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INTRODUCCION

El recurso humano es el principal factor estratégico y ventaja competitiva con la
gue cuenta una organizacion. Las personas son uno de los recursos mas
valiosos de las organizaciones en la actualidad ya que les permite diferenciarse

del resto.

Es importante contar con la persona indicada para desarrollar cada funcién que
necesita la empresa, por estarazoén la seleccién del personal tiene que ser
exigente y con los criterios considerados y necesarios que garanticen un
excelente desarrollo en las funciones para un optimo desarrollo y crecimiento de

la empresa.

Por las razones mencionadas anteriormente se realiz0 una investigacion
documental y de campo a la organizacion la cual se presente en este informe
bajo el titulo: “PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION
PARA EL PERSONAL DE UNA DISTRIBUIDORA Y COMERCIALIZADORA DE
ROPA EN LA CIUDAD CAPITAL DE GUATEMALA”

Este informe estd estructurado en tres capitulos. El capitulo I, comprende el
marco tedrico en donde se presentan teoria general de la administracion y del
proceso administrativo, no obstante, se hace relevancia en las teorias y
conceptualizaciones de los procesos de admision y adaptacion de personal, las

cuales fortalecen la investigacion.

El capitulo I, contiene la presentacion y analisis de resultados obtenidos a través
de la investigacion documental y de campo, donde se analiza la situacién actual
de la empresa investigada en relacion al reclutamiento, seleccion e inducciéon de

personal.



En el capitulo Ill, se presenta la propuesta técnica del proceso para integrar
personas a la organizacion, contiene lineamientos, formatos y técnicas para su

ejecucion en los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones de la
investigacion asi como la bibliografia consultada para futuras referencias y el

apartado de anexos con informacién complementaria para la propuesta.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

Este capitulo contiene conceptos, términos y definiciones que permitiran una
mayor compresion de la investigacion que se realizo a la empresa distribuidora y
comercializadora de ropa, en el proceso de integracion de personas
especificamente en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de

personal.

El talento humano es el mejor recurso con el que puede contar la empresa, por lo
cual esta investigacion permite conocer como se lleva a cabo la integracion de
nuevo talento, conociendo sus procesos actuales y detectando posibles mejoras

para una exitosa atraccién de personal.

Proponer herramientas, lineamientos y formatos eficaces para la empresa le
permitird tener el adecuado personal para desarrollar con éxito las actividades

asignadas en cada puesto de trabajo que conforman la organizacion.

A continuacion se muestran los conceptos tedricos necesarios que sirvieron de

bases para la presente investigacion.
1.1 Empresa

Unidad formada por un grupo de personas, bienes materiales y financieros, con
el objetivo de producir algo o prestar un servicio que cubra una necesidad y por

el que se obtengan beneficios o un lucro econémico.

Las empresas pueden clasificarse segun la actividad econdmica que desarrollan.
Existen las del sector primario; que obtienen los recursos a partir de la
naturaleza, como las agricolas, pesqueras o ganaderas y las del sector
secundario dedicado a la transformacion de materia, como las industriales y de la
construccion y del sector terciario que se dedican a la oferta de servicios o al

comercio.


http://definicion.de/economia/

Sin importar el tipo o naturaleza de la empresa; estas estan constituida por
diferentes factores que provocan su sostenimiento y crecimiento. Estos factores
son la naturaleza del producto o servicio; las canales de distribucion, las fuentes

de financiamiento asi como la forma de promover la empresa en el mercado.

Es importante definir cada factor para el uso eficiente de los recursos de la

empresa y lograr alcanzar los objetivos que cada organizacion se define.

1.2Industria textil

La Industria textil es el sector industrial de la economia dedicado a la produccion
de fibras naturales y sintéticas, hilados, telas y productos relacionados con la

confeccion de ropa y vestidos.

La confeccién de prendas de vestir genera fuentes de empleo, ya que cada vez
se crean nuevas empresas asi mismo se fortalecieron las existentes, tanto en la
rama industrial, comercial como también en la rama de servicios, estas empresas
se dedican al desarrollo y comercializacion de la industria textil, destacandose las

exportadoras que se dedican a comercializar prendas de vestir

La ropa se puede considerar un producto de necesidad, mas no de consumo
diario, son varios factores que permiten la adquisicion de este producto tales

como: disefo, color, material, talla, precio y temporada.

1.3Comercializacion

“La comercializaciéon es el conjunto de las acciones encaminadas a comercializar
productos, bienes o servicios. Estas acciones o actividades son realizadas por

organizaciones, empresas e incluso grupos sociales” (7:45).

Son llamados bienes todos aquellos objetos transferibles tangiblemente, y
servicios todos aquellas actividades intangibles que proporcionan un beneficio al

solicitante del servicio.


http://es.wikipedia.org/wiki/Industrial
http://es.wikipedia.org/wiki/Econom%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Producci%C3%B3n_(econom%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Fibra_textil
http://es.wikipedia.org/wiki/Hilado
http://es.wikipedia.org/wiki/Tela
http://es.wikipedia.org/wiki/Corte_y_confecci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Ropa
http://es.wikipedia.org/wiki/Vestido

Muchas personas piensan que se trata sOlo de como vender y anunciar o
promover algun bien o servicio. Las ventas y la publicidad son sélo la punta del

iceberg de la comercializacion.
1.4Distribucién

“‘Son aquellas actividades que ponen productos a disposicion de los

consumidores en el momento y el lugar en donde ellos desean adquirirlo.

Los canales de distribucion estan constituidos por un grupo de personas, bien
sean fisicas o morales, que dirigen el flujo de productos o servicios desde el
productor hasta el consumidor. Este consumidor puede ser el final o uno

intermedio.

Los objetivos que persiguen los canales de distribucion son: facilitar el
intercambio, la promocién, el precio y la distribucion fisica de los productos.”
(5:246)

Para la distribucién de producto como lo es la ropa se puede utilizar el canal de

distribucion de productos de consumo.



Grafica l

Canal de distribucién de productos de consumo
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Fuente: Fundamentos de Marketing, Editorial Pearson, México 2009.

Est4 gréfica muestra diferentes lineas de distribucion, es importante reconocer
gue no es necesario tener solamente una linea, esto dependera del producto,

del fabricante y lo méas importante el lugar o ubicacién del consumidor.

Para la distribucién de la ropa pueden usarse diferentes lineas de distribucion y
no encasillar en una para ubicar la mas efectiva. Para saber cual es la linea de
distribucion mas efectiva se debe tomar encuentra la ubicacion del fabricante y la
ubicacion del consumidor. No obstante para una comercializadora y distribuidora
de ropa el utilizar diferentes lineas de distribucion puede ser una ventaja, esto
debido a que puede utilizar diferentes proveedores sean estos fabricantes o

mayoristas.
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1.5Administracion

“La administracion es el manejo inteligente de los recursos estratégicos de la
organizacion para lograr una ventaja competitiva sustentable. Es la disciplina
conformada por una serie de actividades y operaciones tendientes a estructurar y
utilizar los recursos de manera Optima para realizar con direccion y sentido las
tareas necesarias para que los resultados de las organizaciones estén dentro del

rango deseado.” (3:3)

La administracion es una serie de pasos, procesos, lineamientos y directrices
gue contienen herramientas, formatos y plantillas para el manejo de los recursos
con los que cuenta cualquier empresa u organizacion, sin embargo la persona
gue ejecutard todo este proceso e informacion debera tener los conocimientos

necesarias para el uso eficaz y eficiente de los recursos a administrar.

1.6Proceso administrativo

El proceso administrativo implica la interrelacién de una serie de etapas que se
dan en forma continua y dinamica. Existen diferentes perspectivas de las etapas
del proceso administrativo segun diferentes autores, sin embargo todas coinciden
en ciertos aspectos fundamentales para el cumplimiento de los objetivos

planteados en una organizacion.

“Las funciones administrativas en un enfoque sistémico conforman el proceso
administrativo, cuando se consideran aisladamente los elementos Planificacion,
Organizacion, Direccion , Integracion y Control, son solo funciones
administrativas, cuando se consideran estos cuatro elementos (Planificar,
Organizar, Dirigir, Integrar y Controlar) en un enfoque global de interaccion para

alcanzar objetivos, forman el Proceso Administrativo.”(6:25)

Cuando se administra cualquier empresa, existen dos fases: una estructural, en

la que a partir de uno o mas fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y



otra operativa, en la que se ejecutan todas las actividades necesarias para lograr

lo establecido durante el periodo de estructuracion.

1.6.1 Fases del proceso administrativo

La administracion de una empresa requiere de funciones que debe ejecutar el

administrador siendo estas: planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar.

Gréafica 2

Fases del proceso administrativo

Planear

Controlar Organizar
Retroalimentacion
‘ e

Fuente: Welsch, Hilton, Rivera-Planificacion y control-, Pag. 5

Un proceso, es una forma sistematica de hacer las cosas. Se habla de la
administracion como un proceso para subrayar el hecho de que todos los
administradores, sean cuales fueran sus aptitudes o habilidades personales,
desempefian ciertas actividades interrelacionadas con el propésito de alcanzar

las metas que desean.

En base a la investigacion realizada se presenta las fases del proceso
administrativo y sus elementos las cuales sirvieron de apoyo y sustento como

fuente de informacion secundaria, las fases a incluir son: planeacion,

6



organizacion, integracion; sin embargo se presenta en el marco teorico
informacion sobre las fases de direccion y control para comprender la relacion

sistematica que tienen todas las fases del proceso administrativo

1.6.2 Planeacion

Es el proceso en el que se definen las metas y objetivos de la organizacion, cada
una con las estrategias a seguir para lograr alcanzarlos. Si no se planifica, la
organizaciéon no tendra un rumbo fijo y fracasara. Al planificar, la organizacion

dara respuesta al ¢Qué?, ;Cémo?, ¢ Cuando hacerlo? y ¢ Dénde?

“La planificacién es el proceso de desarrollar objetivos empresariales y elegir un
futuro curso de accién para lograrlos. Comprende:
a) Establecer los objetivos de la empresa,
b) Desarrollar premisas acerca del medio ambiente en el cual han de
cumplirse,
c) Elegir un curso de accion para alcanzar los objetivos,
d) Iniciar las actividades necesarias para traducir los planes en acciones

e) Replantear sobre la marca para corregir deficiencias existentes.” (7:4)

A continuacion se presentan los elementos de la planificacion:



Grafica 3

Elementos de la planificacion

MISION
*VISION OBJETIVOS ESTRATEGIAS

*VALORES

PRESUPUESTOS PROGRAMAS POLITICAS

PROCEDIMIENTOS REGLAS Y NORMAS

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2016
v' Mision

Es la imagen actual que enfoca los esfuerzos que realiza la organizacion para
conseguir los propésitos fundamentales, indica de manera concreta donde radica
el éxito de la empresa. La mision indica quien es la empresa, lo que la
caracteriza de otra y con lo que cuenta, esta conformada por la visién y los

valores que la empresa y la haga ser Unica.
» Vision

Es una exposicion clara que indica hacia dénde se dirige la empresa a
largo plazo y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el impacto de

las nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de
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los clientes, de la aparicion de nuevas condiciones del mercado y otros

factores que intervengan en el desarrollo y crecimiento de la organizacion.
» Valores

Son aquellas caracteristicas morales con los que la empresa es definida,
estos deben dirigir el comportamiento y pensamiento de todos los
colaboradores al momento de desarrollar sus actividades en los puestos
de trabajo. Son disefiados y ajustados a la empresa para que sean
promovidos e identificados dentro y fuera de la empresa.

v" Objetivos

Es el planteamiento de una meta o propdésito a alcanzar, y de acuerdo al &mbito
donde sea utilizado, tiene cierto nivel de complejidad, es una de las instancias
fundamentales en un proceso de planificacion. Estas deben ser a mediano plazo,

medibles, cuantificables y sostenibles.
v’ Estrategias

Define el modo o plan de accién para asignar recursos con el fin de ganar una
ventaja competitiva y lograr los objetivos con un nivel de riesgo aceptable. Son
definidas en base a los recursos con los que cuenta la empresa, lo cual da paso

a su mejor formulacion y éxito de la planeacion de las acciones de desarrollar.

v Politicas

Son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que sirven como
guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las acciones

de los subordinados.


http://definicion.mx/proceso/

v' Programas

Integran los objetivos, las politicas, los procedimientos, el tiempo y los

presupuestos requeridos para cumplir con cada objetivo y el capital necesario.

v" Presupuesto

Es un plan financiero de uso Unico que cubre un periodo corto y sirve de
orientacion para la asignacion de los recursos financieros asi mismo indica la

forma en que los fondos seran gastados durante un periodo.

v" Reglas y normas

Conjunto de regulaciones respecto a la conducta de los colaboradores hacia la
empresa, permitiendo establecer una forma de comportamiento general para los

colaboradores la cual se deben respetar y cumplir.

v" Procedimientos

Conjunto de acciones previamente determinadas enfocadas a obtener un
resultados concreto, dichas acciones son disefias, ajustadas y ejecutadas de
forma exacta para su eficacia, sin embargo estas pueden ser modificadas,
actualizadas o redisefiadas para obtener un mejor resultado por la cual fueron

establecidas.
b) Instrumentos de planeacion

v" Plan de accion

Documento que establece una a una el detalle de las tareas y actividades a
realizar, asi como los plazos y las responsabilidades, en el plan de accion él
cuando, el cdmo y quién realizara cada actividad, responde a una determinada
estrategia, a decisiones tomadas tras un analisis de mercado y de datos

econOmicos. Los objetivos pueden ser a corto y mediano plazo.
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1.6.3 Organizacion

Es un sistema cuya estructura esta diseflada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y
regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines. Es el acto de
coordinar, disponer y ordenar los recursos disponibles (humanos, financieros,
fisicos y otros) y las actividades necesarias, de tal manera, que se logren los

fines propuestos.

“Es el proceso que parte de la especializacion y division del trabajo para agrupar
y asignar funciones a unidades especificas, interrelacionarlas por lineas de

mando, comunicacion y jerarquia.” (3:3)

La organizaciéon constituye la fase del proceso administrativo que permite
entrelazar las labores de diferentes personas en el logro de las metas de la
empresa. La tarea de organizar se compone de dos factores basicos, el disefio

organizacional y el disefio laboral.

Gréafica 4

Elementos de la organizacion

FUNCIONES

PUESTOS JERARQUIAS

Fuente: elaboracion propia noviembre 2015
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v" Funciones

Especificacion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y unidades
administrativos que forman parte de la estructura organica, necesarios para

cumplir con las atribuciones de la organizacion.

v' Jerarquias

Todas las empresas disefian su propia estructura de manera diferente, de
acuerdo a las necesidades exactas de cada una. Muestra los niveles de mandos,
las lineas de comunicacién y la forma en que esta estructurada la empresa en

sus niveles de gerencias, jefaturas y nivel operario.

v"  Puestos

Espacio o lugar que un trabajador ocupa en una empresa, para desempefar las
tareas asignadas. Define todas las acciones que deben desarrollarse y de qué
forma participan para el logro de los objetivos organizacionales y de la vision.

b) Estructura organizacional

Es un concepto fundamentalmente jerarquico de subordinacion dentro de las

entidades que colaboran y contribuyen a servir a un objetivo comun.

¢) Instrumentos administrativos de organizacion

v' Organigramas

Es un esquema de la organizacion de una empresa, entidad o de una actividad.
El término también se utiliza para nombrar a la representacion grafica de las

operaciones que se realizan en el marco de un proceso industrial o informatico.

El organigrama es uno de los resultados de la organizacion, ya que es la
representacion grafica de como se organizo la empresa. El organigrama es un
conjunto de figuras geométricas- Cuadros, rectangulos, circulos, etc. que

representan organos y lineas que se utilizan para dar una idea grafica de como
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esta estructurada una organizacion, por ello es de gran utilidad en la empresa.
Los organigramas ayudan a la tarea de identificar y relacionar las diversas partes

de la organizacion y de cémo conforman una solo estructura y entidad.

v' Descriptores de puestos

Un puesto se puede definir como una unidad de la organizacion que consiste en
un grupo de obligaciones y responsabilidades que lo separan y distinguen de los

demas puestos

Para conocer el contenido de un puesto es necesario detallarlo, su descripcion
€S un proceso que consiste en enumerar las tareas o responsabilidades que lo
conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que existen en la

organizacion.

“Tareas o responsabilidades, son los elementos que componen una funcion de

trabajo y deben ser realizadas por el ocupante” (2:126)

Es basicamente una enumeracién por escrito de los principales aspectos
significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas en

el puesto.

Mientras que la descripcion de puestos es un simple inventario de las tareas o
responsabilidades que se desempefia la persona que ocupa el puesto, el analisis
de puesto es la revision comparativa de las exigencias (requisitos) que esas
tareas o0 responsabilidades le imponen. Es decir, cuales son los requisitos
intelectuales y fisicos que debe tener el ocupante para desempefar
exitosamente el puestos, cuales son las responsabilidades que el puesto impone

y en qué condiciones debe ser desempefiado.

A continuacién se muestra de forma gréfica los factores de analisis para elaborar

el descriptor de puesto.
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Grafica b

Factores de andlisis para el descriptor de puesto
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eExperiencia previa
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eConcentracién visual
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eSupervision de personal
eMaterial, herramienta o equipo
eDinero, titulos y documentos
eRelaciones internas y externas
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Condiciones de
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eAmbiente de trabajo
eRiesgos de trabajo
eAccidentes de trabajo
eEnfermedades profesionales

J

NN NN

Fuente: Chiavenato Idalberto, Administracion de recursos humanos, pag 226

Cada factor es importante por lo cual debe ser detallado de forma exacta al

momento de la elaboracién del descriptor de puesto, esto debido a que se podra

entender de mejor manera qué es lo que se busca en una persona para ocupar

el puesto. Ademas con esta herramienta se pude ubicar a la persona correcta en

el puesto correcto, tomando como base lo que necesita la empresa con lo que

pude ofrecer la persona.
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1.6.4 Integracion

Para operar con eficiencia, toda organizacion, sin importar su magnitud requiere
recursos de caracter humano, material, financiero y técnico, los cuales deben
obtenerse, integrarse, conservarse y desarrollarse de manera correcta, de no ser
asi, pueden convertirse en grandes limitantes para la obtencién de los resultados

de maxima eficacia que se espera alcanzar dentro de la empresa.

A continuacion se presenta de forma grafica la interaccién de los recursos que

toda empresa debe integrar para su buen funcionamiento.

Grafica 6

Recursos que integran la organizacién

Recursos
Materiales
Recursos . ., Recursos
Humanos Organizacion Técnicos
Recursos
Financieros

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano

La integracion es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizaciéon yla planeacion sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social.
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Cada recurso debe ser integrado y administrado correctamente con los procesos
necesarios para alcanzar lo planeado, sim embargo, cabe mencionar que todo
recurso es manejado por las personas por la cual en esta investigacion haremos
énfasis en la integracion de personas, ya que seran ellas quienes administraran y

dirigiran el resto de los recursos de la organizacion.

La interaccion entre personas y organizaciones es un tema complejo y dinamico,
la interaccion psicologica entre el empleado y organizaciones se fundamenta en
un proceso de reciprocidad, la organizacion hace ciertas cosas para y por lo
colaboradores como remunerarles, darle seguridad y estatus; de manera

reciproca, el colaborador responde con trabajo y el desempefio de sus tareas.

Con el propoésito de comprender todo el proceso administrativo se continuara con
la definicién de las fases de direccién y control, seguidamente se retomara la
integracion de personas y los procesos que lo conforman.

1.6.5 Direccidn

Esta etapa del proceso administrativo es trascendental para el éxito de toda
empresa u organizacion, ya que implica la obtencién de una forma determinada
de comportamiento por parte del recurso humano que integra la empresa, de
modo que todo el personal realice una contribucion real a los propdsitos de la

organizacion.

La direccion establece un proceso para guiar las actividades de los miembros de
una organizacion en las direcciones apropiadas. Significa dar instrucciones,
asignaciones u ordenes y guiar o vigilar a los colaboradores para asegurarse de
gue sigan las instrucciones; mas que eso, dirigir es construir una fuerza de
trabajo efectiva, motivar a cada empleado y obtener de esta forma que realice
sus actividades con voluntad y entusiasmo para lograr los objetivos

organizacionales.
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Grafica 7

Etapas de la direccién

COMUNICACION

TRABAJO EN
EQUIPO

LIDERAZGO

MOTIVACION

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano

Este proceso con tiene cuatro etapas las cuales estan intimamente ligas entre si,
estas son: la motivacion, liderazgo, trabajo en equipo y comunicacion y
negociacion, esto deben ser aplicados a todos los nivel jerarquicos de la
empresa. La direccion con lleva el poder de influir en las personas para que
actiuen o se comporten de cierta manera, esto depende del nivel de influencia y
la manera en que se comunican las actividades que estan orientadas al alcance

de las metas y objetivos organizacionales.

La direccion es parte del trabajo de todo administrador, asi sea el propietario de
la empresa, el gerente de ventas regional o el supervisor de un departamento,

todo individuo que tiene a su cago un grupo de subordinado, debe dirigir.
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1.6.6 Control

“Es el proceso de asegurar el desempefio eficiente para alcanzar los objetivos de
la empresa. Implica a) establecer metas y normas, b) comparar el desempeiio
medido contra las metas y normas establecidas, y c) reforzar los aciertos y

corregir las fallas.” (5:5)

Los dos tipos generales de controles organizacionales son preventivos y
correctivos. Los preventivos son mecanismos que tienen la intencion de reducir
errores y de ese modo minimizar la necesidad de una accidn correctiva. Los
correctivos son mecanismos que tienen la intencion de reducir o eliminar
comportamientos o resultados indeseables y de ese modo lograr conformidad

con las regulaciones y estandares de la organizacion.

Cuando los administradores controlan, confrontan dénde estan como resultado
de las actividades realizadas con el donde deberian estar de acuerdo con los

planes trazados.

Si todo funciona de manera normal, los controles permiten que se repitan los
desempefios aceptables, si los resultados son por debajo de las expectativas, los

controles ayudan a tomar la acciones correctivas necesarias.

1.7Integracion del recurso humano

“‘El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier
organizacion; si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo,

la organizacion marchara en buen camino; en caso contrario, se detendra.”(10:

s.p)

La posibilidad de crecer en la vida y de tener éxito depende que se crezca dentro

de las organizaciones, las organizaciones jamas existirian sin las personas
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cuales dan vida, dinamismo, energia, inteligencia, creatividad y racionalidad. En
realidad las dos partes dependen una de la otra.

En resumen las organizaciones estan constituidas por personas, y dependen de

ellas para alcanzar sus objetivos y cumplir sus misiones.

1.7.1 Gestion del talento humano

“En su trabajo cada administrador, sea director, gerente, jefe o supervisor,
desempeiia cuatro funciones administrativos que constituyen el proceso
administrativos: planear, organizar, dirigir y controlar. La ARH (administracion de
recursos humanos) busca ayudar al administrador a desempefiar todas esas
funciones, porque ésta no realiza su trabajo solo, sino a través de las personas

que forman equipo.” (2:14)

Gréfica 8

Proceso de la gestion del talento humano
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Fuente: Chiavenato Idalberto, Gestion del talento humano, Pag.17
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La gestion del talento humano conlleva una serie de fases o procedimientos,
desde integrarlas, organizarlas, recompensarlas, desarrollarlas, retenerlas y
auditarlas. Para la presente investigacion se hara énfasis en la integracion de

personas, lo cual conlleva los procesos de reclutamiento y seleccion.

