta distintos factores como
lo son: las contrataciones, la creacién de nuevas plazas, los despidos, renuncias
y abandono de puestos, asi como el nimero de empleados antes y después de
gue acontecieran estos sucesos. A continuacion se presenta la féormula aritmética

para determinar este indice:

(IR) indice de rotacion= (Admision + Desvinculacion)/ 2 * 100

Promedio de empleados de la organizacion

En donde:

Admisiones = Nuevas Plazas + Contrataciones

Desvinculaciones = Despidos + Renuncias + Abandono

Inventario inicial = Cantidad de trabajadores

Inventario final = Inventario inicial + Admisiones - Desvinculaciones

Promedio de empleados de la organizacion = (Inv. inicial + Inv. final) / 2

b) Costos de larotacion del personal

Como se mencioné anteriormente, es importante que las empresas consideren el
impacto que tiene la rotacion de personal, como un costo que merma la
generacion de utilidades, debido a que son precisamente los colaboradores de la

misma los que determinan el éxito o fracaso de cada una de las organizaciones.



Los diversos costos en que se incurren por la rotacion del personal se muestran

en el siguiente cuadro:

Figura No. 3

COSTOS POR ROTACION DEL PERSONAL

Costos de Costos de Costos de Costos de
Reclutamiento Seleccidn Entrenamiento Desvinculacion
Proceso de Entrevistas de Programas de Pago de
reclutamiento del seleccion. integracion. salarios y
empleado. liquidacion de
Aplicacion y Induccion. derechos del trabajo
Propaganda. calificacion de (vacaciones
pruebas de Costos directos de proporcionales,
Visitas a conocimiento. la formacion. aguinaldo, etc.)
Escuelas.

Atencioén a los
candidatos.

Tiempo de los
reclutadores.

Estudios
de mercado.

Aplicacion y
calificacion de
tests.

Tiempo de los
seleccionadores.

Verificacion de
referencias.

Tiempo de los
instructores.

Baja productividad
durante la
formacion.

Pago de
prestaciones.

Entrevista de
separacion.

Costos del
outplacement.

Puesto vacante

Cuestionarios y Examenes hasta encontrar
costo del médicos y de sustituto.
procesamiento. laboratorio.

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestion del talento Humano. Ed. Mc Graw Hill Pag. 93.

Es importante que las empresas pongan énfasis durante el desarrollo de la fase
de integracion, sobre todo durante el reclutamiento, seleccion y socializacion del
personal, para que los nuevos colaboradores sean los idoneos para ocupar el
puesto vacante y posteriormente se acoplen de forma correcta a la organizacion,

y asi evitar posibles costos relacionados con la rotacion de personal.
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1.2.3.1.2 Proceso de gestion del talento humano

Dependiendo de la dimensién de la empresa, asi es como se aplica cada uno de

los siguientes procesos:

Figura No. 4

Gestion el talento
humano

Procesos para

Procesos para

Procesos para

Procesos para

Procesos para

Procesos para

ntearar bersonas organizar a las recompensar a desarrollar a las retener a las auditar a las
grarp personas las personas personas personas personas
- Orientacién de -Formacion -Higiene y - Banco de datos
L -Desarrollo segurida
ersonas - Remuneracion D I dad i
- Reclutamiento - Disefio de  Prestaciones - Aprendizaje -Calidad de vida Iﬁ;ztr?nrg%foﬂe
- Seleccion puestos Incentivos -Administracién | |- Relaciones con administrativa
- Evaluacion del del conocimiento los empleados y
desempefio los sindicatos

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento Humano. Ed. McGraw Hill Pag. 15.

Para el presente estudio solamente se abordaran los procesos para integrar y

organizar personas.

A) Proceso paraintegrar personas

“Son los procesos para incluir a nuevas personas en la empresa. Se pueden

llamar procesos para proveer o abastecer personas. Incluyen el reclutamiento y

la seleccion de personal.” (2:15)

En este proceso se establece la forma en que la organizacion pretende

incorporar

personas,

para cubrir

los puestos vacantes en la

desarrollandose para ello en dos etapas: reclutamiento y seleccion.

11

misma,



A.l) Proceso de reclutamiento

“‘Proceso mediante el cual la organizacion atrae candidatos del mercado de
recursos humanos para abastecer su proceso de seleccion. El reclutamiento, es
un proceso de dos vias: comunica y divulga oportunidades de empleo, al mismo
tiempo que atrae a los candidatos al proceso de seleccion. Si el reclutamiento
s6lo comunica y divulga, no alcanza sus objetivos bésicos. Lo fundamental es

que atraiga candidatos para que sean seleccionados.” (2:116)

Entiéndase como mercado de recursos humanos, a la totalidad de personas que
se encuentran buscando trabajo, 0 que ya estén empleadas, pero permanecen
en busca de mejores oportunidades de empleo. La funcion principal del proceso
de reclutamiento, es la divulgacion y atraccién de candidatos potenciales, los
cuales pueden ser elegidos o no, para cubrir la plaza vacante. A continuacion se
muestra un esquema del proceso de reclutamiento, para una mayor comprension

del mismo:

Figura No. 5
Proceso de reclutamiento
Requisicion de
empleado
¥
Definicion de descriptor
del puesto
¥
Tipos de
reciutamiento
Reclutamiento Reclutamiento
interno externo
L] 3
Tecnicas de Teécnica de
reciutamiento recliutamiento
Recepcion de
Curnculum Vitee

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.
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a) Requisicion de empleado

Este instrumento permite a las diferentes autoridades de la organizacion, solicitar
personal, para cubrir una plaza vacante, cominmente en este documento se
establecen los requerimientos personales, escolares, laborales y de experiencia

del candidato, asi como las caracteristicas del puesto.

b) Definicién de descriptor del puesto
En este paso se examina el descriptor del puesto vacante, con el fin de poder
establecer formalmente las diferentes caracteristicas escolares y laborales, entre

otras, que tiene que cumplir el proximo empleado, para poder ocupar el cargo.

Como se menciond anteriormente este instrumento es de vital importancia para
el establecimiento de las cualidades, aptitudes y actitudes que debe tener la
persona que ocupe un puesto vacante, por lo que es necesario mantenerlo

actualizado acorde a las necesidades de la organizacion.

c¢) Reclutamiento interno
“Actua en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion -colaboradores-
para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o0 mas

motivadoras.” (2:116)

El reclutamiento interno, es una herramienta 0til para encontrar dentro de la
misma organizacion, el talento humano necesario para cubrir posibles plazas
vacantes. A través de éste se crean relaciones de compromiso mas fuertes entre
el empleado y la empresa, debido a la oportunidad de desarrollo que se brinda
con este tipo de reclutamiento.

A continuaciéon se detallan algunas ventajas y desventajas de esta fuente de

reclutamiento:
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Ventajas:

“1. Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion.

. Motiva y fomenta el desarrollo profesional de los trabajadores actuales.

. Incentiva la permanencia de los empleados y su fidelidad a la organizacion.
. Ideal para situaciones estables y de poco cambio en el contexto.

. No requiere la ubicacion organizacional de los nuevos miembros.

. Probabilidad de mejor seleccion, pues los candidatos son bien conocidos.

~N O OB WN

. El costo financiero es menor que el del reclutamiento externo.

Desventajas:

. Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas.
. Facilita el conservadurismo y favorece la rutina actual.

. Mantiene casi inalterable el actual patrimonio humano de la organizacion.
. Ideal para empresas burocraticas y mecanicistas.

. Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

o 01 A WN P

. Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo.” (2:119)

En conclusién con el otorgamiento de oportunidades de desarrollo dentro de la
empresa, a través de la utilizacion de las fuentes de reclutamiento de caracter
interno, se busca que las organizaciones fortalezcan los lazos de fidelidad con
los colaboradores, ademas de brindarles crecimiento profesional y aunado a eso
tener un ahorro monetario considerable en temas relacionados con la integracion

de personal.

A continuacion se detallan algunas técnicas de reclutamiento interno:
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Figura No. 6

Técnicas de reclutamiento interno

— Base de datos interna

— Avisos en carteleras

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

e Base de datos interna: esta es una base de datos de todos los colaboradores
de una organizacién, en donde se expone el perfil actualizado del empleado,
en términos de sus datos personales, experiencia laboral, escolaridad, entre

otros.

e Avisos en carteleras: en esta técnica se colocan en una pizarra 0 espacio
fisico de mucha concurrencia por parte de los empleados de una empresa,
toda la informacion del puesto vacante.

d) Reclutamiento externo

En este la busqueda del personal para cubrir plazas vacantes, se realiza en el
mercado de recursos humanos, es decir, todas aquellas personas que se
encuentran desempleadas que buscan trabajo y los que se encuentran
trabajando pero buscan mejores oportunidades de desarrollo. A continuacion se

detallan algunas ventajas y desventajas de esta fuente de reclutamiento:

Ventajas:

“1. Introduce ideas nuevas en la organizacion: talentos, habilidades vy
expectativas.

2. Enriquece el patrimonio humano, por el aporte de nuevos talentos y
habilidades.
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3. Aumenta el capital intelectual al incluir nuevos conocimientos y destrezas.

4. Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas aspiraciones.

5. Incentiva la interacciébn de la organizacion con el mercado de recursos
humanos.

6. Es apropiado para enriquecer el capital intelectual de forma mas intensa y

rapida.

Desventajas:

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

2. Reduce la fidelidad de los trabajadores, al ofrecer las oportunidades a
extrafios.

3. Requiere aplicar técnicas de seleccién para elegir los candidatos externo, y
eso significa costos de operacion.

4. Exige esquemas de socializacion organizacional para los nuevos empleados.
5. Es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro que el reclutamiento interno.”
(2:121)

Existen algunas técnicas de reclutamiento externo, estas son:

Figura No. 7

Técnica de reclutamiento externo

Paginas web

Publicaciones en periodicos

Por recomendacion de los empleados

Banco de datos

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

16



Paginas Web: hoy en dia resulta muy facil el uso de esta herramienta
cibernética, la cual ha desplazado las otras formas de reclutamiento
tradicionales, debido a que tiene una mayor penetracion y por lo tanto atrae a

mas candidatos para ocupar las plazas vacantes.

Publicaciones en periodicos: como su nombre lo indica, se colocan los
anuncios de empleos, en los clasificados de los diarios de mayor difusién,
comunmente para colocar dichos anuncios se utiliza la técnica AIDA, es decir
estos deben llamar la Atencidn, desarrollar Interés, crear Deseo mediante el
aumento del interés y por ultimo debe generar una Accion en este caso

mandar su curriculum vitae.

Por recomendacion de los empleados: como su nombre lo indica en este los
colaboradores desempeiian un papel importante al informarles a sus
amistades, sobre las oportunidades de empleo en la organizacion, por lo que

se considera una técnica de reclutamiento de bajo costo y alto rendimiento.

Banco de datos: cada vez que un candidato envia su curriculum vitae a las
organizaciones, estas van almacenando la informacién de los mismos, ya sea
para cubrir las plazas que estan disponibles en ese momento o0 que en un

futuro se pudieran llegar a aperturar.

Al realizar las labores de reclutamiento y tomar la decisién de utilizar las fuentes

externas para la divulgacion y atraccion de personal, las organizaciones se

aseguran llegar a un mayor numero de posibles candidatos y asi tener una

mayor posibilidad de encontrar al personal idoneo para el puesto.
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e) Recepcion de curriculum vitae
Este es el ultimo paso del proceso de reclutamiento, como su nombre lo indica
consiste en la entrega del curriculum vitae por parte del candidato al puesto, a

las autoridades encargadas del proceso.

Algunos autores mencionan que el proceso de reclutamiento culmina, cuando el
candidato llena la solicitud de empleo, sin embargo para la presente

investigacion esta actividad se realizara como parte del proceso de seleccion.

A.2) Proceso de seleccion
“Es el proceso de decisidon, con base en datos confiables para afiadir talentos y

competencias que contribuyan al éxito de la organizacion a largo plazo.” (2:137)

De la definicion anterior se puede concluir, que a través de este proceso finaliza
la adquisicion de nuevo personal, es decir, se cubren las plazas vacantes con las

personas idoneas segun los requerimientos de la organizacion.

La realizacion eficiente de las labores de seleccion, determinard el éxito o
fracaso en la eleccion del candidato idéneo para ocupar el puesto vacante,
debido a que en esta, se evallan desde distintas dimensiones a todos los

postulantes, con el objetivo de encontrar al personal mas competente.

El proceso de seleccion presenta las siguientes etapas:
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Figura No. 8

Etapas del proceso de seleccion

Revisién del
Curriculum
vitae

Solicitud de
empleo

Entrevista
preliminar

De
conocimiento

Aplicacion de

pruebas de
seleccion
Psicoldgicas
Proceso de Entrevista a
seleccion profundidad

Verificacion de
referencias y
antecedentes

Examen
médico

Decision de
seleccién

Contrato de
trabajo

Fuente: elaboracién propia, afio 2015.

a) Revision del curriculum vitae

Este es el primer filtro, en el cual solamente son elegidos los candidatos que
cumplen con el perfil de puesto que se busca cubrir, depurando por lo tanto la
lista de postulantes a los cargos. Esta depuracion se realiza a través de la

utilizacion de un instrumento el cual es previamente elaborado con base al
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descriptor del puesto y en donde se establecen las distintas caracteristicas que

deben cumplir los candidatos.

b) Solicitud de empleo

“‘Es un formato que llena el candidato con sus datos personales, escolaridad,
experiencia profesional, conocimientos, direccion y teléfono, para contactarle.”
(2:97)

Su principal funcion es conocer y brindar un panorama mas profundo de los
distintos candidatos, a través de la interrogacion en aspectos familiares,

laborales, escolares, entre otros de cada uno de los postulantes.

c) Entrevista preliminar

Esta es una entrevista general con cada uno de los candidatos, la cual
comunmente es realizada por el personal de recursos humanos, a traves de ella
se busca profundizar y obtener mayor informacién de cada uno de postulantes al

cargo.

Regularmente la entrevista es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas
personas con la finalidad de determinar la afinidad del candidato a un

determinado puesto de trabajo.

Por lo tanto encontrandose inmersa en un proceso de comunicacion, se padecen
de algunas desventajas, como por ejemplo: el ruido, la omision, distorsion,
sobrecarga, entre otras; las cuales pueden ser minimizadas por medio de un

cuestionario estructurado.

Es importante mencionar que la entrevista puede ser realizada comunmente de

forma:
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e “Totalmente estandarizada: es la entrevista estructurada y con una ruta

preestablecida a efecto de obtener respuestas definidas y cerradas.

e Estandarizada en las preguntas: es la entrevista con preguntas previamente

elaboradas, pero que permiten una respuesta abierta.

e Dirigida: es la entrevista que termina en el tipo de respuesta deseada, pero no

especifica las preguntas, las deja a criterio del entrevistador.

e No dirigida: es la entrevista totalmente libre y que no especifica las preguntas,

ni las respuestas requeridas.” (2:150)

Dentro de las acciones preliminares que se deben llevar a cabo para efectuar

una entrevista con eficiencia y eficacia estan:

v

AN NN

Identificar los principales objetivos que se busca con la entrevista.

Crear un clima favorable.

Conducir la entrevista hacia los objetivos buscados.

Evitar preguntas discriminatorias.

Interactuar con el entrevistado, respondiendo las preguntas que realice.
Efectuar las anotaciones pertinentes luego de haber culminado la

entrevista.

Una de las principales oportunidades que presenta la aplicacion de la entrevista

preliminar, es precisamente la verificacion y validacion a través de la observacion

de la informacion proporcionada por los candidatos.

Es importante mencionar que algunas instituciones, poseen formularios de

evaluacion de entrevista, con la finalidad de registrar las impresiones generales

gue se tienen del candidato y asi tomar una mejor decision.
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d) Aplicacion de pruebas de seleccion
Es importante tomar en cuenta el puesto al que esté aplicando el candidato, pues
el tipo de prueba podra variar dependiendo si serd efectuada a un puesto

gerencial, mando medio 0 un puesto operativo.

A continuacion se describen algunas pruebas que pueden ser tomadas en cuenta
por las instituciones, las cuales podran ayudar a conocer las capacidades y

aptitudes de los candidatos.

v' De conocimientos
“Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y especificos

de los candidatos que exige el puesto a cubrir.” (2:154)

Este tipo de prueba busca comprobar el nivel de conocimiento que tiene el

candidato, y asi confrontarlo con el requerido por el puesto vacante.

v' Psicoldgicas
‘Representan un promedio objetivo y estandarizado de una muestra de

comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas.” (2:155)

En estas se miden las aptitudes, comportamientos y las distintas formas de
actuar de los individuos, buscando con ello determinar las reacciones de los
mismos ante posibles eventualidades que se puedan presentar en el desarrollo

del trabajo.

e) Entrevista a profundidad

Este tipo de entrevista es realizada regularmente por los gerentes o encargados
de los distintos departamentos, que requirieron que se cubriera la plaza vacante,
con el fin de que los mismos tengan relacion con cada uno de los candidatos y
observen cuél de todos ellos se adecua mejor al perfil solicitado. Como se
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menciond anteriormente existen diversas opciones de entrevistas que pueden

ser efectuadas a profundidad y dependeran del personal a cargo del proceso.

f) Verificacion de referencia y antecedentes

“Son validaciones que proporcionan datos adicionales a la informacion
presentada por el solicitante y que permiten la verificacion de su exactitud.”
(6:189)

Como su nombre lo indica en esta etapa se realiza la revision de las referencias
y antecedentes brindados por los candidatos, con el objetivo de corroborar o

detectar posibles omisiones en la informacién brindada por los mismos.

Actualmente es una practica comun y casi obligatoria para continuar dentro del
proceso de seleccion de las organizaciones, pues a través de éstas se
confirmara o no, la informacion recolectada dentro del curriculum vitae, solicitud

de empleo y entrevistas.

g) Examen médico
Es una evaluacion fisica de los candidatos, para determinar las condiciones
generales de salud de los mismos, y asi detectar posibles enfermedades que

dificulten en el futuro el ejercicio de las funciones del puesto vacante.

h) Decision de seleccion

Una vez evaluado los pasos anteriores, entre los diferentes postulantes a los
cargos, es tomada la decisiébn de quien sera el encargado de ocupar la plaza
vacante. Regularmente esta decision es tomada de forma integral por la persona
gue requirio el personal y los colaboradores que llevaron a cabo el proceso de

seleccion.
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i) Contrato de trabajo
Este es el ultimo paso del proceso de seleccidon y no es mas que el vinculo de
caracter legal, que establece los derechos y obligaciones de los futuros

empleados, con el empleador.

Es importante que el empleador ponga énfasis en este instrumento para que se
detallen cada uno de los aspectos relevantes que benefician y comprometen a
los trabajadores, esto con el fin de que en un futuro no existan problemas por

inconformidades de algunas de las partes.

B) Proceso para organizar a las personas

Es el segundo proceso para gestion del talento humano, también es conocido
como el proceso de organizar o colocar personas, y estd compuesto por los
siguientes subprocesos:

e Socializacion del personal.

e Disefo de cargos.

e Evaluaciones del desempefio.

Para la presente investigacion solamente se abordara el primer subproceso, es

decir la socializacion del personal.

B.1) Proceso de socializacion
En este proceso se busca integrar a los nuevos colaboradores al ambiente,
cultura y contexto de la organizacion, para que éste se comporte y realice sus

funciones de acuerdo a las expectativas de la misma.

Este elemento es importante para los trabajadores, en especial para el personal
de reciente ingreso, debido a que busca reducir la tensién en los primeros dias y

semanas en su nuevo ambiente de trabajo.
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Es esencial que las organizaciones tengan mucho énfasis en el acoplamiento de
los nuevos colaboradores a la institucion, esto con el fin de establecer lazos y
relaciones labores a largo plazo, lo cual facilitara el logro de los objetivos

previamente establecidos.

Los empleados pueden aprender la cultura de la organizacion, de diversas

formas por ejemplo:

e Historias: son todas aquellas narraciones sobre eventos 0 acciones
importantes, que transmiten el espiritu de la organizacion.

e Rituales y ceremonias: tiene como fin expresar los valores principales de la
organizacion, a través de actividades que se realizan de forma repetitiva, un
ejemplo de ello son los aniversarios de la institucion.

e Simbolos materiales: estos constituyen la comunicacion no verbal por ejemplo
el edificio, mobiliario, la distribucién de las oficinas, entre otros, definiendo el
grado de igualdad o diferenciacion entre las personas.

e Lenguaje: a traves de éste se puede identificar a los miembros de una cultura
o subcultura, asi como las frases y significados que son especificos para una

organizacion.

Para lograr la socializacién en las organizaciones, existen tres etapas:

a) Pre-ingreso: esta etapa se encuentra dirigida a los candidatos que pretenden
ingresar a la empresa, es decir, inicia desde el proceso de la seleccidon
escogiendo a los aspirantes cuyos valores, actitudes y expectativas se adecuan
a la cultura de la organizacion, transfiriéndoles para ello informacion general,

como la historia, filosofia empresarial, y estructura organizacional.

b) Ingreso: esta es realiza a través de la induccion, es decir, son todos los

esfuerzos que emplea la organizacion, para darle a conocer diversos aspectos
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generales y del puesto a los nuevos colaboradores de la misma. Da inicio con la
notificacién al candidato elegido para ocupar el puesto vacante, aprovechando la
oportunidad para aclararle que la decisibn de contratacibn se hace

exclusivamente por los méritos demostrados.

b.1) Induccién general

Esta consiste en la presentaciéon formal de las instalaciones, y colaboradores que
integran a la organizacion, asi como la explicaciéon de la filosofia empresarial,
normas, reglas, estatutos y otros que la rigen, cominmente se le brinda al nuevo
colaborador un manual de bienvenida en donde se muestra todo lo referente a la

institucion.

Con la ejecucion de la induccion se busca que los nuevos colaboradores
conozcan y comprendan los distintos aspectos que dan sentido al funcionamiento

de la organizacion.
A continuacion se presenta en términos generales el bosquejo de temas que

puede llevar este manual, es importante mencionar que el contenido del mismo

dependera de cada organizacion.
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Figura No. 9
Manual de bienvenida

» Mensaje de bienvenida » Cudles son sus beneficios
» Historia de la organizacion v' Vacaciones y descanso
» Negocio de la organizacion semanal
» Usted es su futuro v' Dias festivos
» Lo que usted debe conocer v Seguro de vida en grupo
v Horario de descanso v Asistencia médico-
v' Periodos de descanso hospitalario
v Ausencias de trabajo v Estacionamiento y
v' Registros y controles transporte
v' Dias de pago v' Programas de
v Prevencion de accidentes entrenamiento
v Utilizacién de teléfonos v" Plan de sugerencias
v Supervision v Planes de seguridad
v Sitio de trabajo social
v Sitio de utileria vy v Servicio social
desplazamiento > Beneficios especiales para usted
v Sindicato
v" Planes educativos
v' Restaurante y cafeteria
v Club recreativo

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento Humano. Ed. Mc Graw Hill Pag. 191.

b.2) Induccion especifica

v" Induccién al departamento

Es la presentacion formal del nuevo colaborador en el area donde realizara sus
labores cotidianas, buscando con ello que conozca a sus compafieros, y el sitio
especifico donde realizara su trabajo.
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v" Induccién al puesto

Es la presentacion formal al nuevo colaborador de sus funciones, atribuciones y
obligaciones, regularmente se le entrega un documento que describe el puesto
gue ocupara, y se le asigna un compafiero de trabajo como tutor, facilitando con

ello que se incorpore a sus labores diarias dentro de la organizacion.

