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INTRODUCCION

La administracion de personal es una pieza fundamental en toda organizacion ya
gue a través de ella se gestionan diferentes procesos que direccionan las
actividades relacionadas con el recurso humano, como es la atraccion,
introduccion, desarrollo y retencion, los cuales generan valor al ser ejecutados de
forma eficiente.

En la actualidad las empresas para ser competitivas requieren de personal
altamente calificado y con base en ello se realizdé una investigacion en Frenosa,
empresa que se dedica al servicio automotriz ofreciendo los servicios de: frenos,
tren delantero, escapes, radiadores, clutch; asi también como la venta de
repuestos y el servicio a domicilio; actualmente cuenta con 18 puestos los cuales
son ocupados por 24 personas. La empresa enfrenta una serie de problemas
internos relacionados con la seleccién de la persona idénea en el puesto idéneo,

afectando directamente los resultados globales.

Para evitar los inconvenientes que se estan generando se propone la
implementacion del “Proceso de reclutamiento, seleccién e induccion para el
personal de una empresa de servicios automotrices, ubicada en la ciudad capital”
y para ello es necesario la realizacion del trabajo de tesis actual, el que esta
conformado por tres capitulos, en el primero se detallan los temas que son de
utilidad para la comprension del mismo, entre los cuales se mencionan: empresa,
administracion, proceso administrativo, planeacion, organizacion, integracion,
proceso de reclutamiento, proceso de seleccién, proceso de induccion, los que son

de suma importancia.



En el capitulo dos se presenta un informe de la situacion en la que se encuentra
actualmente la empresa en lo que respecta al proceso de reclutamiento, seleccion
e induccidn, lo cual se determiné a través de un censo, entrevistas y observacion
directa, en dicho capitulo se presentan las graficas respectivas y el andlisis de la

informacion recabada.

En el capitulo tres se detalla la propuesta de solucion, que consta de los siguientes
aspectos: reformulacion de la filosofia empresarial (vision, valores), proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion que incluye el plan de accion para su
desarrollo, evaluacion de desempefio en el periodo de prueba (7 semanas) y
herramientas administrativas adicionales, junto con el plan de accion de cada una

con su respectivo costo de implementacion.

Asi mismo se incluyen conclusiones y recomendaciones, las que se determinaron
al finalizar el presente informe y por altimo la bibliografia donde se encuentran los
textos utilizados para la elaboracion del documento.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

En el siguiente apartado se desarrolla la base tedrica de los temas y subtemas

relevantes para el andlisis del problema y propuesta de solucion.

1.1. Empresa
“Unidad econdémico-social en que el capital, trabajo y direccidon se coordinan para
realizar una produccién socialmente Gtil de acuerdo con las exigencias del bien

comun”. (2:6)

Toda empresa para obtener los resultados que desea, debe hacer uso de los
siguientes elementos: dinero, trabajo, personas y recursos materiales. Las
empresas realizan funciones con fines de lucro, por ejemplo vender o prestar

algun servicio segun la demanda del cliente.

1.2. Tipos de empresas
Es la clasificaciébn en relacion al giro del negocio o a la principal actividad
econOmica. A continuacién se definen dos tipos de empresas para efectos de

esta investigacion.

1.2.1. Empresa comercial
Se dedica a la comercializacién de productos terminados y adopta el papel de

intermediaria entre el productor y consumidor final.

1.2.2. Empresa de servicio
Se reconoce porque su principal funcion es la venta de servicios, €stos no son
tangibles, son acciones que se perciben, porque brindan al ser humano bienestar

y satisfaccion. Un servicio es intangible, lo que significa que no se puede ver,



sentir, oir, ni oler; en una empresa automotriz la caracteristica del servicio es

gue primero se vende y posteriormente se produce y consume.

1.3. Servicio automotriz

Son las actividades que se realizan para satisfacer las necesidades de los
clientes, en relacion al funcionamiento de un vehiculo. Las empresas de servicio
automotriz suministran los servicios de reparacién de frenos, tren delantero,

escapes, radiadores, clutch, entre otros.

Para lograr una eficiente administracion se requiere de la aplicacién del proceso
administrativo, que permite poner en marcha los planes establecidos,

aprovechando los recursos disponibles.