1.7.2 Proceso paraintegrar personas

Los procesos de integracion se relacionan con el suministro de personas a la
empresa, son los responsables del capital humano y comprenden todas las
actividades relacionadas con el reclutamiento, la seleccién, asi como la

integracion a las tareas organizacionales.

Existen diferentes razones por la cual se dé el proceso de integrar personas a la
empresa, una de ellas es el crecimiento que puede tener la empresa, hoy en dia
las empresas y comercios crecen en base a varios factores tales como economia
regional o local, publicidad efectiva o crecimiento de la demanda del producto o
servicios. El crecimiento acelerado de la empresa es basado en la
administracion efectiva de los recursos aunados a los factores externos a la

empresa.

Otra razén para la integracién de personas es debido a la desvinculacion de
personal, dentro de este factor se pude mencionar: despidos, renuncias,
jubilacién, vacaciones, licencias o permisos especiales. Por estas razones se
puede originar la busqueda de nuevo talento humano para el continuo desarrollo

de la empresa.

Para esta investigacion se presenta el factor de desvinculacion de personal y el
ingreso de nuevas personas, a este dinamismo que existe dentro de las
organizaciones se le conoce como rotacion de personal, por lo cual antes de

proponer nuevas herramientas y lineamientos para la integracion de personas a
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la empresa, es necesario conocer una de las causas por la cual es necesario la

implementacion y ejecucion de la propuesta a presentar.

1.8Rotacién de personal

“La rotacion de personal (o turnover) es el resultado de la salida de algunos

empleados y la entrada de otros para sustituirlos en el trabajo”. (1:91)

La rotacion se refiere al flujo de entras y salidas de personas en una
organizacion, a cada desvinculacion casi siempre provoca una contratacion de
un sustituto como reemplazo. Esto quiere decir que el flujo de salidas sea por
cualquier motivo (renuncias, despidos o jubilaciones) se debe compensar con un

flujo equivalente de entradas (contratacion) de personas.

La separacion se presenta cuando una persona deja de ser miembro de la

organizacion. Existen dos tipos de separacion:

e Separacion por iniciativa propia del empleado

e Separacion por iniciativa de la organizacion

a) Separacion por iniciativa propia del empleado (renuncia)

Se presenta cuando un empleado decide, por razones personales o
profesionales, terminar la relacién de trabajo con la empresa o empleador. Esta
separacion pueda dar por dos razones; la primera es el nivel de insatisfaccion del
empleado con el trabajo, factores como: salario, clima laboral, mal liderazgo,
sobre cargo de actividades, etc. La segunda razon puede ser mejor y atractivas
alternativas en el mercado de trabajo que provoca la intencion de cambio de

organizaciéon a quien brindarles sus conocimientos y habilidades.
b) Separacion por iniciativa de la organizacion (despido)
Ocurre cuando la organizacion decide culminar relaciones laborales con el

empleado, sea para sustituirlos por otros mas adecuado con base en sus
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necesidades, para corregir problemas de seleccion inadecuada o reduccion de

fuerza de trabajo.

De ahi la necesidad de medir el nivel de separaciones de la organizacion. Para
determinar este porcentaje existe una formula, la cual se presenta a

continuacion:
IR= A +D/2 *100/PE

Donde:
IR= indice de rotacion
A= altas
D= Bajas

PE= Promedio de trabajadores

La rotacidbn no es una causa, sino un efecto de algunas variables externas e
internas. Entre las variables externas estan la situacion de la oferta y la demanda
del mercado laboral, la situacién econdémica actual del pais asi como mejores

oportunidades de empleo.

Algunas de las variables internas son la politica salarial y de prestaciones que la
organizacion ofrece, el estilo administrativo, las oportunidades de crecimiento

interno, planes de retencion, las relaciones humanas, clima laboral etc.

Muchas organizaciones tratan de combatir la rotacién de personal al atacar sus
efectos y no sus causas. Para enfrentar el desafio de la rotacion de personal, las
organizaciones han empezado a modificar sus politicas de personal, redisefiar
los puestos para hacerlos mas atractivos y desafiantes, redefinir la gerencia para
volverla mas democratica y participativa, a evaluar la remuneracion para hacerla
ganancia variable en funcion al desempefio y de las metas alcanzadas, ademas

de estrategias de motivacion para la retencion de personal.
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c) Determinacion del costo de la rotacion de personal

Para la determinacion del costo de la rotacién de personal se debe tomar en
cuenta varios factores, pero el factor mas importante que puede tener cualquier
empresa es la pérdida de talento humano, aquellas personas que es productiva
para la empresa y por la cual puede provocar ciertas pérdidas intangibles en el

desarrollo de las actividades de la empresa.
“La rotacién de personal implica costos primarios, secundarios y terciarios:
Costos primarios

e Costos de reclutamiento y seleccién
e Costos de registro y documentacion
e Costos de integracién-Induccion

e Costos de separacion
Costos secundarios:

e Repercusiones en la productividad
e Repercusiones en la actitud del personal
e Costos laboral extraordinario

e Costos operativo extra
Costos terciarios:

e Costos de inversion adicionales

e Perdidas en los negocios

La rotacién de personal, por sus innumerables y complejos aspectos negativos,
cuando es elevada se vuelve un factor de perturbacién, especialmente cuando se
le fuerza con el fin de obtener falsas ventajas a corto plazo. Lo cierto es que a
largo plazo y mediano plazo la rotacion causa enormes dafos a la

organizacion.”(2:142)
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La desvinculacion de personas a la empresa provoca dafos directos a la
empresa siendo la productividad la mas afectada, por lo cual, hace necesario el
introducir nuevo personal, es ahi donde radican los procesos de reclutamiento y

seleccion del nuevo personal.

1.9Proceso de reclutamiento de personal

“‘Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos
dentro de la organizacién. Basicamente es un sistema de informacion, mediante
el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de RH oportunidad de empleo
que pretende llenar.” (2:149)

Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas las
organizaciones actuales, la ha llevado a adaptar las estructuras anticuadas y
rigidas a sistemas avanzados y flexibles. Es importante destacar la constante

actualizacion en todos los procesos de integracion de personal a la empresa.

La atraccion de nuevo talento a la empresa depende de muchos factores, el
primero a mencionar es la situacién de la persona en referencia a su situacion

laboral.
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Grafica 9

El reclutamiento y las situaciones de los candidatos
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Fuente: Chiavenato Idalverto, Administracion de recursos humanos, Pag. 157

Segun la situacion del candidato se puede clasificar en: empleados y
disponibles, dentro de los empleados existen los de la propia empresa y los de

otras empresas,

Los de la misma empresa se dividen en reales y potenciales, aquellos que
buscan un crecimiento y desarrollo laboral dentro de la misma empresa, aqui es

donde se aplica el reclutamiento interno en sus diferentes medios

Para los candidatos disponibles (desempleados) o bien empleados por otras
empresas que buscan empleo o desean cambiar de empresa, se les aplica el

reclutamiento externo y sus diferentes medios.

En base a la situacion del candidato es necesario el analisis del mejor medio de
reclutamiento, que se ajuste a las necesidades de la organizacion y facilite la

busqueda del nuevo capital humano para la organizacion.

25


http://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=yntT14IMFacPBM&tbnid=x41v8b2hQqtWdM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.todomonografias.com/relaciones-laborales-y-recursos-humanos/administracion-y-diseno-de-puestos/&ei=w3meU6eEE4jisATBxoGoBg&bvm=bv.68911936,d.cWc&psig=AFQjCNEIf_QqJ1AqchSKlDZarz1-20PqeA&ust=1402981050257158

1.9.1 Fuentes de reclutamiento

Para poder atraer e incorporar personas a la empresa existe dos fuentes, el
interno y el externo. A continuacién la definicion de ambas y la efectividades de

cada una.

Gréafica 10

Fuentes de reclutamiento
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Fuente: elaboracién propia, noviembre 2015

1.9.1.1 Técnicas de reclutamiento interno

a) Publicacién interna de vacantes (avisos)

Una de las mejores técnicas y de bajo costo es la publicacion interna de
vacantes, esta debe ser informado a todo el personal de la empresa por
cualquier medio: electrénico, escrito (boletines) o atreves de los jefaturas o
gerencias. Se debe presentar los requisitos que se solicita y lo que se ofrece en

la plaza vacante.
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b) Programa de promocion interna

Las empresas tienen que dar mayor importancia a la promocion interna; es
evidente que es necesario incorporar nuevos recursos, sin embargo, hay que
saber mantener el talento con el que ya cuenta la organizacion. Las promociones
al igual que la publicacion interna de vacantes se pueden dar por puestos
vacantes o la creacion de nuevos, por lo cual, debe divulgarse la informaciéon con
el objetivo de que toda aquel colaborador que crea tener los requisitos requeridos
pueda aplicar e iniciar el proceso de reclutamiento y obtener un crecimiento

profesional y laboral dentro de le empresa.

Esta técnica es de bajo costo y de gran productividad y desarrollo para la
empresa, por el hecho de brindar desarrollo profesional, crecimiento jerarquico y

mejores condiciones econdémicas.

1.9.1.2 Técnicas de reclutamiento externo

a) Avisos en periodicos y revistas especializadas:

Los avisos en periédicos son una buena opcion para el reclutamiento
dependiendo del tipo del cargo vacante. Gerente, supervisores y empleados de
oficina pueden reclutarse a través de periddicos locales o regionales. Para
empleados operativos son mas indicados los peridodicos mas populares. La
redaccién del aviso es importante, pues debe tenerse en cuenta cOmo
reaccionara el candidato ante éste. Los especialistas en publicidad destacan que
el aviso debe tener cuatro caracteristicas, representadas por las letras AIDA

(Atencion, Interés, Deseo, Accidn)
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Grafica 11
Técnica AIDA

tencion

nterés /

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2015

El término AIDA es un modelo clasico que describe los efectos que produce

secuencialmente un mensaje publicitario.

e La atencidn es la captacién de los sentidos sobre un punto, la aplicacion
de la mente a un objeto; es despertar la curiosidad, las personas
reaccionan respondiendo a las que estan relacionadas con su propia
actividad y desestimando los demas.

e Despertar el interés es lo que se pretende al captar la atencién. Se puede
definir como una atencién continuada, como una forma de curiosidad no
satisfecha. El diccionario dice que es una "inclinaciéon hacia una persona o

cosa" y hasta cierto punto esta acepcion también es valida en ventas.
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e El deseo de poseer el producto es consecuencia de una buena
demostracién. En un mensaje publicitario el deseo de accionar ante la que

se presenta.

e Laaccidonse concreta en la adquisicion del bien o servicio ofrecido. El
mensaje debe conducir a la accidn; en un mensaje publicitario concretar la

accion segun las opciones gue presente el mensaje.

b) Agencias de reclutamiento

“Con objeto de atender a pequefias, medianas y grandes empresas, han surgido
una infinidad de organizaciones especializadas en reclutamiento de personal. Se
pueden dedicar a personal de nivel alto, medio o bajo, o personal de ventas,
bancos o mano de obra industrial. El reclutamiento por medio de agencias de
colocacion es uno de los mas caros, si bien esta recompensada por los factores

de tiempo y rendimiento” (2,162)
c) Presentacion de candidatos por recomendaciones de empleados

Este es otro sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efectos
relativamente rapidos. Las organizaciones que estimulan a los empleados con
un alto nivel de productividad a que les presenten o recomienden candidatos
(amigos, vecinos o parientes), se estaran utilizando uno de los vehiculos més

eficientes y de mas amplio campo de reclutamiento.
d) Base de datos de candidatos

“De los candidatos que se presentan espontdneamente o que no fueron elegidos
en reclutamientos anteriores debe haber un curriculum vitae o una solicitud de
empleo archivado en el departamento de reclutamiento. El sistema para
archivarlo puede ser puesto o por area de actividad, lo cual depende del tipo de

puestos que existan.” (2:160)
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e) Carteles o avisos en sitios visibles:

Es un sistema de reclutamiento de bajo costo y razonable rendimiento y rapidez,
a la vez es un vehiculo de reclutamiento estatico, indicado para cargos sencillos,
como obreros y empleados de oficina. En general, se fija en las proximidades de
la organizacion, sitios de gran movimiento de personas como areas de

autobuses, calles principales y centros de recreacion.

1.9.2 Fases del proceso de reclutamiento
a) Recepcidn requisicion de personal:

Inicia en el momento en que se presenta una vacante en algun departamento de
la empresa o bien, con un puesto nuevo. La notificacién debe darse por escrito a
la direccion de recursos humanos mediante una solicitud de personal del

departamento interesado.

Como el reclutamiento es una funcién de staff sus medidas dependen de una
decision de linea, esto quiere decir que cada departamento es responsable de
informar la necesidad de cubrir una vacante o bien el incremento de nimero de

colaboradores para el correcto funcionamiento de la empresa
b) Andlisis del descriptor y perfil de puesto

Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion
€S un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo
conforman y lo hacen distinto a todos los demdas puestos que existen en la

organizacion.

El perfil de puesto es un método de recopilacibn de los requisitos y
cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las
tareas de un colaborador dentro de una institucion: nivel de estudios,
experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi

como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas
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c) Convocatoria

Es la etapa donde se anuncia el puesto vacante o la creacion de una nueva
posicion que debe ser ocupada. Es en este proceso donde se debe analizar la

mejor fuente de reclutamiento para realizar la convocatoria, esta puede ser:

v Interna: es aquella que se realiza dentro de la empresa en sus distintas
formas, las ventajas de la convocatoria interna es el bajo costo, mas
rapido ademés de ser una fuente poderosa de motivacién para los
empleados.

v’ Externas: esta incide con candidatos reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras organizaciones y pueden involucrar una o mas de las

técnicas de reclutamiento externo.

d) Recepcidn de curriculum vitae:

Esta es la etapa en la que se acepta la informacion de los aspirantes a cubrir la
vacante, en ella se ve reflejada los conocimientos y habilidades que ofrece la
persona asi como la experiencia que tiene por la cual cree y desea ocupar el

puesto vacante.

1.10 Proceso de seleccién de personal

“La seleccion consiste en elegir al hombre adecuado para el sitio adecuado. En
otras palabras, la seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas

adecuados para los puestos que existen en la empresa” (2:169)

El punto de partida de todo proceso de seleccion son los datos y la informacion
recabado por el analisis y las especificaciones del puesto. El proceso de
seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para
decidir que solicitante debe ser contratado. El proceso comienza en el momento

de la recepcion de los candidatos hasta su contratacion.
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“El proceso de seleccion no es un fin en si mismo; es un medio para que la
organizacion logre sus objetivos. Como es obvio, la empresa impondra
determinados limites, como sus presupuestos y las politicas que influyen en el
proceso.”(5:200)

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal
contratado, si se utilizan loa elementos necesarios y los pasos de se llevan de
forma adecuada, lo mas probable es que el nuevo empleado sea idéneo para el
puesto y lo desempefie productivamente. El hecho de contar con un buen
empleado es la mejor prueba de que el proceso de seleccion se efectio de

manera adecuada.
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Gréafica 12

Proceso de la seleccion de personal

Recepcion de los candidatos

Seleccion inicial

LLenado de solicitud de empleo

Entrevista inicial

Aplicacion de los examenes

Entrevista final

Seleccion final del departamento
solicitante

Solicitud de documentos
Informacion sobre el candidato

Examen Médico

Contratacion

Fuente: Chiavenato Idalverto, Administracion de recursos humanos, Pag. 157
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1.10.1 Recepcion de los candidatos

Una vez que se tiene la informacion del puesto vacante, el paso siguiente, es la
aceptacion de los candidatos que estan interesados o bien aquellos quienes
creen tener las habilidades y destrezas para ocupar el puesto vacante, esto por

medio del curriculum vitae.

1.10.2 Seleccion inicial

Se acepte aquél candidato que cumpla con los requisitos necesarios para
desempefiar de forma eficaz el puesto vacante. Es muy importante tener claro
gue este proceso se realiza en dos sentidos: por una parte, la empresa elige al
candidato para iniciar un proceso en el cual se mida su capacidad para
desarrollar las actividades que requiere el puesto, por otro lado el candidato se

forma una opinion de la empresa, su estructura funcional y organizacional.

1.10.3 LIenado de solicitud de empleo

La solicitud de empleo es un documento que permite recabar de manera
introductoria los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto. Este
documento le permite a la empresa revisar la experiencia y los estudios de los
candidatos, asi mismo evaluar el avance de los candidatos en anteriores

empleos y su estabilidad laboral.

1.10.4 Entrevista inicial

Consiste en una platica formal, enfocada a evaluar la idoneidad del solicitante
para el puesto. La entrevista puede adaptarse a la seleccibn de empleados no
calificados, asi como a la de empleados calificados, profesionales y directivos.
Permite también la comunicacién en dos sentidos: los entrevistadores obtienen

informacion acerca del solicitante y éste la obtiene de la organizacion.
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1.10.4.1 Tipos de entrevistas

Entrevistas no estructuradas: permite que el entrevistador formule
preguntas no previstas durante la conversacion. El entrevistador indaga
sobre diferentes temas conforme le entrevista  progresa.
Desafortunadamente este sistema carece de confiabilidad de una
entrevista estructurada porque cada solicitante debe responder a
diferentes preguntas. En este enfoque pueden pasarse por alto

determinadas areas de aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante

Entrevista estructura: se basan en un marco de preguntas
predeterminadas, estas son elaboradas antes de que la entrevista se inicie
y todo solicitante debe responderlas. Este enfoque mejora la confiabilidad
de la entrevista, puede entrevistador explorar las respuestas interesantes

0 pOCO comunes.

Entrevista mixta: es una estrategia mixta, con preguntas estructuradas y
no estructuras. La parte estructurada proporciona una base informativa
gue permite las comparaciones entre candidatos. La no estructurada
aflade interés al proceso y posibilita un conocimiento inicial de las
caracteristicas especificas del solicitante.

1.10.4.2 Etapas de la entrevista

Preparacion de la entrevista: la entrevista no debe ser improvisada ni
hecha de prisa, ya sea con cita o sin ella, necesita de cierta preparacion o
planeacion que permita determinar la mayor cantidad posible de
informacion acerca del candidato a entrevistar y la mayor cantidad posible
de informacién acerca del puesto vacante y respecto a las caracteristicas

esenciales que exige el puesto
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Ambiente, debe enfocarse desde dos puntos de vista:

Fisico: debe ser privado y confortable, sin ruidos, sin interrupciones y
de caracter particular. Una sala pequefia, aislada y libre de la

presencia de otras personas que puedan interferir en su desarrollo

Psicoldgico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin
recelos ni temores, sin presiones de tiempo, sin coacciones o

imposiciones.
Desarrollo de la entrevista

“El entrevistador estimula con preguntas al candidato, a fin de estudiar sus
respuestas y reacciones de comportamiento-retroalimentacion- las cuales
le permiten elaborar nuevas preguntas que realimentan el proceso y asi

sucesivamente.” (2:181)

Contenido de la entrevista, representa el conjunto de informacion que el
candidato proporciona sobre si mismo, sobre su formacion, escolaridad,
experiencia profesional, situacion familiar, condicion socioeconomica,

conocimientos e intereses, aspiraciones personales, etc.

Comportamiento del candidato, constituye el aspecto formal, es decir, la
manera en que el candidato se comporta y reacciona en determinada
situacion, su manera de pensar, actuar, sentir, su grado de agresividad,

sus motivaciones y ambiciones etc.
Cierre de la entrevista

“La entrevista debe iniciarse y fluir libremente sin timidez ni embarazo. Es
una conversacion amable y contralada. Su cierre debe ser elegante: el
entrevistador debe hacer una sefial clara que indique que la entrevista ha

terminado; asimismo, se le proporciona al candidato algin tipo de
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informacion respecto a las acciones futuras, por ejemplo, si sera
contactado para conocer el resultado y como sera el desarrollo de ese
contacto.”(2:182)

Evaluacion del candidato

Inmediatamente después de que el entrevistado abandone la sala, el
entrevistador debe empezar con la tarea de evaluar al candidato,
aprovechando que tienen los detalles frescos en la memoria. Por dltimo,
es necesario tomar decisiones respecto al candidato: si fue rechazado o
aceptado y cual es su posicidn en relacion con los demas candidatos que

se disputan la plaza vacante

1.10.5 Aplicacion de pruebas y examenes

Las pruebas de conocimiento o de habilidades son instrumentos para evaluar

objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, de

la practica o del ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento profesional o

técnico que exige el puesto o el grado de capacidad o habilidad para ciertas

tareas.

Clasificacion de acuerdo con la manera en la que se aplican las pruebas

Orales: son las pruebas que se aplican verbalmente por medio de
preguntas y respuestas orales. Con esta prueba se desea conocer el nivel
de comunicacion que tiene el candidato, se analiza varios factores, como
el uso adecuado del lenguaje, dependiendo el puesto puede ser técnico o
profesional, fluidez, coherencia y precision.

En este tipo de prueba se analiza el lenguaje corporal, esto quiere decir la
forma en el que el candidato utiliza el cuerpo mientras responde a las

preguntas, movimiento de manos y piernas asi como la postura de cuerpo.
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e Escritas: son las pruebas que se aplican mediante preguntas y respuestas
por escrito, la forma de redaccion, la correcta utilizacion de la ortografia y

dependiendo del puesto la caligrafia.

e Realizacion: son las pruebas que se aplican por medio de la realizacion de
un trabajo o tarea, de manera uniforme y en determinado tiempo. Este tipo
de prueba se realiza para determinados puestos con tareas especificas en
la cual se mide la capacidad exacta del candidato para desarrollar dicha
tarea o trabajo.

1.10.6 Entrevista final

Se recopila informacién mas profunda del candidato, esto en base a que ha
ejecutado los exdmenes de forma satisfactoria, la cual muestra que podria ser el
adecuado candidato a ocupar el puesto vacante, en esta entrevista se indaga las
motivaciones por la cual desea trabajar para la empresa y especificamente en el

puesto a ocupar.

1.10.7 Seleccion final del departamento solicitante

Es la recopilacion de la informacién obtenida anteriormente mencionada, esta es
procesada y analizada en cada etapa, tomando asi la decision final de la
personas que sobresale de las demas y la cual es la correcta para cubrir el
puesto vacante, esta decision la toma el jede de linea del departamento o area
donde se desea cubrir la vacante con la orientacién debida del departamento de

recursos humanos.

1.10.8 Solicitud de documentos

Es importante mantener de forma escrita y documentada la informacion béasica
del solicitante referente a la formacion académica y experiencia laboral que el

solicitante mencione durante el proceso de seleccion.
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Confirmacion de datos, es conocer la veracidad de la informacion que esta
presentando el aspirante, con ello se logra obtener mayor informacion de la

persona a través de las referencias personales y laborales.

Documentos legales, son los documentos emitidos por una entidad del gobierno,
siendo estos: identificacion personal, antecedentes de comportamiento ante la
ley y cualquier otro documento legal que sea requerido para poder desempeiiar
el puesto de trabajo (pasaporte o licencia de conducir)

1.10.9 Examen médico

Es aquel que se hace a través de una clinica médica o bien una institucion
médica que brinda informacion acerca del estado fisico asi como de la salud en
la que se encuentra y dependiendo del puesto las requisitos necesarios en el

tema salud y condicion fisica.

Existen razones que llevan a la empresa a verificar la salud de su futuro
colaborador, desde evitar el ingreso de una persona que padece una enfermedad
contagiosa y que va a convivir con el resto de los colaboradores, hasta la
prevencion de accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentaran

con frecuencia a causa de sus constantes quebrantos de salud.

1.10.10 Contratacion

Es la fase donde se le informa al aspirante que es aceptado con un periodo de
prueba como lo establece la ley, en esta etapa es necesario mencionar el
contrato de trabajo, el cual es el documento que se celebra entre patrén y
trabajador y que contiene las bases mas importantes de la prestacion del
servicio, tales como jornada, salario, descansos legales y las otras normas que

van a regir el vinculo entre uno y otro contratante.