La etapa de ingreso busca por lo tanto entablar una relacion con el nuevo
empleado, con el objetivo de que este Ultimo conozca a la organizacion y que se
acople a la cultura de la misma, con la finalidad de facilitar su estadia y el

ejercicio de sus funciones dentro la institucion.

c) Metamorfosis: tanto el colaborador como la organizacion estan sujetos a
cambios permanentes de sus objetivos y valores, lo cual exige un esfuerzo de las
dos partes para un continuo acoplamiento, que se realiza durante esta etapa del

proceso de socializacion.

1.3 Presupuesto
Este contempla y proyecta todos aquellos recursos humanos, materiales,
econdmicos y financieros necesarios para la ejecucion de los objetivos que las

organizaciones pretenden alcanzar.

Para el presente estudio este instrumento permitird brindar un panorama de los
costos por la realizacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y
socializacion de personal, para con ello dar a conocer a las autoridades de la

asociacion la cantidad de dinero a invertir en su desarrollo.
1.4 Analisis costo beneficio
Este constituye una importante herramienta de analisis para la implementacion

de cualquier tipo de proyecto o propuesta, ya que se realiza una comparacion
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cuantitativa y cualitativa de los costos y beneficios por su ejecucion, brindando un

panorama mas amplio a las organizaciones para la toma de decisiones.
En la presente investigacion se realizard este andlisis para determinar la

viabilidad de la implementaciéon de esta propuesta, ademdas de resaltar los

aspectos positivos de poner en marcha la misma.

29



CAPITULO II
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
SOCIALIZACION DEL PERSONAL DE UNA INSTITUCION MUTUALISTA QUE
SE DEDICA A BRINDAR EL AUXILIO POSTUMO A LAS FAMILIAS DE LOS
ASOCIADOS FALLECIDOS

2.1 Justificacion

Ante las dificultades que esta teniendo la asociacion en el desarrollo de la
gestion de talento humano, las cuales se manifiestan en la deficiente eleccion de
personal a través del reclutamiento y seleccién de personas que no cumplen de
forma idonea con los requisitos de los puestos vacantes y aunado a esto la
escaza orientacion brindada a los nuevos empleados, lo cual estd ocasionando
gue la rotacion de personal haya ido en aumento en los ultimos afos, la
integracion de los nuevos trabajadores a la institucion no sea la adecuada, y que
no permanezcan mucho tiempo en la empresa, desperdiciando con ello los
recursos que gasto durante la admision y socializacion de personal, reduciendo

la productividad general de la organizacion y la atencion al cliente externo.

Por lo anterior es importante estudiar la forma en que se realizan las labores para
integrar y socializar personas en la empresa objeto de estudio, estableciendo con
ellos las causas y efectos que originan la problematica, para posteriormente

implementar las medidas correctivas.

2.2 Metodologia utilizada en la investigacion

Para la realizacion del presente estudio fue utilizado como base el método
cientifico, a través de su fase indagadora en la cual se efectudé una investigacion
de campo, con el propésito de recopilar la informaciéon necesaria para la

comprobacién de las hipétesis planteadas.



Toda la informacién que se muestra en este capitulo fue recolectada en una
institucion que se dedica a brindar el auxilio péstumo a las familias de los
asociados fallecidos, por lo que una de las fuentes utilizadas para la obtencion de
datos primarios fueron las entrevistas previamente elaboradas al Gerente
General, la Jefa de Secretaria General y las cuatro jefaturas restantes, debido a
qgue los primeros dos puestos mencionados participan de forma permanente,
mientras los demas interacttan cuando se realizan las funciones de
reclutamiento, seleccion y socializacion del personal de su departamento,
conociendo con ello no solo los aspectos referentes a estas, sino también

obteniendo algunos pormenores de la organizacion.

Otra de las fuentes de recoleccidon de datos a la que se recurrié es la encuesta,
esta fue realizada a 20 colaboradores de los distintos departamentos de la
asociacion, con el objetivo de revalidar la informacion, para ello se utilizé un
cuestionario previamente elaborado. Hay que mencionar que no se efectud una
encuesta, ya que un colaborador de la institucion se encontraba en su periodo de
vacaciones, por lo que Unicamente se recabo informacion con las opiniones del

namero de empleados antes citado.

Durante la aplicacion de ambas fuentes de recoleccion de informacion se utilizé
la técnica de la observacion, buscando brindar veracidad a las entrevistas y
encuestas efectuadas.

Luego de recopilar la informacion se procedio a ordenarla, clasificarla y tabularla,
con el propésito de brindar los resultados con mayor relevancia para la
investigacion de la actual problematica de la organizacion.

Por dltimo se utilizé el método inductivo, a través de la interpretacién de los datos
a través de graficas con sus respectivos analisis, para con ello desarrollar un

informe que contenga los resultados del estudio y la propuesta respectiva,
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cumpliendo con la fase demostrativa y expositiva, ademas de comprobar las

hipotesis planteadas.

2.3 Antecedentes de la unidad de anélisis

La asociacion objeto de estudio es una entidad guatemalteca de caracter civil,
privada, no lucrativa, mutualista, ajena a cuestiones de indole politico partidista,
sindical o religiosa, con personalidad juridica reconocida legalmente, constituida
por plazo indefinido, conformada por todas las personas que prestan servicio a
un determinado Ministerio de Estado, asi como los ex empleados que han
cesado en sus funciones por renuncia, destitucion o jubilacion toda vez cumplan

con la aportacion de las cuotas ordinarias mensuales.

El nacimiento de esta organizacién ocurrié ante la carencia de fondos por parte
de los familiares de los empleados fallecidos, debido a que cada vez que se
presentaba un deceso, se recurria a organizar colectas entre los comparieros de

trabajo, las cuales ayudan a dichas familias a sufragar los gastos.

Fue precisamente estas situaciones las que motivaron a un grupo hombres y
mujeres visionarios, a seguir el ejemplo de otras entidades mutualistas, y asi
organizarse con la intencibn de crear una institucion que apoyara
econOmicamente a las familias de todos los empleados que fallecieran. La
consolidacion de la personalidad juridica de esta asociacion como una entidad de

servicio se dio durante el afio de 1974.

Actualmente los servicios que proporciona esta organizacion no se limitan
solamente a la prestacion del auxilio postumo, sino también posee un programa
de créditos financieros para los asociados, asi como el alquiler de salones para

la realizacion de diversos eventos.
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2.4 Filosofia empresarial de la asociacion

La asociacibn como parte de su planeacion cuenta con una mision, vision,
objetivos y valores, sin embargo estos elementos no son conocidos plenamente
por el personal de la institucion, debido a que durante el ingreso a la misma
solamente les proporcionan un documento de estatutos que contiene algunos de
los elementos de la filosofia, como su propoésito y objetivo, haciendo que los
colaboradores se enteren de estos, mas adelante por medio de charlas con sus

compaifieros.

A continuacion se detallan los diversos elementos de la filosofia empresarial de

la organizacion, los cuales fueron brindados por la Jefa de Secretaria General:

a) Mision

Somos una entidad guatemalteca, privada y mutualista orientada a brindar
Auxilio Péstumo a las familias de los asociados fallecidos, actuando como
protectora de sus beneficiarios legalmente declarados, mediante el otorgamiento
de una prestacion econ6mica y la creacion de programas de beneficio
innovadores, contando para ello con un equipo de trabajo con enfoque humano y
asesoria en las areas legales, financieras y humanistas a nivel nacional e

internacional.

b) Vision

Ser la asociacion mutualista en Guatemala, con mayor cantidad de beneficios
para sus asociados, contando para ello con programas auto-sostenibles,
tecnologia de vanguardia, excelencia en la atenciébn al asociado y sus

beneficiarios, promoviendo la cooperacién y solidaridad.

c) Objetivo
Brindar auxilio postumo a favor de los beneficiarios o herederos legalmente

declarados de un asociado fallecido, mediante la entrega de una prestacion
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postuma consistente en una ayuda monetaria y el apoyo moral y social a los

mismos, sin perjuicio de que en vida el asociado pueda gozar de otros beneficios

legalmente establecidos.

d) Valores

Honradez: en el manejo del patrimonio de la Asociacion.

Responsabilidad: al asesorar y velar porque los beneficios lleguen
eficientemente a nuestros asociados y sus familias.

Confianza: depositada en nuestros Organos de Direccion conformados por:
Asamblea General Nacional, Junta Directiva, Comisiones, Representantes
Departamentales y Delegados Distritales; asi como los Trabajadores de
Planta Administrativa en el desempefio de sus funciones.

Lealtad: a la Asociacion y sus Asociados, cumpliendo en todo momento con
las normas contenidas en Estatutos, Reglamentos y demas leyes vigentes en
el pais.

Vocacion de servicio: prestando a nuestros asociados y sus beneficiarios un
servicio eficiente, profesional y con calidez humana, orientado a servir.
Trabajo en equipo: entre Organos de Direccién y Planta Administrativa, para

ofrecer a nuestros asociados y beneficiarios servicios de excelencia.

2.5 Estructura organizacional de la asociacion

En la asociacién los colaboradores se reportan con un sélo superior, su

representacion grafica muestra tres niveles jerarquicos, lo cual se ajusta de

forma correcta a las dimensiones de la organizacion siendo ésta de tamafio

pequena.

A continuacion se muestra el organigrama de ésta:
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Figura No. 10
Organigrama de la Asociacion

Gerente General

1 1 1 1 1
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Secretaria General Trabajo Social Contabilidad Cémputo Ahorro & Créditos
Asistencia del |_| Seccion de Trabajof|__| Seccion de Caja Auleiaria de - Sscggggfcg?]aggs
Departamento Social General Computo Expedientes
| Irﬁgfr%ggédr?y Secretaria de || Seccion de Cuenta || Seccion de Control
Recepcion Trabajo Social Corriente Interno
L . Seccion de
Seccion de Archivo Promocion
= Mensajeria
— Conserjeria

= Seguridad

Fuente: Elaboracion propia, afio 2015

Esta institucion actualmente se encuentra integrada por 27 personas, distribuidas
en una Gerencia y cinco departamentos, a continuacion se observa el detalle de
la asignacion de las mismas, es importante indicar que cada una de ellas realiza

funciones distintas dentro de la organizacion:
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Figura No. 11
Distribucion del personal

Cantidad
Concepto de
personas
Gerencia
Gerente General 1
Departamento de Secretaria
General
Jefa de Secretaria General 1
Asistencia al departamento 2
Seccion de informacion y recepcion 1
Seccion de archivo 2
Mensajeria 1
Conserjeria 2
Seguridad 3
Departamento de Trabajo Social
Jefa del Departamento de Trabajo 1
Social
Seccion de Trabajo Social 1
Secretaria de Trabajo Social 1
Departamento de Contabilidad
Jefe del Departamento de 1
Contabilidad
Seccion de caja General 2
Seccién de cuentas Corrientes 1
Departamento de CoOmputo
Jefe de Departamento de Computo 1
Auxiliaria de computo 2
Departamento de Ahorro &
Créditos
Jefe de Departamento de Ahorro & 1
Crédito
Seccién de andlisis y aprobacién de 1
expedientes
Seccion de control interno 1
Seccién de promociéon 1
Total 27

Fuente: Elaboracion propia, afio 2015.
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Como se puede observar la estructura se encuentra dividida en cinco
departamentos siendo la Jefa de Secretaria General la que mas personal posee
a su cargo, teniendo 11 personas bajo una misma autoridad, lo cual

definitivamente afecta la productividad, comunicacion y supervision.

Por ultimo al analizar el organigrama de la asociacion, se visualiza que no cuenta
con una unidad de recursos humanos, quedando a cargo del Gerente General,
Jefa de Secretaria General y el Jefe de departamento en donde exista la vacante
de realizar las funciones de integracion y socializacion, provocando sobrecargo
en el trabajo de estos puestos, debido a que no cuentan con los lineamientos e
instrumento apropiados para efectuar los procesos, mermando la eficiencia de
los mismos y el desempefio de las responsabilidades que tienen a su cargo el

personal que los efectla.

Al establecer e implementar formalmente los procesos de reclutamiento,
seleccidn y socializacion de personal con sus respectivos instrumentos, se les
brindaria las directrices y herramientas para llevar a cabo correctamente estas
funciones, reduciendo el tiempo invertido en las mismas, eligiendo al personal
idéneo y minimizando el efecto de no contar con una unidad de recursos

humanos.

2.6 Rotacién de personal

A continuacién se presenta el indice de rotacion de personal de la empresa
objeto de estudio, correspondiente al afio 2014, indicando el numero de
empleados al inicio del afio, asi como las entradas y salidas de los distintos
colaboradores.

La férmula utilizada para el calculo del indice de rotaciéon de personal es la

siguiente:
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(IR) indice de rotacion= (Admision + Desvinculacion) / 2 *100

Promedio de empleados de la organizacion

En donde:

Admisiones = Nuevas Plazas + Contrataciones

Desvinculaciones = Despidos + Renuncias + Abandono

Inventario inicial = Cantidad de trabajadores

Inventario final = Inventario inicial + Admisiones - Desvinculaciones

Promedio de empleados de la organizacion = (Inv. inicial + Inv. final) / 2

A continuacion se detalla el indice de rotacion del personal de la asociacion:

Figura No. 12
Rotacion de personal

Afo 2014
Inv. Nuevas Inv.
Departamento |Inicial| Plazas | Contrataciones | Despidos | Renuncias | Final IR

Gerente General 1 0 0 0 0 1 0%
Secretaria

General 11 1 4 1 3 12 39%
Computo 0 1 1 0 3 33%
Contabilidad 0 1 0 0 14%
Trabajo Social 0 0 0 0 3 0%
Ahorro & Créditos 0 1 1 0 25%
Total 25 1 7 3 3 27 27%

Fuente: Elaboracion propia, afio 2015.

En ningun texto académico se expone un estandar acerca del indice de rotacion

de personal, sin embargo tomando en cuenta el tamafio de la unidad de analisis

se puede inferir que un (IR) del 27% es demasiado alto.
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Como se observa el elevado indice se debe sobre todo a las seis
desvinculaciones que sucedieron el afio pasado, de acuerdo a las entrevistas
realizadas al personal que efectia las labores de integracién y socializacion de
personal en la empresa, se establecié que las principales causas de los despidos
fueron problemas de actitud de los empleados, como por ejemplo la falta de
responsabilidad, disciplina en su desempefio e ineficiencia en las funciones de
sus puestos, conflictos interpersonales en los que se involucraron y baja
productividad, lo anterior se debe a la forma en que se llevan a cabo la admision
de personas, debido a que no permite conocer en todas sus dimensiones al
candidato en aspectos como sus objetivos, aspiraciones, intereses profesionales,
personales, entre otros y que en la socializacion de personal no se dejen claros
los objetivos, valores, procedimientos y funciones principales de la empresa,

departamento y puesto de trabajo.

A continuacion se detalla la tabla salarial de la institucion, con el fin de corroborar
si las remuneraciones monetarias que ofrece la asociacion, se encuentran
establecidas de acuerdo a las que ofrece el mercado laboral, y asi determinar si

tiene relacién con alto el indice de rotacion:

Figura No. 13
Tabla salarial
Nombre del puesto Salario base | Bonificacién Total

Gerente General Q 12,230.34 | Q 250.00 | Q 12,480.34
Jefatura de Departamento Q 6,530.34 | Q 250.00| Q 6,780.34
Asistente de Departamento Q 4,530.34 | Q 250.00| Q 4,780.34
Auxiliar / Secretaria / Analista / Receptor | Q 4,030.34 | Q 250.00| Q 4,280.34
Secretaria Recepcion / Mensajero Q 3,530.34 | Q 250.00| Q 3,780.34
Conserjes Q 3,130.34 | Q 250.00| Q 3,380.34
Vigilantes Q 2,930.34 | Q 250.00| Q 3,180.34

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015
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Considerando el tamafio de la asociacidn, se observa que los salarios percibidos
por el personal, son mas altos a los ofrecidos en el mercado laboral,
disminuyendo con ello las posibles desvinculaciones por cuestiones salariales.

Segun informacién proporcionada por el Jefe de Contabilidad de la institucion,
solamente durante el afio 2014 se tuvo un costo por el pago de las prestaciones
de las personas desvinculadas, el cual ascendi6 a Q. 40,458.51, a través de la
investigacion realizada se dedujo el costo de rotacion de personal, para lo cual

se estableci6 el siguiente costo por hora hombre:

Figura No. 14
Costos por Hora Hombre
SUELDO | HORASHOMBRE | COSTODEHORAS
Gerente General Q. 12,230.34 150 Q. 81.54
Jefa de Secretaria General Q. 6,530.34 150 Q. 43.54
Jefe de Departamento del Q. 6,530.34 150 0. 4354
puesto vacante

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Durante la investigacion se determin6 que la asociacion realiza el reclutamiento,
seleccién y socializacién de personal de forma empirica, es decir, con base en
las experiencias del pasado, por lo que a través de la recoleccion de informacion
se logr6 homogenizar la secuencia de pasos que tratan de efectuar de forma
constante para llevar a cabo estas funciones, sin embargo se hace la salvedad
de que el orden de los responsables y la secuencia de los pasos a variado en los

ultimos afios durante la ejecuciéon de los mismos.

Dicha secuencia de pasos servira de base para el calculo del costo de rotacion

de personal, el cual se detalla a continuacion:
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Figura No. 15

Situacion actual de los costos por rotacion de personal

HORAS
CONCEPTO RESPONSABLE | HOMBRE COSTO
Costos primarios de rotacion de personal
Costos de reclutamiento y seleccién
Gerente General,
Jefa de Secretaria 5
Discusion de los requisitos para ocupar un| General & Jefe de
puesto vacante Departamento 337.21
Elaboracién del formato para el anuncio de
prensa y envib a prensa libre para| Jefa de Secretaria 2
publicacién General 87.07
Publicacién de anuncio en prensa libre Prensa libre - 5,754.38
Gerente General,
Recepcién y andlisis para la depuracion de | Jefa de Secretaria
cada uno de las Hojas de Vida, segun| General & Jefe de
criterio de los responsables de efectuarla Departamento 7.5 1,264.55
Establecimiento de la documentacion que | Gerente General &
tiene que presentar el candidato, de acuerdo | Jefa de Secretaria
a los puestos cubiertos anteriormente General 0.5 62.54
Gerente General,
Jefa de Secretaria
Establecimiento del formato para la guia de | General & Jefe de
entrevista Departamento 3 505.82
Contactar telefébnicamente a los candidatos
que cumplen con los requisitos y solicitarles | Jefa de Secretaria
la documentacion. General 1 43.54
Recepcién de la documentacion si el| Jefa de Secretaria
candidato la tiene en su poder General 1 43.54
Gerente General,
Jefa de Secretaria
General & Jefe de
Entrevista preliminar Departamento 1 168.61
Gerente General,
Jefa de Secretaria
Seleccién de candidatos para aplicacion de | General & Jefe de
prueba especifica para el puesto Departamento 3 505.82
Elaboracion de prueba especifica para el Jefe de
puesto Departamento 1 43.54
Calificacion de prueba especifica para el Jefe de
puesto Departamento 1 43.54
Gerente General,
Jefa de Secretaria
General & Jefe de
Entrevista final Departamento 1 168.61
Eleccion del candidato y elaboracién del| Jefa de Secretaria
contrato trabajo respectivo General 2 87.07
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Aprobacién del contrato por un notario
autorizado - - Q 200.00

Costos de socializacién

Gerente General &

Recorrido y presentacion del candidato a la Jefe de
organizacion Departamento 1 Q 125.07
Costos de desvinculacion - - Q 40,458.51

Costos secundarios por llevar a cabo el
reclutamiento, seleccion y socializacion
de personas - - Q 2,000.00

TOTAL Q 51,899.40

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Los costos secundarios por llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y
socializacion de personas que fueron considerados son: gasto de energia
eléctrica, teléfono, uso de equipo de computo y utensilios de oficina, impresion

documentos, etc.

Actualmente la empresa al momento de necesitar personal realiza desembolsos
para el proceso de reclutamiento y seleccibn de personal, cuyo costo ha
ascendido a Q. 9,615.82; como se puede observar la poca inversion en técnicas
de seleccion provoca la contratacion de personal que no es el idéneo para los
puestos vacantes, por lo que su ineficiencia produce desvinculaciones a un corto

plazo.

Mientras que para la socializacion de personas no se invierte ninguna cantidad
significativa en la utilizacion de técnicas y herramientas para su ejecucion,
Unicamente se ha calculado el valor de las horas hombre, el cual ascendié a
Q.125.07.

El costo de rotacion de personal tomando en cuenta los costos antes

mencionados, los relacionados a las desvinculaciones y los secundarios totalizan

Q. 51,899.40, durante el afio 2014, los cuales son considerados muy altos
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tomando en cuenta el tamafio de la institucion y la actividad econdmica sin fines

de lucro a la que se dedica.

Todos los costos y la probleméatica citada anteriormente se originan ante la
carencia de procesos de reclutamiento, seleccion y socializacion de personas,
los cuales brindarian los lineamientos e instrumentos necesarios para llevar a
cabo correctamente estos procesos, seleccionando a candidatos idéneos y

acoplandolos de mejor manera a la asociacion.

A continuacién se presenta a detalle la situacion actual de cada uno de los

procesos de admision y socializacion de personas.

2.7 Situacion actual del proceso de reclutamiento, seleccidon y socializacion
A continuacién se presentan los resultados obtenidos de la investigacion
realizada en la asociacion, esta informacion fue recolectada como ya se
menciono, por entrevistas al Gerente General, y los Jefes de Departamentos, asi
también por medio de una encuesta dirigida a los demas colaboradores y

mediante la observacion.

2.7.1 Resultados de las entrevistas a Gerente General y Jefes de
Departamento
En la institucién objeto de estudio se cuentan con un documento de estatutos y
reglamentos, en donde se da a conocer que por medio de una comision de
seleccion se llevara a cabo el reclutamiento y seleccion del personal, siendo
estos los integrantes:

e Presidente de la Junta Directiva.

e Gerente General.

e Jefe de la plaza vacante.

43



Ademas también se norma que se utilizarA como medio de divulgacion de las
plazas vacantes el diario de mayor circulacion, sin embargo en la actualidad esto
no sucede de esta forma, debido a que en realidad en lugar del Presidente de la
Junta Directiva, es la Jefa de Secretaria General quien se hace cargo de estos

procesos junto con las personas anteriormente mencionadas.