1.4. Administracion
“‘Como proceso constituye una serie de acciones coordinadas dirigidas a

determinadas metas”. (2:2)

Es un conjunto de procesos que persiguen el desarrollo l6gico de las actividades
gue realizan los integrantes de una empresa, tiene relacion directa con los
recursos disponibles que son el medio para alcanzar las metas establecidas. La
administracion orienta, identifica y prevé los cambios en la empresa para estar en

constante competitividad.

1.5. Proceso administrativo

Método sistematico para llevar a cabo las actividades de la empresa de forma
interrelacionada, con la intencion de alcanzar las metas proyectadas. El proceso
dispone de cinco fases que juegan un papel importante dentro de la
administracion, a continuacion se detallan haciendo mencién de los elementos y

principios.



Esquema l

Proceso Administrativo
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Fuente: material didactico Administracion lll, Escuela de Administracion de Empresas, CCEE, Universidad

de San Carlos de Guatemala. Afio 2014.



1.6. Planeacion
“Implica tomar las decisiones adecuadas acerca de lo que se habra de realizar
en el futuro”. (2:38)

Fase donde se define y establece lo que la empresa pretende alcanzar, como y
cuando, para garantizar la competitividad en el mercado. Para establecer las

bases de la empresa, se hace uso de los elementos de la planeacion.

1.6.1. Elementos de la Planeacion

Dentro de los elementos de la planeacion se mencionan: la mision, objetivos,
metas, estrategias, politicas, procedimientos, programas, presupuestos, normas,
reglas y tacticas, cada uno de ellos esté relacionado entre si, porque dependen
uno de otro para cumplir con lo proyectado, los elementos en unidad no agregan

valor.

A continuacién se enuncia cada elemento, haciendo énfasis de la importancia y

aporte que brinda:

a. Mision
“‘Representa la razén de la existencia de una organizacion, es la finalidad o el

motivo que condujo a la creacion de la organizacion, y al que debe servir”. (7:53)

Al momento de crear una empresa, los socios o propietarios deben hacerse las
siguientes preguntas: ¢Quiénes somos?, ¢Qué hacemos? y ¢Por qué lo
hacemos?, la respuesta a éstas interrogantes condiciona el presente y futuro de

toda la compaiiia.

La mision es un enunciado breve, para que los miembros de la empresa y
clientes lo perciban y asimilen. Existen elementos que estan ligados
directamente, éstos son la visién y valores, los que dependen directamente de la

4



mision, la complementan para establecer cual sera el alcance de la empresa en

el futuro.

- Visién
‘Imagen que la organizacion tiene de si misma y de su futuro. Es el arte de

verse proyectada en el tiempo y el espacio”. (7:55)

La visién indica el camino a recorrer, se trabaja en conjunto y en el mismo
sentido, lo que genera optimizacion de recursos humanos, materiales y

financieros de la empresa.

- Valores
“‘Marco de referencia para la actuacion individual y colectiva al normar criterios
socialmente aceptados para la interaccion, que supone en su seguimiento una
alta calidad de vida”. (2:46)

Los valores son principios y creencias que tiene un individuo, determina la forma
de pensar y comportarse. Las empresas establecen los valores en base a lo que
consideran importante para su desarrollo, con ello orientan la forma de actuar de
los colaboradores. Los valores son fundamentales para realizar un eficiente
proceso de reclutamiento y seleccion porque forman parte del analisis para la

contratacién del capital humano idéneo.

La relacién entre la misién y sus elementos consiste en que la primera justifica
las bases de la creacion de la empresa y para que ésta asegure sus operaciones
en el mercado se requiere de la visién y valores. La Vision es lo que la empresa
desea alcanzar en el futuro, se logra a través de la orientacion de la conducta

reflejada en los valores que establece la empresa.



b. Objetivos

“Son los que encaminan directamente los esfuerzos de todos los que laboran en
la empresa. Los objetivos que se persiguen tienen que ser cuantificables para
gue permitan medir el grado hasta el cual se han alcanzado. También deben ser

ambiciosos, y tener cuidado de que sean factibles”. (2:80)

Son los fines que la empresa desea lograr, con las actividades que en ella se
realizan; para que se garanticen los resultados, los objetivos deben ser

comunicados a los colaboradores.

c. Metas

“‘Son guias a largo plazo que dan a la organizacion directrices firmes. En
cualquier organismo social, un conjunto de metas incluye alguno de los
siguientes puntos: estabilidad en el mercado, operar con utilidad, desarrollarse,
conservar la parte actual o planeada de su mercado, ampliar su mercado

potencial, y el deseo de ser considerado como un buen vecino”. (7:14)