“El contrato de trabajo es un escrito firmado por el patron y por el trabajador, que
se hace por duplicado y se entrega un ejemplar a cada uno de ellos. En el

contrato se especifican las condiciones de trabajo.” (11:s.p)
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1.11 Proceso de induccion de personal

Es proporcionarles a los empleados informacion basica sobre los antecedentes
de la empresa, la informacion que necesitan para realizar sus actividades de
manera satisfactoria y presentarlo con sus superiores ademas de compafieros a

fin de lograr una adaptacion.

1.11.1 Objetivos de la induccion

e Conformar y establecer las relaciones que mantendra el nuevo

colaborador con la empresa.

e Informar al nuevo colaborar sus actividades a desarrollar y de sus

responsabilidades.
e Ayudar al colaborador a que se ajuste a su nuevo ambiente.

e Informarle de las politicas, los reglamentos, las prestaciones y los
beneficios de la empresa.

e Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus objetivos.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo para el colaborar y a la empresa, debido a que,
si éste no esta bien informado, constantemente estara formulando

preguntas a sus compafieros cercanos.
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Grafica 13

Induccion del personal

Fuente: elaboracién propia, Agosto 2014

1.11.2 Induccién general de la empresa

Bienvenida: Tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos
trabajadores, dandoles la bienvenida a la organizacion por medio de una
gerencia, como parte vital personal del departamento de recursos
humanos o bien jefe del departamento donde desempefare sus
actividades el colaborar, de ser posible el director o gerente general de la

empresa.

Historia de la Empresa: Se debe mostrar cuando fue fundada la
empresa, por qué y para qué fue constituida la organizacién de la misma
manera sus fundadores y personas que han destacado o dejado un

legado para el crecimiento de la empresa.

Filosofia empresarial: en este apartado se presenta la mision y vision de

la empresa asi como los valores y principios que la rigen.
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Productos y servicios: es importante que el trabajador conozca el giro
principal de la empresa en la cual va a laborar, debe conocer de manera
exacta el producto o servicio que brinda la empresa al publico en general

o bien a un sector determinado.

Organizacion de la empresa: Se presenta la estructuro organizacional,
se nombran los departamentos y de ser posible los nombres de los
principales ejecutivos, este con el objetivo que conozca los niveles

jerarquicos de mando y de comunicacion.

1.11.3Induccién al departamento

Matriz y sucursales: En caso de que la empresa tenga matriz y
sucursales, es necesario que por medio de fotografias se presenten los
establecimientos, asi como la relacion entre departamentos y la
importancia de su sincronia para el buen funcionamiento de la

organizaciéon

Cantidad de colaboradores: Dar a conocer la cantidad de empleados
promedios que estan actualmente trabajando para la empresa general y
enfatizar la cantidad de capital humano que labora en el departamento en

especifico en el cual el nuevo colaborador desarrollara sus actividades.

Politicas de personal: Son una orientacion administrativa que le permite
a la empresas orientar a los colaboradores en su forma de desarrollar sus
actividades o bien aquellas condiciones o comportamiento que perjudique

el logro de los objetivos de la empresa.
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Prestaciones y servicio: Presentar las prestaciones y servicios que
ofrece la empresa: vacaciones, aguinaldo, servicio médico, seguro de

vida, servicio de transporte y de comedor, etc.

Reglamento: Es necesario darles a conocer los reglamentos que rigen la
empresa. Los mas comunes son el reglamento interno del trabajo y

reglamentos de seguridad e higiene.

Realizas un recorrido a las instalaciones: Es necesario que el
empleado conozca la ubicacién de lugares que le permitiran mejorar su

desenvolvimiento.

1.11.4Induccidn al puesto

Entrega de uniformes, y/o equipo de seguridad: En caso de que la
empresa otorgue uniformes, se le hace entrega del mismo, asi como el

equipo de seguridad, esto de acuerdo a las politicas de personal.

Entrega de documentos necesarios para su desempefio: Los
documentos que pueden ser entregados son: manual de bienvenida,
descripciones de puesto, manuela de procedimientos de su puesto,

reglamentos, etc.

Entrenamiento al puesto de trabajo: Se brinda toda la informacién
necesaria para el eficaz desarrollo de actividades que debera realizar el
nuevo colaborador. Dependiendo del puesto a ocupar se puedo mencionar
el uso de software, programas especiales de la empresa y para el puesto,
acciones concretas para la elaboracion de un producto o forma de

conducta para prestar un servicio.
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e Presentacion con su jefe y compaferos: es importante que conozca a
su jefe inmediato superior y sus compafieros, tanto clientes como

proveedores internos, con quienes compartird su tiempo en la empresa.

1.11.5 Evaluacién de lainduccion

Luego de finalizar el proceso de induccion y antes de terminar o durante el
periodo de entrenamiento y/o de prueba, el personal dirigente del cargo debe
realizar una evaluacion con el fin de identificar cuales de los puntos claves de la
induccion que no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin
de reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos (re induccion,

refuerzos y otros).
1.11.6 Materiales de apoyo paralainduccion

Todo material escrito, visual y de audio que contribuya al entendimiento del
nuevo capital humano respecto a la empresa en general, el departamento donde

estara ubicado el puesto a ocupar y sus actividades a desarrollar.

Estos materiales pueden ser: peliculas, mapa de la empresa, manual de

bienvenida, herramientas de presentacion, manual de normas y procedimientos.

Es importante mencionar que todo material debe ser debidamente elaborado asi
como aprobado por la gerencia antes de poder ser presentado durante la
induccion, no obstante es necesaria su actualizacién basada en el crecimiento y

cambios de la empresa u organizacion.
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CAPITULO I

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE LA EMPRESA OBJETO DE ESTUDIO

2.1Justificacion

La informacion que se presenta en este capitulo fue recopilada por medio de
una investigacion de campo realizada en la empresa distribuidora y
comercializadora de ropa en la ciudad capital de Guatemala con el objetivo de
conocer las causas de las constantes desvinculaciones de personal que se

producen dentro de la empresa.

Adicional a ellos se recabaron datos para determinar la situacion actual de la
empresa en los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de personal y
con ello presentar una propuesta que contribuya a la empresa en la correcta
introduccion de talento humano, esto contribuira al crecimiento de la empresa y

al uso efectivo de los recursos de la misma.

La informacién brindada es gracias a la participacién y contribucion de todos los
colaboradores con los que cuenta la empresa, esto con el fin de mejorar los
procesos de la gestion del talento humano, principalmente en el proceso de

integrar personas.

2.2Metodologia utilizada en la investigacion

A continuacion se describe la metodologia utilizada en la investigacion, asi
mismo, la forma en que se recopild la informacion para realizar el analisis de la
situacion actual de la empresa en el proceso de insercién de personal a la
empresa, de igual manera detallar la probleméatica que sustente la propuesta a

presentar y su eficacia al implementarse.



2.3 Poblacioén

Se tomd informacion de los 14 puestos existentes en la empresa, con los 64
colaboradores que actualmente estan laborando, distribuidos en los 8 puntos de
ventas, los puntos de ventas estan ubicadas de la siguiente manera: tres tiendas
en la zona 11, dos ubicadas en la zona 1, una tienda en las zonas 3, 6, 7 todas

estas en la ciudad capital de Guatemala.

En lo referente a la obtencion de informacién como fuente primaria para la
investigacion se realizaron entrevistas a los puestos gerenciales 'y
administrativos, preguntas abiertas en las que el colaborador podra responder
de forma mas amplia y proporcionar informacion vital para el analisis actual sobre
la insercidon de talento humano y los efectos negativos de la desvinculacion de

personal.

Para los puestos operativos, se realizaron encuestas, preguntas cerradas
previamente analizadas y estudiadas con el objetivo de obtener informacién
concreta respecto a los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién que la
empresa utiliza actualmente, ademas, de conocer si existe probabilidad de

romper o culminar relaciones laborales con la empresa.

Los hallazgos més relevantes de la situacidon actual de los procesos
anteriormente mencionados, conseguidos a través de los resultados de las
encuestas y entrevistas realizadas se presentan a través de graficas y el analisis
de las mismas con el propésito de presentar la interpretacién de los resultados

obtenidos.

En relacion a las fuentes secundarias fueron de apoyo libros, textos, internet,
entre otros, las cuales sirvieron de base a obtener los elementos necesarios para

describir la situacion actual del proceso de integracion de personal.
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Luego de haber realizado las encuestas y entrevistas al personal se procedio al
vaciado de datos para la elaboracion de graficas y el respectivo analisis. Esta

informacion es base para la formulacion de la propuesta.

2.4 Antecedentes de la empresa

La unidad objeto de investigacion del presente informe, es una empresa
dedicada a la distribucion y comercializacion de ropa en la ciudad de Guatemala,
la empresa se inicié en el afio de 1995 con un pequefio punto de venta ubicado
en la zona 11 de la ciudad capital, en sus inicios mantuvo relaciones con
fabricantes de ropa nacional con lo cual pudo abrirse paso en el comercio y

distribucion de ropa en los estilos para damas y caballeros.

Con la rapida agudeza en el comercio y la distribucién de ropa por parte del
propietario junto con el equipo de trabajo que laboraba en ese momento, dio
paso a la apertura de nuevos puntos de ventas en diferentes zonas de la ciudad
capital. De la misma manera la formulacién de correctas estrategias en lo que
respecta a la distribucién y comercializacién de ropa provoco el crecimiento de

talento humano.

Con la apertura de nuevos puntos de ventas en lugares estratégicos y con el
crecimiento en el comercio de ropa, la empresa tuvo la oportunidad de comenzar
relaciones comerciales con otro pais y asi poder iniciar con la importacion de
ropa en los diferentes estilos y precios al alcance de la economia de la poblacién
guatemalteca, hoy cuenta con 19 afios en la distribucion y comercializacién con 8

tiendas ubicadas en la ciudad capital.

En base a la naturaleza de la empresa, el capital humano, es uno de los factores
vitales para el crecimiento y sustento de la misma, es por ello que la correcta
insercion, eleccion y permanencia de los colaboradores provocara el alcanzase

de los objetivos actuales establecidos por la empresa.
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2.4.1 Filosofia empresarial de la unidad de analisis

A continuacion se describe la filosofia actual de la empresa distribuida y

comercializadora de ropa, informacion proporcionada por la coordinacion de

recursos humanos.

1. Misién

Somos una empresa lider en la distribucion y comercializacion de ropa para

damas, caballeros y nifios, con prendas de fabricantes nacionales e

internacionales con disefios vanguardistas, buscando siempre calidad y

precios accesibles al alcance de nuestros consumidores.

2. Vision

Ser una empresa de prestigio y de reconocimiento nacional en el desarrollo

econdmico y social con la distribucién y comercializacién de ropa, creando

oportunidades de crecimiento y desarrollo a nuestro equipo de trabajo.

3. Valores

Responsabilidad: sobre nuestros actos y decisiones, reconociendo
gue toda accion con lleva a un resultado dentro y fuera de la
empresa

Integridad: Transparencia en todo lo que hacemos y para quien lo
hacemos, mostrando confianza y credibilidad de nuestros acto
Trabajo en equipo: idea enfocada y transmitida a todo aquel que
intervenga con la empresa para nuestro objetivo principal, servir y
satisfacer las necesidades de nuestros clientes

Lealtad: sentido de pertenencia que cada uno de los colaboradores
debe reflejar y fomentar

Servicio al cliente: todas las acciones que provoquen la satisfaccion

de nuestros clientes cuando estén dentro y fuera de la empresa.
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2.4.2 Estructura organizacional actual de la empresa

Grafica 14
Organigrama general actual de la empresa
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Fuente: Distribuidora y comercializadora de ropa, Febrero 2015
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2.5Andlisis de la situacién actual de los procesos de reclutamiento,

seleccidén e induccion de personal

2.5.1 Rotacién de personal

A continuacion se presenta el indice de rotacion de personal de la distribuidora y
comercializadora de ropa, datos obtenidos correspondientes a los afios 2013 y
2014, indicando el numero de empleados al inicio del afio, asi como, las entradas

y salidas de personal durante ambos periodos.

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

siguiente:
IR=[{(A+D)/2}/PE]*100

IR= Indice de rotacion
A=admisiones
D= Desvinculaciones

PE: Promedio de empleados

) Tabla 1
Indice de rotacién de personal actual de la empresa
Afo No. Empleados al | Entradas Salidas | No. De empleados | indice  de
inicio del afio actuales en el afio rotacion
2013 | 52 16 12 56 25.92 %
2014 | 56 22 18 60 34.48%

Esta informacion fue proporcionada por la coordinadora de recursos humanos,
no obstante no se pudo comprobar con veracidad esta informacion, debido a que
no existe una documentacion que sustente las entras y salidas de personas
durante esos periodos, se logré6 comprobar cierta informacion a través de

contratos, carta de renuncias y liquidaciones.
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El indice de rotacion de la distribuidora y comercializadora de ropa para el afio
2013 es del 25.92%, para el afio 2014 el indice fue de 34.48%; un incremento
aproximadamente del 9%, estos porcentajes son significativo para todos los

factores a considerar como impacto negativo en la empresa.

Para el factor econdémico se puede inferir que representa un costo en la
desvinculacion e integracion de personas, dentro de la desvinculacion hace
referencia a pagos de liquidacion, vacaciones y otras remuneraciones
adicionales. Para la integracion de personas se incluyen los costos inherentes en

los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion.

Otros de los factores que se ven afectados con este indice de rotacion, es el
inestable clima laboral que mantiene la empresa debido a la constante entrada y
salida de personas que afecta el comportamiento del personal que actualmente
labora para la empresa, ademés de provocar 0 incentivar una posible

desvinculacion aumentando el indice de rotacion.

Dentro de la productividad este indice repercute en el entrenamiento y
adaptacién de una nueva persona a la empresa implicando costos monetarios,
tiempo invertido y aceptacion de los clientes. En la desvinculacién de una
persona el impacto puede darse en la preferencia de clientes por ciertos
vendedores debido a la atencién o servicio que les brindaba y al no pertenecer
mas en la empresa puede provocar insatisfaccion o hasta pérdida del cliente.

El propietario de la empresa informé que de haber un alto indice de rotacién de
personal, es provocado en su mayoria por abandonos y renuncias de los
trabajadores, los despedidos son parte de las desvinculaciones pero de forma

ocasional.

Dicha informacion se puede confirmar con la presentacion de las gréaficas y
analisis sobre el tema de una posible desvinculacion de personal obtenido de las

encuestas y entrevistas realizadas.
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Grafica 15
Tiempo de laborar en la empresa
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

Esta gréafica muestra el porcentaje de colaboradores con relacién al tiempo que

han laborado para la empresa.

Las personas con mayor tiempo en la empresa hoy ocupan puestos como jefes
de tienda o con un grado de responsabilidad mayor como el manejo de los
recursos econémicos, asi como el inventario de ropa en las tiendas. Estas
personas han sido ascendidas a estos puestos en base el conocimiento del giro
del negocio y la confianza demostrada a lo largo de su permanencia en la
empresa, sin embargo, la mayoria de personas en estos puestos no cuentan con
estudios universitarios tan solo con los conocimientos adquiridos en la
experiencia como vendedor y siguiendo 6rdenes del gerente general en el

manejo de personal.
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Un factor determinante para una desvinculacién es la falta de promociones
internas debido a que no se cuenta con oportunidades de crecimiento o bien
dichas oportunidades se basan tan solo en la acumulacion de afios y bajo

consideraciones empiricas para otorgar asensos 0 promociones.

Grafica 16
Posible desvinculacion de personal
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora 'y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

Menos de la mitad tiene intenciones o deseos de romper los compromisos

laborales, esto se puede dar por diferentes causas.

Con lo que respecta a la informacién obtenida en las entrevistas se puede inferir
gue lo supervisores, jefes y la gerencia general, no tienen conocimiento de que el
personal tenga deseos de retirarse de la empresa de forma concreta, informaron
haber escuchado comentarios que consideran comun entre colaboradores y sin
mayor relevancia, por lo cual, no consideran que pueda hacerse efectiva dicha

desvinculacion.
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Por parte de los mandos medios y altos es comun en los colaboradores la
busqueda de mejores oportunidades en lo referente a lo laboral, sin embargo,
ellos opinan que la estabilidad laboral y el buen clima laboral que la empresa

ofrece son caracteristicas que le favorece y evita esa posible desvinculacion.

Esta posible desvinculacion de personal en su mayoria vendedores, no solo
afecta en el incremento el indice de rotacion de personal; afecta también a la
pérdida de clientes actuales debido a la preferencia de ciertos vendedores por la
atencion y servicio prestado, asi mismo da paso a la busqueda recurrente de
vendedores. Lo que requiere de inversion de recursos materiales, humanos y

financieros.

La desvinculacibn de un colaborador genera un costo a la empresa, a
continuacion se presenta el costo generado al momento de romper relaciones

laborales con una persona.

Se tomara el ejemplo de una persona que laboro un afio periodo 2013-2014,
tomando como base el sueldo minimo, adicional suponiendo que no haya

tomado sus dias de vacaciones.

Para el célculo de las prestaciones que se debe liquidar a una persona que
decide renunciar a sus labores con la empresa se debe tomar diferentes factores
los cuales se presenta en la siguiente imagen basado en el formato del

Ministerio de Trabajo y Previsidén social de Guatemala.
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Imagen 1
Célculo de prestaciones
Pagina web del Ministerio de trabajo y prevision social de Guatemala

Sistema de Estadisticas Laborales de Inspeccion de Trabajo
Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Nuevo Cdlculo D

Fecha de Nacimiento Edad: 26 Afios, Sector de la empresa Prestacion Valor
Motivo del célculo | Renuncia v Indemnizacién 0.00
Vacaciones 1,554.25
¢ Trabaja en centro educativo? Tipo de trabajo No Agricola v ‘ Aguinaldo 25479
Jomada de trabajo Ventajas econémicas Bonificacion anual (Bono 14) 152877
¢ Trabajaba 3 dfas o mds por semana? ‘ Salarios pendientes 103.33
Ventajas econémicas 0.00
Fecha de inicio ‘ Ajuste salarial 0.00
Fecha de terminacién A]us-t.e bu.n‘ifit-:acinn-incentiv? 0.00
Meses laborados ... 12 Dias laborados ... 366 ‘ PV IR AL E
Horas extraordinarias pendientes 0.00
i no ha gozado de alguno de estos beneficios, coloque la fecha de inicio de Ia relacion laboral. ‘ Horas extraordinarias de menores de edad 0.00
Fecha del ditimo periodo de vacaciones 366 dias
Fecha del ditimo periodo de aguinaldo 4& dias ‘ Total ... 344947
Fecha del (timo periodo de Bono 14 198 dias
Fecha del (limo pago 1 dias .
Tabla de ajustes
Salario Ordinario promedio i SN0 pyeorenciy  BOMMCACION  pyeerncia
o i Minimo Minima
Salario Extraordinario promedio 2014 W 228034 000 250,00 000
Comisiones promedia 015 3 239440 0.00 250,00 0.00
Total promedio .. 3,100.00 Total 362 0.00 0.00
Total ordinario + comisiones 3,100.00

Horas exiraordinarias sin pagar D Bonificacion incentivo |250.0

Dias de vacaciones anuales Dias gozados de vacaciones D 15.04 dias

Horas laboradas en la semana Semanas ... 52.29 Exiras 0

Fuente: http://www.mintrabajo.gob.gt/, febrero 2016

Los campos a rellenar son los siguientes:

Fecha de nacimiento del colaborador con el objetivo de conocer si cumple con la

mayoria de edad; seguido del sector de la empresa a lo cual se selecciona sector

privado, continuamente del motivo del retiro o calculo, en base a los resultados

recabados se determiné que el motivo por el cuél la mayoria de las personas

deciden terminar relaciones laborales con la empresa es por motivo de renuncia.

Para el siguiente blogue requiere informacién tal como si la entidad es una

institucion educativa a lo cual se selecciona la opcién NO, en tipo de trabajo la

opcion correcta debe ser No Agricola debido al giro del negocio; por jornada de
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trabajo se opta por diurna (8hrs), no se cuenta con ventajas econdémicas y si se

trabaja por un periodo de 3 dias 0 mas por semana.

Respecto a la fecha de inicio de vinculacion laboral con la empresa es necesario
contar con datos precisos que pueden ser obtenidos del contrato, documento
legal donde se formaliza la contratacion de cualquier colaborador. Para fines de
una mejor compresion se tomara como ejemplo que una persona haya laborado

por un periodo de un afio.

Para el siguiente de bloque de datos se tomard como criterio que el ex
colaborador no haya gozado de su periodo de vacaciones por lo tanto se debe
ingresar la fecha de inicio de laborales. Las fechas del ultimo periodo de
aguinaldo y Bono 14 fueron basadas segun la ley; Bono 14 segunda quincena
del mes de Julio y aguinaldo segunda quincena del mes de Diciembre. La Ultima
fecha de pago se tomard el Ultimo dia del mes de enero.

Para el bloque de salario se determind que el salario ordinario promedio para el
periodo 2014-2015 era de Q2, 300.00 y como bono decreto de ley Q 250.00

El monto de liquidacién por una persona asciende a 3,449.47 por motivos de
renuncia. Con base a este dato se presenta el costo aproximado que represento

para el afio 2014 con las 18 salidas para dicho afo.

Tabla 2
Calculo del costo de desvinculacién de personal

ARo NUmero de salidas Costo desvinculacion unitario Total

2014 18 Q. 3,449.47 Q 62,090.46

Fuentes: Elaboracién propia, febrero 2016.
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Gréfica 17
Razones por la cual abandonaria la empresa
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

Esta grafica nos muestra en porcentajes las razones por la cual un colaborador

abandonaria la empresa.

Al momento de hacer la pregunta a los mandos medios y altos, de cuéles podrian
ser las razones por la cual un colaborador abandonaria su puesto de trabajo la
respuesta en su mayoria fue el cambio de personal entre los puntos de ventas,

el cambio constante de ubicacion de lugar de trabajo para los vendedores.

Otras de las razones mencionadas fueron los conflictos que se puedan dar entre
los compairieros de trabajo o bien con los jefes de tienda, aunque afirman que es
comun este tipo de conflictos, ya que consideran que por parte de los
vendedores algunas veces no se acatan las instrucciones lo cual provoca

conflicto con los jefes de tienda.
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Grafica 18
Busqueda de empleo en los dltimos tres meses
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

La mayoria de los colaboradores encuestados respondiéo de forma afirmativa
estar buscando otro trabajo en los Ultimos tres meses, mientras que el resto no
ha tenido intencion alguna hacerlo o bien de pertenecer a otra empresa. Esta
busqueda de trabajo representa posible salida de personal, lo cual provocaria un
incremento en la rotacion de personal y elevaria los gastos y costos que este
indice representa para la empresa.

Al cuestionarlos si conoce el costo que genera la salida y el ingreso de un
persona a la empresa los jefes de tiendas informaron que eso era
responsabilidad del coordinador de recursos humanos y que no tenian

conocimiento del costo que esto genera, que ellos simplemente solicitan un
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vendedor y llevan a cabo las ordenadas que reciben de recursos humanos para

reclutar dentro de la tienda.

En base a lo anterior mencionado se debe tener un proceso eficaz para integrar
personas para evitar la rapida salida de colaboradores en la empresa, no se
puede controlar el retiro del talento humano, sin embargo, se puede utilizar
herramientas que garanticen haber integrado a la persona correcta y asi poder
afirmar una prolongada permanencia de un nuevo colaborador dentro de la

misma.