Se determind que para efectuar el reclutamiento, la seleccién y socializacién de
personas, como se mencionod previamente se realiza con base a las experiencias
de los ultimos afios, y a pesar de que estas han brindado un panorama general
para efectuarlo, este sigue siendo ejecutado de forma empirica, por la comision

seleccion.

No se cuentan con instrumentos como una requisicion de personal, asi como
tampoco con un descriptor de puestos, es decir, en este caso no existe ningun
documento que norme los requisitos de indole académico, experiencia laboral,
tampoco se tiene informacion clara referente a las relaciones de autoridad vy
niveles jerarquicos que requiere el puesto, lo cual no permite que el personal
responsable tengan una vision mas amplia de lo que se busca en el candidato,
por lo que recurren normalmente a buscar como se cubrio6 ese puesto
anteriormente o utilizan un Reglamento Interno, en donde se muestra las
atribuciones del puesto, para establecer lo que se busca en el candidato, sin
embargo es importante mencionar que desde 2004, es decir, su fecha de
creacion no ha sido actualizado, por lo que desde un inicio la busqueda,

seleccién y posterior acoplamiento del personal es realizado de forma incorrecta.

El medio utilizado para realizar el reclutamiento es eminentemente externo,
debido a que como se menciono la fuente para publicar plazas vacantes son los
anuncios de prensa, en los cuales su elaboracion no siempre es efectuada bajo
las directrices de una técnica que llame la atencion, despierte el interés, fomente

el deseo y genere una accion, esto debido a que la personas que los efectia no
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tiene el conocimiento y las directrices necesarias para elaborarlo. Al cliente
interno es decir a los colaboradores de la asociacion se les permite participar,
aplicando como cualquier candidato externo, hay que mencionar que en la
actualidad estos se enteran por dichos anuncios de manera informal a través de

charlas con el Jefe inmediato, o sencillamente porgue existio recorte de personal.

Para la seleccion se trata de convocar a una entrevista a los candidatos, que
segun a criterio de la comision pasaron la revision de hojas de vida, ésta es
realizada simultaneamente por los tres miembros de dicha comisién, los cuales
utilizan una guia que segun lo observado no cumple con los requerimientos
necesarios para determinar con exactitud aspectos como sus objetivos,
aspiraciones, intereses profesionales, personales, experiencias laborales, entre
otros; ademas no se efectlia ningun tipo de presentacion en donde se explique la
historia, el propdsito, los valores de la empresa, obviando por lo tanto la primera
etapa de un proceso formal de socializacion, todo esto trae como consecuencia
una eleccion y acoplamiento de personal incorrectos, provocando rapidamente

gue estos se retiren de forma permanente de la organizacion.

La documentacion que requiere la institucion algunas veces es completada hasta
gue son elegidos para el puesto, ademas la revision de antecedentes y
referencias es realizada dependiendo del tiempo que tengan a su disposicion los
diferentes miembros de la comision, lo que tiene como consecuencia que no se
complete la documentacion y que existan posibles retrasos si el candidato es
contratado, aunado a que se desconozca la validez de las referencias ofrecidas
por los postulantes, corriendo el riesgo de elegir a un candidato que no cumpla

con el puesto vacante.

Los candidatos que segun criterio de la comisién aprobaron la entrevista, son

citados para realizar una evaluacién especifica del puesto que pretenden ocupar,
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la cual es previamente elaborada por el Jefe del departamento en donde existe la

vacante.

El siguiente paso es citar de forma simultanea solamente a tres candidatos que
aprobaron las fases anteriores, para una ultima entrevista, esta es efectuada de
nuevo por los tres miembros de la institucion con la diferencia que esta vez no es
utilizada ninguna guia de entrevista estructurada, sino es realizada de forma
espontanea con el objetivo que los candidatos se sientan comodos, para conocer

un poco mas de ellos y validar la informacién suministrada previamente.

La asociacion no solicita que se efectué ningun tipo de examen médico a los
candidatos, el cual seria de ayuda para prevenir que se tengan faltas al trabajo

de forma recurrente, afectando el desempefio y la productividad de la institucion.

La decision de contratar al personal, recae sobre los miembros de la Junta
Directiva, con base a un informe que envia la comisién de seleccién, el cual
contiene los resultados de la calificacion empirica de la hoja de vida, entrevista
inicial, prueba especifica del puesto y la entrevista realizada de forma

espontanea.

La persona que es elegida para el puesto, se entera a través del Jefe de la plaza
vacante, el cual lo cita en las instalaciones a firmar su contrato de trabajo,
completar papeleria, si aun no lo han hecho y llenar la solicitud de empleo la cual
es escueta en su contenido, requiriendo Unicamente generalidades acerca del

candidato.
La socializacion del personal queda bajo responsabilidad directa del Jefe de

departamento, el cual la realiza de acuerdo al tiempo libre que tenga después de

haber efectuado sus labores.
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No existe un manual de bienvenida, el cual proporcione los elementos necesarios
para una rapida adaptacion del nuevo colaborador, por lo que solo se brinda un
documento de estatutos de la institucion en donde se informa del propésito,
objetivo, la estructura organica, entre otros aspectos, y un Reglamento Interno,
desactualizado en el cual se detallan las atribuciones asi como otra normativa

gue debe cumplir el trabajador.

Como se puede observar la asociacion no posee instrumentos y lineamientos
técnicos formalmente establecidos que faciliten los procesos de reclutamiento,
seleccion y socializacion, provocando que no se elija al candidato correcto para

ocupar un cargo y que el mismo no se acople eficientemente a la institucion.

2.7.2 Resultados de las encuestas al personal administrativo y operativo

Una vez culminada las entrevistas, se procedié a encuestar a los colaboradores
con el objetivo de ratificar y revalidar la informacion proporcionada anteriormente
y asi comprobar la problemética actual en la integracion y socializacion de
personal, describiendo a continuacién para ello los hallazgos mas relevantes de

la investigacion:

2.7.2.1 Reclutamiento de personas
Como se menciond con anterioridad el proceso de admision de personas inicia
con el reclutamiento, cuya funcion principal es la divulgacion y atraccion de los
candidatos, para cubrir plazas vacantes que existen dentro de las
organizaciones. Existen dos técnicas para el reclutamiento del personal, estas
describen a continuacion:

e Reclutamiento interno.

e Reclutamiento externo.

Para el presente estudio se analizan cada una de ellas:
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GréaficaNo. 1
Desconocimiento interno de oportunidades de empleo

Asociacion de auxilio péstumo

NO

(25%)

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Del total de los colaboradores entrevistados la mayor parte no se han enterado
de las plazas vacantes que existieron en determinado momento dentro de la
institucion, conociendo de ellas posteriormente a través de correos electrénicos
entre compafieros, por comentarios del Jefe inmediato, cuando las personas
eran desvinculadas de su puesto, o el cargo era ocupado por otro individuo,
estas opciones descritas anteriormente tienen el comun denominador que se
realizaron de manera informal, por lo que realmente la asociacion no presenta
procedimientos e instrumento para dar a conocer las oportunidades de empleo

dentro de la organizacion.

El 25% de los entrevistados respondieron que en afios anteriores se les enviaba
un oficio o circular en donde se les informaba de posibles plazas vacantes dentro
de la asociacion, es importante mencionar que estos colaboradores son lo que

llevan mas tiempo formando parte de la institucion.
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Al no dar a conocer las oportunidades de empleo internamente dentro de la
asociacion, trae como consecuencia que se afecte la motivacion y la moral de los
colaboradores, debido a que no se les ofrece la oportunidad de desarrollarse
dentro de la institucién, provocando que decidan buscar oportunidades de
empleo fuera de ella, ocasionando posibles gastos por concepto de rotacion de

personal para la organizacion.

Gréafica No. 2
Forma en que se enterd del cargo que actualmente ocupa

Asociacion de auxilio péstumo

Otros
(30%)

Anuncios en
prensa
Por (65%)
recomendacion
(5%)

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Segun las entrevistas realizadas al personal encargado de llevar a cabo el
reclutamiento dentro de la institucion, el principal medio para la divulgacion y
posterior atraccion de aspirantes, eran los anuncio de prensa, lo cual es
corroborado a traves de los resultados de las encuestas a los colaboradores de

la asociacién, debido a que estos respondieron en un mayor namero que
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efectivamente asi fue como se enteraron de las plazas que actualmente estan

ocupando.

Como se mencionod anteriormente los anuncios de prensa, son por normativa de
la institucion la principal fuente de reclutamiento, lo que dificulta la captacién de
un mayor namero candidatos para ocupar un puesto vacante y si aunado a este
factor la persona que elabora los anuncios no tiene el conocimiento y por lo tanto
no siempre los realiza bajo las directrices de la técnica AIDA, es decir, que
llamen la Atencién, despierte el Interés, fomente el Deseo y genere una Accion,
esto trae como consecuencia que la atraccion de posibles candidatos no sea la

esperada en cantidad y calidad.

El resto de los entrevistados respondieron que empleados de la organizacion les
informaron sobre oportunidades de empleo, asi como también un colaborador
menciono que aplico a la plaza, porque fue recomendado por un miembro de la
empresa, con esto se puede inferir que la asociacion no siempre ha optado por
los anuncios de prensa, dandose quiza la oportunidad de atraer a personas que
no cumplen con el perfil solicitado, sin embargo son contratadas por ser referidos

de alguna persona con un puesto importante en la organizacion.

Actualmente la institucion no ha buscado medios alternativos de difusion de las
plazas vacantes, todo esto con el objetivo de poder tener una mayor
convocatoria en el mercado laboral y con ello poder captar mas postulantes,
teniendo por ende diversas opciones para la eleccion del personal con las

caracteristicas idéneas para el puesto.

2.7.2.2 Seleccion de personas

Una vez que las hojas de vida de los candidatos ingresan a la asociacion
producto del reclutamiento, estas comienzan a hacer analizadas y descartadas
segun el criterio de los miembros de la comisién, provocando que esta labor se
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encuentra limitada, debido a que no cuentan con un instrumento que permita la
calificacién de las curriculas vitae de acuerdo a las necesidades requeridas por el
puesto, por lo que la ponderacion de estos atributos se efectia de forma
empirica, produciendo que el proceso de analisis de los mismos se efectué

ineficazmente.

Cuando se termina el analisis curricular como se mencioné anteriormente se
procede a realizar la convocatoria a los candidatos para una entrevista y la
entrega de la papeleria solicitada, es importante mencionar que esta no es
exigida que se presente de forma completa antes de la entrevista, pudiendo
entregarla posteriormente, esto puede provocar que el candidato sea elegido y
todavia no haya presentado toda su documentacién, atrasando la contratacion
del mismo y generando un costo monetario extra, asi como que los
colaboradores que se encuentren cubriendo las funciones del puesto vacante

sigan padeciendo de sobrecargo de trabajo en sus labores.

A continuacion se presenta la informacion recabada por las encuestas realizadas
a los colaboradores, con el objetivo de confrontar una vez més la informacion
gue brinda la comision de seleccion, acerca de la entrega de una solicitud de

empleo cuando ingresaron a la asociacion.
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Gréfica No. 3
Entrega de solicitud de empleo
Asociacion de auxilio péstumo

NO
(35%)

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Una gran parte del personal encuestado respondié que le fue requerido que
llenara una solicitud de empleo, cuando fueron elegidos para ocupar la plaza
vacantes, corroborando con esto que la institucion posee un formato previamente
definido, tal como indicé la comision de seleccion durante sus entrevistas, sin
embargo a pesar de que la asociacion tenga este instrumento, el mismo no
permite recolectar la totalidad de la informacién de los candidatos, debido a que
la estructura de su contenido es muy escueta, por lo que Unicamente se conocen

aspectos académicos, de experiencia y datos personales.

Del ndcleo total de colaboradores consultados, siete personas revelaron que
durante el proceso de admisién de personas y su estadia dentro de la
organizacion, no se les ha exigido que llenaran la solicitud de empleo,

comprobando con ello que realmente no se tiene lineamiento estandarizado para
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la utilizacidén de esta herramienta de seleccién, provocando que ingresen nuevos

empleados, sin en realidad conocerlos en todos sus diversos aspectos.

Gréfica No. 4
Homogeniedad en la aplicacion de entrevistas

Asociacion de auxilio p6stumo

Sl
/(0%)

NO
(100%)

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Al consultarles a los colaboradores acerca de la aplicacion de una entrevista, la
cual tuvieron previo a ingresar a la asociacion, se pudo verificar que en efecto
fueron dos entrevistas las efectuadas, sin embargo no existi6 semejanza en su
realizacion, debido a que no todos los miembros de la comision participaron en
las mismas, ya que la mayor parte del personal fue entrevistado por el Gerente

General y el Jefe de la plaza vacante.
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Otros colaboradores mencionaron que fueron entrevistados solo por el Gerente
General, o por la Jefa de Secretaria, e incluso algunas veces uUnicamente por el
Presidente de la Junta Directiva.

Con los resultados expuestos anteriormente se puede inferir que la aplicacion de
las entrevistas a los candidatos, no ha sido realizada de forma estandarizada en
los ultimos afios, debido a que no se evidencia que exista un patron a seguir en
cuanto a quienes efectian las mismas y si aunado a esto el formato para realizar
entrevistas no permite conocer en toda su plenitud a los postulantes al cargo en
aspectos académicos, familiares, de experiencia, aspiraciones, entre otros, todo
ello por lo escueto de su estructura, provocando que se elija incorrectamente al

personal y elevando los costos por concepto de rotacion de personal.

Grafica No. 5
Aplicacion de pruebas

Asociacion de auxilio péstumo

NO
(15%)

Sl
(85%)

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015
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Del total de colaboradores encuestados la mayor parte de los mismos indicaron,
que en efecto durante la seleccion de personal, se le aplicaron pruebas claro
esta, todas ellas con un enfoque especifico del puesto vacante, corroborando con
ello la informacién proporcionada por la comision de seleccion, la cual indico que
no se realizaban pruebas psicolégicas al personal de las institucion. El porcentaje
restante del personal revelé que previo a ingresar a la institucion no les fue

requerido someterse a ningun tipo de prueba.

Derivado del parrafo anterior se puede inferir que durante la seleccién de
personal, no se cuenta con lineamientos establecidos que obliguen la aplicacion
de una prueba especifica para el puesto a todos los candidatos; y que ademas
tampoco se tengan pruebas psicologias que permitan determinar las aptitudes,
actitudes, la personalidad, los valores, entre otros aspectos de los solicitantes,
provocando que no se evallen correctamente a los aspirantes, seleccionando
por lo tanto al personal incorrecto para cubrir un cargo vacante e incurriendo en

gastos por desvinculaciones futuras.

Ademas también se consultd con el personal acerca de la aplicacion de una
prueba médica antes de ingresar a la asociacion, obteniendo en su totalidad una
respuesta negativa, tampoco es solicitada una constancia médica a los
candidatos, la cual seria de ayuda para verificar el estado de salud de la
persona, y asi evitar que en meses posteriores se tengan faltas recurrentes por

asistencia al médico, una vez que el colaborador ya se encuentre trabajando.

2.7.2.3 Socializacién de personas
Para analizar la funcion de socializacibn de personas en la asociacion, se
investigd la forma en que es llevada a cabo, los resultados se presentan a

continuacion:
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Gréafica No. 6
Etapa de pre-ingreso de la socializacion
Asociacion de auxilio p6stumo

Sl
/(0%)

NO
(100%)

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Durante el levantado de informacion a través de encuestas, la totalidad de los
colaboradores brindaron una respuesta negativa, acerca de la primera etapa de
la socializacion, es decir la exposicion de los distintos aspectos de la asociacion
a los candidatos durante la seleccién de personal, esto provoca que los nuevos
colaboradores no conozcan con antelacion aspectos como la historia, la mision,
vision, valores, objetivos y su estructura organizacional, entre otros, enteradndose
de los mismos mas adelante gracias a charlas con sus compaferos de trabajo,
dificultando que el personal realmente se termine de acoplar a la cultura de la
organizacion, provocando tensién, incertidumbre y baja productividad en la

realizacion de sus labores, durante las primeras semanas de su contratacion.
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Gréfica No. 7
Carencia de técnicas de socializacion de personal
Asociacion de auxilio p6stumo

NO
(20%)

SI
(80%)

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Segun la informacion recolectada la gran mayoria de los colaboradores de la
asociacion indican que en efecto no fueron sometidos a técnicas de
socializacion, omitiéndolas y empezando directamente a realizar sus actividades
en su puesto de trabajo, esto provoca que se prolongue la tension e
incertidumbre en los nuevos empleados y que se sientan desorientados en su
cargo, lo cual afecta la productividad en el ejercicio sus funciones y el de su
departamento en especifico, debido a que los deméas empleados de la empresa
no conocen al nuevo colaborador y ademas éste no conoce totalmente sus

atribuciones dentro de la institucion.
El 20% restante indicaron que durante su ingreso Unicamente fueron

presentados a todo el personal, asi como a sus comparfieros de departamento,

por el Jefe de cada departamento de la institucion lo cual fue realizado en
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horarios normales de trabajo, sin ninguna preparacion previa y sin instrumentos

adecuados para su ejecucion.

A continuacion se muestra una grafica con referencia al conocimiento que tienen

los colaboradores sobre sus funciones:

Grafica No. 8
Entrega de documento sobre las funciones del puesto

Asociacion de auxilio p6stumo

NO
(10%)

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Segun las encuestas realizadas al personal de la asociacion, la mayor parte de
los colaboradores recibié un documento que contiene las funciones inherentes a
su cargo, verificando con ello la informacion brindada por la comision de
seleccion en la que se indicdé la entrega de un Reglamento Interno a los
empleados, el cual contiene sus principales atribuciones, sin embargo es

importante mencionar que este documento no se encuentra actualizado desde su
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creacion en 2004, por lo que no existe un documento claro en donde se

establezcan las funciones actuales del nuevo colaborador.

A pesar de contar con éste documento, existi6 un porcentaje de los
colaboradores a los cuales no se les traslado el mismo, enterandose de las
funciones de su cargo de forma verbal o por medio de un oficio, aumentando aun
mas la tension e incertidumbre en el nuevo colaborador y que se sienta
desorientado en su cargo durante las primeras semanas, afectando la eficiencia

en sus labores diarias.

2.8 Impacto negativo

Antes de seguir exponiendo los distintos aspectos negativos que se estan
produciendo en la asociacion al no contar con procesos de admisiéon y
socializacion de personal, es necesario primero reconocer algunos beneficios de

contar con ellos:

El establecimiento de procesos de reclutamiento, seleccién y socializacion de
personal, a través de la implementacion de los lineamientos e instrumentos para
llevar a cabo cada uno de estos, favoreceria a la asociacion al definir
previamente el descriptor de puesto, para luego permitirle captar y atraer
candidatos tanto de forma interna como externa y asi elegir correctamente al
personal idoneo para ocupar un cargo vacante, para luego orientarlo y acoplarlo

al puesto, al departamento y a la organizacion.

Ademas de estos beneficios también se establecerian los costos reales de los
procesos, existiria una disminucion en el actual indice y costo de rotacion de
personal, mejorando la eficiencia en la ejecucion de las funciones de los
colaboradores actuales al reducir el sobrecargo de trabajo derivado de cubrir las
funciones de los puestos vacantes, brindando una mejor atencion al cliente

externo siendo este el fin Unico de la institucion.
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Una vez presentado los distintos aspectos positivos de contar con estos
procesos y derivado de la discusion de cada uno de los resultados de la
investigacion expuestos en paginas anteriores, es pertinente presentar
directamente a través del siguiente diagrama el impacto negativo en la
asociacion al carecer de procesos de reclutamiento, seleccién y socializacion de

personal formalmente establecidos:
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La realizacion de forma empirica de las funciones de reclutamiento que se han
ejecutado hasta el momento en la asociacion, estan provocando que la
convocatoria de personal se vea limitada atrayendo y captando a postulantes que
no cumplen con los requisitos a los cargos vacantes, pues no existen
descriptores de puestos; aunado a esto solamente se cuenta con anuncios de
prensa para dar a conocer las oportunidades de empleo los cuales son
previamente elaborados por personal que no cuenta con el conocimiento ni las
directrices técnicas, llegando por lo tanto a un numero menor de posibles

candidatos idéneos para ocupar un puesto.

En el caso de la seleccion de personal se ha basado principalmente en la
entrevista la cual no cuenta con una guia correctamente elaborada para dirigir y
calificar esta actividad, asi también se carece de técnicas e instrumentos para la
admision de personal, esto trae como consecuencia que la contratacion se
convierta en una decision sin fundamentaciones claras, eligiendo al personal

incorrecto para un puesto vacante.

Ademas la socializacion del nuevo colaborador se realiza de forma inadecuada
brindandole en algunas ocasiones Unicamente documentos desactualizados que
no le permiten conocer los diferentes aspectos internos de la asociacion, del
departamento y del puesto, por lo se hace mas lenta la adaptacion y el ejercicio

de sus funciones dentro de la organizacion.

La carencia de procesos de admision y socializaciéon de personal formalmente
establecidos en la asociacion, estan provocando el reclutamiento y seleccion de
personas que no son las idéneas para los puestos vacantes, asimismo la
socializacion de las mismas no es llevada a cabo bajo lineamientos e
instrumentos que permitan una adaptacion pronta al cargo y a la institucion,
reduciendo el recurso humano disponible, sobrecargando de trabajo a los

distintos colaboradores de la instituciéon, mermando la eficiencia en la ejecucion
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de sus labores, dando como resultado una baja productividad y brindando una
mala atencion al cliente externo, ademas del respectivo impacto econémico en

sus finanzas por el elevado costo de rotacion de personal.

2.9 Discusion de resultados
Después de realizar la investigacion de campo, se logré determinar que existen
diferentes tipos de falencias en el reclutamiento, seleccién y socializacién del

personal de la organizacion objeto de estudio.

La carencia de los descriptores de puesto dentro de la asociacién, produce que
no exista una base formal en donde se establezcan las habilidades,
conocimientos, experiencia, y otros requisitos que son necesarios para cubrir
cualquier tipo de puesto, debilitando desde este punto, la admisién vy

socializacion de personas.

En las labores de reclutamiento interno se logré determinar que no se les brinda
con antelacion informacion del puesto disponible, ademas si desean aplicar para
alguna plaza de la organizacion estos deben de realizar el proceso de admision
de personas como cualquier otro candidato externo, es decir no se les ofrece

oportunidades de hacer un plan de carrera dentro de la asociacion.

El principal medio para dar a conocer una plaza es por medio de anuncios de
prensa, es decir, a través del reclutamiento externo, segun las entrevistas
realizadas no sean han explorado otras fuentes para atraer a posibles
candidatos, utilizando por lo tanto Unicamente los anuncios en diarios para captar

y atraer aspirantes de forma favorable.