Las metas son las acciones que conducen al logro de los objetivos
organizacionales, orientan cada fase para asegurar su alcance. Se fijan

visualizando el futuro de la empresa asi como el ambiente en que se desarrollan.

d. Estrategias

“Su propésito es determinar y comunicar a través de un sistema de objetivos y
politicas mayores, una descripcion de lo que se desea que sea la empresa. Las
estrategias muestran la direccion y empleo general de recursos y de esfuerzos”.
(7:53)

Las estrategias permiten formular, establecer y evaluar las decisiones para
alcanzar los objetivos, quienes las definen y comunican al equipo de trabajo son

los ejecutivos.



e. Politicas
“Son guias de accion en areas limitadas o especializadas. Son principios
generales de accién que sirven para formular, interpretar o suplir normas

concretas”. (7:16)

Son criterios y lineamientos que deben observase en la organizacion,

principalmente en los dirigentes, para la toma de decisiones.

f. Procedimientos

“Son el “como hacer” en el proceso de planeacion. Cuando los procedimientos
se escriben para cubrir trabajos o actividades que son altamente repetitivos, se
conocen como procedimientos de operacion estandar”. (7:17)

Un procedimiento es una serie de pasos que se realizan para determinada
operacion, su realizacion es de utilidad para optimizar los recursos existentes.
Un procedimiento se define cuando es comun ejecutarlo dentro de las
actividades normales de la organizacién, también se asegura que la ejecucion

de las labores se cumpla.

g. Programas
“Es una serie de pasos en los que no solo se fijan los objetivos y la secuencia de
operaciones, sino principalmente el tiempo necesario para ejecutar una de sus
partes”. (7:17)

Los programas definen las actividades que deben hacerse y establecen a los
responsables de la ejecucion, quienes son de importancia para el desarrollo de

los planes establecidos.



h. Presupuestos
“Son una modalidad especial de los programas cuya caracteristica esencial

consiste en la determinacion cuantitativa de los elementos programados”. (7:18)

A través de un presupuesto se obtiene informacion a futuro de datos numéricos,
como recursos materiales y econdémicos, lo cual proyecta la rentabilidad que
desea alcanzar la empresa. El presupuesto es importante para la organizacion,
significa egresos inmediatos de recursos versus ingresos a corto, mediano y

largo plazo.

i. Normas
“Término que proviene del latin y significa “escuadra”. Una norma es
una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o

actividades”. (8:sp)

Son creencias compartidas sobre la manera que los seres humanos se
comportan. Las normas son percibidas desde que el ser humano crece y se
desarrolla llevando consigo ciertas condicionantes en relacién al medio en que

permanece.

j. Reglas
“Son preceptos que deben respetarse. Lo habitual es que las reglas surjan por
un acuerdo o convenioy que, una vez instauradas, sean de cumplimiento

obligatorio” (11:sp)

Se establecen para direccionar a los seres humanos, las reglas son disefiadas
para corregir, 0 bien, para dirigir los cursos de accion que competen a un grupo

de personas o a la sociedad en general.


http://definicion.de/conducta/
http://definicion.de/acuerdo/

k. Tactica
“Ayuda a poner en orden los recursos en pos de un fin. De esta forma se reduce
el margen de error, se minimizan las acciones espontaneas o impensadas y se

lleva a cabo aquello que ya se practicé y entrend”. (13:sp)

La tactica es la forma prevista para alcanzar los objetivos que se implementaron

en la estrategia.

Los elementos de planeacion mencionados, son los pilares que toda empresa
tiene que adoptar para tener claro lo que se desea alcanzar; el desarrollo de

cada elemento se asegura con el uso del instrumento de planeacion.

1.6.2. Instrumento de planeacién

Herramienta administrativa que orienta a las empresas al momento de ejecutar
procesos, si se desean resultados positivos, primero se planifica antes de
realizarlos y para ello se utiliza del plan de accion que dirige fase por fase lo

planificado.

a. Plan de accién
“Prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir con ciertos objetivos y
metas. De esta manera, un plan de accidn se constituye en una guia que brinda

un marco o una estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto”. (10:sp)

Establece como se llevardn a cabo las acciones para alcanzar los objetivos
establecidos, determinando el tiempo, recursos y responsables, también permite

evaluar y corregir situaciones que repercuten en su eficiencia y competitividad.