A continuacion se da a conocer el proceso actual que la empresa lleva acabo en

el proceso de reclutamiento.

2.5.2 Proceso de reclutamiento

Parte de las atribuciones del coordinador de recursos humanos, es mantener el
numero adecuado de colaboradores por tienda, sin embargo depende de la
decisién del gerente general asi como del jefe de tienda para iniciar con el

proceso de reclutamiento.

Al momento de presentarse una baja de personal o la necesidad de adquisicién
de nuevo talento humano, la forma de operar es a través de una peticion informal
por parte del jefe de tienda a la coordinadora de recursos humanos, por lo cual
se determind que no cuentan con una requisicion de personal como documento

formal que respalde dicha solicitud.

Los jefes de tiendas consideran que la forma de reclutamiento que hasta hoy
mantiene la empresa ha sido funcional y practica, sin embargo, consideran que
pueden darse mejoras para contratar personal con las habilidades vy

caracteristicas necesarias para una permanencia mas prolongada en la empresa.

59



a) Descriptor y perfiles de puestos

Con lo que respecta a los descriptores y perfiles de puesto, se realizd la
interrogante al personal administrativo y de gerencia si contaban con ellos, a lo
cual respondieron no contar con esto documentos en este momento, que era
responsabilidad del coordinador de recursos humanos tener este tipo de

documentacion.

El coordinador de recursos humanos informé que se esta trabajando en ello pero
no se pudo confirmar esta informacion, se le cuestion6 en base a qué documento
se presentaba las atribuciones de los colaboradores a la cual respondié que se
transmitian de forma verbal y que era el jefe de tienda o el jefe inmediato el

encargado de transmitir esta informacién al nuevo colaborador.

Es evidente la evasion de responsabilidad en lo referente al descriptor de puesto,
la falta de este documento genera duplicidad o sobrecargo de actividades dentro

de los puestos de trabajo.

El sobre cargo de actividades especificamente en vendedores puede estimular
sentimientos de irritacién, molestia, insatisfaccion y desanimo; lo cual puede
provocar mala atencion a los clientes actuales, falta de atencion a clientes
potenciales, mal control en las prendas de vestir 0 equivocacién en los montos a

cobrar en caja.

Todos estos factores provocan perdidas econdmicas a la empresa; sin embargo

la pérdida mayor que puede ocasionar es la pérdida de clientes.
b) Técnica de reclutamiento

Referente ha las técnicas de reclutamiento utilizadas por la empresa distribuidora
y comercializadora de ropa, y de acuerdo a las entrevistas y encuestas

realizadas se encontro lo siguiente:
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Grafica 19
Forma en el que el personal se enter6 del puesto vacante
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala

50% -
43%
45% -
40% -
35% -

30% -

24%
25% -

20%
20% -
14%
15% -

10% -

5% -

0% 1 T T
Recomendacién Periddico Carteles o avisos otro

Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

En lo que respecta al reclutamiento, esta grafica indica que un buen namero de
colaboradores tuvo conocimiento de la plaza por medio de la recomendacion de
otro colaborador, mientras que el resto lo hizo a través de un cartel que visualiz6
en un lugar que suele transitar con frecuencia, también a través de un anuncio en

el periddico y otras fuentes.

De la informacién obtenida en las entrevistas, las fuentes para dar a conocer
una plaza vacante dentro de la empresa son: a través de los colaboradores
informandoles que existe una plaza vacante a la cual ellos podrian recomendar a
un familiar o amigo y la segunda forma de reclutar es colocando a las afueras de

las puntos de ventas carteles que indiquen la busqueda de nuevos colaboradores
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describiendo los requisitos necesarios para la plaza vacante, esto en lo que
respecta a puestos operativos . Para puestos de mandos medios o altos se utiliza
anuncios en los periédicos populares y de distribucion masiva. También se suele
reclutar personal administrativo por la recomendacion del propietario de la

empresa que a su vez ejerce el puesto de gerente general.

Es importante destacar que en las diferentes fuentes de reclutamiento se debe
describir de forma especifica los requisitos necesarios que se buscas en una
persona para aplicar a una plaza dentro de la empresa. Por lo tanto cada fuente
debe ser utilizada de forma correcta con las técnicas y herramientas necesarias
para comprobar que ha sido la mejor fuente de atraer talento humano a la

empresa.

Después de realizar el proceso de reclutamiento se debe seleccionar a la
persona correcta para ocupar la vacante; a continuacibn se presenta los
resultados encontrados en el proceso de seleccion que actualmente utiliza la

empresa.

2.5.3 Proceso de seleccién

A continuacion se presente la informacién obtenida de las encuestas y
entrevistas sobre el proceso de seleccion que actualmente utiliza la empresa
distribuidora y comercializadora de ropa y el impacto que este proceso tiene en la

constante entrada y salida de personas en la empresa
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a) Solicitud de empleo

Grafica 20
Solicitud de empleo
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora 'y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014
En lo que respecta a la obtencion de informacion sobre el candidato utilizando
como herramienta un formulario de solicitud de empleo la mayoria de
colaboradores afirmé haber rellanado dicho formulario, mientras que una minoria

informd no haberlo hecho.

Informacién obtenida de las entrevistas realizadas dan a conocer que como
parte del proceso actual de reclutamiento de la empresa distribuidora y

comercializadora es necesario rellenar una solicitud de empleo.

Sin embargo se comprob6 que es un formato donde solicita informacién basica
del aspirante, por lo cual se hace necesario tener un formato que recabe

informacion precisa, exacta y usable para continuar con el proceso de
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reclutamiento, datos como formacion académica, experiencia laboral y

referencias laborales y personales.

Este paso es de vital importancia para la eleccion de un candidato debido a que
de no contar con los requisitos con los que requiere una vacante debe ser
descartado para continuar con el proceso, evitando incurrir en costos

innecesarios en el proceso de seleccion.

La solicitud de empleo es el documento que servira de comparacion con el perfil
y descriptor de puesto; reflejando si existe una relacién con lo que se busca y lo
gue ofrece el candidato, optando asi continuar dicho proceso con la persona méas
idénea al puesto. De no ser asi su desvinculacion sera pronta por la falta de
relacion que existe entre lo que se exige el puesto y lo que la persona realmente

pueda y desee realizar.
b) Entrevista de seleccion

Un proceso importante en la seleccion de personal, es la entrevista; para este
paso se indagd si existe algun documento o formato que los jefes de tiendas o
mandos medios e incluso la coordinadora de recursos humanos pueda utilizar
como guia para la realizacién de la entrevista, a la cual la respuesta fue que no

se cuenta con este formato o guia.

Las entrevistas son ejecutadas de formar verbal sin ningun tipo de material como
papel o lapiz para realizar anotaciones, estas son efectuadas de forma empirica
y en base a experiencias previas del entrevistador por lo cual no se logra una

uniformidad en la realizaciéon de las entrevistas.

La informacion obtenida de las entrevistas refleja que lo mas importante en este
proceso es obtener informacion acerca de la experiencia laboral del aspirante sin
tomar otros factores a consideracion para la adecuada eleccion de la persona

para el puesto vacante.
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Esto provoca seleccionar a una persona basado solo en la experiencia laboral,
sin tomar en consideracion factores tales como: formacion académica para las
actividades que requiera de habilidades numéricas o toma de decisiones,
situacién econdmica para evitar acciones que perjudiquen a la empresa para
beneficio del colaborador, ubicacion de domicilio para evitar el ausentismo por
eventualidades de transporte, condiciones de salud aceptables para evitar

ausencia y provocar sobrecargo de responsabilidades en otros colaboradores.

Todos estos factores deben ser satisfactorios o justificables antes de continuar

con el proceso de seleccion.

b) Pruebas y examenes

Gréfica 21
Pruebas realizadas para ocupar la plaza
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala
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60% -
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30% -
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0% -
Prueba practica Ninguna

Fuente: elaboracién propia, Noviembre 2014

Con lo que respecta a la aplicacibn de pruebas de conocimientos basicos,

practicos o especificos que debe realizar el candidato antes de ocupar la plaza
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vacante, el 63% afirmo que no se les fueron realizadas dichas pruebas mientras

gue el 37% informo haber realizado solo pruebas practicas o de simulacion.

La informacion obtenida de las encuestas afirma que para confirmar que una
persona es la indicada para el puesto debe realizar pruebas de conocimientos
basicos y de simulacion, estos en su mayoria aplicadas para la plaza de

vendedor de tienda

La prueba de simulacién es efectuada por el jefe de tienda quien es el que esta a
cargo de los vendedores, dicha actividad consiste en hacer preguntas de como

venderia una prenda de vestir.

Sin embargo no se tiene ningun documento de respalde esta actividades, donde
se pueda comprobar y documentar que el aspirante tiene las competencias
necesarias para desarrollar exitosamente las actividades que conlleva el puesto

vacante.

Al momento que un candidato falle en una de la pruebas debe considerarse si
continua en el proceso de seleccién o si puede reevaluarse, para la plaza de
vendedores la prueba de simulacion es importante que sea satisfactorio el
resultado, debido a que de no serlo y ser contratado, se invertirAn mas recursos
de los asignados en la adaptacién al puesto, asi mismo se le debera capacitar
para que pueda realizar sus actividades de forma eficaz, esta capacitacion
conlleva recursos econémicos o0 bien si es brindado por un compafiero
representa tiempo invertido en capacitar desde lo mas basico en ventas

absorbiendo tiempo que se le puede dar en la atencién y satisfacciéon del cliente.
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c) Referencias laborales y personales

Grafica 22
Referencias laborales y personales

Segun los 64 colaboradores de una distribuidora y comercializadora de
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Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

respecta a la obtencion de mas informacion sobre el candidato las

laborales y personales son una fuente primaria y efectiva para

conocer su conducta.

De la informacion obtenida en las entrevistas realizadas, se afirmé que son

necesarios las referencias laborales y personales para todo nuevo colaborador,

por lo cual son solicitadas junto con otra documentacion requerida para poder

seguir con el proceso de seleccion.

Estas referencias son confirmadas por el gerente general o la coordinadora de

recursos humanos, sin embargo no cuentan con un formato donde se documente
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gue se realiz6 dicha actividad y los comentarios correspondientes para la toma

de decision final de la seleccion.

Este paso permite conocer razones o situaciones por la cual el candidato decidié
terminar relaciones laborales con sus anteriores patronos; en base a esta
informacion se podra conocer si de presentarse las mismas situaciones o
razones dentro de la empresa el candidato decidirdA nuevamente romper
relaciones laborales con la empresa provocando la basqueda nuevamente de un
candidato y asi dar inicio nuevamente del proceso de reclutamiento y seleccion

incluyendo todos los recursos que conllevan dichos procesos.

Por otra parte habiendo seleccionado a la persona a ocupar un plaza dentro de la
empresa, el siguiente paso es la induccion; a continuacion se presenta los
resultados de la induccion actual que utiliza la empresa y su impacto que tiene en

la permanencia del nuevo colaborador en la empresa.

2.5.4 Proceso de induccién

a) Induccién alaempresa

De las entrevistas realizadas la informacién obtenida indica que la induccién a la
empresa es dada por el jefe de tienda o punto, quien tiene la responsabilidad de
brindar toda la informacion posible al nuevo colaborador para que se integre de

forma mas réapida y efectiva a la empresa y a las actividades.

La informacion que se proporciona en esta induccién es la siguiente: el giro del
negocio y todas sus implicaciones, tales como mercado meta, objetivos

organizacionales y la estructura organizacional de la empresa.

Esta induccion es dada de forma verbal sin ningin documento escrito que
contenga esta informacion, que sirva como precedente de lo que la empresa es y

quiere alcanzar.
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A demas es presentado a sus compafieros de trabajo y con todos aquellos con
guienes tendra relacién de forma directa en el desarrollo de sus labores diarias, a
medida que sea necesario se le ira mostrando el resto de puntos de ventas y
personal en cada uno de ellos.

Un candidato que no tenga claro los objetivos de la empresa, no conocera la
importancia de sus actividades ni el impacto que conlleva realizar sus tareas de

forma eficiente y eficaz en el cumplimiento de sus actividades.
b) Induccién al departamento

La induccion al departamento es considera parte de la induccion a la empresa,
esto es lo que se puedo confirmar con las entrevistas realizada, ya que las
respuestas respecto a la induccion al departamento fueron que es la mismo
informacion que se brinda en la induccién a la empresa, debido a que todos los
puntos de ventas forman un mismo departamento y representa a la empresa en

general.

En la misma induccion se da a conocer quién es el jefe inmediato y la persona
encargada de la tienda, quien mantiene cierta facultad para resolver
inconvenientes y otorgar privilegios o beneficios tanto a clientes como

colaboradores del punto de venta.

Se puede incidir que dentro de la induccion al departamento, especificamente en
el departamento de ventas no se cuenta con los objetivos ni las metas a
alcanzar, esto provoca que los vendedores no conozcan las metas de ventas
mensual, trimestral, semestre y anual; o cual no crea reto en los vendedores en
mejorar sus ventas, manteniéndose con las ventas rutinarias sin producir

crecimiento a la empresa.
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Grafica 23
Persona a dirigirse en inconvenientes en las labores
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

Esto indica que no se respetan las lineas de comunicaciéon ni de mandos
establecidos en el organigrama general de la empresa, al presentarse
variaciones en las actividades en el puesto de trabajo y de requerir de alguna
modificaciébn e intervencion, estA no es ejecutada por la persona
correspondiente debido al grado de ocupacion que tiene los mandos medios y
altos para resolver dichos inconvenientes o eventualidades, a la cual un
colaborador de nivel operativo solicita apoyo a otro compafiero del mismo rango,
lo cual puede provocar caer en decisiones no acertadas o pérdidas de todo tipo
siendo estos: prendas de vestir, otorgar descuento no asignados, insatisfaccion
de los clientes o bien provocar pérdida de clientes por no otorgar beneficios que

los jefes pueden autorizar.
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Esto es consecuencia de la escaza informacion que se brinda en la induccion al
departamento ya que se acude a la persona inadecuada para resolver una

eventualidad en las labores.

c) Induccion al puesto de trabajo

Grafica 24
Induccion al puesto de trabajo
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora 'y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

Con lo que respecta a la delegacién de actividades asi como informar las
responsabilidades en los puestos de trabajo a un nuevo colaborador, el 39% de
los encuestados afirmaron que un compafiero de trabajo les notificd sobre las
actividades a desempefar en su puesto, mientras que el 33% dijo que fue el

supervisor y el 28% el propietario de la empresa.
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De la informacion obtenida en las entrevistas realizadas, la induccion al puesto
es dada por el jefe o supervisor del departamento o en algunas ocasiones por el
propietario de la empresa. Dentro de esta induccion se da a conocer las
responsabilidades prioritarias y de urgencia, de la misma manera se hace
entrega de los materiales y herramienta necesaria para desempefiar el puesto de

trabajo a ocupar.

Se solicita apoyo por parte del personal operativo para culminar la induccién al
puesto de trabajo, esto es justificado por la falta de tiempo que tiene el jefe de
tienda para exponer todas las actividades que con lleva el puesto de trabajo,
ademas de mencionar que entre compafieros la comprension de las actividades

es mas facil de asimilar y comprender.

Dicha culminacion de induccién que se da dentro de la empresa, es la
justificacion de los colaborares al momento de dirigirse con otro compafiero del
mismo rango para resolver dudas o decisiones que debe tomar para la

satisfaccion del cliente.

Es necesario que cada colaborador conozca de forma concreta sus atribuciones,
responsabilidades y acciones que debe llevar acabo en su puesto de trabajo, de
no ser asi, provocara duplicidad de tareas, sobrecargo de responsabilidades
debido a que si un colaborador no realiza lo asignado otro colaborador tendra
gue hacerlo, en la plaza de ventas en base a las multiples tareas que se realizan
en tienda, deben quedar bien definidas las actividades de cada vendedor, para
gue no repercuta en la atencién personalizada que se le debe brindar a un cliente
bajo la justificacion que esta realizando una actividad o atribuciébn que

corresponda a otro puesto,

En base al indice de rotacion que es el indice de entrada y salida de personal,

para la atraccion de talento se pudo inferir en lo siguiente:
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2.5.5 Atracciéon de nuevo talento humano

Grafica 25
Recomendacién de familiar o amigo
Segun los 64 colaboradores de una distribuidora y comercializadora de
ropa ubicado en la ciudad capital de Guatemala

90% -

78%

80%

70% -

60% -

50% -

40% -

30% -

22%

20% -

10% -

0% -
Recomendaria No recomendaria

Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2014

Una de las fuentes de bajo costo para la atraccion de nuevo talento es la
recomendacion por un actual colaborador, a la cual la mayoria de los
colaboradores respondié de forma afirmativa que recomendaria a un amigo o
familiar para ser parte de la empresa, mientras que el restante informé no hacerlo
ni tener la intencién de recomendar a ninguna persona para laborar en la

empresa distribuidora y comercializadora de ropa.

Respecto a este tema los colaboradores mencionaron que son ellos quienes en
ocasiones preguntan a los jefes de tienda, si se encuentran en la blsqueda de
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nuevo personal o si existe una vacante, debido a que tiene personas a quienes

podrian recomendar para formar parte del equipo de trabajo de le empresa.

En base al interés de actuales colaboradores de poder referir a personas para

trabajar dentro de la empresa, se debe tomar esta oportunidad como una buena

fuente de integrar talento humano a la empresa.

Para concluir el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién que actualmente

utiliza la empresa, se presenta a continuacién un aproximado de los costos en lo

gue incurre la empresa al ingresar un nuevo colaborador.

Se tomarad como base la busqueda de un vendedor, siendo esta la plaza mas

recurrente a reclutar.

Tabla 3

Presupuesto de reclutamiento, seleccion e induccién actual de la
distribuidora y comercializadora de ropa ubicado en la ciudad capital de

Guatemala
hora-
Actividad Tiempo responsable hombre Material |total
eclutamiento Interno
publicaciéon de plaza
recomendacion / cartel

en tienda 2 horas Jefe RR.HH. Q100.50 Q100.00 Q200.50
Filtro de candidatos 2 horas Jefe RR.HH. Q100.50 Q50.00 Q150.50
Total Q351.00

Seleccion
Entrevista Preliminar 4 horas Jefe RR.HH. Q134.00 Q50.00 Q189.00
Entrevista Jefe de tienda | 4 horas Jefe de tienda Q107.00 Q50.00 Q157.00
Prueba de Simulacién 4 horas Jefe de tienda Q107.00 Q 50.00 Q157.00
Completar expediente |4 horas Jefe RR.HH. Q134.00 Q100.00 Q234.00
Firma de Contrato 2 horas Jefe RR.HH. Q200.00 Q400.00 Q600.00
Total Q1,337.00
Induccidn
Empresa 4 horas Jefe RR.HH. Q134.00 Q150.00 Q184.00
Q1,070.
Puesto de trabajo 40 horas |Jefe de tienda |00 Q150.00 Q1,220.00
Total Q1,404.00
Total Q3092.00

Fuente: Distribuidora y comercializadora de ropa, febrero 2016
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El costo promedio por el ingreso de un vendedor es de Q 3,092.00 esto
multiplicado por el nUmero de ingresos en el afio 2014 interpretando que el 80%
de los ingresos son vendedores da como resultado 18 personas; por lo cual, la
suma total para ingresar esa cantidad de vendedores asciende a Q 55,656.00.
Se debe hacer mencidén que se toma como base la fuente de reclutamiento con
mas bajo costo, ademas que el 20% restante de ingresos pueden ser jefes de
tiendas o cajero lo cual todos estos factores pueden aumentar el costo de los

procesos de reclutamiento, seleccién e induccion.
2.6 Analisis de los resultados

En base a las encuestas y entrevistas realizadas a los 64 colabores que
actualmente laboran para la empresa distribuidora y comercializadora de ropa, se
puede inferir que la forma de integrar talento a la organizacion es llevada a cabo

con pocas herramientas en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién.

En lo que respecta al reclutamiento como primer paso la requisicion de personal
procedente de los puntos de venta es solicitada de forma verbal sin ningan
documento que respalde dicha requisicion, ademas no se comprobd que la
empresa contara con perfiles y descriptores de puesto en ningun nivel jerarquico,
adicional a esto la forma de reclutamiento que usualmente utiliza la empresa es
el externo a través de referidos y carteles visualizados a las afueras de las

tiendas.

En la seleccion el primer paso es el llenado de solicitud de empleo,
seguidamente se realiza el primer filtro que es la entrevista, esta puede ser
realizada por el propietario de la empresa, coordinadora de recursos humanos o
el jefe de tienda, para este primer filtro no se cuenta con ninguna guia que
proporcione uniformidad en las entrevistas. En lo que respecta a las prueba o
examenes estas no son realizadas a los candidatos sin embargo Unicamente se
suele realizar prueba de simulacion para la plaza de vendedores. Las referencias

personas y laborales son fundamental en la fase de seleccién estas son
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confirmadas no obstante no existe ningun documento que respalde dicho
proceso; habiendo seleccionado al candidato para ocupar la plaza, este accede a
un contrato laboral luego de tres meses en base a su productividad y aprobacion
del jefe de tienda.

En lo que respecta a la induccién, esta es dada por el jefe de tienda brindando la
informacién general de la empresa, al momento de detallar las actividades del
nuevo colaborador esta es brindada por el jefe de tienda no obstante en su
mayoria es dada en su totalidad o concluida por un compariero de trabajo por lo
cual provoca que para la resolucién de problemas en las labores a quien se

acude es otro colaborador sin acudir al jefe inmediato.

La empresa distribuidora y comercializadora carece de herramientas y técnicas
para la adecuada integracion de talento, la falta de documentacion de cada
procesos provoca que no se cuente con una estandarizacion en las fases de
reclutamiento, seleccion e induccion y sea integrada a la empresa aquella

persona que tenga los requerimientos minimos para cualquier plaza vacante.

A continuacién se presenta el costo anual que genera el indice de rotacion en lo

gue respecta a la desvinculacion y la insercion de nuevo personal a la empresa.

Al integrar una persona a la empresa que no sea la mas idoénea al puesto de
trabajo provocara una pronta desvinculacion; esta situacion con lleva perdida en
los recursos economicos e inestabilidad en el clima laboral por la constante
entrada y salida de personal. Adicional a ello de no contar con la cantidad de
empleados por tienda creard incremento de actividades provocando
insatisfaccion laboral que puede repercutir en la satisfaccion de los clientes; falta
de atencién personalizada, errores en la entrega de pedidos, falta o pérdida de
inventario y lo mas importante pérdida de clientes reduciendo ventas e ingresos a

la empresa.

Para poder disminuir el indice de rotacién se debe utilizar la mejor fuente de

reclutamiento con las herramientas adecuadas para la especificaciéon de puesto
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gue se pretende cubrir con las caracteristicas necesarias que debe tener
cualquier aspirante, ademas de seleccionar a la correcta personas utilizando

técnicas que provoquen un acertada eleccion.

Se debe dar la induccion adecuada para la facil adaptacion del nuevo
colaborador, para evitar su pronta desvinculacion por el sobre cargo de
responsabilidades o desconocimiento de tareas y procesos asignados a la plaza
que ocupara lo cual provoque frustracion y decida retirarse de la empresa.

La utilizacion de herramientas y técnicas en los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccidén provocara contar con la persona mas idénea al puesto
vacante evitando una pronta desvinculacion de personal por factores de lo que
se requiere con lo que una persona ofrece para ocupar una plaza dentro de la

empresa.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA EL PERSONAL DE UNA DISTRIBUIDORA Y
COMERCIALIZADORA DE ROPA EN LA CIUDAD CAPITAL DE GUATEMALA

3.1Justificacién

Luego de recabar la informacion en diferentes fuentes para formar el marco
tedrico y de la misma manera obtener informacion actual de la empresa sobre los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion por parte de los colaboradores,
esto da paso a la propuesta que ofrece lineamientos técnicos y herramientas

administrativas que faciliten la realizacion de estos procesos.