Hay que mencionar que no cuentan con bancos de datos de las personas que
aplicaron a las plazas vacantes, asi como tampoco existe una base de datos en

donde se lleve el control de las diferentes caracteristicas de indole académico,
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profesional, entre otras de los colaboradores, las cuales podrian servir como

fuente de reclutamiento.

Durante la seleccion en esta institucion, no se exige que los candidatos a los
puestos completen la documentacion desde un principio, provocando un atraso
en la contratacion del personal, sobrecargando las labores de los empleados que
estan realizando las funciones del puesto vacante durante mas tiempo y por
ende generando un costos extra, ademas la revision de antecedentes y
referencias es realizada dependiendo del tiempo que tengan a su disposicién los
diferentes miembros de la comision, no se tiene estandarizado realmente
qguienes participen en las entrevistas y el formato que utilizan para realizarlas es
muy escueto en su contenido, dificultando la obtencion de informacién del

candidato, elevando las posibilidades de una eleccion errénea.

Asi también Unicamente realizan evaluaciones especificas para el puesto, es
decir no efectian pruebas psicologicas y tampoco examenes meédicos, teniendo
COMO consecuencia que no se conozca las actitudes, personalidad, valores, etc.,
de los candidatos, asi como también comprobar su estado de salud evitando con
ello posibles faltas recurrentes al trabajo mas adelante y una baja productividad

en sus labores.

Para finalizar la selecciébn de personal, lo nuevos colaboradores firman el
contrato de trabajo en ese mismo momento deben pasar a llenar la solicitud de
empleo, la cual al igual que el formato de entrevista, no permite conocer a
profundidad los distintos aspectos del candidato, debido a lo escueto de su

requerimiento de contenido.

La socializaciébn de personas se investigd que esta consta Unicamente de un
recorrido por las instalaciones, presentacion con todos los compafieros de

trabajo, entrega un Reglamento Interno desactualizado y un documento sobre los
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estatutos de la institucion, en estos ultimos se muestran las tareas asignadas al
puesto, asi como de forma escasa algunos aspectos de la filosofia empresarial
de la misma. Dentro de la asociacion no se tiene establecido un manual de
bienvenida, que indique mision, vision, valores, estructura organizacional, entre
otros aspectos, que ayuden a la incorporacion adecuada del personal de nuevo

ingreso, tanto a la institucién como al puesto de trabajo.

El actual proceso de admisiébn y socializacibn de personas que tiene la
organizacion, estd provocando un elevado indice de rotacion, el cual se ve
reflejado en la cantidad de dinero desembolsado en el Gltimo afio por concepto
de costos de rotacion de personal, como se indicé en paginas anteriores este
asciende a Q. 51,899.40, pues al realizar un inadecuado reclutamiento y
seleccidén, se dificulta la eleccion del candidato idéneo segun la plaza que se

encuentre vacante.

Y si ademads no se cuenta con un proceso de socializacion formalmente
establecido, esto trae como consecuencia que el nuevo colaborador tarde mas
tiempo o algunas veces incluso no se acople a sus labores y por ende disminuya

la eficiencia de la organizacion.

A continuacion se presenta un pequefio resumen de las causas y efectos

descritos en lineas anteriores, los cuales estan afectando a la asociacion:
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Figura No. 17
Problematica actual de la asociacion

Causas

Efectos

Carencia de un proceso formalmente
establecido para ejecutar los procedimientos
de reclutamiento, seleccion y socializacion
de personas.

Se realizan los procesos de reclutamiento y
seleccion de forma empirica, basandose en las
experiencias de los antiguos procesos.

No existe una estandarizacién en la ejecucién
del proceso de socializaciéon de personas ya que
cada Jefe de Departamento lo realiza de forma
distinta, dificultando el acoplamiento del personal
de nuevo ingreso.

Falta de instrumentos y lineamientos para la
realizacion de las actividades de integrar y
organizar personas.

No se completan correctamente cada uno de los
proceso de reclutamiento, seleccion 'y
socializacion de personas.

Carencia de descriptores de puestos y
requisicion de empleo.

El personal de la institucion puede optar a
una nueva plaza, realizando el mismo
proceso de reclutamiento que una persona
del exterior.

El Unico medio para realizar convocatorias
son los periddicos.

Carencia de una base de datos del personal
interno actualizada y un banco de datos de
los candidatos de procesos anteriores.

Se desconoce los pormenores en términos de
conocimientos, habilidades, actitudes,
experiencia, entre otros, que tiene que tener una
persona para cumplir con un puesto vacante.

No existen oportunidades de desarrollo para el
personal interno.

Disminucion en la convocatoria y atraccién de un
mayor grupo de candidatos idoneos.

No se tiene facilidad de verificar si alguno de los
colaboradores cumple con el perfil solicitado
para un puesto vacante.

No se pueden contactar a candidatos que
pudiesen cumplir con el perfil del puesto
solicitado y que realizaron con antelacion parte
del proceso.

La solicitud de empleo es demasiado
escueta en el contenido requerido, ademas
es brindada Unicamente al aspirante
contratado.

No permite conocer a profundidad informacion
como la experiencia, nivel de conocimiento,

datos familiares, referencias  personales,
familiares, entre otros aspectos de los
candidatos.
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La documentaciébn que se requiere para
cubrir un puesto, muchas veces no es
completada sino hasta previa la contratacion
de la persona.

La entrevista preliminar es escueta en su
contenido.

Falta de \verificacibn de referencias

personales y laborales.

Solo se realizan pruebas especificas del
puesto y no pruebas psicolégicas.

No se cuenta con un manual de bienvenida,
ni con metodologias para llevar acabo la
socializacion de personas.

Retrasos en la contratacion del personal.

No permite recolectar, validar y evaluar
correctamente la informaciéon acerca de los
candidatos.

Posible  contratacion  de
antecedentes poco confiables.

personal  con

No se tiene la certeza si el personal a contratar
posee la actitud, personalidad y los valores para
cubrir de forma correcta el puesto vacante.

El personal de nuevo ingreso desconoce
diversos aspectos internos del departamento y la
asociacion.

Contratacion de personal que no redne los
requerimientos exigidos por el puesto.

La asociacién tiene un elevado indice de
rotacion de personal, desembolsando en el afio
2014 la cantidad de Q. 51,899.40, por cuestiones
de pago de costos de rotacion de personal.

Fuente: Investigacion de campo, afio 2015

Derivado de lo expuesto en la situacion actual de la asociacion, es pertinente
proponer formalmente un proceso de reclutamiento, seleccion y socializaciéon de
personal, que cuente con los lineamientos técnicos e instrumentos
administrativos, esto con el fin de brindar un panorama claro en la eleccion de los
nuevos colaboradores, brindando una solucion viable para disminuir el impacto

negativo que conlleva no tener instituidos formalmente estos procesos.

Dicha propuesta se detalla en el capitulo siguiente.
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CAPITULO Il
PROPUESTA PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
SOCIALIZACION DEL PERSONAL DE UNA INSTITUCION MUTUALISTA QUE
SE DEDICA A BRINDAR EL AUXILIO POSTUMO A LAS FAMILIAS DE LOS
ASOCIADOS FALLECIDOS

3.1 Presentacion

Las organizaciones que pretenden ser exitosas en un mundo tan globalizado
como el actual, necesitan reconocer la importancia que tiene el recurso humano
como una de las principales fuentes para el logro de los objetivos planteados en
las mismas. Por lo que la aplicacion eficiente de los procesos de reclutamiento,
seleccidn y socializacion del personal son muy valiosos, debido a que a través de
éstos se logra la captura e integracion del talento humano que posee las mejores

cualidades y aptitudes que se encuentran disponibles en el mercado laboral.

En el presente capitulo se expone la propuesta de los procesos, los cuales se
sugiere seguir para llevar a cabo la integracion y socializacion de personal,
bridandoles por lo tanto de una herramienta administrativa de facil compresion a

la comision de seleccién de la asociacion.

La aplicacién eficiente de estos procesos contribuira a la eleccion correcta de los
candidatos, debido a que desde un inicio se podra establecer los requerimientos
para ocupar una plaza, se tendran los lineamientos para atraer y captar a los
mejores candidatos, sometiéndolos a diversas etapas de seleccién, contratando
asi a la persona idénea para ocupar el puesto vacante, socializandolo desde un
principio para acoplarlo rapidamente a la organizacion.

3.2 Justificaciéon
Derivado de los resultados obtenidos en el capitulo Il de este informe, se

determind que la unidad objeto de estudio, no cuentan con un proceso



formalmente establecido para la admision y socializacién de personal, debido a
gue no posee los lineamientos e instrumentos de caracter administrativos para
efectuar dichos procesos, lo que esta provocando que la organizacion no realice
la seleccion del personal idoneo para el puesto vacante y por lo tanto se esté
presentando un elevado indice de rotacidén de personal, acarreando con ello altos
costos por este concepto, ademas de atrasar y sobrecargar de trabajo algunos
puestos que son asignados para realizar las funciones del puesto vacante

mientras este se cubre.

Aunado a esto la socializacién de personas solamente se base en un recorrido
por las instalaciones y la presentacion del nuevo empleado a los colaboradores
de institucién, dificultando el acoplamiento del mismo a la institucion,

disminuyendo la eficiencia y productividad en las labores de la organizacion.

Los procesos de reclutamiento, seleccion y socializacidbn que se presentan en
paginas posteriores son de gran importancia, debido a que dotara a la asociacion
de herramientas que le permitirAn una mayor divulgacién y atraccion de
candidatos, mejorando la eleccion del personal y su posterior adaptacion a la

asociacion.

3.3 Objetivos

e Lograr que el 100% de los candidatos potenciales, sean calificados y capaces
de ocupar los puestos vacantes dentro de la asociacién, para elegir al
postulante idéneo al cargo, después de tres meses de haber puesto en
marcha la implementacion de la propuesta.

e Implementar el proceso de socializacion, en un periodo maximo de tres
meses, para que luego de este tiempo el 100% de los nuevos colaboradores
se acoplen rapidamente a la asociacion, a través de la utilizacion de la

metodologia y los pasos propuestos.
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Reducir el actual indice de rotacién de personal a un 10%, y asi lograr una
disminucién en los gastos por concepto de pago de prestaciones laborales de
los colaboradores que dejan de pertenecer a la instituciéon, en un lapso de

tiempo de seis meses después de efectuada la propuesta.

3.4 Reglas

En busca de implementar los procesos de reclutamiento, seleccion vy

socializacion del personal de la asociacion, se proponen a la comisién encargada

de realizar estas funciones, los siguientes lineamentos:

Las personas que conformaran la comision de seleccion sera: el Gerente

General, la Jefa de Secretaria General y el Jefe de la plaza vacante.

El periodo de reclutamiento de personal, sera de 15 dias habiles, siendo

inferior el tiempo cuando se tenga premura en cubrir un puesto.

Antes de la puesta en marcha de los procesos de admision y socializacion de
personas, se debera crear el descriptor de puesto de cada uno de los cargos

gue integran a la asociacion.

El reclutamiento de personal podra realizarse con fuentes internas o externas,
sin embargo se le daré prioridad al personal de la institucion que tenga por lo

menos un afo de labores, antes de buscar fuera de la misma.
Se debera crear una base de datos especifica, con informacion general

actualizada de los miembros de la institucion con el fin de recurrir a ella, como

fuente de reclutamiento interna.
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Se debe crear un banco de datos con la informacion de las personas que se
enteraron y aplicaron a los puestos, por medio de fuentes de reclutamiento

externas.

Cualquier candidato que desee patrticipar en los procesos de integracién o
admisiébn de personas de la asociacion, presentara la totalidad de la
documentacion cuando se le solicite, de lo contario no podra continuar dentro

del proceso.

Durante cada etapa del proceso de seleccion se elegira al personal con
mejores resultados y por ende seran descartados aquellos que no cumplan
con lo requerido para ocupar la plaza vacante, es decir, cada filtro de

seleccidn es requisito del otro.

Se deben verificar sin excepcion, las referencias laborales y personales de
todos los candidatos preseleccionados, para ello se utilizara alguna
herramienta web que permita la investigacion de las personas, ademas del

instrumento respectivo para la verificacion de las mismas.

Todos los candidatos a ocupar una plaza vacante dentro de la asociacion,

deberan ser sometidos obligatoriamente al proceso de seleccion.
El encargado de comunicar al candidato la decisiébn de la Junta Directiva
acerca de su contratacion, sera al Jefe del departamento en donde existi6 la

plaza vacante.

El periodo de seleccion de personal, sera de 15 dias habiles, siendo inferior el

tiempo cuando se tenga premura en cubrir un puesto.
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El proceso de socializacion dara inicio desde el momento de las entrevistas,
dandoles a conocer a los candidatos, los distintos aspectos de la

organizacion.

El periodo de socializacion del personal, tendra una duracion de cinco dias.

La admisién de personal se efectuard en el marco de una estricta ética

profesional por la comision respectiva.

Si el cargo que se pretende cubrir es el de Gerente General, su puesto en la
comision de seleccion sera ocupado por un miembro de la Junta Directiva, si
fuese el de la Jefa de Secretaria General, la persona encargada de

reemplazarla en la comision sera el Jefe de algun otro departamento.

El Gerente General y las distintas Jefaturas de cada area, segun sea el caso,
deberan involucrarse de forma conjunta en el proceso de socializacion de
personal, garantizando con ello el acoplamiento del mismo a la institucion,
esto se realizara siguiendo el procedimiento de este proceso, el cual se

establece en este capitulo.

Cuando se creen nuevos puestos de trabajo en la asociacion,
inmediatamente deben de ser elaborados los respectivos descriptores de

puestos.
La comision de selecciéon deberd de realizar evaluaciones anuales a los

procesos de admision y socializacion de personas, en busqueda de mejorias

y adaptaciones a las necesidades que se presenten.
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3.5 Metodologia de implementacion
Para el correcto desarrollo de los procesos de integracion y socializacién de
personal dentro de la asociacion, es necesario que la comisiéon conozca la serie

de pasos propuestos y que los quieran aplicar.

En este caso la sensibilizacion y concientizacion del personal son herramientas
poderosas, a través de las cuales se buscara que el Gerente General y los Jefes
de los departamentos deseen cumplir con los nuevos procesos. Estas labores se

efectuaran a través de una reuniéon en la sala de Junta Directiva.

a) Sensibilizacion

El Gerente General juega un papel importante en esta fase, debido a que debe
recalcar a los diversos Jefes de departamento la importancia de llevar a cabo
correctamente los nuevos procesos de reclutamiento, seleccion y socializacion,
buscando con ello generar un compromiso de apoyo en la realizacion de los
mismos. Es importante que se preste atencion a las reacciones, comentarios y

sugerencias que pudieran surgir durante el traslado de esta informacion.

b) Concientizacion
Una vez efectuada la sensibilizacion, es necesario exponer a todos los miembros
de la comision los lineamientos e instrumentos propuestos en este capitulo, con

el objetivo de que los mismos sean conocidos y aplicados en forma adecuada.

Ademas si pudieran existir areas de mejora segun la experiencia de cada uno de
los Jefes de departamento, se podran plantear y evaluar, todo esto con el
objetivo de implementar correctamente cada uno de los lineamientos e
instrumentos propuestos para la realizacion de los procesos de reclutamiento,

seleccién y socializacion de personal.
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3.6 Proceso para integrar personas
También llamado admision de personal, esté consistird en la incorporacion de

nuevos colaboradores para ocupar plazas vacantes en la asociacion.

Antes iniciar con la explicacion de estos procesos, es pertinente indicar que cada
uno de ellos posee instrumentos para llevar a cabo correctamente los mismos,
estos son ejemplificados con el puesto de la Jefa de Secretaria General, debido
a que durante el afio 2014 fue precisamente este departamento el que presento

el indice de rotacién de personal mas alto.

3.6.1 Proceso de reclutamiento
Para la divulgacion, atraccion y captacion de candidatos idoneos para cubrir un

puesto dentro de la institucién, se sugiere el siguiente proceso:

Cuando exista una plaza vacante, ya sea ésta producto de un aumento en el
volumen de trabajo o por desvinculacion de personal dentro de la organizacion,

es necesario que el Jefe del departamento del mismo:

e Obtenga los requisitos del cargo vacante a través del descriptor de puesto
correspondiente.

e Luego elaboré y autorice la orden de requisicion de personal.

Luego la Jefa de Secretaria General, verificard si existe personal competente
dentro de la institucion para ocupar el puesto vacante a través de la revision de la
base de datos de la institucion o realizando una convocatoria interna, elaborando
y colocando para ello avisos en lugares visibles de la asociacion como por

ejemplo: la entrada, elevadores, carteleras de los departamentos, cafeteria, etc.
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El Jefe de la plaza vacante sera el encargado de verificar si los colaboradores
gue se postularon para el cargo, cumplen con el perfil solicitado con base en lo

requerido por el descriptor de puestos.

En caso contrario de no encontrar a postulantes idéneos internamente, se
recurrird a utilizar fuentes de reclutamiento externo, esta labor seguird siendo
realizada por la Jefa de Secretaria General, utilizando para ello anuncios en
paginas Web y periodicos, asi también consultando un banco de datos con
informacion de candidatos sobresalientes que han optado anteriormente a algun
puesto dentro de la institucion, pero que sin embargo no fueron elegidos por la

Junta Directiva para ocupar el cargo.

También seran validas las recomendaciones de posibles postulantes por parte de
los empleados de la institucién, siempre y cuando estos cumplan todas las fases
de los procesos de admision de personas. Para ambos escenarios el proceso

culmina con la recepcion del curriculum vitae.

A continuacion se detalla la secuencia de pasos anteriormente descrita:
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Figura No. 18

Proceso de reclutamiento

Asociacion de auxilio p6stumo

Puesto(s) o
Paso No. Actividad
responsable(s)
Jefe de la plaza vacante 1 Existencia de plaza vacante
Obtencién de los requisitos del cargo
Jefe de la plaza vacante 2 vacante, analizando para ello el
descriptor de puesto
Elaboracion y autorizacion de la orden
Jefe de la plaza vacante 3 L
de requisicion de personal.
Verificacion dentro de la organizacion
Jefa de Secretaria 4 de personal idéneo, a través de la
General utilizacion de fuentes de reclutamiento
interno.
Toma de decision si los colaboradores
Jefe de la plaza vacante 5 cumplen con el perfil solicitado de
acuerdo al descriptor de puesto.
) NO: Utilizacion de fuentes externas de
Jefa de Secretaria _
5.1 reclutamiento
General
Jefa de Secretaria . ) _
5.2 Sl: Recepcion del curriculum vitae

General

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.
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A continuacién se presenta el diagrama de flujo del proceso de reclutamiento, el

cual es sugerido a la asociacion:

Figura No. 19

Diagrama de flujo del proceso de reclutamiento

1. Existencia de
una plaza
vacante

A 4

2. Obtencién de los
requisitos del cargo
vacante, analizando
para ello el descriptor
de puesto

\ 4

3. Elaboracion y
autorizacion de la
orden de
requisicion de
personal

Asociacion de auxilio postumo

4, Verificacion dentro
de la organizacion a
través de la
utilizacion de fuentes
de reclutamiento
interno

!

5. Toma de decision
si los colaboradores
cumplen con el perfil
solicitado de acuerdo
al descriptor de
puestos

5.2 Recepcion del

5.1 Utilizacion de
fuentes externas
de reclutamiento

curriculum vitae

C W D

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.
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a) Descriptor del puesto
Como se determind anteriormente la asociacién, no posee descriptores de
puesto, basandose en los procesos del pasado para establecer los requisitos y

caracteristicas del cargo.

De acuerdo a las reglas anteriormente mencionadas es importante que la
instituciéon implemente este instrumento, antes que realice los procesos de
admision y socializacion de personas, debido a que estos ayudaran a la plena
identificacion del puesto en aspectos como: sus funciones, conocimientos,

habilidades requeridas, relaciones de autoridad y dependencias, entre otros.

La elaboracion del descriptor debera ser realizada por el Jefe de cada area vy el
colaborador que ocupa el puesto, con el objetivo de enriquecer y actualizar la

informacion.

A continuacion se presenta el formato del instrumento sugerido y su respectiva

ejemplificacién de como debe ser llenado:

Formato No. 1
Descriptor de puesto

Asociacion de auxilio péstumo

1. Identificacién del puesto

Nombre del puesto: Jefa del departamento Secretaria General
Cadigo del puesto: AD.JS.01

Unidad administrativa: Departamento de Secretaria General
Inmediato superior: Gerente General

Puestos del personal a su cargo: | Asistente de Secretaria General, Auxiliar
de Secretaria General, Secretaria Archivo |,
Secretaria Archivo |l, Secretaria de
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Informacién 'y recepciéon, Mensajero,
Conserje I, Conserje Il, Vigilante Especial,
Vigilante I, Vigilante II.

Fecha de elaboracion: 06/02/2015

2. Informacién general del puesto

Otros
Género: Estado Civil: Edad:
F(X) M() Soltero(a) (X) Minima (24 )
Casado(a) () Méaxima (30)
Requiere licencia de conducir | Tipo:
SI() NO ( X) Motocicleta ()
Liviano ()
Pesado ()
Requiere vehiculo propio Horario laboral
SI() NO ( X) Tiempo completo ( X)
Medio tiempo ()

3. Objetivo del puesto

Ejecutar actividades pertinentes al departamento de Secretaria General, apoyar
al Gerente General y supervisar al personal a su cargo velando por el
cumplimiento de sus labores, aplicando para ello técnicas administrativas y
secretariales, a fin de lograr un eficiente desempefio acorde con los objetivos de
la organizacion.

4. Funciones

Primarias:

e Coordinar el departamento a su cargo.

e Prestar servicios de Secretaria a Junta Directiva y Gerencia o en su defecto
asignar a otra persona cuando el caso lo amerite.

e Revisar correspondencia de tramite ordinario a la que puede darse
resolucion inmediata.

e Supervisar el archivo de toda la correspondencia de acuerdo a patrones
estandar que permitan su localizacion y manejo.
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Coordinar y supervisar las labores desarrolladas por el personal a su cargo.
Elaborar mensualmente el reporte de horarios de entrada y salida del
personal.

Autorizar permisos por medio del pase de salida establecido para el
personal, en horarios de oficina y no mayores de dos horas.

Reportar mensualmente a la gerencia en relacion a: notas de llamadas de
atencion, notas de felicitacion, etc., que se relacionan con el personal
administrativo.

Planificar y organizar el calendario de vacaciones anual para todo el
personal.

Participar en el proceso de admision y segun sea el caso en la
socializacion del personal.

Orientar y coordinar las actividades del personal bajo su cargo, para el
efectivo desempefio de sus labores.

Planificar y coordinar las actividades de Asambleas Generales Nacionales
y Departamentales y otras que se desarrollan en la asociacion.

Evaluar el rendimiento laboral del personal del Departamento a su cargo y
hacer las observaciones pertinentes a fin de lograr la eficiencia en el
mismo.

Informar a la Gerencia de las faltas cometidas por los trabajadores del
departamento a su cargo, para la aplicacién de las medidas disciplinarias
procedentes.

Secundarias:

Autorizar moderadamente a sus subalternos permisos para ausentarse
parcialmente de la jornada de trabajo por medio del formulario “pase de
salida en horas de trabajo”.

Velar porque el personal del Departamento a su cargo cumpla con las
normas de presentacion personal.

Velar porque exista en el Departamento a su cargo un ambiente agradable
de trabajo.

Velar porque los empleados subalternos del Departamento a su cargo
gocen de los descansos legales.

Participar en reuniones de Personal, Jefes de Departamento y Gerencia,
cuando el caso lo amerite.

Elaborar los contratos individuales de trabajo.

Coordinar las requisiciones y posteriores compras de material de oficina
para cada uno de los departamentos de la asociacion.

Ocasionales:

Elaborar las actas respectivas en el libro de Personal Administrativo, en los
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diferentes casos que se presentan.

e Participar en reuniones de revision de expedientes para pago de beneficios
poéstumos, elaborando las respectivas actas para el pago final.

e Velar porque las instalaciones del Departamento se encuentren ordenadas
e higiénicas.

e Velar porque el uso adecuado del equipo, material y teléfono asignado al
Departamento a su cargo.

5. Responsabilidad

Errores

Omision en el almacenamiento de la documentacion de los asociados, y otros
propios del cargo.

Maquinaria / equipo

Computadora, utensilios de oficina para el ejercicio de sus funciones.

Informacién confidencial

Discrecion sobre el manejo de los distintos aspectos empleados - empresa,
ademas de la informacion personal de los asociados.

Dinero / valores

No aplica.

6. Relaciones de trabajo

Internas: Asistente de Secretaria General, Auxiliar de Secretaria General,
Secretaria Archivo |, Secretaria Archivo Il, Secretaria de Informacion y recepcion,
Mensajero, Conserje |, Conserje Il, Vigilante Especial, Vigilante I, Vigilante II,

Jefes de los distintos departamentos, Gerente General.

Externas: Proveedores de Utiles de oficina y asociados.
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7. Supervision

Ejercida por: Asistente de Secretaria General, Auxiliar de Secretaria General,
Secretaria Archivo |, Secretaria Archivo Il, Secretaria de Informacion y recepcion,
Mensajero, Conserje |, Conserje I, Vigilante Especial, Vigilante I, Vigilante II.

Recibida por: Gerente General.

8. Requisitos

Educacion

Graduada a nivel medio de secretaria bilingle o carreras afines.

Formacion Universitaria: Licenciatura en Administracion de empresas, ingenieria
Industrial o carreras a fin.

Otros conocimientos

Paquetes de computacién, uso de equipo de oficina y computo, etc.

Experiencia laboral

Experiencia: Debe poseer tres afios de experiencia como minimo en cargos de
jefaturas similares.

Habilidades / Destrezas

Capacidad para planear, controlar, dirigir, organizar y analizar; don de Mando,
liderazgo, negociadora y comunicativa, ademas debe poseer habilidad numérica,
conocimientos basicos de las actividades de los subordinados y psicolégicas como
la empatia y el trabajo en equipo.
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9. Nivel de esfuerzo

Mental

Fisico

Debe tener atencién auditiva y visual, en la
empresa con el fin de supervisar las
actividades de los empleados. Asi también
debe de estar acostumbrada a trabajar bajo
presion.

No aplica.

10.Condiciones ambientales

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y una

buena estructura.

11.Riesgos de trabajo

No aplica.

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

b) Requisicion del personal

Cuando surja la necesidad de contratacién de nuevo personal, por la creacion de
un nuevo puesto o por desvinculaciones de colaboradores, el Jefe de la plaza
debe revisar el descriptor de puesto, para luego elaborar y autorizar el
instrumento de requisicion de personal, el cual serd analizado por los demas

miembros de la comisién, dando inicio con la busqueda del candidato idéneo

para ocupar el puesto.

A continuacién se presenta el formato sugerido y la forma en que debe ser

completado:
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Formato No. 2
Requisicion de personal

Asociacion de auxilio p6stumo

Fecha: 06 /02/2015

Generalidades del puesto vacante

Unidad Administrativa: Departamento de Secretaria General

Nombre del puesto: Jefa de Secretaria General
Salario actual: Q. 6,780.34

Causa de la vacante: Despido

Objetivo del cargo:

Ejecutar actividades pertinentes al departamento de Secretaria General,
apoyar al Gerente General y supervisar al personal a su cargo velando por el
cumplimiento de sus labores, aplicando para ello técnicas administrativas y
secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los
objetivos de la organizacion.

Funciones principales del cargo:

Coordinar el departamento a su cargo.

Prestar servicios de Secretaria a Junta Directiva y Gerencia 0 en su
defecto asignar a otra persona cuando el caso lo amerite.

Revisar correspondencia de tramite ordinario a la que puede darse
resolucion inmediata.

Supervisar el archivo de toda la correspondencia de acuerdo a patrones
estandar que permitan su localizacion y manejo.

Coordinar y supervisar las labores desarrolladas por el personal a su
cargo.

Elaborar mensualmente el reporte de horarios de entrada y salida del
personal.

Autorizar permisos por medio del pase de salida establecido para el
personal, en horarios de oficina y no mayores de dos horas.

Reportar mensualmente a la gerencia en relacién a: notas de llamadas
de atencién, notas de felicitacion, etc., que se relacionan con el personal
administrativo.

Orientar y coordinar las actividades del personal bajo su cargo, para el
efectivo desemperio de sus labores.
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e Planificar

y coordinar las actividades de Asambleas Generales

Nacionales y Departamentales y otras que se desarrollan en la

asociacion.

e Evaluar el rendimiento laboral del personal del Departamento a su cargo
y hacer las observaciones pertinentes a fin de lograr la eficiencia en el

mismo.

e Informar a la Gerencia de las faltas cometidas por los trabajadores del
departamento a su cargo, para la aplicacion de las medidas disciplinarias

procedentes.

Requisito del cargo:

Escolaridad Licenciatura en Administracion de empresas, ingenieria
minima Industrial o carreras a fin.
Experiencia Debe poseer tres afios de experiencia como minimo en
laboral cargos de jefaturas similares.
Capacidad para planear, controlar, dirigir, organizar y
analizar;, don de Mando, liderazgo, negociadora Yy
Habilidades y

conocimientos

comunicativa, ademas debe poseer habilidad numeérica,

conocimientos basicos de las actividades de los

deseables ) o ) _
subordinados y psicolégicas como la empatia y el trabajo en
equipo.
ot Conocimientos en paquetes de computacién, uso de equipo
ros

de oficina y computo, etc.

Solicitado y autorizado por:

Nombre y cargo que ocupa Gerente General

Firmay sello

Gerente General

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

c) Reclutamiento interno

Esta es una poderosa herramienta para la captacion de personal interno, ademas

de ser fuente de motivacion y desarrollo de los colaboradores.
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En este caso la asociacion debe recurrir primeramente a esta técnica de

reclutamiento, cuando surja la necesidad de cubrir una plaza vacante.

Este proceso se llevara a cabo inicialmente a través de la creacion de una base
de datos con informaciéon de los empleados o por medio de anuncios en sitios
visibles dentro de la institucion. Estas labores seran realizadas por la Jefa de
Secretaria General, una vez que estos instrumentos sean establecidos, todos los
procesos posteriores para admitir personas los utlizaran como medio de

reclutamiento interno.
e Base de datos interna

A continuacién se propone el formato que podria tener la base de datos, la cual
puede ser realizada en una hoja de Microsoft Office Excel:
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e Avisos en carteleras

Al utilizar esta técnica de reclutamiento, se tratara de divulgar entre los
colaboradores de la institucién las oportunidades de empleo que existan, para
que apliquen si cumplen con los requisitos solicitados, tratando de lograr con ello
la lealtad del personal hacia la empresa, ademas de generar un espiritu de

superacion permanente en los mismos.

Como se menciond anteriormente la Jefa de Secretaria General, sera la
encargada de crear estos avisos, utilizando para ello la técnica AIDA, es decir,
estos deberan llamar la Atencion, despertar el Interés, fomentar el Deseo y

generar una Accién para aplicar al puesto vacante.
Por lo tanto se presenta a continuacion el disefio del anuncio el cual se propone

colocar en los distintos departamentos, para que le sirva de guia a la Jefa de

Secretaria General, para la creacion de futuros avisos de reclutamiento:
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Formato No. 4
Anuncio de reclutamiento interno

Asociacion de auxilio péstumo

Porque nuestra gente impulsa nuestro éxito

Interés
“ASOCIACION DE AUXILIO
POSTUMO”
Te ofrece crecimiento profesional,
estamos en busca de: -
Atencion
JEFA DE SECRETARIA GENERAL

Requisitos:

Geénero femenino

Comprendida en la edad de 25 a 30 afos

Experiencia minima de 3 afios en puestos similares

Sno. semestre en la carrera de Administracion de empresas
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Excelente presentacidn.

Ofrecemos:

Salario atractivo

Prestaciones adicionales a las de ley Deseo
Estabilidad laboral

Entrenamiento constante

Accion

Interesados que cumplan con los requisitos, presentar su curriculo vitae en
Secretaria General a mas tardar el 20/02/2015

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

a) Atencion: la palabra “Jefa de secretaria general” es diferente al resto del
anuncio y dado su tamafio es atractivo a la vista.

b) Interés: al mencionar el nombre de la institucion, despierta inquietud y
animo en los colaboradores, debido a que se estan ofreciendo
oportunidades de desarrollo dentro de la institucién.

c) Deseo: resulta atrayente cuando se describe que se ofrece un salario
atractivo y estabilidad laboral.

d) Accion: esta ocurre al solicitar que presenten su curriculum vitae en

Secretaria General.
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Es importante mencionar que si un cargo se cubriera a través del reclutamiento
interno, la plaza que ocupaba la persona que fue ascendida o transferida, sera
promovida por técnicas de divulgacion y atraccidon externas.

d) Reclutamiento externo

En caso de que no exista dentro de la organizacion ninguna persona que cumpla
con el perfil solicitado o sencillamente no se encuentren interesados, entonces se
recurrird a la utilizacion de técnicas de caracter externo. A continuacion se

presentan dichas técnicas:

e Recomendacién por parte de colaboradores de la institucion

Como su nombre lo indica el personal desempeiia un papel importante en esta
técnica, debido a que se tomaran en consideracion las recomendaciones de sus
amistades, economizando los costos por reclutamiento, sin embargo es
necesario aclarar que no existird ningun favoritismo en la persona referida para

que esta ocupe el puesto vacante.

e Anuncios de prensa
Estos anuncios seran publicados en Prensa Libre, debido a que gran parte de la
poblacion Guatemalteca, revisa los clasificados los dias lunes y jueves en busca

de oportunidades de empleo.

Se recomienda utilizar las siguientes medidas con el fondo blanco y negro, ya

gue brindara claridad y profesionalismo al mismo.
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Figura No. 20
Cotizacion de anuncios de prensa

Asociacion de auxilio péstumo

Medidas Puesto Costo*
4” de ancho por 4” de alto | Operativo Q. 3,069.00
5” de ancho por 6” de alto | Administrativo | Q. 5,754.38

Fuente: elaboracion propia, afio 2015. *Los costos de estas publicaciones fueron brindados por

“Clasificados de Prensa Libre”.

Para la elaboracién de dicha publicacion la comision de seleccion debera utilizar
informacion precisa acerca de la naturaleza y las caracteristicas del puesto,
ademas de resaltar los distintos elementos de la técnica AIDA, siendo estos:

atencion, interés, deseo y accion.

Los elementos con los que debe contar como minimo cualquier anuncio de

empleo son:

a) ldentificacion de la empresa o rama a la cual se dedica.
b) Requisitos del puesto.
c) Ofrecimientos.

d) Indicaciones de como enviar su curriculum vitae.

Es importante que la Jefa de Secretaria General tenga en cuenta los aspectos
descritos anteriormente para la elaboracién del anuncio, debido a que con ello se
podra captar a un mayor numero de candidatos idoneos, depurando desde este

punto a las personas que no cumplen con los requisitos exigidos.

A continuacion se muestra la guia para el disefio del anuncio propuesto, el cual

debera variar en el contenido segun los puestos que se pretendan cubrir:
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Formato No. 5
Anuncio de reclutamiento externo

Asociacion de auxilio p6stumo

“ASOCIACION DE AuXiLIO < Interés
POSTUMO”
Somos una institucién de prestigio, en Atencién
. busca de:
JEFA DE SECRETARIA GENERAL

Requisitos:

Genero femenino

Comprendida en la edad de 25 a 30 afios

Experiencia minima de 3 afos en puestos similares

9no. semestre en la carrera de Administracion de empresas
Acostumbrada a trabajar bajo presion

Excelente presentacidn.

Ofrecemos:

Salario atractivo Deseo
Prestaciones adicionales a las de ley
Estabilidad laboral

Entrenamiento constante

ar curniculum indicando el mombre de 1a vacante en el asunto al comaa

Interesado
) antosa@ygmail.com a mas tardar 20/04/2015

alectr

Accion

f)

g)

h)

N

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

Atencion: la palabra “Jefa de secretaria general” es diferente al resto del
anuncio y dado su tamafio es atractivo a la vista.

Interés: al mencionar que es una institucibn de prestigid, despierta
inquietud en los lectores.

Deseo: resulta atrayente cuando se describe que se ofrece un salario
atractivo y estabilidad laboral.

Accibdn: esta ocurre al solicitar que envie su curriculum vitae a la direcciéon
de correo de la organizacion.
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e Anuncios en paginas web

Derivado que gran mayoria de la poblacion Guatemalteca tiene acceso a
Internet, se propone utilizar esta herramienta suscribiéndose a una pagina de
empleos en donde se pueda publicar las plazas vacantes y los usuarios de la

misma tengan facilidad para observarlas y aplicar.

Estas paginas web brindan la posibilidad no solo de exponer las diferentes
plazas de empleo, sino también tener acceso a las bases de datos de las

personas que se encuentran inscritas.

Durante la investigacion se establecieron diversos sitios web que prestan estos

servicios de forma gratuita, como por ejemplo Computrabajo

(www.gt.computrabajo.com/) y accién de trabajo (http://acciontrabajo.com.gt/),

para ambas opciones es necesario llenar un formulario electronico con los datos
de la institucién, esta labor como se menciond previamente sera realizara por la

Jefa de Secretaria General.

A continuacion se presenta la pagina de inicio de cada uno de estos buscadores

de empleo:
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CompuTrabajo’

Figura No. 21
P4gina web Computrabajo

Asociacion de auxilio p6stumo

o

Encanrlin lan il e olerin o5 Custrrald
A7 80 numademe

Agui encuentras el mejor talente humanao,
Miles de empresas coma la tuya ya han tenido
&xita contratando los mejores profesionales a

traves de CompuTrabajo.

Hig=m L enprea st

‘fertinm

5269

el
3,577

Guatemala

-c."; Candidatos

Balsa de rabajo
Pansal da Control
Afiade i Curriculum
Intemacional

Camo funciana

Lista de empresas
Preguntas frecuentas

mEmprﬂas

Registrese gratis
Publicar empleos
Panal de control
Buscar Curriculums
Sarvicios y tarifas
Preguntas frecuentes

-
Psite info
Cdma funciona
Proteccién de datos
Intarnacional
Contacto

Fuente: investigacion de campo, afio 2015.

Figura No. 22
Pagina web Accidn de trabajo

Asociacion de auxilio péstumo

Consiga un

. curriculum
gratis

Bolsa de trabajo en Guatemala : Ofertas de empleo en

Guatemala

Para encontrar ofertas de lral)aj-:- selaccione los sactores pr-:-f-e-si-:nales que 58 8]U5|.c'll'l asu Pl?l'fll ¥ las
zonas del pais donde desea encontrar empleo. También pusde buscar en la bolsa de trabajo pulsando
sobre cada sector o area para ver las oferas de emples ordenadas por dia de Dllblillal:il:ll'l

1. Seleccione Sector | rwue

¢ Administracion
¢ Agropecuaria
¥ Alimentos

¢ Arquilectura

¥ Ante

¥ Banca-Finanzas
¥ Comarcio

¥ Construccion
# Consultoria

* Defensa

# Disafia

2, Seleccione lugar ® e

Eumursia infernssiane

@), Fect
LE{:: j ) emplecs por

Raciba

amail

¢ Educacldn

¥ Electrénica
¢ Energia

¥ Entretenimiento
¥ Farmacéulica
¢ Gas

¥ Gobismo

#| Haotel-Rasl

# Import-Export
# Impresidn

#! Informatica

Hingunal|

= | Publicar

¢ ofena de
& | empleo

Hnguas |

# Ingenierla

¢ Inmobiliaria

¥ Intemal

¥ Juridica

# Manufactura

¢ Marketing

¥ Madios-Prensa

# ONGs

¥ Otro

¥ Patrileo

¥ Publicidad
.

Frowmdsd

7 Buscar
% empleados

¥ Quimica

# R Publicas

¥ Rec Humanos

# Salud

¢ Sequros

¢ Talecomunicaciones
¥ Taxtil

¥ Transparta

# Turismo

Fuente: investigacion de campo, afio 2015.
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e Banco de datos

La ultima técnica de reclutamiento externo que se propone a la asociacion, es la
creacion de un banco de datos con informacion de los candidatos que participen
en los procesos de admision de personas, pero que son descartados porque en

ese momento existe un candidato mas idéneo para el puesto.

Con la implementacién de éste, se podran reducir algunos costos derivados del
reclutamiento de personal, debido a que Unicamente se realizara un seguimiento
por parte de la Jefa de Secretaria General, para verificar si hay dentro del mismo,

aspirantes para ocupar las plazas vacantes que existan.

A continuacioén es sugerido un formato elaborado en Microsoft Office Excel, para

cumplir esta funcién:

95



"'GT0Z oue ‘eidoid ugioeioge|d :8luaNH

zeuoz 1010 zakenr
e SoNpaId i i uoroeIndwod 995 8.-19 eullon
¥T02/S0/.2 | 00°008'€ O |  telxny  OLIOUY s oliyoeg | -sovz | epuone | OPESBO | YT [8L68Z| (o0
6.1
ew/ 1esa)
elaleN
rlaud anbul 1 euoz 1010 | 45ue)0
2102/90/22 | 00°000'€ O | aweIsIsy [BISUSD - - O £68L | go-gy |epesen| ee | LE2h0 1od
©JIe19109S ©1Ie19109S -18¥2 oled £2 VEIT y1agezi|3
eipne;p
eoNNgoRWIR) sewalsis
ojuswenredsp uomnsul opezuene ua eusiuabu 60GE 12 1010 sollol
¥702/90/TZ | 00°0009 O ap ajar edlleulolu) eun us [aAIU e sg|bu| ua mumtwo G681 BUOZ 60-9 | 0I8)|j0S 8¢ | 8VESE | BZOPUSN
‘Jjopewelboid | & ugpeindwo)d wnsus 9D rig 2202 | Jepuexaly
owod oue un d
eleoUe(q
ugronnsul
SOUp9ID BuUN opezueae eLo)pne 6819 6 BUOZ TOTO | zZawoo
¥T0Z/TO/TT | 00°00S'€ O alusIsisy ® o.:mE< us ‘soupald [aAIU & sg|bu| Aeognd 0651 19-G¥ epeseD | ¢€ |8L99¢ Salol4
apelosase | o ugioeindwo)d | elopeluod "9NY "BAg 18/T | ewrebren
owoo
soue sal|
eleoUeR(q
uormIsUl sesaidwa ap ueing
'un opezueae  euoz TOTO
. . ugroensiuIWpe | /860 zaujuep
ZT02/60/ST | 00°000'c O | Joidsdsy | pepiigeuod | us ‘lopefed | [sAu e sg|bu| Ua OpELIS: ‘o6be 0068 | 0IBNOS | GE | BLISK | ) idiin,
Joidaoal 9 uogleindwo) wnsuay "ONY LT T6.T bUy
owoo Y
soue sal|
oo1jde anb elees ooljde anb oolde BIOUSBIIadXa | SOJUBIWIOOUO0D | 02IWpeIe ouoaia1 | omaiwo [IAID e 019|dwo9d
useyoe4 | uogisualaid [e o1sand apuop ealy ap [9AIN so410 [9AIN j919L | ofjtaioq opeis3 PEP3 | Idd 2.quWoN

ownisod oljIXxne ap uQloeId0SY

sojep ap ooueq

9 "ON Olew.o

96



Como se observéd en el diagrama de flujo del proceso de reclutamiento, este

culmina con la recepcion del curriculum vitae.

3.6.2 Proceso de seleccion

Este inicia con la revision de las curriculas vitae que ingresaron durante el
proceso anterior, las personas encargadas de realizar esta labor seran la Jefa de
Secretaria General y el Jefe de la plaza vacante, los cuales deberan repartirse
esta labor de forma equitativa, utilizando para ello el instrumento que se propone
en las paginas posteriores para seleccionar Unicamente aquellos que cumplan

con los requisitos del puesto.

Luego de ello se citara a las personas que pasaron esta etapa, con el fin de
realizar una entrevista preliminar, llenar la solicitud de empleo y entregar la
documentacion que se les requiera de forma completa, estas dos Uultimas

actividades seran realizadas y evaluadas por Jefa de Secretaria General.

Es importante mencionar que durante la entrevista preliminar la cual sera
realizada de forma conjunta por el Gerente General, la Jefa de Secretaria
General y el Jefe de la plaza vacante, los cuales utilizaran para ello el
instrumento propuesto en este capitulo, ademas también se estara dando inicio
al proceso de socializacion en su etapa de pre-ingreso, dandole a conocer a los
candidatos las generalidades del puesto, la historia, la mision, visién, objetivos,

valores, entre otros aspectos de la asociacion.

Después de la ejecucibn de estos pasos se efectuard la revision de
antecedentes, referencias tanto personales y laborales para lo cual se utilizara la
guia respectiva propuesta, la persona encargada de llevar acabo esta labor es la

Jefa se Secretaria General.
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Los candidatos que cumplieron satisfactoriamente con los pasos anteriores,
serdn sometidos a evaluaciones especificas del puesto, las cuales seran
elaboradas por el Jefe de cada departamento en donde se encuentre la plaza
vacante, siendo elegidos los tres aspirantes con mejores resultados,
solicitandoles una constancia médica que demuestre su estado de salud
favorable, esto con el objetivo de evitar posibles faltas al trabajo en un futuro por
este tipo asuntos, la persona encargada de la recepcién de ésta sera la Jefa de
Secretaria General, si alguno de los candidatos incumpliera con la entrega de la
misma, se seleccionara al postulante que haya tenido el siguiente mejor

resultado de las evaluaciones especificas para el puesto.

Luego de la entrega de la constancia meédica, los tres candidatos seran
sometidos a test de caracter psicolégicos, para evaluar las actitudes, la
personalidad, las aptitudes generales, los valores, entre otros elementos,
estableciendo desde este punto el orden preliminar en que entraran a la

entrevista a profundidad.