Al tener una guia ajustada a las necesidades de la empresa y sus recursos
provocara reducir los costos en la insercién de talento humano a la empresa, y
de la misma manera fomentar la estabilidad laboral al ubicar a la persona

adecuada en el puesto adecuado.

Es importante presentar informacion precisa y clara a la empresa distribuidora y
comercializadora de ropa para que dicha propuesta sea Uutil para reclutar y
seleccionar nuevo talento humano que ayude al logro de los objetivos

organizacionales.
3.2 Objetivos

3.2.1 General

Establecer lineamientos claros y de facil comprension para el suministro de
talento humano a la empresa, que de como resultado el buen funcionamiento de
las operaciones y el alcance de los objetivos organizacionales dando pasé al

establecimiento de nuevos objetivos de crecimiento y expansion.



3.2.2 Especificos

e Ofrecer una herramienta que sirva de guia para elegir la mejor fuente de
reclutamiento, seleccionar al correcto candidato e introducirlo de forma

efectiva a las operaciones y entorno de la empresa.

e Garantizar el ingreso de personas calificadas y capaces de desarrollar las
actividades de cada puesto de trabajo, formando un equipo de trabajo
eficaz y eficiente en cada area y departamento de la empresa.

e Contribuir en el desarrollo y sostenimiento de la empresa con base a su
talento humano, atrayendo al mejor candidato para ejecutar correctamente

el puesto de trabajo que pueda ocupar dentro de la organizacion.

3.3 Alcance

Con la propuesta presentada se pretende mejorar la gestion del talento humano
con el que cuenta y contara la empresa, especificamente en la integracion de

personas en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Cada proceso en la gestion debe ser sistematico y estandarizado para obtener
eficientes resultado de todos los proceso, ademas se debe tener las
herramientas y técnicas necesarios para su correcta ejecucion; por lo propuesta
presenta lineamientos, técnicas, formatos y herramientas que haran mas eficaz

la atraccién e insercion de personal.

Uno de sus principales alcances es estandarizar los procesos de reclutamiento y
seleccién de personal ajustado a los niveles jerarquicos de la empresa, adicional
a ello, se podra documentar cada proceso que sirva como respaldo para certificar

gue se ha adecuado a la persona mas idonea al puesto correcto.
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Estas herramientas permitiran reducir el indice de rotacion efecto de la correcta
eleccion de personal a ocupar plazas vacantes, a lo cual se hace referencias de
contratar a la persona correcta para el puesto correcto, adicional al proceso de
reclutamiento y seleccién, se presenta la propuesta de la induccion, con la cual,
se pretende alcanzar la familiarizacion del personal con la empresas, ademas de
comprender lo mas exacto posible la asignacion de tareas de cada puesto para

la eficiente ejecucion de actividades.

Otro de los alcances con esta propuesta en el incremento en la productividad en
una de las principales actividades del negocio que son la comercializacion y
distribucién de ropa, especificamente en la plaza de ventas donde se tiene un
mayor namero de colaboradores. Al contar con el talento mas idéneo a los
perfiles, permitird eficacia eficiencia en el desarrollo de las actividades, en la
plaza de ventas incrementara el porcentaje de ventas ademas de aumentar la

cartera de clientes en la distribucion de ropa.

En lo financiero su alcance se vera reflejada en la reduccion de costos y gasto en
la contratacién asi como en la desvinculacion de personal, al contar con un
elemento idéneo al puesto se podra mantener por un periodo prolongado la

permanencia del personal.

Con todos estos alcances se podran lograr el cumplimiento de los objetivos
organizacionales y establecer nuevos que contribuyan al desarrollo y crecimiento

de la empresa.

3.3.1 Propuesta filosofia empresarial

Antes de dar paso a la propuesta de reclutamiento, seleccion e induccién se
presenta mejoras a la filosofia empresarial, siendo mas especificos en quién es
la empresa, hacia donde se dirige sus recursos humanos, materiales y
financieros; ademas, de prescribir los valores que los diferencia de otras

empresas.
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v Misién

Somos una empresa que nos dedicamos a comercializar y distribuir prendas
de vestir para toda nuestra poblacion guatemalteca contribuyendo al
desarrollo de nuestro pais con fabricantes nacionales y fortaleciendo las
importaciones con marcas internacionales con precios al alcance de nuestros

consumidores.
> Vision

Ser una de las mejores empresas en lucro y desarrollo social para nuestro
pais en la rama de la distribucién y comercializacién de prendas de vestir;
generando empleos para nuestra poblacién, crecimiento para nuestros
colaboradores y beneficios para toda entidad que intervenga en nuestras

actividades.

» Valores

e Responsabilidad: en toda accion y decision que sea tomada para
el funcionamiento de la empresa, reconociendo que toda actividad
con lleva a un resultado dentro y fuera de la empresa.

e Integridad: accionar de forma transparente y en bienestar de la
empresa, sus colaboradores y toda persona que intervenga de
forma directo o indirecta en las actividades del negocio.

e Espiritu de trabajo en equipo: idea enfocada y transmitida a todo
aquel que intervenga con las actividades de la empresa para
alcanzar el bienestar comun.

e Lealtad: sentido de pertenencia que cada uno de los colaboradores
debe reflejar y fomentar en cada accién que realiza en el puesto de
trabajo.

e Espiritu de servicio al cliente: todas las acciones que provoquen la
satisfaccion de nuestros clientes cuando estén dentro y fuera de la

empresa.
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La empresa comercializadora de ropa no cuenta con objetivos organizacionales,
por lo cual esta propuesta propone un objetivo general para la empresa, asi
como objetivos especificos; estos basados en el giro de negocio y las
expectativas de crecimiento y expansion que manifestd el propietario de la

empresa.

v' Objetivo general

Extender las operaciones de la empresa en un 25% para el periodo 2016-2017
proveyendo productos de calidad y de precios accesibles en la distribucion y
comercializacién de ropa para todo tipo de consumidor, logrando una mayor
rentabilidad y participacion en el mercado siendo una empresa reconocida a nivel

nacional.

» Objetivos especificos

e Incrementar las ventas por tienda en un 10 % semestralmente durante el
periodo 2016-2017, ofreciendo variedad en estilos tallas y diversidad en
precios.

e La apertura de dos puntos de venta ubicados estratégicamente en zonas
de la ciudad capital para aumentar la participacion en el mercado de
distribucion y comercializacion de ropa.

e Proveer y mantener en un 100 % el capital humano en cada una las
tiendas para operar de manera eficaz y eficiente, proveyendo de capital
humano capacitado y entrenado.

e Cumplir con el 100% todas las regulaciones establecidas por la ley para
comercializar y distribuir ropa en los lugares donde se opera, asi como,
mantener actualizada las obligaciones legales y tributarias de la empresa

para el periodo fiscal 2016-2017
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v' Estructura organizacional

Base importante de toda organizacion es la presentacion gréafica de la estructura
organizacional, sefialando los puestos que conforman la empresa, las lineas de
mando y de jerarquia; por tal razdn esta propuesta propone un organigrama
general donde muestra como maxima autoridad la gerencia general teniendo
bajo su jerarquia las jefaturas de contabilidad, recursos humanos y de tiendas.

Grafica 26
Propuesta organigrama general de la empresa

Gerencia
general

Departamento
de recursos
humanos

Departamento
de contabilidad

Departamento
de tiendas

Fuente: elaboracion propia Noviembre 2015

Adicional al organigrama general se presenta un organigrama nominal donde se
describe los puestos que componen la empresa; esta propuesta reduce el
namero de plaza dando como resultado 12 puestos que son definidos en la

siguiente gréfica:
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Gréfica 27
Propuesta organigrama nominal de la empresa

Gerente general

Asistente

Jefe de Jefe de recursos
contabiliada humanos

Jefe de tienda

Asistente de

contabilidad | Bodeguero Qg Vendedores

Servicios

— Cajeros
generales

Bl Asistente de
piloto

Fuente: elaboracion propia Noviembre 2015

Posterior a realizar mejoras a la filosofia de la empresa, se da paso a la
propuesta del trabajo de investigacion realizada a la empresa distribuidora y

comercializadora de ropa.

Para su mejor comprensién como primer punto se presenta un flujograma que
integra los procesos de reclutamiento y seleccion, la cual muestra las acciones a
seguir dando como resultado positivo cada paso en dichos procesos, de lo
contrario se culmina el proceso para un candidato de no ser satisfactorio en uno

de los pasos propuestos.
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Flujograma 1

Propuesta de proceso de reclutamiento y seleccion
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Fuente: elaboracion propia mayo 2015



A continuacidn se presenta la explicacion de cada paso en cada proceso,

iniciando con el proceso de reclutamiento.

3.4Propuesta proceso de reclutamiento

La empresa objeto de estudio, ya cuenta con un proceso de reclutamiento con la
cual ha trabajo durante los ultimos afios, en cuyo caso la propuesta presentada
pretende efectuar modificaciones para un reclutamiento efectivo para el buen
funcionamiento de la empresa y el logro de los objetivos organizacionales a
través de la correcta gestion del talento humano.

El nivel de crecimiento de la organizacion es uno de los principales factores que
provocan la atraccion de talento humano. Este crecimiento se fundamenta en los
objetivos y metas de la empresa, al grado de competencias que tiene la
compariia en el mercado, y en las caracteristicas y dinamica de la economia

nacional, regional y local.

Se debe establecer y mantener actualizado un sistema de informacion relativo a
la localizacién, costos y efectividad de fuentes de reclutamiento; ademas
establecer y a dar seguimiento a la evaluacion y retroalimentacién sistematica de
la funcién de reclutamiento en la organizacion vigilando que se lleve a cabo

conforme a lo establecido y aportando medidas correctivas de ser necesario.

Por medio de una imagen se presenta el proceso de reclutamiento el cual debe
ser ejecutado con las técnicas y herramientas en cada etapa de este proceso.
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Imagen 2
Imagen del proceso de reclutamiento

Planeacion de Requisicion de
personal personal

Analisis del

Convocatoria descriptor vy
perfil de puesto

Interna Externa

Fuente: elaboracion propia mayo 2015

3.4.1 Planeacion de personal

Para alcanzar los objetivos organizacionales, la empresa necesita disponer de
las personas adecuadas para el trabajo a realizar, y en especial las ventas que
es la actividad central de la empresa, la gerencia general asi como las jefaturas
deben estar seguros de que los puestos que estén bajo su responsabilidad y bajo
su linea de mando estén ocupados por personas capaces de desempefiar

adecuadamente las actividades que conlleva cada puesto de trabajo.
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El proceso de reclutamiento depende de una decision de linea, en otras
palabras, el departamento de recursos humanos no puede proceder con el
proceso de reclutamiento sin que el departamento en el que se encuentre la

vacante a ser ocupada haya tomado la decision correspondiente de solicitarlo.

La planeacion de personal debe ser programada y organizada por la jefatura de
cada area, debe tomarse en cuenta el indice de rotacion de personal asi como la
prevencion en temporada alta de ventas, de igual manera cada jefe de tienda
debe programar en base a estadisticas de afios previos la cantidad de elementos
sean plazas temporales o fijas para la temporada con mayor afluencia de

clientes.

Como el reclutamiento es una funcién de staff sus medidas dependen de una

decision de linea, esto se realiza a través de una requisicion de personal.

En cada punto de venta debe tenerse un archivo donde contenga copias de
todos los formatos en blanco que se presentan en esta propuesta, esto debido a
gue cada paso de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion deben
ser documentados, con el propésito de mantener un proceso sistematico,
ordenado y con respaldo al momento de presentarse un inconveniente respecto

a la contratacion de personal.

3.4.2 Requisicién de personal

La requisicién de personal es un documento que debe ser llenado y firmado por
la persona responsable de solicitar cubrir una vacante en su departamento o
division.

Se presenta un formato que debe ser utilizado al momento de realizar una

peticién para cubrir una vacante. A este documento se le llama requisicién de

personal.

La requisicion debe contener informacion precisa y exacta en aspectos como:

identificacion de la plaza, causa de la vacante,
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Este documento inicia con el puesto a cubrir, en este aportado se escribe la
plaza; seguidamente de la unidad administrativa donde se encuentra la plaza
adicional a ello la tienda donde se ubica la vacante; se hace necesario codificar
los puestos de trabajo esto con el objetivo de llevar un control y de fécil
reconocimiento de la plaza que se pretende cubrir. Dentro de este mismo
apartado se debe describir la remuneracion econdmica presupuestada para la

plaza, adicional todas las remuneraciones inherentes del puesto.

El segundo aparto identifica la razén por la cual se esta solicitando un nuevo
colaborador, es necesario identificar la razén especifica de la requisicién de
personal y de ser necesario especificar el nombre de ser sustitucion la causa de
la peticion de personal; debido al giro del negocio y por las altas temporadas de
ventas es importante sefialar si la plaza es temporal o fija para la realizacién de

contrato y las prestaciones que son parte de todo contrato laboral.

Seguido de la razon de la requisicion, se debe realizar una breve descripcién de
las actividades que conlleva la plaza, junto con ello los requisitos que debe

cumplir una persona para ser tomado cuenta para iniciar el proceso de seleccion.

Para finalizar le requisicién debe estar identificada con el nombre de la persona
qguién lo esta requiriendo, asi como el puesto que ocupa dentro de la empresa,;
sin embargo este documento debe estar firmado por el jefe de tienda de la
vacante, la jefa de recursos humanos y la gerencia general para que pueda ser

validado y continuar con el siguiente paso del proceso de seleccion.
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Formato 1
Requisicion de personal

Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa

Logo de la empresa

Fecha:
REQUISICIC)N DE PERSONAL

INFORMACION GENERAL DE LA PLAZA

Puesto a Cubrir

Unidad Administrativa

Ubicacion de tienda Cdédigo de puesto

Salario base: Bono de ley :

CAUSA DE LA VACANTE

Renuncia Traslado

Comisiones:

Destitucion del

empleado Jubilacion
Abandono de cargo Vacaciones
Creacion de cargo Licencias

Otros:

En sustitucion de

Observaciones

Si es creacion debido a

Temporal Fija

DESCRIPCION GENERAL DE LAS TAREAS TIiPICAS DE CARGO

REQUISITOS DESEABLES PARA EL CARGO

Sexo Edad minima

Edad
Maxima
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Nivel

Educativo

Experiencia laboral relacionada con el cargo :

Cualidades

SOLICITADO POR

Cargo que

Nombre ocupa

Firma

OBSERVACIONES

Firma:

Jefe de tienda Jefe de RR.HH

Gerente General

Elaboracion propia, Mayo 2015

La requisicion personal debe ser rellenada por el jefe de departamento, si la
vacante es una jefatura debe ser rellanada por el gerente general o la
coordinadora de recursos humanos, estas requisiciones se deben centralizar y

ser entregadas a la coordinadora de recursos humanos.

La persona quien realice una requisicibn de personal debe analizar las
actividades de conlleva la vacante, asi como, las caracteristicas basicas que el
aspirante debe tener para poder ser seleccionado y seguir con el proceso de

seleccion.
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La requisicion de personal ayuda a su vez a la actualizacion de descriptores y
perfiles de puestos, destacando las actividades a desarrollar en el puesto de
trabajo, y de la misma manera, destacar las habilidades que debe tener la

persona que ocupa una plaza dentro de la empresa.

3.4.3 Descriptor y perfil de puestos

Cuando la requisicion de personal haya sido autorizada se debe incluir la
descripcion técnica del puesto de trabajo y el perfil de la persona a ocupar el
puesto, este documento contiene la identificacion del puesto, propdsito,
atribuciones, relaciones de trabajo, caracteristicas de la persona que lo

desempeiia y las responsabilidades asignadas.

La importancia de la elaboracion del descriptor de puestos radica en que, a partir
de las caracteristicas necesarias, se definir4 el perfil de las personas que se

buscara atraer por medio de la convocatoria.

La distribuidora y comercializadora de ropa debe considerar que los descriptores
y perfiles de puestos son herramientas esenciales para establecer y desarrollar el
proceso de crecimiento del capital humano. El descriptor de puesto es un
documenta que integra toda la informacién que un puesto conlleva, esto quiere
decir la explicaciobn detallada de las actividades asi como de las
responsabilidades que una persona debe cumplir para desempefar
eficientemente sus actividades dentro de la empresa.
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Formato 2
Descriptor y perfil de puesto
Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa

Logo de la empresa
_ DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de
Clave de Puesto elaboracion

1. GENERALES

Nombre del Puesto

Nivel del Puesto

Objetivo general

Obijetivos especificos

El puesto reporta a:

Personal a cargo

Jornada de Trabajo

2. REQUERIMIENTOS

Género

Escolaridad minima

requerida
Vehiculo Tipo de licencia
Idiomas
Leer % Escribir % Hablar %

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Resumen del Puesto

Funciones basicas incluidas en

el puesto de trabajo
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Tareas incluidas en cada

funcién basica

Medio materiales y
herramientas utilizadas en el

puesto de trabajo

Conocimientos exigidos por el

puesto de trabajo

Formacién académica
Conocimientos especificos

Formacion permanente

Experiencia previa exigida por

el puesto de trabajo

Nivel de autonomia

Tipo de normas que se reciben

Decisiones

Solucién de problemas

Responsabilidad

Sobre personas:
v' Supervision Organica
No. Total de personas que depende

directamente del ocupante del puesto

v Supervision Funcional
No. Total de personas que dependen

funcionalmente del ocupante del puesto
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e Sobre bienes
e Sobre la seguridad de otros
e Consecuencias de las actuaciones

defectuosas

Relaciones humanas

e Relaciones internas

e Relaciones externas

Ambiente de trabajo

e Condiciones de trabajo

e Condiciones ambientales

e Esfuerzo fisico

e Riesgos

e Horarios

Firma del superior inmediato

Elaborado por:

Revisado por:

Firma:

Fecha:

Fuente: elaboracion propia, febrero 2016
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3.4.4 Convocatoria

Al momento en que se presente una baja de personal, sea cual fuera la razon
(despido, renuncia o abandono laboral) esta debe ser cubierta y ser ocupada lo
mas pronto posible con la persona indicada para que desarrolle las actividades
de forma satisfactoria.

Como parte del crecimiento laboral para el actual capital humano, la distribuidora
y comercializadora de ropa debe considerar como primera alternativa el
reclutamiento interno, esto creara un clima laboral estable asi como de

crecimiento laboral y profesional.

La forma de reclutar debe ser analizada por el jefe de recursos humanos junto
con el jefe de la vacante, este para determinar la mejor fuente y herramienta en
beneficio a la empresa para optimizar los recursos con los que cuenta. Se deben
tomar en cuenta los recursos econdmicos, materiales y humanos para la decision

de la mejor fuente y herramienta.

A continuacion se presenta las formas de reclutamiento asi como las

herramientas.
3.4.5 Reclutamiento interno

3.45.1 Promociones internas

Como parte del desarrollo del capital humano dentro de la distribuidora y
comercializadora de ropa, el reclutamiento interno comienza con el concurso

interno de promocion.

Es una herramienta en la cual se da a conocer al personal la vacante o bien la
creacion de un puesto nuevo, se presenta a través de un comunicado en la cual
se describe los requerimientos necesarios para aplicar y poder participar en el

proceso de seleccion.
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Esta publicacion debe ser realizada por la jefatura de recursos humanos y
distribuida en todos los puntos de ventas, para que cada jefe de tienda sea el

responsable de dar a conocer dicha informacion.

A continuacion se presenta un formato para la convocatoria interna de una plaza

vacante:
Imagen 3
Publicacién de promocién interna
Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa
iUNA NUEVA OPORTUNIDAD PARA TI!
Se necesita jefe de tienda
Requisitos

e Nivel académico diversificado

e Conocimiento de las actividades del puesto
e Tiempo de permanecer en la empresa 2 afio minimo
e Habilidad verbal y numérica

e Ordenado. responsable y proactivo

e Confidencialidad

Ofrecemos

e Salario competitivo

e Estabilidad laboral

e Beneficios adicionales

Interesados: informar a jefe de tienda o a la coordinadora de RR.HH antes de (Fecha)

Fuente: elaboracion propia abril 2015

Esta fuente de reclutamiento es de bajo costo y con alto impacto para crear
estabilidad laboral y reducir el indice de rotacién de personal, debido a que de si

la persona a ocupar la vacante ya labora tiene mayor conocimiento de ciertas
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areas de la empresa. Adicional a ello podria tener una facil adaptacion al amiente

de trabajo y normas de la empresa.

3.45.2 Transferidos

Debido al giro comercial de la distribuidora y comercializadora de ropa, existen
temporadas en la cual la empresa se ve en la necesidad de adquirir nuevo capital
humano, temporadas para los meses de junio y diciembre donde la mayoria de
persona empleadas recibe bonificaciones econémicas provocando mayor poder

adquisitivo.

El departamento de ventas es quien realiza el mayor requerimiento de personas
para el puesto de vendedores de tienda, a un mayor niumero de vendedores se
requiere de un mayor numero de personal administrativo o bien de mando
superior como lo son supervisores o bien el puesto de cajero. Es en esta
circunstancia donde actuales vendedores pueden ser transferidos a otros puntos

de ventas, con la misma plaza o a un cargo mayor con otras responsabilidades.

Para que se realice una transferencia el jefe de tienda debe enviar la requisicion
de personal donde solicite ocupar una plaza; ya sea de supervisor, cajero o bien
ambos, esto dependera del incremento de actividades que deben ser cubiertas

para el buen funcionamiento de la tienda.

La coordinadora de recursos humanos deberd recopilar informacion de las
tiendas acerca de la cantidad de personal por tienda, ubicar al personal con
aptitudes y cualidades para asumir otra posicion asi como la reubicacion de lugar

de trabajo.

3.4.6 Reclutamiento externo

Luego de haber sido analizado el puesto vacante y de no ser util el reclutamiento
interno debido a que no se cumple con los requerimientos necesarios para el
desarrollo efectivo de las actividades del puesto, se da paso al reclutamiento

externo.
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A continuacion se presenta las fuentes de reclutamiento externo que la

distribuidora y comercializadora de ropa puede.

3.4.6.1 Consulta abase de datos

La primera medida para realizar el reclutamiento externamente sera consultar en
la base de datos de la empresa, a aquellos aspirantes sobrantes en procesos

anteriores y que cuenten con los requisitos solicitados en la actual plaza vacante.

A continuacién se presenta una base de datos que le permita a la coordinacién
de recursos humano mantener una ordenada y 6ptima informacion de previos

candidatos que podrian ser tomados en cuenta en futuros procesos de seleccion.

Los campos que deben destacarse en esta base de datos son los siguientes:
e Fecha de registro del candidato
e Nombre Completo
e Edad
e Estado civil
e Nivel académico
e Numero(s) de teléfono
e Correo electronico
e (Cargo al que aplico?

e (Realiz6 pruebas? ¢ Cuales?
e ¢ Entrevistado por?
e ¢Razbn por la que fue rechazo?

e Fuente de reclutamiento
Se debe crear un documento en una hoja de Excel, con el nombre “Base de

datos candidatos 2015”, a la que pueda acceder el gerente general de la

empresas, asi como la coordinado de recursos humanos. Este archivo debe ser
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almacenado en una computadora central con su debida seguridad para el acceso
restringido para el uso exclusivo de las personas previamente mencionadas.
Se presenta un formato en Excel de facil comprension con la informacion

necesario y efectiva para su eso en futuros procesos.
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3.4.6.2 Referidos de empleados

Es un medio de bajo costo en comparacion a otras fuentes que pueda utilizar la
distribuidora y comercializadora de ropa, sin embargo es necesario determinar la
confiabilidad de la persona quien recomienda a la posible persona a ocupar el
puesto vacante, esto quiere decir, que es importante verificar el nivel de
productividad como de compromiso de la persona que labora actualmente para la

empresa para tomar en cuenta a la persona quién esta recomendando.