Aprobando los aspirantes estas fases, se recomienda seguir utilizando el tipo de
entrevista a profundidad sin estructura que actualmente efectian el Gerente
General, la Jefa de Secretaria General y el Jefe de la plaza vacante, debido a
gue como se ha utilizado previamente una guia para la entrevista preliminar, ya
se contara con informacién especifica de los candidatos, por lo que serdn mas
confiables los resultados de la entrevista a profundidad, ademas también se
considera una buena opcion, ya que los candidatos se sienten cémodos
facilitando detectar y validar algunos factores que se pudieron omitir
anteriormente, cambiandose el orden que se tiene de los candidatos segun

puntajes preliminares, dependiendo del comportamiento observado en esta fase.
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Luego se enviard un informé con los resultados de los tres postulantes al cargo,
a la Junta Directiva para que elijan segun su criterio a la persona mas idénea que

ocupara el puesto.

Una vez la Junta Directiva haya tomado la decisién, daran aviso inmediatamente
al Gerente General, para que éste informe al Jefe del departamento donde
existié la plaza vacante, asi como se formule el contrato respectivo por parte de

la Jefa de Secretaria General, el cual sera autorizado por un notario acreditado.

El Jefe de departamento dara aviso al candidato para que se presente a firmar su
contrato de trabajo, terminando con ello el proceso de seleccién y almacenando

en el archivo el expediente del nuevo colaborador.
A continuacion se presenta la secuencia de pasos anteriormente mencionada:
Figura No. 23

Proceso de seleccién

Asociacion de auxilio postumo

Puesto(s) o
Paso No. Actividad
responsable(s)
Jefa de Secretaria
General y el Jefe de la 1 Revision de las curriculas vitae.

plaza vacante

Eleccion de los candidatos id6neos y
posterior convocatoria de los mismos.

Jefa de Secretaria NO: Termina el proceso para los
General y el Jefe de la candidatos descartados.

plaza vacante
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Puesto(s)

Paso No. Actividad
responsable(s)
Sl Recepcion de candidatos
) seleccionados para entrevista preliminar,
Jefa de Secretaria o
2.1 llenado de la solicitud de empleo y
General »
presentacion de documentos, por parte
de los mismos.
Gerente General, la
Jefa de Secretaria S S
3 Realizacion de la entrevista inicial.
General y el Jefe de la
plaza vacante
Gerente General, la
Jefa de Secretaria o y
4 Analisis y depuracion de los resultados.
General y el Jefe de la
plaza vacante
Gerente General, la Eleccion de candidatos que pasan a la
Jefa de Secretaria . siguiente fase.
General y Jefe de la NO: Termina el proceso para los
plaza vacante candidatos descartados.
Jefa de Secretaria - Sl Revisibn de referencias y
General ' antecedentes de los candidatos.
Eleccion de candidatos que pasan a la
Jefa de Secretaria 5 siguiente fase.
General NO: Termina el proceso para los
candidatos descartados.
Jefe de la plaza 6.1 Sl: Aplicacion de pruebas especificas del
vacante ' puesto.
Jefe de la plaza . Andlisis y depuracion de los resultados.

vacante
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Puesto(s)

Paso No. Actividad
responsable(s)
Eleccion de los tres candidatos que
pasan a la siguiente fase.
Jefe de la plaza _
8 NO: Termina el proceso para los
vacante _
candidatos descartados.
Sl: Requerimiento y posterior recepcion
Jefa de Secretaria 8.1 de wuna constancia médica a los
General ' candidatos.
Jefa de Secretaria o
9 Verificacion de los resultados.
General
Eleccion de candidatos que pasan a la
) siguiente fase.
Jefa de Secretaria _
10 NO: Termina el proceso para los
General _
candidatos descartados.
_ Aplicacion de pruebas psicolégicas, para
Laboratorio )
o determinar el orden en que entraran los
especializado en ' '
L 10.1 tres candidatos a la entrevista a
aplicacion de pruebas _
o profundidad.
psicologicas
Gerente General, la
Jefa de Secretaria 1 Realizacion de entrevista a profundidad,
General y Jefe de la a los tres candidatos elegidos.
plaza vacante
Transferencia de resultados de los filtros
Gerente General 12

anteriores a Junta Directiva.
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Puesto(s) .
Paso No. Actividad

responsable(s)

Decision acerca de quién es el candidato
gue se contratara |y  posterior
o comunicaciéon de la eleccion al Gerente
Junta Directiva 13
General.

NO: Termina el proceso para los

candidatos descartados.

Se ordena la creacién del contrato de

trabajo y se solicita al Jefe de
Gerente General y Jefe _ _
13.1 departamento que informe al candidato
de la plaza vacante _
seleccionado.

Jefa de Secretaria Redaccion del contrato de trabajo para
General 1 que un notario lo autorice.

Jefa de Secretaria Recepcion del candidato seleccionado
General o para la firma del contrato de trabajo.

Jefa de Secretaria Archivo de expediente del empleado
General 16

Fuente: elaboracion propia, afio 2015

A continuacion se presenta el diagrama de flujo del proceso de seleccion, el cual

es sugerido a la asociacion:
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a) Revisién de curriculum vitae

El primer paso de la seleccién de personal que deberéa realizar la comision de
seleccion, sera la depuracion de las curriculas vitae, recolectados a través del
reclutamiento, la cual sera efectuada por la Jefa de Secretaria General y el Jefe

de la plaza vacante

Para dicha revisién se debe de ordenar alfabéticamente las mismas, para luego
confrontarlo con el instrumento que respectivo verificando los conocimientos,

experiencias, aptitudes, capacidades y destrezas que requiera el puesto.

A continuacion se muestra la ejemplificacion del instrumento sugerido para la
realizacion de esta actividad, en el cual se debera marcar con un chequecito los
requisitos deseados en el candidato y los que posee, por ultimo se efectuara el
conteo de las coincidencias, y se obtendra la calificacion de la prueba segun los
punteos asignados a los bloques de educacidn, experiencia laboral y otros

requisitos.

Formato No. 7
Revision de curriculum vitae

Asociacion de auxilio péstumo

Nombre de candidato: Ana Beatriz Maldonado Gémez

Nombre del puesto: Jefa del departamento de Secretaria General

Fecha: 06/02/2015

Requisitos

Requisitos del puesto que posee
Educacion (40 Pts.)
Primaria completa
Secundaria completa
Nivel diversificado en curso
Nivel diversificado completo: Secretariado bilingue o carrera a fin ] ]
Nivel universitario en curso
Titulo universitario obtenido: Licenciatura en administracion de
empresas o carrera a fin
Maestria: (especifique el area de la maestria) ] ]
Otros idiomas: (especifique idiomas) 1 ]
Conocimiento en ambiente de Windows
Conocimiento en Microsoft Office 2013
Otros programas, especifique : O O
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Experiencia laboral (40 Pts.)
Area : Administrativa
Puesto: Secretaria Gerencial
Afos en el puesto: tres afios
Area : Administrativa
Puesto: Secretaria oficinista
Afos en el puesto: dos afios
Area : O] ]
Puesto: O] ]
Afios en el puesto: [] O]
Otros requisitos (20 Pts.)
Manejo de Equipo de oficina
. _
Otros: Manejo de equipo de computo.
Calificacion: 100 Pts.
Revisador por: Jefe de departamento vacante

Fuente: elaboracién propia, afio 2015.

Después que se realiza la depuracién de las curriculas vitae, se citard a los
candidatos que cumplieron con los requisitos del puesto, a las instalaciones de la
asociacion para llenar la solicitud de empleo y presentar la documentacion

requerida.

b) Solicitud de empleo

Los aspirantes convocados son llevados al salén del area de Trabajo Social, para
que previo a la entrevista preliminar con el Gerente General, la Jefa de
Secretaria General y el Jefe de la plaza vacante, llenen la solicitud de empleo. A
continuacion se presentan la ejemplificacion de como debe ser llenado el

formato del instrumento respectivo:
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Formato No. 8
Solicitud de empleo

Asociacién de auxilio péstumo

Fecha: 06/02 /2015

USO EXCLUSIVO DE LA INSTITUCION
NO. FECHA PUESTO AREA
COLABORADOR INGRESO
Jefa de Departamento de
20 10/02/2015 Secretaria Secretaria
General General

Datos personales

Nombres y apellidos: Ana Beatriz Maldonado Gomez Edad: 25
anos
Lugar y fecha de nacimiento: Género: Estado civil:
23/02/1990 Soltera
M[][F
Profesion: Secretaria Religion: DPI: Teléfono
Bilingle Catolica 1791 07789 celular:
0101 45897067
Correo electronico: Direccion: 17 ave. 89-45 zona 1 de la ciudad de
maldonadoana@outlook.com | Guatemala
Estatura Peso Numero de Afiliacion al IGSS No.
1.79 150 Ibs. identificacion No aplica
tributaria (NIT):
69781345-8

Datos familiares

Nombre de esposo (a): No aplica Edad: No aplica
Nombre de hijo (a): No aplica Edad: No aplica
Nombre de hijo (a): No aplica Edad: No aplica
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Padres y hermanos

Nombre del padre: Edad: Ocupacion:
Juna Maldonado 50 afos Piloto
Nombre de la madre: Edad: Ocupacion:
Isabel Lopez 49 afnos Ama de casa

Nombre del hermano(a): | Edad: No aplica

No aplica

Ocupacion: No aplica

Nombre del hermano(a): | Edad

No aplica

: No aplica Ocupacion: No aplica

Informacién socioecondémica

Tiene ingresos adicionales a . Posee tarjetas de crédito .
su salario Sl | . | | No
Posee cuenta (s) de ahorro si | No Posee otras deudas si | No
La casa donde vive es Posee vehiculo propio
propia Si | No Si | No
Equipo y herramienta
Equipo de oficina y de cOmputo, asi como utensilios de oficina.
Datos médicos
Mi salud la califico como: Excelente | Buena Regular Mala
Es dependiente de algun medicamento S| No
Ha sufrido algun accidente Explique:

laboral

Si No

Tipo de sangre: A+
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Disponibilidad

Esté dispuesto a viajar

De ser necesario esta

Si | No | dispuesto a cambiar de Si | No
residencia
¢ Trabajaria tiempo . Fecha en que podria empezar a
. Si | No - :
extraordinario? trabajar: Inmediatamente
Datos académicos
Nivel académico Institucion Grado obtenido Tf?oF)SO/
Maestria No aplica No aplica No aplica
Licenciatura Universidad de San Licenciatura en 7 afos
Carlos de administracion de
Guatemala empresas
Diversificado Albos de Secretaria Bilingue 2 afos
Guatemala, S.A.
Técnico/diplomado No aplica No aplica No aplica
Secundaria Colegio Veraz 3ro. Basico 3 afos
Primaria Colegio Tivoli 6to. Primaria 6 afos
Otros No aplica No aplica No aplica
Sj Qué estudia: No aplica Dia y horario:
Estudia No aplica
actualmente: No
Tiene S Si su respuesta fue afirmativa, indique que idioma es:
dominio de Ingles
otro idioma NO
Curso o seminario Organizado por Duracion del curso
Curso de Microsoft Office INTECAP 6 Meses
2013
Manejo del estrés INTECAP 3 Meses
Curso de manejo de personal INTECAP 4 Meses

108




Experiencia laboral

Trabajo actual o ultimo trabajo

Empresa: Distelsa, S.A.

Direccion: 23 ave. 13-89
zona 10

Teléfono: 2345-9876

Actividad de la empresa:
Comercializacion

Carlos Villagran

Nombre y puesto del Jefe inmediato:

Puesto desempefado:
Secretaria de Gerencia
administrativa

Departamento o area:
Administrativa

Salario:
Q. 3,400.00

Principales actividades en el puesto:

Redaccion de informes y reportes para gerencia, contacto con las distintas
Jefaturas para abastecerlas de los suministros de oficinas, entre otros.

Tiempo laborado:
DEL 01/02/2010 AL
31/12/2014

Motivo de salida:
Renuncia

Trabajo anterior

Empresa: Chinito Veloz, S.A.

Direcciéon: 11 ave. 13-81
zonal

Teléfono:
2356-8701

Actividad de la empresa:
Venta de comida rapida

Nombre y puesto del Jefe inmediato:

Roberto Aguirre

Puesto desempefiado:
Secretaria de Compras

Departamento o area:

Compras

Salario: Q. 3,000.00

Principales actividades en el puesto: Redaccion de informes y reportes para
gerencia, contacto con los proveedores para abastecer a las Jefaturas de los
realizacion de cotizaciones para insumos de

suministros de solicitados,
produccion, entre otros.

Tiempo laborado: DEL
12/01/2009 AL 30/11/2009

Motivo de salida: Recorte de personal

¢,Podemos comunicarnos con su ultimo trabajo?

Si

No

Si su respuesta es “no”, explique la razén: No aplica
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Referencias personales

. - Teléfono/
Nombres y apellidos Ocupacion Celular
Administrador de
Juan Gonzalez Empresas 3456-7890
Mariela Pérez Abogado y Notario 4589-2345
Administradora de 3466-9876
Miriam Polanco Empresas

Familiares o conocidos que laboren en la institucion

Nombre Vinculo Puesto o departamento
Maria Medrano Amiga Conserje |

No aplica No aplica No aplica

No aplica No aplica No aplica

Autorizo a efectuar cualquier averiguacion respecto a esta solicitud. Quedo entendido (a) que la
falsedad e inexactitud de datos se considera motivo suficiente para la inmediata separacion del
empleo, si es que se me concede de acuerdo con las leyes laborales. En caso de ser admitido,
me comprometo a cumplir todas las normas implementadas por esta empresa. Acepto que éste
formulario y cualquier documento que presente, pasan a ser parte de empresa.

F. Ana Beatriz Maldonado Gémez 06/02/2015
Firma del solicitante Fecha

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

Después de que los candidatos llenen la solicitud de empleo, esta sera
entregada a la Jefa de Secretaria General, junto con la documentacién, por lo

cual se presenta el instrumento para su evaluacion respectiva.

Para la ejemplificacion del llenado de algunos instrumentos, quien firmara de
recibido serd el Gerente General, debido que durante la presentacién de los

distintos instrumentos es precisamente el puesto de la “Jefa de Secretaria
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General” el que se ejemplifica, sin embargo es ella quien lleva a cabo varios
procesos, por eso pertinente realizar la aclaracion para evitar confusiones en el

llenado de los mismos.
Formato No. 9
Revision de documentacion requerida

Asociacion de auxilio p6stumo

Nombre del candidato(a): Ana Beatriz Maldonado Gomez

Puesto vacante: Jefa de Secretaria General
Fecha: 06/02/2015

Instrucciones: Marque con una “X” los requisitos completados:
(VALOR DE ENTREGA DE CADA DOCUMENTO 10 PTS.)

NO. CONCEPTO PUNTAJE
1 ¢ Curriculum Vitae X
2 % (2) Fotografias tamafio cedula X
3 +«+ Fotocopia de DPI X
4 + Constancias de Antecedentes penales y policiacos X
5 ¢+ Titulo a Nivel medio / Titulo Profesional X
% Certificacibn de cursos aprobados en la X

6 universidad

7 % (3) Cartas de recomendacion personales X
8 ¢ (3) Constancias laborales X
9 % (3) Cartas de recomendacion laboral X
10 ++ Fotocopias de diplomas adquiridos X

CALIFICACION 100 PTS.

Revisador por: Gerente General

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.
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c) Entrevista preliminar

Continuando con el proceso el Gerente General, la Jefa de Secretaria General y
el Jefe de la plaza vacante, deberan de efectuar de forma conjunta la entrevista,
esta debera realizarse en la sala de conferencias que se utliza para las

reuniones de la Junta Directiva.

Es importante que durante el desarrollo de la entrevista no se realicen falsas
promesas al candidato, es decir se le debe de explicar claramente los beneficios
de pertenecer a la asociacion, la naturaleza del puesto, el horario a cubrir, la
remuneracion ofrecida, prestaciones entre otros, para que esté de acuerdo o no
con los mismos, solo asi se determinara el interés de proseguir en el proceso por

parte del aspirante.

Para la realizacion de esta fase se plantea la utilizacién de una guia de entrevista
previamente elaborada, en la cual se busca calificar principalmente: la habilidad
de relacionarse, facilidad de expresién, presentacion personal, los conocimientos
y experiencias que posee, confrontandolo simultdneamente con la informacién
gue fue colocada por parte del mismo en la solicitud de empleo y en el curriculum

vitae.

Desde este momento da inicio el proceso de socializacién en su etapa previa,
cuestionando e informando al candidato sobre aspectos propios de la filosofia de

la organizacion.

Durante la realizacion de la entrevista los tres miembros de la comision de
seleccion deben asegurarse de anotar y escuchar detenidamente cada palabra
gue el candidato indique es sus respuestas, detectando posibles falsedades en
las mismas. Ademas al finalizar se planteard al entrevistado si existe alguna

inquietud o duda que no haya sido resuelta.
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A continuacion se presenta el formato sugerido para realizar la entrevista, es
importante mencionar que la ponderacion de la misma es de 1 a 100, quedando

a discrecién de los miembros de la comision la asignacion del punteo:

Formato No. 10
Entrevista preliminar

Asociacion de auxilio p6stumo

Punteo Final: 100 PTS. Pasa a siguiente fase: Sl | x| NO

Nombre del candidato: Ana Beatriz Maldonado Gomez

Edad: 25 afios Lugar de nacimiento: Guatemala, Guatemala

Informacién acerca de la institucion

Déjeme platicarle un poco de nuestro propésito, valores objetivos e historia:
(Antes de iniciar la entrevista el Gerente General dara la bienvenida a la
candidata y luego explicard brevemente estos aspectos internos de la
organizacion).

(De aqui en adelante los cuestionamientos seran preguntados por los
encargados de la entrevista de acuerdo al siguiente orden: 1) el Gerente
General, 2) la Jefa de Secretaria General y 3) el Jefe de la plaza vacante).

¢,Cual es su pretension salarial? Q. 5,000.00

¢Por qué le interesaria trabajar con nosotros? Es una empresa reconocida y
estable lo cual me atrae para llevar mi carrera profesional a su empresa.

¢ Como se enterd del puesto vacante en nuestra institucion? Por un anuncio en
Computrabajo.

Direccion de residencia: 17 ave. 89-45 zona 1 de la ciudad de Guatemala
¢Hace cuanto que reside ahi? 25 afios
Estado civil: Soltera ¢ Tiene hijos? No aplica ¢Quién cuida de ellos? No aplica

Héableme brevemente de su familia, esposa, padres y hermanos:

Somos una familia unida, salimos de viaje juntos, nos fascina pasarla bien en
familia.
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Punteo: 30 Pts.

Estudios realizado

¢, Cudles es su ultimo grado aprobado? Soy Licenciada en Administraciéon de
empresas.

¢Nombre de la institucion donde lo aprob6? Universidad de San Carlos de
Guatemala.

¢ Tiene planes de seguir estudiando? Si, quizd a corto plazo me gustaria sacar
algunos cursos de inglés.

¢, Qué le gustaria estudiar? ingles

¢Maneja otro idioma ademas del espafiol? No

Punteo: 40 Pts.

Experiencia laboral

Hablame un poco de sus experiencias laborales

¢, Trabaja actualmente? No

¢ En cuanto tiempo podria dejar su trabajo? No aplica

¢, Cual fue el ultimo puesto que ocup6? Secretaria de Gerencia

¢, Qué actividades realizaba en su puesto? Secretaria de Gerencia
administrativa

¢ Por qué dejaria/dejo su empleo? Renuncie por crecimiento profesional

¢ Qué funciones tenia en su anterior empleo? Redaccion de informes y reportes
para gerencia, contacto con las distintas Jefaturas para abastecerlas de los
suministros de oficinas, entre otros.

Punteo: 10 Pts.

Comportamiento en el trabajo

Como le gustaria trabajar: ¢ solo (a)? ¢En equipo? o ¢le es indiferente?

¢ Por qué prefiere trabajar solo (a)? No aplica

¢ Por qué prefiere trabajar en equipo? Porque a través de la union de todos los
esfuerzos se es mas productivo y se puede alcanzar con mayor facilidad los
objetivos planteados.

¢Por qué le es indiferente? No aplica

¢, Como acepta las normas de disciplina?:

-¢,Con convencimiento? Estoy convencida de que a través del cumplimiento de
las normas se facilita el cumplimiento de mis labores

-¢,Con imposicién? No aplica
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Punteo: 10 Pts.

Proyectos

¢,Cuadles son sus objetivos? a:

Corto plazo: Estudiar ingles

Mediano plazo: Estudiar la Maestria

Largo plazo: Independizarme y quiza casarme

Punteo: 5 Pts.

Informacién general

¢ Tiene vehiculo? Si

¢Usted fuma? No

¢ Tiene tatuajes? No

¢, Consume alcohol? No

¢, Consume drogas? No

¢, Tiene perforaciones? No

¢, Se podrian verificar sus referencias personales y laborales? Claro que si
¢ Ha sido condenado por algun delito? No

¢, Qué aficiones tiene para sus ratos libres de ocio? Leer un libro y salir de
compras

Mencione tres:

Defectos:

1) un poco impuntual,

2) reservada

3) perfeccionista

Virtudes:

1) detallista

2) responsable

3) proactiva

Puesto

Si el solicitante es un posible candidato para cargo, indicar las generalidades del
puesto a ofrecer, como el horario, dias de trabajo, el porqué del puesto, salario,
entre otros.

Preguntarle ¢ Cuando puede iniciar a trabajar? Inmediatamente

Y si tiene alguna duda o pregunta: No todo esta correcto
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Punteo: 5 Pts.

APRECIACION FINAL: Califique cada aspecto colocando una X en las
apreciaciones: Malo, Regular, Bueno y Excelente.

Aspecto Malo | Regular | Bueno | Excelente
Apariencia X
Desenvolvimiento X
Actitud X
Expresion Verbal X
Puntualidad X
Total 5 PTS.

Calificaciéon: 100 puntos

Nombre y firma del entrevistador: Gerente General
Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

La guia de entrevista anterior esta sujeta a modificaciones de acuerdo a las
consideraciones de la comision de selecciéon. Unicamente pasaran a la siguiente
fase del proceso los que aprueban satisfactoriamente la entrevista preliminar,
hayan llenado su solicitud de empleo, y presenten su documentacion de forma
completa.

d) Revisién de referencias y antecedentes
En esta etapa se procedera a la verificacion de los datos y referencias de los
candidatos, descartando a todos aquellos que no reciban recomendaciones

favorables.

La persona encarga de realizar esta revision serd la Jefa Secretaria General,
efectuando esta labor de forma obligatoria, utilizando para ello alguna
herramienta web para la investigacion de personas que tiene la asociaciéon y a
través de otros instrumentos en donde se buscard confrontar la informacion de

indole laboral y personal proporcionada por los candidatos.
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A continuacion se presentan la ejemplificacion de los formatos respectivos.