Los colaboradores de la empresa podran recomendar como candidatos a
guienes consideren que cumplen con los requisitos establecidos en la
convocatoria. Al momento de presentarse la vacante o por iniciativa del
colaborador para referir, debera solicitar el boletin para brindar informacion de la
persona a quien desea recomendar. Como parte de la propuesta se presenta un
formato de un boletin de referidos, ajustado a la informacion necesaria que

puede brindar un actual colaborador de la persona a referir.
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Formato 3
Boletin de referidos
Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa

Boletin de referidos

Fecha: Cddigo de colaborador

Nombre de

colaborador

Puesto Departamento

Nombre a quién refiere

Teléfono correo electronico:
Direccién

parentesco De donde lo conoce:
Afos de conocerlo

Razones por las que refiere:

Experiencia laboral:

Por lo anterior mencionado recomiendo que sea considerado para la plaza vacante o

para lo que lo considere la jefatura de RR.HH.

FIRMA

Fuente: Elaboracion propia Abril 2015
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Este boletin debe ser entregado al jefe de tiende y esté debe hacerlo llegar a la
jefatura de recursos humanos, quien determinar si procede para el procesos de

seleccion o bien para ser ingresado a la base de datos para futuros procesos.

No se debe negarse realizar una recomendacion a ningun colaborador la
oportunidad de referir a una persona para formar parte de la empresa, sin
embargo no todo boletin seguird el proceso de seleccion, el andlisis queda bajo
responsabilidad del area de recursos humanos quien en base a los factores: nivel
jerarquico de la vacante, departamento donde se encuentra la plaza y
colaborador quien recomienda; todo esto para tomara la decision si procede al

siguiente paso.

3.4.6.3 Anuncio en prensa

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

como recopilar curriculos para crear o suministrar la base de datos.

Se sugiere a la distribuidora y comercializadora de ropa que para puestos
operativos, técnicos y administrativos, utilice publicaciones de tamafio mediano
de 4 x 3 pulgadas y para puestos gerenciales y ejecutivos grandes de 4 x 6
pulgadas, cuyos costos en el diario de mayor circulacién en el pais y con fondo
tradicional amarillo son de Q. 2,092.50 y Q. 4,185.00 respectivamente. De igual
manera se presenta una tabla con tamafios y precios, esto queda a disposicion

de la empresa para tomar la mejor opcion en base al presupuesto asignado.
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Tabla 5
Precios anuncio en prensa

Tamano Precio

2X4
2X5 Q. 1,743.75
4X3 Q. 2,092.50
4X4 Q. 2,790.00
4X6 Q. 4,185.00
4X7 Q. 4,882.50

Fuente: prensa Libre, Abril 2015

La jefa de recursos humanos tendra a cargo realizar las actividades que conlleva
publicar una plaza en los periodicos, se debe analizar el tamafio, costo, tipo de
publicacién y el grado e impacto de circulacion que tiene el medio donde se

pretende publicar la plaza.

A continuacion se presenta un anuncio de presa para el puesto de vendedor,
basandose en la técnica AIDA, con el propésito de que llame la atencion, que
despierte el interés, impulse el deseo y que conlleve a la accion, siendo este
ultimo lo buscado por la distribuidora y comercializadora de ropa, para obtener el

mayor numero de candidatos posibles.

105



Imagen 5
Anuncio en prensa
Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa

Contratara:

Vendedores de tienda A"

Requisitos:

e Edad entre 21y 35 afios Interés
e Graduada de nivel medio /

e Experiencia en ventas deseable

e Disponibilidad inmediata

e Trabajar turnos rotativos y fines de semana

Para tiendas ubicadas en zona

Ofrecemos:

Salario Competitivo
Plan de comisiones

Ambiente agradable de tral—
Estabilidad laboral > | D€seo

Interesados enviar curriculum vitae a rrhhventas@gmail.com o bien presentarse a
- T OO O Con papeleria completa.

Accion

Fuente: Elaboracién propia, Abril 2015

3.4.6.4 Carteles o avisos en sitios visibles

Esta herramienta es recomendada utilizarla para puestos operativos tales como
vendedores, piloto repartidor, auxiliar repartidor o conserje. La importancia de
esta forma de reclutamiento es poder convocar a personas que vivan dentro del

area donde se encuentra el punto de venta o a sus alrededores.
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Los sitios donde se recomienda ubicar los carteles son paradas de buses
populares, centros comerciales donde sea permitido o bien afuera de los puntos
de ventas de la empresa, las zonas contempladas segun los puntos de ventas
son las zonas 1,3, 6, 7 y 11 de la ciudad capital de Guatemala

3.4.6.5 Agencias de reclutamiento

Esta ultima forma de reclutamiento externo es recomendada para puestos
gerenciales o administrativos tales como asistente de gerencia, contador general,
auxiliar de contabilidad o jefaturas. Esto se debe a la complejidad del puesto en
base a las actividades a desempefar y el alto grado de responsabilidad que

conlleva el puesto de trabajo.

Para este tipo de vacantes se solicita un alto grado de estudio académico y de la
misma manera experiencia laboral en el puesto a desempeniar, es por ello que se
utiliza el servicio de agencias de reclutamiento, esta son responsables de realizar
un primer filtro para que la seleccion se reduzca en personas adecuadas para

cubrir la vacante.

En base a la informacion obtenida en una empresa dedicada al Outsourcing de
Recursos Humanos la cual ofrece servicios de reclutamiento y seleccion de

personal, los costos son los siguientes:

Tabla 5
Precios por plaza empresa servicio de outsourcing
Puesto ‘ Costo ‘

Asistente Gerencia Q. 5,500.00
Supervisor de ventas Q. 4,500.00
Vendedor Q. 4,000.00
Contador Q. 3,500.00
Auxiliar de contabilidad Q. 2,800.00

Fuente: Empresa Outsourcing, HR Center, abril 2015
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El costo de reclutamiento y de seleccién incluye, la publicacion de la plaza en
diferentes medios, recepcion de curriculum Vitae, realizacion de pruebas o test

segun sea el nivel de complejidad del puesto, entrevista preliminar.

En base a toda esta informacidn la empresa de outsourcing envia a la empresa
dos candidatos para una ultima entrevista, asi mismo es enviado los analisis de
las pruebas realizadas ademéas de los comentarios de la entrevista preliminar.
Con toda esta informacion la empresa distribuidora y comercializadora de ropa
pude proceder a la uUltima entrevista; ya quienes son ellos quienes toman la

decision final de quien es la persona adecuada a ocupar el puesto de trabajo.

El método de pago con esta empresa es del 30% de anticipo y al momento de

confirmar que una de las personas es la idénea, se cancela el 70%.
3.5Propuesta proceso de seleccion

Luego de realizar el reclutamiento habiendo sido este interno o externo el
siguiente proceso es el de seleccion, en este proceso se determinara quién
ocupara el puesto vacante o bien quien es la persona con las habilidades,

cualidades y destrezas necesarias para desempefar el puesto de trabajo.

A continuacion se presentan los pasos a seguir para el proceso de seleccion:

108



Imagen 6

Imagen del proceso de seleccién de personal

Recepcién de
Curriculas y de
candidatos

Entrevista Final

Examen Medico

y solictud de
docuentos

Llenado de Solicitu
de empleo

Confirmacion de
referncias laborales
y personales

Analisis y decision
final

Fuente: elaboracion propia julio 2015
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3.5.1 Recepcion de curriculas y de candidatos

Se solicita a todo aspirante presentar el curriculum vitae u hoja de vida, el cual
muestra informacion precisa para iniciar el proceso de seleccion, es importante
comparar el descriptor y perfil de puesto de la vacante con el curriculum viate,
esto con el propdsito de conocer si existe relacion entre lo que se requiere con lo

gue ofrece el participante.

La revision de las curriculas recibidas permitira pasar a los que reunen las

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

La distribuidora y comercializadora de ropa no debe limitarse a la recepcién de
candidatos esto debido a que se presente un participante, él cual no cumpla con
el perfil que se requiere para la vacante en proceso de seleccion, sin embargo,
puede ser participante en futuros procesos de seleccién para un puesto diferente
0 bien que en otra oportunidad ya cumpla con los requerimientos necesarios,
esto ayudara a mantener suministrada la base de datos, fuente de reclutamiento

externo.

3.5.2 Llenado de solicitud de empleo

Para que la seleccidén cuente con herramientas Utiles que optimicen su ejecucion,
es necesario incorporar al proceso el llenado de solicitud de empleo, el objetivo
primordial es obtener la mayor cantidad de informacién del aspirante a ocupar la
plaza vacante.

e Solicitud de empleo

Esta herramienta ofrece una serie de ventajas para la distribuidora y
comercializadora de ropa, entre las que destacan: brindar informacion
comparativa para la facil evaluacion de los candidatos y homogeneidad en los

datos consultados a interés de la organizacion.
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El siguiente formato ha sido elaborado, ajustdndose a las necesidades de la
organizacion, con el fin de explorar en los candidatos potenciales, los aspectos
mas relevantes para la empresa. La solicitud de empleo debe ser llenada por los
todos los candidatos sin excepcion y constituye el primer requisito del

participante.
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Formato 4
Solicitud de empleo
Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa

Logo de la empresa Solicitud de Empleo

Datos Personales

Nombre Completo:

Sexo |M F No. DPI Extendido en:

Fecha de Nacimiento: Lugar Estado Civil
Domicilio Colonia Zona, municipio Departamento
Teléfono Celular

Correo electrénico

Formacion Académica

Grado académico Ano inicio-finalizacion Institucion Titulo obtenido

Primaria

Béasicos

Diversificado

Universitario

Experiencia Laboral (Gltimos tres empleos)

Nombre de la empresa Desde Puesto desempefiado Motivo de retiro
Hasta Jefe inmediato
Sueldo Teléfono

Nombre de la empresa Desde Puesto desempefiado Motivo de retiro
Hasta Jefe inmediato
Sueldo Teléfono

Nombre de la empresa Desde Puesto desempefiado Motivo de retiro
Hasta Jefe inmediato
Sueldo Teléfono
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Informacién adicional

Escritura
Disponibilidad de viajar: Idioma (s) |conversacion% | % Lectura%
Al exterior Si No
Al interior del pais Si No
Habilidades (sefiale con una "X" las habilidades con las que se identifica)
Analisis Describa sus cualidades:
Comunicacion
Coordinacion de grupos
Liderazgo
Creatividad
Trabajo en equipo
Sabe conducir si |No
Posee vehiculo Si |No |Tipo de licencia No. Licencia
Posee motocicleta Si |No |Tipo de licencia No. Licencia
Padece de alguna
enfermedad permanente Si |[No |¢Cuél?
Tomado medicamento de
formar permanente Si |[No |¢Cuél?
Laborales
Nombre
Empresa Puesto Teléfono
Nombre
Empresa Puesto Teléfono
Nombre
Empresa Puesto Teléfono
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Personales (no familiares)

Nombre Teléfono (s)

Nombre Teléfono (s)

Nombre Teléfono (s)

Yo que me identifico con No. De
DPI extendido en

Declaro bajo juramento que los datos anteriores son verdaderos y autorizo a la empresa hacer las
investigaciones correspondientes para confirmar dicha informacion, en cualquier momento y de

cualquier modalidad.

Guatemala

Firma:

Fuente: Elaboracion propia, abril 2015

3.5.3 Seleccién inicial

Seleccién es un proceso de comparacion de requisitos que exige el cargo a
ocupar, contra las caracteristicas que presenten los interesados. Después de
efectuada la comparacion de informacion contra requisitos del cargo, conforme
los resultados obtenidos se puede obtener varios candidatos que presenten

condiciones aproximadamente equivalente para ocupar el puesto vacante.

Para esta propuesta se presenta un filtro inicial para el puesto de vendedor, los

requisitos basicos que se deben tomar en cuenta para continuar con el proceso
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de seleccion, para lo cual se hace necesario la solicitud de empleo, dado que es
el documento que presenta la informacion del aspirante con el minimo de

requisitos para proceder al siguiente paso.

Tabla 6
Requisitos para puesto de vendedor

PUESTO REQUISITOS

e Experiencia en ventas minimo 6 meses
¢ Residir en zon ledan | pun ven
Vendedor esidir en zonas aledafias al punto de venta
e Formacion académica —tercero basico minimo

e Edad entre 18-35

Fuente: elaboracion propia, Febrero2016

Con el filtro inicial y una vez electos los candidatos a concursar por la vacante,
debe notificarseles a cada uno que han sido seleccionados para continuar con el
proceso de seleccién, esto debe ser informado por cualquiera medio de

contacto: llamada telefénica o correo electronico.

La notificacion debe invitar a las personas a presentarse para realizar las
pruebas correspondientes y la entrevista inicial o preliminar con el analista de
recursos humanos a cargo.

3.5.4 Entrevistainicial

Posterior a la seleccién inicial, la jefa de recursos humanos procedera a realizar

la entrevista preliminar a los candidatos potenciales, con la finalidad de elegir a
los que se apeguen al perfil requerido segun la naturaleza del puesto de trabajo.
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Para la realizacion de la entrevista, esta sera de forma estructurada, con el
objetivo de recabar informacion primordial del aspirante con las competencias

bésicas del puesto o plaza vacante

La entrevista debe realizarse en un lugar ubicado en la misma empresa, con
ambiente sin ruidos, con la iluminacidon necesaria y en un espacio amplio, en la
cual el participante pueda desenvolverse con mayor libertad y sin distractores

gue perjudiquen su desempeifio durante la entrevista.

El propdsito de la entrevista inicial es conocer informacién basica en relacion a
datos del participante, habilidades y destrezas, socio-econémico, académico y

experiencia laboral.

Se presenta un formato para remarcar caracteristicas del candidato, a fin de
conocer su personalidad, disponibilidad entre otros factores.

A cada aspirante que se le realice la entrevista inicial se debera utilizar el formato
con el objetivo de tener un documento de respaldo que afirme continuar con el

procesos o bien la razén por la cual culmina el proceso.

En la primera seccion del formato se recaba informacion personal del aspirante,
de igual manera se debe conocer la pretension salaria y la disponibilidad de
horario, en base a esto se pude determinar si el candidato es apto para continuar

con la entrevista.

Para la plaza de ventas se debe solicitar disponibilidad de tiempo en horario
comercial; de lunes a domingo otorgando un dia de descanso entre semana con

6 dias durante el mes.

La segunda seccion se evalla la conducta del aspirante aspectos adaptacion a

nuevos ambientes, trabajo en equipo, sociabilidad y facilidad de palabras; a cada
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aspecto se califica con la escala de excelente, bueno, necesita mejorar o

deficiente.

Para poder brindar una calificacion, el entrevistador debe utilizar preguntas
enfocadas a cada aspecto con el proposito de conocer con mayor precision cada

aspecto a evaluar.

Para finalizar se brinda un espacio de observaciones, donde el entrevistador
podra realizar anotaciones de factores o aspectos que considere relevante, sean
esto positivos o negativos del aspirante. Adicional a esto, se debe indicar cual es

el paso siguiente a seguir segun las opciones mostradas.

Como todo documento se debe conocer quien realizé la entrevista por lo cual se

debe anotar el nombre y firma de quien realizo dicha proceso.
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Formato 5
Entrevista inicial
Empresa distribuidora'y comercializadora de ropa

Logo de la empresa ENTREVISTA INICIAL

Informacién Personal

Nombre del candidato

Plaza a la que aplica

Edad Estado Civil

Profesién

Pretensién salaria

Horario disponible para trabajar

Fecha en la que puede iniciar labores

Conducta observada durante la entrevista

Aspecto ‘ Excelente Buena Necesita Mejorar Deficiente
Presentacion personal

Escolaridad necesaria para el puesto

Experiencia en el puesto

Disponibilidad de horario

Sociabilidad y lenguaje utilizado

Adaptacion a nuevos ambientes

Trabajo en equipo

Manejo de equipo técnico

Observaciones:

El siguiente proceso sera:
Realizar pruebas:

Almacenamiento en la base de datos

Descartar:
Otro

Entrevistado por:

Nombre y firma
Fuente: elaboracion propia abril 2015
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3.5.5 Aplicacién de examenes y pruebas

Existen diferentes tipos de exadmenes que se pueden aplicar durante el proceso
de seleccion, esto depende del nivel de requerimiento de ciertos conocimientos y

destrezas para desempeiiar de forma eficaz y eficiente el puesto vacante.

Entre mayor sea el nivel jerarquico del puesto, mayor sera el nivel de
complejidad de los examenes. Es por esto que se propone la subcontratacion
para este paso en el proceso de seleccién, existen empresas dedicadas a la
aplicacion y andlisis de exdmenes segun el nivel jerarquico dentro de la empresa

y la complejidad del puesto.

Y como parte de la propuesta se presenta las pruebas a realizar para algunas
plazas de la misma manera el costo total por la aplicacion de las pruebas

a) Pruebas psicométricas

Tabla 7
Aplicacién de examenes por puesto
Puesto Examen Costo
Cajero-auxiliar Pruebas psicometricas Q 336.00
administrativo e Prueba APV (aptitud para las ventas)

e Terman
Prueba de honestidad

Vendedor Pruebas psicométricas Q 336.00
e Prueba APV(aptitud para las ventas)
e Cleaver
e Terman

Prueba de Honestidad

Jefe de tienda Pruebas psicométricas Q 560.00
e Prueba APV(aptitud para las ventas)
e Cleaver
e Terman
e Moos

e Supervisor Pro(self management)
Prueba de Honestidad

Fuente: empresa de Outsourcing, HR center, Abril 2015
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La contratacion para la realizacion de estos examenes incluye los tests
realizados por el candidato, hayan sido estos de forma virtual via web o bien
papel y lapiz, el resultado de los mismo, el analisis de cada prueba y los
comentarios respectivos por la especialista quien realiz6 y asigno las pruebas al
candidato. Todo esto en un informe proporcionado por la empresa en un periodo

de dos dias como maximo después de haber realizado los test.

b) Prueba de simulacion

Para este tipo de prueba su utilizara la técnica de simulacién especificamente en
la plaza de vendedor de tienda, en la cual consiste en brindarle una prenda de
ropa que comercialice y distribuya la empresa, se le solicitara al aspirante que
ofrezca informacién acerca de las caracteristicas y beneficios del producto; la
cual logre captar la atencién del entrevistador asi como la persuasion para que

adquiere el producto.

Esta prueba estara a cargo del jefe de tienda, debido a que sera el jefe inmediato
del posible nuevo vendedor, este le dara especificaciones de que producto
vender de la misma manera debera representar a un posible comprador, debera
simular barreras en la decision de la compra a fin de comprobar las habilidades
del aspirante. Se calificaran ciertos criterios que demuestren las habilidades y
destrezas para la plaza de vendedor de tienda.

A continuacion se presenta un formato de evaluacion para el puesto de vendedor
de tienda, el objetivo principal de esta prueba es detectar las habilidades del
aspirante en base a ciertos rasgos de personalidad y experiencia en ventas de

prendas de vestir.

Las instrucciones para utilizar este formato es otorgar un punteo a cada aspecto
gue se evalla, las escala es de 1 (necesita mejorar), 2 (bueno), 3 (excelente); el
maximo punteo es 33 y el punteo aceptable para continuar el proceso es 27
debido a que se busca a una persona con las mayores aptitudes para ser un
vendedor.
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Formato 6
Técnica de simulaciéon para vendedor de tienda
Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa

Logo de la empresa

EVALUACION DE TECNICA DE SIMULACION

Excelente Necesita
3 (2) Mejorar
No Aspectos a evaluar 1)

Demuestra ser una persona con actitud de servicio

1 |alcliente

Considera que es una persona entusiasta al

2 realizar una venta

Muestra interés en los deseos del cliente

3
4 Muestra amabilidad en todo momento
5

Muestra tener experiencia en ventas

6 | Destaca las caracteristicas de la prenda de vestir

Ofrece opciones en referencia a tallas, color o

7 estilos

8 |ldentifica las necesidades y deseos del cliente

Responde con seguridad a las preguntas del

9 cliente

10 | Sociabilidad y facilidad de palabras

11 | Muestra confianza y seguridad

OBSERVACIONES:

Nombre del Entrevistador

Firma

Elaboracién propia, abril 2015
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3.5.6 Entrevista final

Para esta entrevista la persona responsable seréa el jefe inmediato de la vacante
a cubrir, esto después de que el participante ya haya realizado y aprobado la
entrevista inicial asi como los examenes.

El objetivo de esta entrevista es recopilar informacién méas profunda del
participante y de la mismo manera brindar informacion basica de las actividades

a realizar en el puesto al que esta aplicando.

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

caracteristicas del candidato, de acuerdo a la percepcion del entrevistador.

Dada su importancia, la entrevista no debe improvisarse pues exige algunas
acciones preliminares que pueden mejorar su eficiencia y su eficacia. Es

importante resaltar ciertos aspectos del candidato, estos son:

Formacion académica
Experiencia laboral

Motivo de la solicitud
Comportamiento en el trabajo
Proyectos personales
Personalidad

Situacion Familiar

© N o g s~ w P

Retribucién y situacién econémica

A continuacién se presenta un formato con diferentes preguntas que ayudaran a
la persona a cargo de la entrevista obtener informacién sobre los aspectos

anteriormente mencionados, se recomienda mantener una hoja en blanco
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adicional para las anotaciones de las respuestas relevantes que el candidato

pueda brindar, esto con el fin de tener un mejor analisis en la decision final.

Formato 7
Entrevista final
Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa

FORMATO DE ENTREVISTA FINAL

1. Conociendo al candidato

Héableme de usted, su personalidad
Hableme de sus intereses
2. Formacion Académica
¢,Qué estudios ha realizado? ¢, Se encuentra estudiando actualmente?
De no estudiar ¢, Se encuentra entre sus planes continuar con sus estudios?
¢,Destaque la formacién que posea que mas se ajuste a la vacante?
¢ A tomado cursos, cuales, y porque?
3. Experiencia laboral
Héableme de sus experiencias laborales
¢,Cual fue el motivo de su retiro en su ultimo trabajo?
¢ Tiene experiencia en la plaza a la que esta aplicando?
4. Motivo de la solicitud
¢Por qué aplico a esta plaza?
¢, Conoce el giro del negocio?

¢, Qué piensa que pueda usted aportar a la empresa?
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5. Comportamiento en el trabajo

¢, Como prefiere trabajar: Solo, en equipo o le es indiferente? ¢ Por qué?
¢, Se integra facilmente a un nuevo grupo de trabajo?
¢, Como acepta las normas de disciplina?
6. Proyectos personales
¢ Cuéles son sus metas a corto, mediano y largo plazo?
¢, Qué esta haciendo para alcanzar sus metas?
¢, Como ayudaria esta puesto de trabajo al alcance de sus metas?

7. Personalidad

Menciones tres cualidades de su persona
Menciones tres debilidades de su persona
En la toma de decisiones, ¢ Es una persona impulsiva o reflexiva?
¢, Qué hace durante su tiempo libre?
8. Situacion Familiar
¢,Cual es su estado civil?
¢ Tiene hijos?
¢,Con quién vive actualmente?
¢ La vivienda donde habita es casa propia o alquila?
¢, Cuantas personas habitan en su hogar?

9. Retribucién y situacion econémica

¢,Cual fue la cantidad monetaria de su ultimo salario devengado?
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¢ Tiene dependientes en el sentido econdmico? ¢ Cuantos?
¢, Depende usted econé6micamente de alguien?

¢ Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?

Fuente: elaboracidon propia abril 2015

Se presenta un una guia de preguntas que puede seguir la persona que
entreviste al candidato, sin embargo, cabe mencionar la importancia de indagar a
profundidad aspectos que el entrevistador considere necesario o bien detalles

gue no sean comprendidos en su totalidad.

3.5.7 Solicitud de documentos y confirmacién de referencias

En el caso de la vacante de un vendedor, el jefe de tienda debe informar a la
coordinadora de recursos humos, que el aspirante cumple con los requisitos

necesarios para ocupar y desarrollar las actividades del puesto.

Luego de este proceso la coordinadora de recursos humanos solicita a la
persona aspirante a la plaza la documentacion necesaria para completar el

expediente.

Los documentos a solicitar son los siguientes:
e Antecedentes Penales
e Antecedentes Policiacos
e Fotografias
e Copia de DPI completa
e Cartas de referencias laborales (no aplica de no tener experiencia laboral)

e Cartas de referencias personales
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e Antecedentes penales (original)

e Antecedentes policiacos (original)

e Copia del titulo medio / titulo profesional
e Copia del carnet del IGSS (si tiene)

e Copia del carnet del IRTRA (si tiene)

e Boleto de ornato

Parte importante del ingreso de un nuevo colaborador es mantener su
informacion en forma ordenada y de facil acceso por cualquier eventualidad
laboral y judicial, para esto se recomienda tener un expediente por cada
colaborador con toda la informacion, por lo cual se propone un formato de control
de la documentacion que ha sido entregada y papeleria pendiente de presentar o

bien completada.
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Formato 8
Documentos para expediente del colaborador
Empresa distribuidora 'y comercializadora de ropa

PAPELERIA PARA FORMAR EL EXPEDIENTE DEL COLABORADOR

Nombre:

Puesto:

Requisicion de personal

Curriculo Vitae

2 Fotografias tamafo cedula

Fotocopia del DPI

Constancia original de carencia de Antecedentes Penales (vigentes)
Copia de titulo medio/ Titulo Profesional
Fotocopia de NIT

Cartas de recomendacion Personales (3)
Cartas de constancia laboral (3 ultimos trabajos)
Copia del Carnet del IGSS (si posee)

Copia del carnet del IRTRA (si posee)

Boleto de Ornato

Fecha:

Revisado por:

Firma:

UOnInnonnt

Elaboracion propia, abril 2015
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Para complementar y validar la informacion proporcionada por el candidato en su
hoja de vida y entrevista, es necesario que la empresa confirme esta informacion
sin excepcion; esta informacion se debe confirmar por medio de via telefonica y

debe estar documentada.

Realizar esta actividad, garantizara a la compafia informacion fidedigna y le
permitird filtrar a los candidatos mas aptos; le permitirh conocer de primera
fuente la opinion que tienen del candidato los anteriores patronos y sus
amistades, formandose un mejor criterio de quién es el candidato y su

comportamiento

Esta actividad puede ser realizada por la coordinadora de recursos humanos,
siempre identificandose bajo el nombre de la empresa, el cargo que ocupa y el

propdsito por la cual se esta recabando esta informacion.

Como se ha mencionado en toda la propuesta es necesario documentar cada
actividad que se realice durante el proceso de integrar personal a la empresa,
por tal razén se presenta un formato para la validacién de referencias laborales y

personal.
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Formato 9
Confirmacion de referencias
Empresa distribuidora'y comercializadora de ropa

Confirmacién de referencias laborales y personales

Nombre completo : Puesto al que aplica:

Persona quién verifica-Puesto:

Verificacion Laboral

Nombre de la empresa:

Nombre del informante: Puesto del informante:

Puesto que ocupo:

Funciones que realizo6:

Ultimo salario:

Motivo de retiro:

Desempefio laboral Excelente |Bueno |Regular Deficiente

Caracteristicas positivas:

Caracteristicas negativas:

Lo recomendaria-¢,Por qué?:

Nombre de la empresa:

Nombre del informante: Puesto del informante:

Puesto que ocupb:

Funciones que realizo:

Ultimo salario:

Motivo de retiro:

Desempefio laboral Excelente |Bueno |Regular Deficiente

Caracteristicas positivas:

Caracteristicas negativas:

Lo recomendaria-¢,Por qué?:
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Nombre de la empresa:

Nombre del informante: Puesto del informante:

Puesto que ocupb:

Funciones que realizo:

Ultimo salario:

Motivo de retiro:

Desempefio laboral Excelente |Bueno |Regular Deficiente

Caracteristicas positivas:

Caracteristicas negativas:

Lo recomendaria-¢,Por qué?:

Referencias Personal

Nombre de la persona: Ocupacion:

¢ Vinculo con el candidato?: Antigiiedad de conocerlo:

¢, Como definiria al candidato?:

¢ Conoce si consume alcohol?:  SI NO ¢Conoce si consume drogas? SI NO

¢ Conoce si consume cigarrillos? SI - NO ¢ Problemas econémicos?: SI  NO

Lo recomendaria-¢,Por qué?:

Nombre de la persona: Ocupacion:

¢ Vinculo con el candidato? Antigliedad de conocerlo:

¢, Como definiria al candidato?:

¢ Conoce si consume alcohol?:  SI NO ¢ Conoce si consume drogas? SI NO

¢,Conoce si consume cigarrillos? SI NO ¢ Problemas econémicos?: SI  NO

Lo recomendaria-¢,Por qué?:
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Nombre de la persona: Ocupacion:

¢ Vinculo con el candidato?: Antigliedad de conocerlo:

¢, Cémo definiria al candidato?:

¢ Conoce si consume alcohol?:  SI NO ¢Conoce si consume drogas? Sl NO

¢,Conoce si consume cigarrillos? SI NO ¢ Problemas econémicos?: SI  NO

Lo recomendaria-¢,Por qué?:

Nombre de quien verifica la referencia:

Firma: Fecha:

Fuente: elaboracion propia abril 2015

3.5.8 Examen médico

Debido a regulaciones nacionales e internacionales de seguridad e higiene
ocupacional, no podran contratarse personas que padezcan enfermedades que
se transmitan por contacto directo o a través de las vias respiratorias. Por tal
razon, se solicitard una certificacion extendida por un profesional de la medicina,

0 constancia media en donde se haga constar el estado de salud del candidato.

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

de la empresa o la propia.

Los aspirantes a plazas operativas deberan presentar la tarjeta de salud vigente
emitida por el ministerio de salud publica, y en el caso de las plazas

administrativas, se solicita una constancia emitida por un médico profesional.
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Lo anterior con el objetivo de evitar sanciones por parte del ministerio de trabajo
al contratar personas con problemas de salud y por lo tanto evitar el ausentismo
dentro de la empresa. El padecimiento de enfermedades no transmisibles no
debe ser considerado como criterio para excluir a un candidato del proceso de

seleccidn, pues estas practicas se consideran discriminatorias.

3.5.9 Analisis y decision final

El jefe de tienda y el coordinador de recursos humanos en conjunto evaluaran el
potencial general del participante por medio de un formulario en base a los
resultados obtenidos en las etapas anteriores, tales como la recepcién de los
documentos solicitados, la entrevista, las pruebas de conocimientos y de
simulacion, la experiencia; todo esto con el proposito de elegir al candidato

idoneo para la vacante a ocupar.

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

importancia para la toma de decision.

Tabla 8
Calificacion general del candidato

Factor ‘ Puntaje Resultado
Papeleria para Expediente 10
Experiencia 20
Formacion Académica 10
Entrevista Inicial 15
Pruebas de conocimiento y simulacién 20
Entrevista Final 25

Total 100

Fuente: Elaboracién propia, abril 2015
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El nivel de aceptacion de la puntacion para continuar con el proceso de seleccion
es de 85, esto es debido a que se espera encontrar a la persona mas idonea
para ocupar el puesto vacante y desarrollar las actividades de forma eficiente y
esperar el alcance de los logros que se espera de la plaza y de la personas que

la ocupan.

3.5.10 Contratacion

Una vez el candidato elegido acepte el puesto vacante, se realizara el contrato
de trabajo por escrito con el proposito de establecer los derechos y obligaciones
de las dos partes. En dicho contrato, se establecen datos como el salario
condiciones de trabajo, prestaciones y otras compensaciones que la distribuidora
y comercializadora de ropa pueda proporcione a sus colaboradores. El contrato
de trabajo garantiza el bienestar del nuevo colaborador y seguridad a la

organizacion en lo que respecta a abandonos inesperados de trabajo.

Se recomienda emitir tres copias del contrato una vez esté firmado por el
colaborador y el patrono. El contrato original debe ser archivado junto con el
expediente del colaborador bajo la coordinacion de recursos humanos, una copia
debe ser entregada al departamento de contabilidad por respaldo de la empresa
y una segunda copia debe ser entregada al nuevo colaborador.
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3.6Propuesta proceso de induccion

Luego de haber seleccionado a la persona adecuada para la vacante, el
siguiente paso es la induccion, el cual es la familiarizacion del candidato con el
entorno de la distribuidora y comercializadora de ropa, este le garantiza al nuevo
colaborador la rapida y adecuada adaptacién a la empresa, departamento y

puesto de trabajo.

La inducciéon cumple un rol esencial en la adaptacion del nuevo colaborador, y
constituye el cierre del proceso de admision de personas; ya que si bien la
empresa ha escogido al mas idéneo para desempefiar la plaza vacante, es
responsabilidad de la organizacion, guiar al nuevo colaboradores en sus
primeros dias, brindandole informacion necesaria que le permita incorporarse

facilmente a su nuevo ambiente laboral y actividades diarias a desarrollar.

En la siguiente grafica se muestra el proceso de induccién:

Imagen 7
Proceso de induccion

Induccidnala Induccion al

organiacion : departamento: Induccion al puesto:

Informacion que debe ser
brindad por el Jefe
Inmediato

Informacion que debe ser Informacion que debe ser
brindada por la cordinadora brindada por el Jefe de
de RR.HH Departamento

Fuente: Elaboracion propia, abril 2015
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3.6.1 Induccion ala organizacion:

Inicialmente, el nuevo colaborador debe iniciar conociendo la organizacion, por

lo cual se brinda una serie de pasos a seguir.

a) Palabras de bienvenida
Consiste en una pequefia conversacion con el nuevo miembro de la empresa,
con el objetivo de crear un clima organizacional de confianza y seguridad;
haciendo sentir que ya forma parte de la empresa. Este paso podra realizarlo la
coordinadora de RR.HH o bien el propietario de la empresa quien ocupa el
puesto de gerente general esto de ser necesario, la cual no debera extenderse

mucho, un tiempo determinado entre 10 a 15 minutos maximo.

b) Platica de la historia de la distribuidora y comercializadora de ropa
Sera impartida por la coordinadora de RR.HH o bien el propietario de la empresa,
donde se brinda una resefia histérica sobre el progreso que ha tenido la empresa
a lo largo de los afios, se debe incluir el afio de iniciacion, cambios importantes,
evolucioén y desarrollo de la misma.
Es importante mencionar que todas las actividades son importantes para el
desarrollo y crecimiento de la empresa, que todas las personas desde cualquier

puesto contribuyen al logro de los objetivos y esto les permite establecer nuevos.

c) Filosofia de la empresa
Es importante que todo nuevo colaborador conozca a que se dedica la empresa,
gue es lo que la distingue de las demas, asi como, hacia donde se dirige,
adicional a ello las normas y directrices que guian las actividades y
comportamiento de todo el personal; es en este paso donde se da a conocer la
vision, misién, valores y los objetivos de la empresa.
Adicional a ello se debe dar a conocer la estructura organizacional, las lineas de

mando y el organigrama general de la empresa. Es indispensable que conozca el
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nombre de la persona en la gerencia general, asi como el nombre de las

personas en cada jefatura.

d) Entrega del manual de Induccion
Es importante que la empresa tenga un manual de induccion, por lo cual esta
propuesta brinda un manual de induccion, anexo |.
El manual debe contener toda la informacién necesaria para que el nuevo
colaborador se familiarice con la empresa y el entorno, este deberd ser
entregado para que la persona pueda leerlo detenidamente y de ser necesario
resolver algunas dudas o inquietudes, esta informacion debera ser impartida por
la coordinadora de RR.HH.
Se le brindara al colaborador un tiempo no mayor a 20 minutos para su
compresion e informarle que es un documento a disposicion de los
colaboradores sin ninguna restriccion.
Al finalizar el proceso de la induccion a la empresa, el siguiente paso es
introducirlo al departamento donde desarrollara sus actividades, en base a
puesto con mas colaboradores se realizara la propuesta; este es el puesto de

vendedor.
A continuacion se presenta la induccién al departamento y al puesto.
3.6.2 Induccion al departamento
a) Objetivo principal del departamento de ventas
Se debe dar a conocer el objetivo principal del departamento, hacia donde dirige

sus esfuerzos y la relacion que tiene con los objetivos de otros departamentos

para alcanzar los organizacionales.

Es importante dar relevancia a la actividad central de la empresa siendo esta las
ventas, y la importancia del vendedor en ser eficiente y eficaz en el puesto de

trabajo.
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b) Introduccién con el personal del departamento de ventas

Parte importante en la induccion del nuevo colaborador, es presentarlo a los
colaboradores de la empresa como un nuevo talento para la organizacion, esta
actividad es de gran impacto para la nueva persona dentro de la empresa, esta
debe hacerse de forma grupal de ser posible, dando a conocer a todos los
colaboradores la persona que estara ocupando la plaza vacante y que ya es
parte del equipo de trabajo. Se debe indicar el nombre del nuevo colaborar, el
departamento en el que estara ubicado y el puesto que ocupara. Adicional es ello
se establece que la persona estara ubicada en una especifica tienda o punto de

venta; en caso de ser necesario se le estara trasladando a otro punto de venta.

c) Recorrido por las instalaciones punto de venta

Debe realizarse el recorrido fisico por las instalaciones donde se indicara la
ubicacion de las diferentes areas de la empresa, como la empresa cuenta con
diferentes puntos de ventas, se le mostrara al nuevo colaborador la tienda en
donde desarrollara sus actividades del puesto a ocupar, de ser necesario se le
mostrara todos los puntos de ventas y lugares de relevancia para el puesto de
trabajo.

Se debe mostrar la sala de ventas, bodegas, area de caja, comedor, lugares

relevantes al puesto de vendedor.

3.6.3 Induccion al puesto

En esta parte de la induccion, el responsable es el jefe inmediato del nuevo
colaborador, indicandole con detalle los procesos de las actividades a
desarrollar, también las relaciones tanto internas como externas que tendra al
desarrollar sus actividades. Debera de proporcionarse el material y equipo de

trabajo necesario para llevar a cabo las actividades diarias.
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a) Informacion general al puesto de trabajo
e Jornada de trabajo

En este paso de la induccion al puesto se debe indicar cual es la jornada de
trabajo para cada plaza, debido a que no todos los puestos mantienen el mismo

horario de labores.

Varian de acuerdo con la posicion que se ocupa en la organizacion. A

continuacidn se muestran las jornadas que aplican para los colaboradores:

Administrativos

De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 con una hora de almuerzo.

Operativos y jefes de tienda

Jornada de Lunes a Domingo con derecho a descansar dos dias, un dia entre
semana y un dia en fin de semana, estos seran coordinados por el jefe de tienda.
Horario de lunes a sdbados de 9:00 a 19:00, domingos 10:00 a 18:00

e Asuetos
De acuerdo con el Articulo 127 del Codigo de Trabajo son dias de asueto con
goce de salario para los trabajadores, los siguientes dias: El 1°. de enero; el
Jueves, Viernes y Sabado Santos; el 1°. de mayo, el 30 de junio, el de
septiembre, el 20 de octubre, el 1°. de noviembre; el 24 de diciembre medio dia,
a partir de las doce horas; el 25 de diciembre; el 31 de diciembre, medio dia, a

partir de las doce horas, y el dia de la festividad de la localidad.

Para los colaboradores de nivel operativo y jefe de tienda se recalendarizaran las
fechas para gozar de estos dias de descanso establecidos por la ley, debido al
giro del negocio, es un compromiso para nosotros otorgarles este derechos

ajustados a los objetivos de la empresa.

La organizacién por su parte, notificara a sus colaboradores, cuando decida

conceder permisos adicionales, con goce de salario
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e Permisos de trabajo:
Los permisos para ausentarte de tus labores, deben ser justificados y solicitados
con antelacion a tu jefe inmediato por escrito, para que pueda coordinar tu
ausencia. Las ausencias por enfermedad, deben justificarse con certificacion
médica. La ley contempla las siguientes ausencias: Fallecimiento de familiares: 3
dias hébiles con goce de salario, por muerte de padres, hermanos, cényuge e
hijos. Matrimonio: 5 dias hébiles. Nacimiento de un hijo: 2 dias hébiles.

e Codigo de vestir:
La empresa no impone uniforme por lo cual queda a discrecion de los
colaboradores la vestimenta que deseen utilizar evitando ropas cefidas, escotes
pronunciados, prendas informales como playeras y pantalonetas, uso de colores
estridentes, accesorios extravagantes o toda aquella prende que perjudique la
imagen de la empresa

e Fechas de pago
El método de pago es quincenal y en efectivo, existen ocasiones en el que el
pago se realizard en cheque debido al monto o una razén como respaldo de
pago en cheque, no obstante, es indispensable la firma del colaborador en el
Boucher de pago como documento de respaldo para cualquier eventualidad que
surja con el colaborador.

b) Descripcién del puesto

Se debe detallar todas las actividades que debe realizar un vendedor, para este
paso se puede hacer ayuda del descriptor y perfil de puesto, ya que dicho
documento describe una a una las responsabilidades que con lleva el puesto, de
la misma manera la relacion que mantiene con otros puesto y ante cualquier
eventualidad en el desarrollo de las actividades a quien debe acudir para resolver

las.
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De igual manera debe tener una duracién de 3 dias como maximo para la
asimilacion y comprension del puesto de trabajo. Al finalizar el dia debe hacerse
una recopilacién de las tareas que el nuevo colaborador realizo, asi mismo,

deben ser resueltas dudas que hayan surgido durante el dia.

Para completar la induccion al puesto, el jefe inmediato debera entregar al nuevo
colaborador una impresion que describa las actividades a desarrollar en el
puesto de trabajo , pues ahi se detallan sus atribuciones especificas y continuas,
periddicas y eventuales, asi también se hace ver las relaciones de trabajo, y

demas informacion importante que le servira de consulta al nuevo colaborador.

En base al el giro del negocio que es la distribucion y comercializacion de ropa lo
cual uno de los puestos claves es el vendedor, a continuacion se presenta un
temario que puede ser utilizado como programa para inducir de forma adecuada

a personas gue ocupen este puesto:
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Esquema 1l
Temario parainduccion de ventas

Esquema de temas para el puesto de ventas

Objetivo:
Este curso lo que busca es potenciar una serie de elementos y habilidades con el
fin de optimizar la relacién de ventas, el objetivo es la eficiencia del proceso de

ventas y la satisfaccion del cliente.
l. Introduccion a las ventas
Il. ¢ Qué es vender?

A) Concepto de venta
B) Sistemas o tipos de venta

lll. Cliente: comportamiento del consumidor

A) Proceso de decision de compra

B) Etapas del proceso de decision de compra

C) Factores que influyen en el proceso de decision de compra
D) Tendencias del consumidor: una visién de futuro

IV. Negociacion

A) Concepto de negociacion
B) Tacticas y técnicas

V. Gestién del tiempo

VI. Estrategias de fidelizacion

A) Calidad de servicio
B) Servicio personalizado
C) Atencién de quejas y reclamaciones

VII. Analisis de las ventas perdidas y de la venta en general

Fuente: elaboracion propia febrero 2016
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d) Entrega de material y equipo de trabajo

Para un vendedor el material y equipo a entregar son:

lapicero,

libreta de notas,

calculadora pequefia 'y

bolsa tipo cangurera.

Este material y equipo debe ser entregado de vuelta a la jefatura de tienda y ser

entregado todas las mafianas antes de la apertura del punto de venta.

Es importante conocer el tiempo que llevara la induccion del nuevo colaborador y
en especial el puesto de ventas, por lo cual se presenta un cronograma con las
actividades y el dia que se llevara a cabo cada paso de la induccion, esto con el
fin de planificar cuando el nuevo colaborador estard preparado y con la

informacion necesaria para desarrollar sus actividades de forma eficiente y eficaz
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Cronograma 1
Induccion al nuevo colaborador —ventas-

Programa de Induccion

ACTIVIDAD Dial (Dia2 |Dia3 |Dia4 |Dia5

1. Induccion a la empresa

Palabras de bienvenida

Historia de la empresa

Filosofia de la empresa

Entrega de manual de induccion

2. Induccién al departamento

Objetivo del departamento

Presentacion de actividades generales del
departamento

Presentacion con el personal

Recorrido a las instalaciones y puntos de ventas

3. Induccidn al puesto de trabajo

Informacion general del puesto

Descripcion del puesto

Induccion y entrenamiento ventas

Entrega de material y equipo de trabajo

Evaluacion del proceso de induccion

Fuente: elaboracion propia Marzo 2016

3.6.4 Evaluacién del proceso de induccion

Para contar con una herramienta que permita retroalimentar a los involucrados
en el proceso de induccion y determinar si la propuesta estd cumpliendo con los
objetivos establecidos, se propone realizar una evaluacion del nuevo
colaborador, asi como evaluar al participante, respecto a los contenidos

presentados durante la induccion.

Con los resultados de estas evaluaciones, la organizacion podra revisar
periodicamente sus oportunidades de mejora respecto a la integracion del

personal de nuevo ingreso.

144



A continuacion se presenta un formato de un cuestionario para conocer la
eficacia de este proceso y de detectarse fallas tomar las acciones correctivas con
el fin de adaptar al nuevo colaborador a la empresa, departamento y puesto de
trabajo de forma eficaz y eficiente.

145



Formato 10
Evaluacion del proceso de induccién
Empresa distribuidora y comercializadora de ropa

Formato de induccion al puesto y departamento

Con el objetivo de formalizar la incorporacidn del nuevo colaborador en su puesto de trabajo,
le solicitamos que utilice el presente para contribuir en el buen desempefio de las labores de

nuestros colaboradores; en este debera colocar los temas que desarrolle durante el pro ceso

de induccién y en la fase final el colaborador debe indicar si fueron dados cierto informacion

dentro de dicho proceso

Nombre del colaborador codigo

Puesto | ‘ tienda o departamento
Inicio de labores ‘jefe inmediato
responsable de la
fecha de induccién induccidn
firma
Fecha de Horario de responsable de
actividad actividad Descripcion de actividad la actividad

amplié si considera
Aspectos a evaluar si | no necesario
éSabe cudles son los dias y formas de pago?

¢Sabe cudles son los horarios de su area de trabajo?
éLe entregaron las herramientas para la realizacion de
sus labores?

éLe explicaron sobre las actividades que realiza el
departamento?

éLe indicaron sus atribuciones?

¢Fueron resueltas sus dudas o consultas que surgian
sobre sus actividades?

Fecha recibido
departamento RR.HH

firma del colaborador  firma Jefe Inmediato
Fuente: elaboracion propia abril 2015
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3.7Presupuesto de la propuesta

Esta propuesta esta realizada con el proposito de poder mejorar el proceso de
insercion de personas a la empresa, por tal razon es importante optimizar todos

los recursos durante el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion.

El recurso econdmico es uno de los factores a la cual toda propuesta es
considera como la mas importante por lo tanto en el siguiente presupuesto se
especifican los costos que se incurren al implementar los procesos de

reclutamiento tanto interno como externo.