Verificacion de referencias laborales

Asociacion de auxilio péstumo

Formato No. 11

Nombre del candidato: Ana Beatriz Maldonado Gémez

Puesto al que aplica: Jefa de Secretaria General
Fecha: 06 /02 /2015

Informacion a verificar

Nombre de la empresa: Distelsa S.A.

Actividad econémica: Comercializacion

Puesto (s) desempefiado (s): Secretaria de Gerencia administrativa

Fecha de ingreso: 01/02/2010 Fecha de egreso: 31/12/2014

Salario inicial: Q. 3,400.00 Salario final: Q. 3,400.00

¢ Tuvo personal a su cargo? No

Evaluacién

Marqgue con una X segun la respuesta brindada

Punteo: 80 Pts.

Calificacion
Aspecto No aplica Punteo
Excelente Bueno Regular Malo
(N/A)
Puntualidad X 10
Respeto X 10
Responsabilidad X 10
Colaboracion X 10
Iniciativa X 10
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Caracter X 10
Relaciones X 10
interpersonales

Relacion con X 10
subalternos

Punteo: 20 Pts.

Cualidades que posee el candidato: proactivo, colaborador y entusiasta

Limitaciones o deficiencias: un poco reservada al principio

Motivo de retiro: Renuncia
Lo contrataria de nuevo: Sl (X) NO ()

Nombre de la persona contactada: Carlos Villagran

Puesto: Gerente de administrativo

Verificacion de referencias labores satisfactoria:  SI (x) NO ()
Calificacion: 100 PTS.

Nombre de quien verific: Gerente General Firma: Gerente General

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

Formato No. 12
Verificacion de referencias personales

Asociacion de auxilio péstumo

Nombre del candidato: Ana Beatriz Maldonado Gémez

Puesto al que aplica: Jefa de Secretaria General
Fecha: 06 /02 /2015
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Informacién del informante

Nombre completo: Juan Gonzalez

Teléfono: Administrador de Empresas
Profesion u oficio: 3456-7890

Informacidn a verificar
Vinculo con el candidato: Amistad

¢, Como conociod al candidato y cuantos afos tiene de conocerlo?: Nos conocimos

hace 5 afos en la universidad.

Punteo: 90 Pts.

Marque con una X segun la conducta, habitos y costumbres del candidato:

Calificacion
Aspecto Punteo
Mucho Regular Poco No

Puntualidad X 10
Respeto X 10
Responsabilidad X 10
Colaboracion X 10
Iniciativa X 10
Honradez X 10
Fuma X 10
Consume drogas X 10
Consume alcohol X 10

TOTAL 90

Punteo: 10 Pts.

¢, Como describe la personalidad del candidato? Es una persona con caracter que

siempre lucha por lo que quiere.

¢ Lo recomienda? Claro que si
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Observaciones:

Costo mucho tiempo contactar a esta referencia, cuando se localiz6 mostro

mucha seguridad en sus respuestas.

Verificacion de referencias labores satisfactoria:  SI (X) NO ()
Calificaciéon: 100 PTS.

Nombre de quien verificd: Gerente General Firma: Gerente General

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

La aplicacion de estos instrumentos debera ser realizada por la Jefa de

Secretaria General, por medio de una llamada telefénica.

Es importante comparar los resultados de los instrumentos: curriculum vitae,
solicitud de empleo, documentacion requerida, entrevista preliminar, revision de
referencias y antecedentes, con el efecto de confirmar la informacion

proporcionada por el candidato.

e) Pruebas de seleccion especificas para el puesto

Para la aplicacion de este tipo de evaluaciones, sera el Jefe de cada
departamento el encargado de formular y efectuar las mismas, el puntaje de esta
prueba sera de 100 Pts.

A continuaciéon se presenta un formato para ejemplificar como podria plantearse

la prueba especifica para el puesto:
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Formato No. 13
Prueba especifica para el puesto

Asociacion de auxilio p6stumo

Nombre del candidato: Ana Beatriz Maldonado Gdmez

Puesto al que aplica: Jefa de Secretaria General

Tipo de prueba: De ortografia
Fecha: 06 /02 /2015

Instrucciones: EIl siguiente test es de indole ortografico y cuenta con 20

cuestionamientos a los cuales debera de marcar con una (X), segun su criterio.

El valor de la prueba es de 100 puntos.

Sefala la palabra que esté incorrectamente escrita:

1. Destileria () 4. Clasico ()
Fundiccion (X)) Monge (X)
Cabaria () Fémur ()
Ministro () Desdorar ()

2. Quehacer ( ) 5. Isosceles (X))
Nomada (X) Desagravio ( )
Empirico () Peaje ()
Corpusculo () Escaramuza ()

3. Estribor () 6. Crianza ()
Merengue ( ) Arpia (X)
Alamo () Pataleo ()
Crivar (X) Imperativo ()

121



Baritono
Aerobio
Epiléptico

Comisaria

Calba
Desalinar
Practico

Pastel

Plebeyo
Céanamo
Energia

Ciempies

Luguria
Congénito
Aspa

Hoguera

Liviano
Bosquejar

Nomina

Enajenacién

Casillero
Discurso
Guarida

Nirbana

) ~ ~ ~
N—r N N ~

~~ ) ~ ~
p— p— N—r ~

AN N N N
X
_ ~ ~—~ ~

>

A~ A~~~
~— ~ ~ O

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Lloga
Alubia
Capilar

Neutrino

Maestria
Carniboro
Flexion

Nucleo

Crustaceo
Girbmetro
Divisible

Trivial

Carolina
Dulia
Bolante

Molécula

Desazoén
Prevision
Infusion
Voélido

Almidoén
Vaciar
Cuasi

Martes

~ ~ ~ ~
N—r N—r N ~

~ ~ ) ~—
~ N—r N o —

~ ~ ~— ~
~ N—r N—r N



19. ¢ Cuantas faltas de ortografia tiene la siguiente frase?: ¢ Quién sabe so este

gabam es de este?

Dos ()
Tres (X)
Una ()
Cuatro ()

20. Cuantas faltas de ortografia tiene la siguiente frase?: Visité a un viejo y

desharrapado labriego que, sin embargo, era mas culto que los demas.

Una ()
Tres ()
Dos (X)
Cuatro ()

Calificacion: 100 puntos

Revisado por: Jefe de la plaza vacante

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

El valor de cada pregunta es de cinco puntos, por lo que la calificacién de la
prueba es de 100 puntos. Si el Jefe de la plaza vacante decide utilizar mas de un
test, tendra que promediar el valor asignado a cada uno de ellos para que tenga

un puntaje por concepto de pruebas especificas entre el rango de 100 puntos.

De esta fase se seleccionaran a los tres candidatos que posean los puntajes mas

altos.

f) Examen médico
A los tres aspirantes seleccionados se les solicitara una certificacion de buena
salud extendida por un médico profesional con el objetivo de evitar posibles faltas

recurrentes en un futuro por cuestiones de enfermedad. Dicha certificacion sera
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sufragada por los candidatos, si en tal caso alguno de ellos no la presentara o el
resultado de esta no fuera satisfactorio, se elegira a otro postulante descartado
en la fase anterior cuyo puntaje haya sido sobresaliente; la Jefa de Secretaria

General sera la encargada de la recepcion de la misma.

g) Pruebas de seleccién psicoldgicas

Los tres candidatos restantes seran sometidos a evaluaciones psicoldgicas a
través de un laboratorio especializado en el tema, con el objetivo de valorar con
certeza las habilidades, aptitudes, comportamientos, personalidades,
conocimientos generales y valores de cada uno de ellos, comparando los

resultados con el perfil de puesto que se busca cubrir.

A continuacion se detalla las dos empresas que son sugeridas para la realizacién

de estos test:

Figura No. 25
Pruebas psicoldgicas

Asociacion de auxilio péstumo

EMPRESA PRUEBAS COSTOS

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO:

- TERMAN mide la capacidad intelectual, nivel de
concentracion, analisis, planeacion y siete factores mas.
Aplicacibn a puestos ejecutivos, administrativos,
Supervisores, Jefaturas y Gerencias.

- BETA II-R y Beta Ill, mide las capacidades
B sl intelectuales generales de las personas, como la légica, Q. 280.00 clu
SELMOSA nivel de aprendizaje, observacion y nivel de atencion. ' '

OUTSOURCING | Aplicacién a niveles Operativos.

PRUEBA DE PERSONALIDAD:

- Test de Colores de Max Lischer., permite detectar sus
necesidades y ansiedades, dominancia, fuerza de
voluntad, satisfaccion laboral, eficiencia, entre otros.
Aplicacién a cualquier puesto.
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BUBINEES MANADEMENT CENTEN

BUSINESS
MANAGEMENT
CENTER

PRUEBA DE CONOCIMIENTO:

Bateria PMA, esta mide los siguientes factores:

- Factor V: capacidad para comprender y expresar ideas
con palabras.

- Factor E: capacidad para imaginar y concebir objetos
en dos y tres dimensiones.

- Factor R: capacidad para resolver problemas légicos,
comprender y planear,

- Factor N:capacidad para manejar nldmeros Yy
conceptos cuantitativos.

- Factor F: capacidad para hablar y escribir sin dificultad.
Aplicacién a cualquier puesto.

PRUEBAS DE PERSONALIDAD:

-Gordon: esta mide factores como la responsabilidad,
autoestima, vigor, sociabilidad y originalidad. Aplicacion
a cualquier puesto.

- D.I.S.C.: esta mide el comportamiento y las emociones
de las personas en relacion a cuatro dimensiones de la
personalidad: Factor D, Decisién; Factor I, Influencia;
Factor S, Serenidad; Factor C, Cumplimiento.

Aplicacién a cualquier puesto.

Q. 556.95

Como se observa, en la primera organizacion que se dedica a practicar este tipo
de pruebas, el valor total por la aplicacion de cada una de ellas oscila en
Q. 280.00, es decir que se tendria un costo de Q. 560.00 por cada candidato, ya
qgue dependiendo del puesto se utilizaria el test TERMAN o BETA 1I-R y Beta lll,

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

efectuandose de forma permanente la prueba de colores de Max Luscher.

En la segunda opcidn, se tiene un precio por el paquete de las tres evaluaciones

de 65 ddlares sin IVA incluido, realizando la conversion se obtiene un valor de Q.

556.95 aproximadamente.

A continuacion se muestra el calculo correspondiente:
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Figura No. 26
Costo de aplicacion de las evaluaciones en BUSINESS MANAGEMENT
CENTER

Asociacion de auxilio péstumo

. Tipo de cambio al :
Délares 13/02/2015 Quetzales | Porcentaje IVA TOTAL
65 Q7.65048 Q497.28 0.12 Q59.67 | Q556.95

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

En ambos lugares la aplicacion de las pruebas es online, proporcionando las
empresas el usuario y la contrasefia para poder efectuarlas. El tiempo de entrega
depende del candidato, regularmente en SELMOSA OUTSOURCING, se envian
los resultados dos horas después de culminados los test, mientras que en
BUSINESS MANAGEMENT CENTER, el periodo es un dia.

Es pertinente mencionar que estos lugares son sugerencias en donde se
efectan este tipo de exadmenes, siendo lo realmente importante la
implementacion de estas pruebas dentro de la asociacién ya que brindaran un

panorama mas claro acerca de las aptitudes y la personalidad de los candidatos.

Segun el informe que envie la empresa seleccionada la comisién tendra que
discutir y establecer el punteo de la misma sobre la base del descriptor de

puestos, esta fase tendra un valor de 100 Pts.
Con la calificacion de la prueba especifica para el puesto y las pruebas

psicologicas, se determinara el orden jerarquico en los que entraran los tres

aspirantes de forma simultanea a la entrevista de profundidad.
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h) Entrevista a profundidad

Como se mencion0 anteriormente esta entrevista seguira siendo realizada por
todos los miembros de la comision de forma conjunta y sin ningun tipo de
estructura, debido a que como ya se contard con formatos y lineamientos
previamente establecidos para la seleccion de personas, se tendra mucha mas
informacion sobre los candidatos, con la que se buscard detectar y validar
aspectos no observados en los mismos en fases previas, mediante la interaccién
a través de un Coffe Break proporcionado por la asociacion, en la que participara
toda comision y los tres postulantes, esta tendra la ventaja de que se realizara

bajo un ambiente relajado y cémodo para cada uno de ellos.

El puntaje de esta entrevista es de 100 Pts., por lo que la comision de seleccion
establecera el resultado de esta fase segun el desempefio de cada uno de los
candidatos, pudiendo efectuar cambios en el orden de la terna que sera enviada
a la Junta Directiva por el Gerente General quien recibira previamente un reporte
con los resultados de la anteriores etapas por parte de la Jefa de Secretaria

General.

i) Decision de contratar

A continuacién se detalla un formato en el que pueden colocar los puntajes
obtenidos durante cada una de las etapas de seleccion, adjuntando el mismo al
informe que es entregado a la Junta Directiva para la eleccion del candidato, es
importante mencionar que la ponderacion de este instrumento es de 0 a 100
puntos, por lo que algunas de las pruebas deberan ser multiplicadas segun la

base del punteo de cada fase, por ejemplo:
Si el candidato tuvo un punteo de 80 puntos en la entrega de la documentacion, y

esta la fase tiene un valor de cinco puntos, el calculo se efectuaria de la siguiente

forma: 80 Pts. de 100 Pts. es igual al 80%, este se multiplica por la base del
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punteo que en este caso es cinco puntos, por lo que el resultado seria de cuatro

puntos.

Hoja de calificacion de los candidatos al puesto

Formato No. 14

Asociacion de auxilio postumo

Fecha 06 /02/ 2015
TR SUNTES CANDIDATO CANDIDATO CANDIDATO
NO. 1 NO. 2 NO. 3

Documentacion 5 5 3 4
Experiencia 15 15 14 13
Entrevista preliminar 10 10 9 8
Verificacion de referencias y

antecedentes 5 5 4 3
Examen médico 5 5 5 5
Pruebas especificas del

puesto 20 20 20 19
Pruebas psicolégicas 20 20 19 20
Entrevista a profundidad 20 20 19 20
TOTAL 100 100 93 92

Observaciones: El candidato nUmero uno mostro

seguir las normas de la asociacion.

una mayor flexibilidad para

Revisado por:

F. Gerente General

F. Jefa de Secretaria General

F. Jefe de la plaza vacante

Fuente: elaboracién propia, afio 2015.
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j) Contratacion

Una vez la Junta Directiva haya dictaminado quien de los candidatos fue elegido,
debe de informar inmediatamente al Gerente General, quien dara aviso al Jefe
de la plaza vacante y a la Jefa de Secretaria General, para que el primero de
ellos se comunique con el aspirante y la segunda redacte el contrato de trabajo
respectivo el cual serd revisado y aprobado por un notario autorizado, para lo

cual se debera cancelar Q. 200.00 por concepto de honorarios.

El proceso de seleccion culmina con la llegada del candidato a las instalaciones,
en la cual se brindaré el contrato individual de trabajo, para que lo analice y se
resuelvan dudas, si existen, para luego proceder a la firma del mismo, dando por
terminada la formacion del expediente del nuevo colaborador, almacenandolo en

el archivo respectivo.

129



3.7 Proceso de socializacién de personal

Este contara con la siguiente secuencia pasos:

Figura No. 27

Proceso de socializacion

Asociacion de auxilio postumo

Puesto(s) o
Paso No. Actividad
responsable(s)
Explicacion  durante la  entrevista
Gerente General, la o o
) preliminar de los distintos pormenores de
Jefa de Secretaria o .
1 la organizacion, realizando para ello la
General y Jefe de la _ o
etapa de pre-ingreso de socializacion.
plaza vacante
Ejecucion de la etapa de Ingreso
(induccién de personal), a través de
presentaciones audiovisuales, entrega
Gerente General y Jefe 2
de documentos, entre otros
de la plaza vacante _
instrumentos.
Induccion general a la organizacion del
nuevo colaborador a travées de la
realizacion de una presentacion en
Power Point, entrega de documentos,
Gerente General y Jefe ”1 ademas también se le brindar4d un

de la plaza vacante

recorrido por las instalaciones y se
presentara a todo el personal que integra

la asociacion.
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Puesto(s) o
Paso No. Actividad
responsable(s)
Induccion al departamento: presentacion
a los distintos miembros del mismo, y
explicacion de la funcién, el objetivo, asi
Jefe de la plaza o
2.2 como los distintos pormenores que los
vacante - :
engloban, para que por ultimo se integre
al nuevo colaborador en su sitio de
trabajo.
Induccion al puesto de trabajo: entrega y
Jefe de la plaza explicacion del descriptor de su puesto,
vacante y Tutor 2.3 para luego realizar un proceso de
asignado enseflanza de las labores que tendréa a
Su cargo.
Jefe de la plaza Evaluacion de las actividades realizadas
3
vacante en el proceso.
o Metamorfosis, continuo acoplamiento
La asociacion y el o
4 entre la cultura de la asociacion y la del
nuevo colaborador
nuevo colaborador.

Fuente: elaboracion propia, afio 2015

A continuacion se presenta el diagrama de flujo de socializacién propuesto a la

asociacion:
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Figura No. 28
Diagrama de flujo del proceso de socializacién
Asociacion de auxilio p6stumo

( Inicio )

A 4

1. Etapa de pre- -
ingreso 2.2 Induccion al
departamento
v
2. Et d :
. Etapa de -
P 2.3 Induccion al
Ingreso
. - puesto de
(induccion de .
trabajo
personal)
v
~ 3. Evaluacion de la
2.1 Induccion etapa de ingreso de
general la socializacion

v

4. Metamorfosis

v
Fin

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

a) Etapa de pre-ingreso

Como se menciond en paginas anteriores esta fase dio inicio desde la realizacion
de entrevistas, por lo que el nuevo empleado tiene conocimiento general de la
historia, el propdsito, su vision, objetivos, valores, entre otros aspectos de la

organizacion.

b) Etapadeingreso o induccion
Esta fase da inicio con la notificacion al candidato elegido para ocupar el cargo
vacante, aprovechando la oportunidad para aclarar y recalcar que la decisién de

contratacion ha sido tomada con base exclusivamente a los méritos demostrados
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durante el proceso de admision de personas. Posteriormente se le indicara que

tendrd una induccion de aproximadamente cinco dias.

La persona encargada de realizar esta labor, sera el Jefe de departamento en
donde se ubique el puesto, asi como un compafiero que serd encargado de

fungir como tutor durante la realizacion de este proceso.

b.1) Induccién general
Una vez que el nuevo colaborador inicie sus labores dentro de la institucion, se

implementaran los siguientes pasos para facilitar su acoplamiento:

e Bienvenida al nuevo empleado

El Gerente General y el Jefe de departamento tendran una pequefa
conversacion con el nuevo colaborador, a fin de crear un clima de confianza y
seguridad, recordandole aspectos como la historia, mision, visién, objetivos,
cultura, valores, entre otros de la organizacion, a través de la proyeccién de una

presentacion en Power Point.

e Entrega del manual de bienvenida y otros documentos

Culminada la exposicion se hara entrega de una copia del manual de bienvenida
donde podra leer y consultar a cada momento, los antecedentes, filosofia,
organigrama general, beneficios, horarios, entre otros aspectos de Ila
organizacion, para que siempre tenga consigo estos lineamientos bésicos. Este

instrumento se observa en el anexo uno del presente documento.

También se le otorgara el documento de estatutos y Reglamento Interno el cual
debera ser actualizado en lo concerniente a las funciones de cada uno de los
colaboradores de la institucion; todos estos instrumentos seran expuestos a

través de la proyeccion de una presentacion en Power Point.
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Durante la exposicién de las presentaciones, se brindara un espacio para la

resolucion de dudas.

e Recorrido en las instalaciones

Terminada la reunién y entregado el manual, se procedera a brindarle al nuevo
colaborador un recorrido por todos los niveles del edificio de la asociacion, luego
todos los miembros de la institucion sera convocados a una reunién en la sala de
la Junta Directiva, para la presentaciéon formal del empleado a todos los

miembros de la organizacion.

b.2) Induccién especifica

e Induccién al departamento

Antes de iniciar la induccién al departamento se debera realizar una evaluacion
verbal al nuevo colaborador de cada uno de los elementos explicados en la

induccién General.

La persona encargada de realizar esta labor es el Jefe inmediato, posteriormente
se le indicarda al nuevo colaborador el objetivo y funcién del departamento,
ademas de presentarlo con el resto de sus compafieros de trabajo, dejando en
claro las funciones y atribuciones de cada uno de ellos, para finalmente ubicarlo
en el espacio fisico que le corresponde, ademas de entregarle los materiales y el

equipo necesario para llevar acabo sus funciones.

e Induccion al puesto

En esta etapa se entregara y explicara al empleado el perfil del puesto que
actualmente ocupa, dado que ahi se detallan sus funciones, las relaciones de
trabajo tanto internas como externas que tendra que desarrollar, entre otros

aspectos.
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Las personas encargadas de realizar estas labores seran el Jefe inmediato, asi
como también un comparfero que fungird como tutor del nuevo colaborador, el

cual seré asignado por la Jefatura del departamento.
Por ultimo se realizara una evaluacion al colaborador para determinar la
eficiencia del proceso de socializacion en su etapa de ingreso, finalizando con

ello esta fase.

El tiempo previsto para realizar la etapa de ingreso o induccion, sera de

aproximadamente de cinco dias.

Para una mayor comprension de las labores que seran realizadas en la etapa de

ingreso, se presenta una guia para efectuar dichas actividades:
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Para la evaluacion de esta guia, se presenta el siguiente formato, el cual debera
ser contestado por el nuevo colaborador, para luego ser trasladado a la comision

de seleccion en busca de mejoras al proceso de socializacion.

Figura No. 30
Evaluacion de la guia socializacion
Asociacion de auxilio p6stumo

Instrucciones: a continuacién se le presentan una serie de cuestionamientos los
cuales debera responder de forma honesta, marcando con una “X” la respuesta

gue considere que mejor se adapte a su criterio. (No debe escribir su nombre).

1. ¢, Cémo considera que fue la induccion que acaba de finalizar?

Excelente (X) Bueno () Regular ( )

2. ¢Como diria que la informacién fue recibida?

Muy completa (X) Completa ( ) Incompleta ( )

Si considera que la informacién proporcionada fue incompleta, ¢Qué otros datos

cree que se tuvieron que transmitir?:

3. ¢Le fue brindada la oportunidad de realizar preguntas para la aclaracion de
dudas?
Si(X) NO ()

3.1 Silarespuesta anterior fue afirmativa ¢ Sus dudas fueron aclaradas en forma
satisfactoria?
Si(X) NO ()
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4. ¢La documentacion que se le fue proporcionada para la induccién es a su
criterio la adecuada?
Si(X) NO ()

4.1 Si su respuesta fue negativa, ¢Qué documentos cree que falto que fuesen

entregados?

5. ¢ El tiempo de duracion de la induccion fue el adecuado?
Si (X) NO ()

5.1 Si su respuesta fue negativa, ¢Cuanto tiempo cree que debié durar la

induccion? Y ¢Por qué?

7. ¢Como evallua la capacidad del tutor que se le fue asignado durante la
induccion?

Excelente ( X) Muy Buena () Buena () Mala( )

8. ¢ Qué aspectos mejoraria en el proceso de induccion?

Fuente: elaboracion propia, afio 2015.

c) Metamorfosis
Luego de varios meses en la organizacion el nuevo colaborador ya se encontrara
plenamente adaptado a la institucion, sin embargo tanto el empleado como la
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organizacion estan sujetos a cambios permanentes de sus objetivos y valores, lo
cual exige un esfuerzo de las dos partes para un continuo acoplamiento, el cual

se sequira realizando mientras exista una relacién laboral entre ambos.

3.8 Presupuesto de la propuesta

A continuacion se muestran de forma sencilla distintos escenarios en donde se
especifican los costos en que se puede incurrir al implementar los procesos
internos o externo de reclutamiento, ademas de la seleccion y socializacion de

personal.

Para la elaboracién del presupuesto se ejemplificara con el proceso de admision
y socializacion de personas para el puesto de “Secretaria de informacion y
recepcion general, para cual se tomaran de base los costos de hora hombre
proporcionados en el capitulo Il, en el caso de la asignacion de un tutor en la
induccion de personal, se tomara el sueldo base del cargo de la asistente de
departamento de Secretaria General, el cual asciende a Q. 4,530.34, teniendo un
costos de hora hombre de: Q. 30.20 (Q. 4,530.34 / 150 horas hombre).

e Escenario No.1

Cuando existe una plaza vacante se recurrira prioritariamente al reclutamiento
interno, para que puedan participar todos los colaboradores que cumplan con los
requisitos y asi a cubrir la misma, se utilizara avisos en carteleras de la
institucion, para realizar la divulgacion del cargo disponible. Se efectuara todo el
proceso de seleccion anteriormente mencionado y por medio de los resultados
gue se obtengan de éste, la Junta Directiva tomara la decision de elegir al

candidato idoneo, para posteriormente iniciar con la socializacion del mismo.
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Al utilizar esta fuente de reclutamiento, se estard economizando en los costos del
proceso de admision y socializacion de personas, ademas de cumplir el cometido

de ocupar la plaza vacante se fomentara la oportunidad de crecimiento interno.

A continuacion se presentan los costos a incurrir derivados de la propuesta del

escenario No. 1:
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Escenario No. 2

Para este caso se tomara como Uunica forma de reclutamiento las fuentes
externas, utilizando la técnica del anuncio en periodico, el cual debe cumplir con
todos los requerimientos del puesto, debido a que estos son indispensables para
desempefiar adecuadamente el cargo vacante. Con la utilizacion del anuncio en
prensa se buscara tener una mayor convocatoria y atraccion de candidatos

idéneos para ocupar el puesto.

La publicacion se efectuara en Prensa Libre y el tamafio de la misma sera de 5”
de ancho por 6” de alto, es elegido este periédico pues es uno de mayor
circulacion en el pais, ademas se anunciara el dia lunes o jueves, debido a que

en estos dias existe una mayor afluencia de personas por los clasificados.

Se realizaréa todo el proceso de seleccion que en paginas anteriores se menciond
y por medio de los resultados que se obtengan de éste, la Junta Directiva tomara
una decision, eligiendo al candidato mejor capacitado, para posteriormente iniciar
con la socializacién del mismo. A continuacién se presenta la ejemplificacion de

este escenario:
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Escenario No. 3

Para este Ultimo escenario se basard también en el reclutamiento externo, con la
Unica variante de la utilizaciébn de anuncios en paginas web, en este caso de
computrabajo, realizando la publicacién del puesto vacante, asi como la revision

del banco de datos que brinda esa péagina.

Se efectuard todo el proceso de seleccion, anteriormente mencionado y por
medio de los resultados que se obtengan de éste, la Junta Directiva tomara una
decision, eligiendo al candidato mejor capacitado, para posteriormente

contratarlo e iniciar con la socializacion del mismo.

A continuacion se presenta el presupuesto del escenario No. 3:
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3.9 Relacién costo beneficio al implementar la propuesta
Para establecer el analisis de costo beneficio de la asociacion, se tomara de
base para su célculo el costo de rotacion de personal proporcionado en el

capitulo Il, el cual ascendi6é durante el afio 2014 a Q. 51,899.40.

Asi mismo para definir esta relacion se asumira la implementacion del escenario
No. 2, debido a que este tiene el costo mas alto de las tres propuestas, para la
realizacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y socializacion de

personas.

Céalculo del indice costo-beneficio

B/C=Q.51,899.40/ Q. 15,401.44 = 3.37

Como el indice es mayor a uno, el resultado indica que la implementacion de la
propuesta es totalmente factible, es decir, que por cada quetzal invertido se
obtendra un beneficio de Q. 2.37 debido a que los gastos que actualmente tiene
la asociacion por concepto de rotacion de personal son mayores a los de llevar a

cabo este proyecto.

Implementando esta propuesta, se contribuira no solo a disminuir la rotacion de
personal y con ello los desembolsos de dinero por concepto de pago de
prestaciones, sino también seran establecidos formalmente los lineamientos e
instrumentos necesarios para realizar los procesos de reclutamiento, seleccion y

socializacion aumentando las probabilidades de la asociacion de:

e Atraery seleccionar nuevo personal con mejores aptitudes.
e Mejorar las relaciones humanas, debido a la elevacién de la moral por el uso

del reclutamiento interno.
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e Mejorar gradual del potencial humano mediante la elecciéon del personal
correcto para el cargo vacante.

e Mayor estabilidad y permanencia de los colaboradores; y por ende la
reduccion del indice de rotacion del mismo.

e Rapidez en la adaptacion e integracion del nuevo colaborador.

e Entre otros.
3.10 Plan de accién

Para la implementacion de esta propuesta se plantea a la asociacion el siguiente

instrumento de planeacion:
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CONCLUSIONES

Se determiné que la razén por la que se presentan las deficiencias en la
gestion del talento humano de la asociacion, se deben principalmente a la
inexistencia de procesos formalmente establecidos para realizar
correctamente las actividades de reclutamiento, selecciéon y socializacion de

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

La asociacion no cuenta con descriptores de puesto dentro de la misma,
dificultando las labores de la comision de seleccién, al recabar los requisitos
gue deberd de cumplir el nuevo colaborador a través de revisiones a los

procesos que anteriormente fueron efectuados para ese cargo.

Las técnicas de reclutamiento utilizadas son de caracter externo,
prevaleciendo los anuncios en peridédicos y las recomendaciones de
empleados, lo cual no esta permitiendo llegar a un gran nimero de aspirantes
disminuyendo la posibilidad de enviar mas candidatos idéneos hacia el

proceso de seleccion.

El indice de rotacion de personal de la asociacidon es muy alto tomando en
cuentan el tamafno de la misma, esto debido a la carencia de lineamientos e

instrumentos en los procesos de admision y socializacion de personas.

Actualmente la organizacibn no cuentan con un proceso formalmente
establecido para la socializacion del personal, provocando que los nuevos
colaboradores desconozcan aspectos de la filosofia de la misma, ademas de

dificultarles el acoplamiento a la asociacion.
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6. Todos los lineamientos e instrumentos que se presentan en el capitulo Il de
este informe estan sujetos a cambios, segun las necesidades que se

presenten en el futuro.
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RECOMENDACIONES

Implementar la propuesta que se presenta en este documento, acerca del
proceso de reclutamiento, seleccién y socializacion de personal, con el fin de
minimizar las deficiencias que se exhiben en la gestion del talento humano en

la asociacion.

Elaborar los descriptores de puestos, con base al formato se presenta en el
capitulo 1l de este informe, para determinar claramente cada uno de los
requisitos que debera cumplir cualquier candidato para ocupar las plazas

vacantes que existan en la institucion.

Utilizar las técnicas de reclutamiento externo propuestas, es decir, no solo
usar los anuncios en periodicos o las recomendaciones de empleados, sino
también los avances tecnoldgicos a través de las distintas paginas web que
funcionan como sitios de reclutamiento en linea, y la implementacion de un
banco de datos con la informacion de los aspirantes que por alguna razén no
fueron seleccionados, pero que cuentan con aptitudes y cualidades que

pueden interesar en un futuro a la organizacion.

Efectuar los actuales procesos de reclutamiento, seleccién y socializacién de
personal con base en los lineamientos e instrumentos sugeridos en el capitulo
lll, y con ello disminuir el actual indice de rotacion de personal con el que

cuenta la institucion.
Poner en préactica el proceso de socializacion propuesto en este informe, con

el objetivo de facilitar a las autoridades, el acoplamiento de los nuevos

miembros a sus funciones y a la organizacion.
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6. Realizar evaluaciones anualmente a los procesos de reclutamiento, seleccion
y socializacion de personal, para mantenerlos actualizados y proponer

mejoras de acuerdo a las necesidades que se presenten en el futuro.
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ANEXOS



ANEXO 1
MANUAL DE BIENVENIDA

FELICITACIONES POR FORMAR PARTE
DE NUESTRO EQUIPO DE TRABAJO

La asociacion de auxilio péstumo le da la mas cordial bienvenida a ésta su
organizacion. A partir de hoy se integra a nuestro equipo selecto de trabajo, el
cual se enriquece y fortalece con su capacidad, conocimientos, espiritu de

colaboracion y servicio.

Deseamos que su trabajo sea productivo, duradero y estable, que junto con sus
compafieros forme un equipo de trabajo soélido y consistente en donde impere la

disciplina y la calidad en el desempefio de sus labores.

Antes de empezar su labor, es necesario conocer algunos aspectos de la
organizacion y del trabajo. Por lo que le sugerimos estudiar detenidamente toda
la informacion proporcionada, para luego manifestar sus dudas e inquietudes a

fin de facilitarle nuestra colaboracion y ayuda.

Esperamos que al finalizar la revision de esta informacién usted cuente con un
panorama del funcionamiento de la asociacion, que sirva de referente para su
desarrollo y el de las funciones que se le asignen, encaminandolo al
cumplimiento de los objetivos institucionales, resaltando la importancia y
trascendencia de su aportacion hacia ellos. Desde ya le deseamos éxitos en sus
labores.

Biensenidss,
LHren -
Atte. Gerente General
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Historia de la organizacion

La asociacion es una entidad guatemalteca de
cardcter civil, privada, no lucrativa, mutualista,
ajena a cuestiones de indole politico partidista,
sindical o religiosa, con personalidad juridica
reconocida legalmente, constituida por plazo
indefinido, conformada por todas las personas
gue prestan sus servicios a un determinado

Ministerio de Estado, asi como los ex

empleados que han cesado en sus funciones
por renuncia, destitucion o jubilacion toda vez cumplan con la aportacion de sus

cuotas ordinarias mensuales.

El nacimiento de esta organizacion ocurrié ante la carencia de fondos por parte
de los familiares de los asociados fallecidos, debido a que cada vez que se
presentaba un deceso, se recurria a organizar colectas entre los comparieros de

trabajo, las cuales ayudan a dichas familias a sufragar los gastos.

Fue precisamente estas situaciones las que motivaron a un grupo hombres y
mujeres visionarios, a seguir el ejemplo de otras entidades mutualistas, y asi
organizarse con el intencibn de crear una institucibn que apoyara

econdmicamente a las familias de todos los empleados que fallecieran.

La consolidacion de la personalidad juridica de esta asociacidbn como una entidad

de servicio se dio durante el afio de 1974.

La empresa cuenta a la fecha con 27 colaboradores distribuidos en las siguientes

areas:
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Areas

Gerente General

Departamento de Secretaria General

Departamento de Trabajo Social

Departamento de Contabilidad

Departamento de Computo

Departamento de Ahorro & Créditos

El negocio de la organizacion

Actualmente los servicios que proporciona esta organizacion no se limitan
solamente a la prestacion del auxilio péstumo, sino también poseen un
programa de créditos financieros para los asociados, asi como el alquiler de

salones para la realizacion de diversos eventos.

a) Mision

Somos una entidad guatemalteca, privada y mutualista orientada a brindar
Auxilio Postumo a las familias de los asociados fallecidos, actuando como
protectora de sus beneficiarios legalmente declarados, mediante el
otorgamiento de una prestacion economica y la creacion de programas de
beneficio innovadores, contando para ello con un equipo de trabajo con
enfoque humano y asesoria en las areas legales, financieras y humanistas a

nivel nacional e internacional.

b) Vision

Ser la asociaciéon mutualista en Guatemala, con mayor cantidad de beneficios
para sus asociados, contando para ello con programas auto-sostenibles,
tecnologia de vanguardia, excelencia en la atencion al asociado y sus

beneficiarios, promoviendo la cooperacién y solidaridad.
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c) Objetivo

Brindar auxilio postumo a favor de los beneficiarios o herederos legalmente
declarados de un asociado fallecido, mediante la entrega de una prestacion
postuma consistente en una ayuda monetaria y el apoyo moral y social a los

mismos, sin perjuicio de que en vida el asociado pueda gozar de otros

d) Valores

e Honradez: en el manejo del patrimonio de la Asociacion.

o Responsabilidad: al asesorar y velar porque los beneficios lleguen

eficientemente a nuestros asociados y sus familias.

« Confianza: depositada en nuestros Organos de Direccion conformados por:
Asamblea General Nacional, Junta Directiva, Comisiones, Representantes
Departamentales y Delegados Distritales; asi como los Trabajadores de

Planta Administrativa en el desempefio de sus funciones.

o Lealtad: a la Asociacion y sus Asociados, cumpliendo en todo momento con
las normas contenidas en Estatutos, Reglamentos y demas leyes vigentes
en el pais.

e Vocacion de servicio: prestando a nuestros asociados y sus beneficiarios un

servicio eficiente, profesional y con calidez humana, orientado a servir.

« Trabajo en equipo: entre Organos de Direccion y Planta Administrativa, para

ofrecer a nuestros asociados y beneficiarios servicios de excelencia.
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Usted y su futuro
Esperando que permanezca durante mucho tiempo en la organizacion, es
necesario que conozca algunos aspectos del trabajo, para poder desempefarse

al maximo en sus labores diarias. Estos se presentan a continuacion:
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Lo que debe de saber:

Horario de trabajo

La jornada laboral es de siete horas con treinta
minutos diarios; y treinta y siete horas con treinta
minutos semanales. El horario de trabajo por lo tanto
es de 8:00 AM a 16:30 PM, con una hora de
almuerzo, siendo el Jefe inmedato quien le indique
cual de los siguientes periodos le corresponde: de
12:00 a 13:00Hrs. 0 13:00 a 14:00HTrs.

En el caso de ser necesario laborar horas extras, éstas se pactaran de mutuo
acuerdo. El trabajo en tiempo extra sera remunerado por lo menos con 50% de
incremento sobre el salario. Si dicho trabajo extra se realizase en dias de asueto

0 séptimos dias serd remunerado con incremento del 100 % de su salario.

Todos los trabajadores deben de ser puntuales tanto al ingreso como en la salida

de sus labores, marcando las mismas en las tarjetas de control respectivas.

Periodos de descansos
Como se menciond anteriormente la jornada de trabajo es de lunes a viernes, por
lo tanto los dias de descanso semanales con goce de salario son el sabado y

domingo.
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Los demas dias, con goce de sueldo son:

a) 1°. de enero;

b) 26 de abril, Dia de la Secretaria (dia de asueto para las Secretarias 0 en su
defecto se remunerara como tiempo extraordinario);

c) Miércoles, jueves, viernes y sdbado santo;

d) 1°. de mayo;

e) 10 de mayo, Dia de la Madre Trabajadora (para las madres trabajadoras);
f) 30 de junio;

g) Primer viernes de septiembre, Dia del Salubrista;

h) El dia de festividad de la localidad;

i) 15 de septiembre;

J) 20 de octubre;

k) 1°. de noviembre;

) 24, 25 y 31 de diciembre; vy,

m) El dia de tu cumpleafios.

Tiene derecho a un periodo de vacaciones anuales de 20 dias habiles, con goce
de salario, conforme al programa que la empresa fije en atenciéon a las
necesidades de la actividad de la misma, después de un afio continuo de

labores.

Salario

El pago se realizara en moneda nacional, cheque bancario
nominativo o depdsito en cuenta personal del trabajador,
en las oficinas de la Asociacion de auxilio péstumo, 52.
Calle 5 — 23 zona 1, Ciudad de Guatemala, en la siguiente

forma:
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a) Los que devenguen salario mensual se les pagara el dltimo dia del mes
laborado.

b) Los que devenguen salario quincenal se les pagara el quince y ultimo dia del
mes laborado.

c) Los que devenguen salario semanal se les pagara el ultimo dia de la semana
laborada.

d) Los que devenguen salario por hora trabajada se les pagara al final de la
jornada del dia laborado, a menos que el trabajador prefiera recibirlo

semanalmente.

Usted goza de todas las prestaciones de ley, ademas de poder utilizar

voluntariamente el servicio de auxilio postumo.

Sus obligaciones con nosotros
A continuacion se presentan los compromisos a los que

usted esta sujeto con la asociacion:

e Los trabajadores de la asociacion deben en la ejecucion de sus funciones,
identificarse totalmente con la finalidad mutualista de la entidad y cumplir con
Sus estatutos;

e Desempefiar el servicio contratado bajo la direccion de su Jefe inmediato
superior, a cuya autoridad queda sujeto en todo lo concerniente al trabajo;

e Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado, y esmero en forma, tiempo y
lugar convenidos;

e Plantear a su Jefe inmediato superior las dudas que le surjan sobre la forma
de realizar el trabajo;

e Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos, maquinas, equipo, muebles y utiles que se les facilite para el

trabajo, evitando el desperdicio o mal uso de los mismos. Es entendido que
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no son responsables del deterioro normal ni por el que se ocasione por caso
fortuito, fuerza mayor, mala calidad o defectuosa construccion;

Observar buenas costumbres durante el trabajo, tanto en su conducta como
en sus expresiones orales;

Abstenerse de crear discordia y desavenencias con Sus superiores,
comparieros de trabajo y asociados;

Avisar inmediatamente cuando algun compafiero de trabajo sufra algin
accidente y prestar la ayuda necesaria.

Conducirse con honradez en la guarda y custodia de los bienes de la
asociacion.

Cumplir con las normas del Reglamento interior de trabajo;

Guardar absoluta reserva sobre la informacion conocida dentro del trabajo;
Presentarse y mantenerse en sus labores con vestimenta y apariencia
personal acorde a sus labores;

Observar las normas generales de presentacion siguientes: En el caso de los
hombres deben presentarse con cabello corto, camisa manga larga, corbata
acorde al color de la camisa, pantaldon de tela de vestir; y, en el caso de las
mujeres deben presentarse con blusa manga corta o larga, falda con tamafio
minimo de la cintura a la rodilla, ambas de colores y disefios adecuados al
trabajo de oficina, o pantaldn de tela de vestir. Todo trabajador deberéa calzar
zapatos formales preferentemente negros o de color que combine con su
vestuario. Se exceptia de lo anterior, al mensajero y conserje, quienes
utilizaran vestimenta y calzado acorde a sus labores;

Portar durante la jornada de trabajo y dentro de las instalaciones, el gafete de
identificacion que le sea proporcionado;

Devolver el gafete de identificacion, herramientas, equipo y cualquier otro
accesorio que se le hubiera suministrado para el desempefo de su trabajo,

cuando por cualquier causa deje de trabajar para la asociacion,
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Presentarse con puntualidad a la jornada de trabajo, debiendo marcar la hora
de entrada y salida en las tarjetas de control respectivas;

Permanecer en sus puestos en las horas de trabajo, salvo cuando la
naturaleza de las atribuciones requiera atencion fuera de ellos;

Atender adecuadamente a los asociados con quienes tenga que tratar
asuntos relacionados con el servicio, a efecto de mantener la buena imagen
de la asociacion;

Solicitar a su Jefe inmediato superior permiso para ausentarse parcialmente
del horario de trabajo, ausencia que verificara si obtiene el “Pase de Salida en
Horas de Trabajo”, documento que exhibira, en la salida y entrada, al agente
de seguridad de la puerta principal de las instalaciones de la asociacion, para
su control;

Resguardar y utilizar adecuadamente los enseres que de acuerdo con la
“Tarjeta de Responsabilidades” tiene cada trabajador, siendo responsable de
su pérdida;

Ejecutar las atribuciones principales de otro trabajador de la asociacion de la
misma categoria profesional siempre que esto no signifique recargo de
trabajo y no haya menoscabo de su salario, por designacion de la Gerencia,
por ausencia temporal del titular del cargo o por vacancia de la plaza,
guedando, si fuera el caso, las propias atribuciones de igual forma cubiertas

por otro trabajador.

Nuestras obligaciones con usted

Ademas de las obligaciones que establece el Cédigo de
Trabajo y disposiciones legales en vigor, nos ) :

comprometemos a:

)Ny

iy
.
s
D

Cancelar los salarios ordinarios y extraordinarios en el lugar, fecha y forma

establecidos;
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e Velar porgue el trato otorgado a los trabajadores sea de mutuo respeto y con
las consideraciones que se merecen en el desempefio de sus labores;

e Atender en forma adecuada a las autoridades de trabajo que concurran a la
asociacion en el desempefio de sus funciones, previa identificacion;

e Proporcionar oportunamente a los trabajadores los dutiles, instrumentos,
materiales y demas enseres necesarios para ejecutar el trabajo;

e Capacitar a los trabajadores dentro de la jornada de trabajo;

e Destinar un lugar equipado a los trabajadores para tomar sus alimentos en las
horas establecidas y con provision de agua para consumo humano;

e Extender al trabajador, con las formalidades de ley, el certificado de haber

terminado el Contrato Individual de Trabajo.

Estacionamiento

La asociacion tiene a su disposicion un éarea de
parqueo dentro de las instalaciones, por lo que si
tiene vehiculd debera de informarle a su Jefe

inmediato para que este le indique cual es el

procedimiento a seguir y asi poderlo utilizar.

Informacién complementaria
Ademas de este manual también se le entrego un

documento que contiene los estatutos y el

Reglamento Interno de la Asociacion, por lo que
le rogamos que lo estudie, para que esté
informado de sus derechos y obligaciones como
trabajador entre otros aspectos muy importantes

gue debera saber de la organizacion.
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Despedida

Hemos llegado al término de este Manual y le recomendamos tenerlo a su
alcance y leerlo con frecuencia, esperando que este documento sea de gran
utilidad ahora que esté iniciando sus actividades, y a lo largo de su permanencia

en esta Institucion.

Le invitamos a unir esfuerzos, a fortalecernos siempre como un equipo de trabajo
indivisible, aportando nuestras mejores aptitudes, actitudes, conocimientos,
habilidades y destrezas; asi como trabajar con responsabilidad, integridad,
disposicion y excelencia, preparandonos mas dia con dia, mejorando nuestro

desempeio dentro de esta su nueva casa.

iNuevamente bienvenido!
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