A continuacion se detallan posibles escenarios en la cual se exponen de forma
breve casos en los que se solicite llenar una vacante y con la implementacion de
la propuesta se pueda presentar el presupuesto detallado para el proceso de

reclutamiento, seleccion e induccion por cado escenario.

Para poder calcular el costo que se invierta en cada paso que realiza ya sea el
jefe de tienda o el jefe de recursos humano se determin6 en base a calculo hora-

hombre.

Formula:
H-H: salario mensual/ cantidad de horas trabajadas al mes/
cantidad de hombre por puesto
En base a la formula anteriormente mencionada se presenta un cuadro con el

valor por hora de los puesto de jefe de recursos humanos y jefe de tienda.

Debido a que no se puedo obtener el salario exacto de cada puesto se realiza los
célculos con datos aproximados, informacion obtenida de la jefatura de recursos
humanos.

Para el célculo de las horas trabajas se determiné en base a 8 horas diarias

multiplicado por 25 dias laborados.
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Tabla 9
Calculo Costo hora- hombre

Puesto Salario Horas Personas por Costo
mensual trabajas | puesto hora. -hombre

Jefe de Q. 7,000.00 200 1 Q 35.00

recursos

humanos

Jefe de tienda | Q 5,500.00 200 1 Q 27.50

ESCENARIO 1

Como primer paso se es enviado a la coordinacién de recursos humanos el
requerimiento de personal con el formato presentado en esta propuesta, asi
mismo el descriptor de puesto, en este escenario la vacante es del puesto de
cajero de tienda. Se utilizara el reclutamiento interno por lo cual se utiliza la
promocion interna, se es anunciada la plaza por medio del comunicado
propuesto, a la cual los empleados pueden conocer los requerimientos y las

responsabilidades de la plaza vacante.

Un vendedor con aspiraciones a tener crecimiento laboral dentro de la empresa
se presenta con el jefe de tienda, este le informa que debe realizar exdmenes de
conocimientos basicos y numéricos, ademas de la entrevista final con el jefe de

tienda donde se encuentre la vacante.

De ser satisfactorios los examenes y pruebas, ademas de la aprobacion del jefe
de tienda sobre el aspirante a la plaza vacante el siguiente paso es la induccion
al departamento y al puesto de trabajo, donde le son asignados sus

responsabilidades y todo material fisico a utilizar.
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Tabla 10
Presupuesto escenario 1

Proceso Actividad Responsable Tiempo | Costo
Reclutamiento | Requerimiento de Jefe de tienda | 1 hora Q 27.50
personal
Seleccion de fuente de | Jefe de 2 horas Q 70.00
Reclutamiento interno, | recursos
Promocién interna humanos
Impresién de boletin de | Jefe de 3 hora Q 105.00
la vacante, un boletin recursos
por cada punto de humanos
venta
Seleccion Recepcion y revision Jefe de 1 dias Q 280.00
de Curriculas recursos
humanos
Someter al 0 los Jefe de 2 dias Q 560.00
candidatos calificados | recursos
a las pruebas humanos
asignadas para la plaza
y se esperan los
resultados (2 personas
MAaximo)
Se realiza la entrevista | Jefe de tienda | 1dias Q 220.00

final con el jefe del
punto de venta donde

se realizo el
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requerimiento de

personal

Recontratacion de la
personas seleccionada
con las prestaciones
gue se ofrece por la

plaza vacante

Jefe de
recursos

humanos

1 dia

Q 140.00

Induccion

Induccién al punto de
venta y al puesto
ocupar con la entrega

de equipo de trabajo

Jefe de tienda

3 dias

Q 660.00

Total

Q 2,062.50

Elaboracion propia, noviembre 2015

ESCENARIOS 2

La vacante a cubrir es un vendedor, el jefe de tienda envia la requisicién de

personal a la coordinacion de recursos humanos. La fuente de reclutamiento a

utilizar sera la externa, para ser mas especificos se utilizara la técnica de

referidos.

La plaza es anunciada a todos los colaboradores informandoles que pueden

referir a un amigo o familiar, aquel colaborador que informe que tiene a una

persona para referir por la plaza vacante se le brinda una hoja con el formato de

referidos para que pueda dar la informacion solicitada para contactar a la

persona.
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Inicia todo el proceso de seleccién propuesto paso a paso, y al momento de

tener a la personas con las caracteristicas y habilidades mas apegadas al perfil

se le es contratada e inicia el proceso completo de induccion.

Tabla 11
Presupuesto escenario 2

Proceso Actividad Responsable Tiempo Costo
Reclutamiento | requerimiento de Jefe de tienda | 1 hora Q27.50
personal
Reclutamiento Jefe de 2 horas Q70.00
externo, técnica de recursos
referidos humano
Boletin para informar | Jefe de 2 horas Q70.00
la plaza vacante, un recursos
boletin por punto de humanos
venta
entrega y recepcion Jefe de tienda | 4 horas Q110.00
de boleta con
informacion del
referido
Seleccién Seleccién de posibles | Jefe de 3 horas Q105.00
candidatos recursos
humanos
Contactar a los Jefe de 2 horas Q70.00
posibles candidatos recursos
humanos
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Recepcion de Jefe de 2 dias Q560.00
Curriculas y entrevista | recursos
inicial humanos
Someter al o los Jefe de 3 dias Q840.00
candidatos calificados | recursos
a las pruebas humanos
asignadas para la
plaza y se esperan
los resultados (2
personas maximo)
Aplicacion de prueba | Jefe de tienda | 2 horas Q55.00
de realizacion
Entrevista Final a los | Jefe de tienda | 2 horas Q55.00
candidatos,
responsabilidad del
jefe de tienda
Completar expediente | Jefe de 3 dias Q105.00
con la documentacion | recursos
correspondiente humanos
Contraccion del Jefe de 3 horas Q105.00
nuevo colaborador recursos
humanos
Induccion Induccién a la Jefe de 1 dia Q280.00
empresa, entrega del | recursos
manual de induccion | humanos
Induccién al Jefe de tienda | 1dia Q220.00
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departamento, punto

de venta

Induccion al puesto Jefe de tienda | 2 dias Q440.00
de trabajo, asignacion
de responsabilidades
y entrega de equipo
de trabajo

Total Q 3,1125

Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2015

ESCENARIO 3

El gerente general solicita con una requisicion de personal un jefe de ventas o
jefe de tienda a la coordinacién de recursos humanos, debido a la complejidad y
al alto grado de responsabilidad se utilizara para el proceso de reclutamiento y
parte del proceso de seleccion la contratacion de Outsourcing para dichos
procesos.

La empresa de Outsourcing se encarga de enviar dos candidatos que han sido
previamente evaluados y que se apeguen a las especificaciones del perfil de
puesto.

El gerente general es el responsable de realizar la entrevista final a ambos
candidatos para después tomar la decision final de cuél de los dos aspirantes

tiene el perfil mas adecuado para la vacante.
Posteriormente a seleccionar a la persona a ocupar la plaza vacante el siguiente
paso es la induccién, como nuevo colaborador la induccion debe ser a la

empresa, departamento y al puesto.
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A continuacion se presenta el costo para este escenario

Tabla 12
Presupuesto escenario 3
Proceso Actividad Responsable Tiempo Costo
Reclutamiento | Requerimiento de Jefe de tienda | 1 hora Q27.50
personal
Reclutamiento Jefe de 1 horas Q35.00
externo, recursos
Outsourcing humanos
Contactar a la Jefe de 2 horas Q70.00
empresa que brinde | recursos
el servicio humanos
Outsourcing
Envié del descriptor | Jefe de 1 hora Q35.00
de puesto recurso
humanos
Reclutamiento y Jefe de 5dias Q4,500.00
preseleccién por recursos habiles
parte de la empresa | humanos
Outsourcing
Seleccion Analisis de los Jefe de 6 horas Q210.00
resultados recibidos | recursos
de dos posibles humanos
candidatos
Entrevista final Jefe de tienda | 1dias Q220.00
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Seleccioén del Jefe de tienda | 1dia Q220.00
candidato idoneo
para el puesto
vacante
Completar Jefe de 3 horas Q105.00
expediente con la recursos
documentacion humanos
correspondiente
Contraccion del Jefe de 1 dias Q280.00
nuevo colaborador | recursos
humanos
Induccidn Induccioén a la Jefe de 3 horas Q105.00
empresa, entrega recursos
del manual de humanos
induccion
Induccién al Jefe de 2 dias Q560.00
departamento, recursos
punto de venta humanos
Induccion al puesto | Jefe de 3 dias Q840.00
de trabajo, recursos
asignacion de humanos
responsabilidades y
entrega de equipo
de trabajo
Total Q7,207.50

Elaboracion propia, noviembre 2015
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3.8Andlisis costo-beneficio de la propuesta en los procesos de

reclutamiento, seleccion e induccién para el personal

Se ha realizado toda una investigacién para proporcionar herramientas en los
procesos de reclutamiento, seleccién e inducciéon para la empresa distribuidora y
comercializadora de ropa, esta con el objetivo principal de que pueda tener el

mejor talento humano posible para el logro de los objetivos organizacionales.

Dada la necesidad actual de contratar personal calificado y que se adapte a las
caracteristicas basicas de la empresa, se hace necesaria la inversiéon de los
procesos dependiendo el caso, en esta propuesta se muestran tres tipos de
escenarios, cada uno con su costo segun las herramientas a utilizar, queda a

disposicion de la empresa la inversion segun sea el caso.

Sin embargo se hace la anotacién de que queda a disposicion de la empresa
hacer una mezcla o ajuste de las herramientas brindas en esta propuesta, bajo la
responsabilidad de la jefatura de recursos humanos quien puede orientar y dirigir

los procesos en base a los recursos con los que cuenta la empresa.

Asi mismo, disminuira los costos por el elevado indice de rotacién de personal,
donde se deben tomar en cuenta costos de reclutamiento, seleccion e induccion
como anuncios de periddicos, formularios utilizados, registro, documentacion,
integracion, costos de desvinculacion a la organizacion como indemnizaciones,

vacaciones pendientes, entre otros.

No se obtuvo el costo actual por desvinculacion de personal ni del costo de los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de personal de la empresa
distribuidora y comercializadora de ropa por lo que se recomienda comenzar a
tener archivos historicos de costos propios de la empresa que ayuden a la toma

de decisiones en el futuro. Todo proceso con lleva tiempo y costo por lo cual es
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recomendable llevar un registro de cada paso en cada procesos asi como la

cantidad monetaria invertida.

Al llevar a la practica la propuesta, contribuird a que la empresa mantenga un
registro de los costos en los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion,
ademas se disminuira la rotacion de personal, o que contribuira al incremento de
las ventas siendo la plaza con méas colaboradores y actividad principal de la
empresa, y por ende se reflejara en las utilidades de la empresa.

Segun el andlisis efectuado, el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
de personas es factible econdmicamente y ademas aportara beneficios no
cuantificables, entre los que se mencionan:

« Satisfaccion del cliente

* Identificacion del nuevo colaborador con la organizacion

* Ahorro de tiempo
En definitiva, la presente propuesta aumentara las probabilidades de contratar a

las personas idoneas que permitan alcanzar los objetivos y metas trazadas en la

empresa distribuidora y comercializadora de ropa.
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1.

CONCLUSIONES
La falta de instrumentos, técnicas y herramientas en el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion en la empresa distribuidora vy
comercializadora de ropa es la causa de la constante desvinculacion de
personas y al no aplicar las herramientas correctas en estos procesos
aumentara el indice de rotacion de personal actual de la empresa, esto
implica un costo en lo que respecta a la desvinculacién de personal y la

nueva insercion de talento humano.

Es importante la aplicacion de las adecuadas técnicas en el proceso de
integracion de personas creando proceso sistemético ajustado a las
necesidades actuales de la empresa y objetivos de crecimiento, ya que en
base a esas ellas se puede atraer al mejor talento, seleccionar a la persona

adecuada e integrarlo de la forma eficaz.

La utilizacion de formatos predisefiados y su correcta aplicacion en los
procesos mencionados anteriormente ayudara a que se establezca un
proceso sistematizado para contar con personas adecuada en el puesto
adecuado. Estos formatos le permitiran detectar a la empresa la persona con

el perfil mas cercano al descriptor de puesto de cualquier plaza.

Realizar revisiones, cambios y mejoras a los actuales procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal le permitirhd a la empresa
distribuidora y comercializadora de ropa poder ser mas eficientes y eficaz en
la eleccion del adecuado talento humano que desarrolle las actividades de
cada puesto de trabajo de forma exacta y precisa con resultados positivo y el

logro de los objetivos organizaciones y el alcance de la mision.
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1.

RECOMENDACIONES

La empresa distribuidora y comercializadora de ropa debe analizar la
propuesta presentada en este documento con el fin de poder reducir el indice
de rotacion de personal que tiene actualmente, considerar los beneficios que
conlleva reducir este indice en la productividad y actividad principal de la
empresa que son las ventas, debido a que la plaza con mayor namero de
colaboradores es la de vendedor. Por tal razén es importante tomar acciones
gue mejoren el proceso de insercion de persona y que estas sean ajustadas
al entorno y giro de negocio de la empresa.

Es necesario apropiar a la persona adecuada al puesto adecuada, dicha
persona debe cumplir con las caracteristicas y habilidades que requiera el
puesto de trabajo, esto con el objetivo que pueda permanecer y desarrollarse
dentro de la empresa, evitando constate salidas de personal y la busqueda de

personas para suplir el puesto o plaza vacante

Los formatos presentados en este documento deben ser manejados y
manipulados por personas con previos conocimiento al proceso de insercion
de personal para su correcta aplicacion y cumplan con el objetivo por el que
fueron disefiados; estos estan ajustados a la empresa como herramientas
usables en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion para captar

el mejor talento humano.

Se debe realizar revisiones y actualizaciones de los procesos que conlleva la
insercion de talento humano, utilizar novedosas y utiles herramientas en la
atraccion de talento, en la seleccion de la persona correcta y la integracion

efectiva de un nuevo colaborador.
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llanual de Induccion



iBIENVENIDO!

En (nombre de la empresa) queremos darte la mas cordial bienvenida y desearte

exitos en las labores que desempefaras junto a nuestro equipo de trabajo.

Ahora eres parte de esta empresa que cuenta con personas con grandes
talentos y habilidades al igual que tu, es por ello que fuiste elegido para ser pieza

fundamental de esta tu empresa.

Creemos en nuestro personal para el desarrollo y crecimiento de la empresa y de
la misma manera estamos comprometidos para que tu también puedas

desarrollarte y alcanzar tus metas.

Esta es una organizacion construida con bases sélidas de valores y principios
éticos, confiamos en tu persona para poder mantener estas cualidades que nos

caracterizan dentro del mercado de la distribucidon y comercializacion de ropa.

Este manual de bienvenida, tiene el propdsito de guiar tu induccién de forma
clara, entendible y completa; para que desarrolles con éxitos las actividades
dentro de la empresa. No dudes en consultarnos cualquier duda o inquietud que
tengas.
iYa eres uno de los nuestro!
Atentamente,
(Firma)

Gerencia General
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HISTORIA DE LA EMPRESA

(Nombre de la empresa) se inicié en
el afio de 1995 con un pequeiio
punto de venta ubicado en la zona
11 de la ciudad capital, en sus

inicios mantuvo relaciones con

fabricantes de ropa nacional con lo
cual pudo abrirse paso en el comercio y distribucién de ropa en los estilos para

damas y caballeros.

Con la rapida agudeza en el comercio y la distribuciéon de ropa por parte del
propietario junto con el equipo de trabajo que laboraba en ese momento, dio
paso a la apertura de nuevos puntos de ventas en diferentes zonas de la ciudad
capital. De la misma manera la formulacién de correctas estrategias en lo que
respecta a la distribucién y comercializacion de ropa provoco el crecimiento de

talento humano.

Con la apertura de nuevos puntos de ventas en lugares estratégicos y con el
crecimiento en el comercio de ropa, la empresa tuvo la oportunidad de comenzar
relaciones comerciales con otro pais y asi poder iniciar con la importacion de
ropa en los diferentes estilos y precios al alcance de la economia de la poblacion
guatemalteca, hoy cuenta con 19 afios en la distribucion y comercializacion con 8

tiendas ubicadas en la ciudad capital.
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MISION

Somos una empresa lider en la
distribucién y comercializacion de ropa
para damas, caballeros y nifios, con

prendas de fabricantes nacionales e

internacionales con

vanguardistas, = buscando

disefios

siempre

calidad y precios accesibles al alcance de nuestros consumidores.

nuestro equipo de trabajo.

VISION

Ser una empresa de prestigio y de
reconocimiento nacional en el desarrollo
economico y social con la distribucion y
comercializacion de ropa, creando

oportunidades de crecimiento y desarrollo a
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VALORES

toda accion con lleva a un resultado dentro y fuera de la empresa

e Integridad: Transparencia en todo lo que hacemos y para quien lo
hacemos, mostrando confianza y credibilidad de nuestros actos

e Espiritu Trabajo en equipo: idea enfocada y transmitida a todo aquel

que intervenga con la empresa para nuestro objetivo principal, servir y

Responsabilidad: sobre nuestros actos y decisiones, reconociendo que

satisfacer las necesidades de nuestros clientes

e Lealtad: sentido de pertenencia que cada uno de los colaboradores
debe reflejar y fomentar

e Espiritu Servicio al cliente: todas las acciones que provoguen la
satisfaccion de nuestros clientes cuando estén dentro y fuera de la

empresa.

~ \‘\m

“‘ s
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OBJETIVO GENERAL

Extender las operaciones de la empresa en un 25% para el periodo 2016-2017

proveyendo productos de calidad y de precios accesibles en la distribucion y

comercializacién de ropa para todo tipo de consumidor, logrando una mayor

rentabilidad y participacion en el mercado siendo una empresa reconocida a nivel

nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Incrementar las ventas por tienda en un 10 % semestralmente durante el
periodo 2016-2017, ofreciendo variedad en estilos tallas y diversidad en
precios.

La apertura de dos puntos de venta ubicados estratégicamente en zonas
de la ciudad capital para aumentar la participacion en el mercado de
distribucion y comercializacion de ropa.

Proveer y mantener en un 100 % el capital humano en cada una las
tiendas para operar de manera eficaz y eficiente, proveyendo de capital
humano capacitado y entrenado.

Cumplir con el 100% todas las regulaciones establecidas por la ley para
comercializar y distribuir ropa en los lugares donde se opera, asi como,
mantener actualizada las obligaciones legales y tributarias de la empresa
para el periodo fiscal 2016-2017
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organigrama general de la empresa

Gerencia
general

Departamento Departamento Departamento
de recursos

de contabilidad de tiendas
humanos

Organigrama nominal de la empresa
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PRODUCTOS QUE DISTRIBUIMOS Y
COMERCIALIZAMOS

Distribuimos y comercializamos ropa para damas,
caballeros y nifios, en estilos y disefios de moda

actual y comercial, ademas de contar con ropa de

corte tradicional y conservadora.

Contamos con ropa de fabricantes nacionales en todos los estilos, tallas y
colores aportando con el crecimiento y desarrollo de la economia guatemalteca,

creyendo y confiando en la calidad en la confeccion de los productos nacionales.

Como parte de la variacion en productos ofrecemos ropa importada de Panama
con las mejores marcas reconocidas a nivel mundial, cubrimos la demanda de

nuestros consumidores segun sus gustos, preferencias y deseos.
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Distribuimos y comercializamos ropa al por mayor cubrimos pedidos a clientes
provenientes de los departamentos brindandoles precios especial dependiendo la
cantidad o el niumero de prendas que adquiera. Se debe consultar al jefe de
tienda por promociones 0 precios especiales a nuestros consumidores

frecuentes.

No obstante atendemos a toda aquella personas que deseo comprar una sola
prenda o un conjunto, se debe brindar la misma atencion y servicio de calidad sin

importar el volumen de productos que adquiera.
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UBICACIONES PUNTOS DE VENTAS

La empresa cuenta con 8 puntos de ventas comunmente llamadas tiendas, estas

estan ubicadas de las siguientes zonas:

No. De tiendas Zona

3 Zona 11
2 Zonal
1 Zona 3
1 Zona 6
1 Zona 7/

Dentro de cada tienda se encuentra ubicado un espacio de bodega para
almacenar ropa con el proposito de mantener variedad en cada punto de venta.
Sin embargo se mantiene constante comunicacion entre las tiendas para

reabastecer o cubrir pedidos para la satisfaccion de nuestros clientes.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Jornada de trabajo

Varian de acuerdo con la posicion que se

ocupa en la organizacién. A continuacién

se muestran las jornadas que aplican ﬁ)

W

De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 con una hora de almuerzo.

=
2
at

Jornada de Lunes a Domingo con derecho a descansar dos dias, un dia entre

para los colaboradores:

y,

Administrativos:

Operativos y jefes de tienda:

semana y un dia en fin de semana, estos seran coordinados por el jefe de tienda.

Horario de lunes a sabados de 9:00 a 19:00, domingos 10:00 a 18:00
Asuetos

De acuerdo con el Articulo 127 del Cédigo de Trabajo son dias de asueto con
goce de salario para los trabajadores, los siguientes dias:

El 1°. de enero; el Jueves, Viernes y Sabado Santos; el 1°. de mayo, el 30 de
junio, el de septiembre, el 20 de octubre, el 1°. de noviembre; el 24 de diciembre
medio dia, a partir de las doce horas; el 25 de diciembre; el 31 de diciembre,

medio dia, a partir de las doce horas, y el dia de la festividad de la localidad.
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Para los colaboradores de nivel operativo y jefe de tienda se recalendarizaran las
fechas para gozar de estos dias de descanso establecidos por la ley, debido al
giro del negocio, es un compromiso para nosotros otorgarles este derechos
ajustados a los objetivos de la empresa.

La organizacion por su parte, notificard a sus colaboradores, cuando decida

conceder permisos adicionales, con goce de salario

Permisos de trabajo

Los permisos para ausentarte de tus labores, deben ser justificados y solicitados
con antelacién a tu jefe inmediato por escrito, para que pueda coordinar tu
ausencia. Las ausencias por enfermedad, deben justificarse con certificacion
médica. La ley contempla las siguientes ausencias: Fallecimiento de familiares: 3
dias habiles con goce de salario, por muerte de padres, hermanos, conyuge e

hijos. Matrimonio: 5 dias habiles. Nacimiento de un hijo: 2 dias habiles.
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Caodigo de vestir

La empresa no impone uniforme por lo cual queda a discrecion de los
colaboradores la vestimenta que deseen utilizar evitando ropas cefiidas, escotes
pronunciados, prendas informales como playeras y pantalonetas, uso de colores
estridentes, accesorios extravagantes o toda aquella prende que perjudique la

imagen de la empresa

DESCRIPCION DE TU PUESTO DE TRABAJO

Para la induccion a tu puesto de trabajo, tu jefe inmediato iniciara presentandote

la descripcidn funcional de tu puesto de trabajo.

Te indicara de forma verbal y escrita las tareas a desarrollar en tu puesto de
trabajo, existe un documento el cual es un descriptor de puesto por cada puesto,
se te serd presentado el que corresponde a tu plaza para que puedas

comprender todas la actividades que deberads realizar asi como tus
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responsabilidades y los bienes materiales, monetarios y fisicos que estan bajo tu
cargo.

Te recomendamos que profundices en cada aspecto, de forma tal que cuentes
con amplia informacion sobre cada tema y aclares tus dudas, sobre tu puesto de

trabajo.

iSomos una empresa, somos crecimiento y desarrollo, somos excelencia y

calidad, SOMOS UN MISMO EQUIPO!
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