1.7. Organizacion
“La estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,

niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo
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social, con el fin de lograr maxima eficiencia en la realizacion de planes y
objetivos”. (7:191)

La organizacién es la segunda fase del proceso administrativo, a través de ella
todos los colaboradores de una empresa conocen las responsabilidades y
atribuciones del puesto de trabajo que desempefian, establece el nivel de mando

gue cada colaborador posee, segun la complejidad del puesto.

1.7.1. Elementos de la organizacion

Son medios que guian el desarrollo de la estructura de una organizaciéon. Las
funciones, jerarquias y puestos son elementos que direccionan eficazmente
todos los procesos que se ejecutan, logrando el maximo beneficio para la

empresay colaboradores.

a. Funciones

“Es un conjunto de tareas (cargos por hora) o atribuciones (cargos por mes) que
el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada, o un individuo
gue, sin ocupar un cargo, desempefia una funcion de manera transitoria o
definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcion,

se requiere que haya repeticion al ejecutarlas”. (4:238)

Las funciones corresponden a las actividades generales por las que fue creado
un departamento o puesto de trabajo, es decir que surge una necesidad que
debe satisfacerse para que la empresa se desarrolle de forma eficiente.

b. Jerarquias

“Establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los diversos
niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante s6lo un superior
inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las

gue le son subordinadas en el proceso de la autoridad”. (12:280)
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Es la relacion que tiene cada uno de los colaboradores con todas las personas
gue trabajan en la empresa, el nivel que ocupan en la estructura organizacional y

el alcance de toma de decisiones.

c. Puestos
Es la distribucion de actividades que cada integrante de la compafia debe
desempefiar; segun la especializacidn los puestos tienen diferentes jerarquias y

funciones.

1.7.2. Estructura organizacional

Es la plataforma de la cual las organizaciones se benefician para el desarrollo del
negocio, con el objetivo de generar rentabilidad en el mercado automotriz.
Debido a la globalizacion, las empresas tienden a hacer cambios de estructura,

lo que es necesario para asegurar el nivel de competencia establecido.

1.7.3. Instrumentos de organizacion

Son herramientas tedricas y graficas que brindan apoyo e informacion a la
empresa y a los colaboradores, para desarrollar las actividades eficientemente.
Dentro de los instrumentos se mencionan los organigramas, manuales
administrativos, descriptor del puesto y procesos. Cada uno forma parte esencial
de las operaciones de la empresa, porque orienta las acciones de los

colaboradores.

a. Organigramas

“‘Muestra la estructura organica interna de la organizacion formal de una
empresa, sus relaciones, niveles de jerarquia y principales funciones que se
desarrollan”. (7:229)

Los organigramas son herramientas que exponen de forma sencilla los puestos

de toda organizacién, con ello los colaboradores se ubican dentro de la
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estructura general e identifican los posibles puestos a ocupar para su desarrollo

profesional.

b. Manuales administrativos

“Un manual es un documento que e forma ordenada y sistematica informacion e
instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas y procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo”.
(6:79)

Los manuales son una herramienta administrativa de utilidad, porque los
procesos que son repetitivos o que no cambian de forma constantemente se
pueden registrar en documentos, contribuyendo a la mejora continua en el uso

de los recursos humanos, financieros y materiales.

c. Descriptor del puesto
“Significa qué hace el ocupante, como lo hace, en qué condiciones lo hace y por
gué lo hace. La descripciéon del puesto es un retrato simplificado del contenido y

de las principales responsabilidades del cargo”. (5:183)

El descriptor del puesto es un documento que detalla el conjunto de tareas que el
colaborador tiene que desarrollar, los métodos y procesos a ejecutar, a quién
reportar y supervisar. Los descriptores de puestos constituyen un elemento
importante para la induccion y conocimiento de las responsabilidades y
atribuciones del personal de reciente ingreso, es una herramienta de apoyo para
muchos procesos internos, como seleccion del candidato, entrevista,
contratacién, promociéon interna, evaluacion del desempefio, capacitacion,

ascensos, planeacion de personal, accioén disciplinaria, etc.
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d. Procesos
‘Instrumento administrativo de caracter informativo, en el que se presenta la
secuencia procedimental para la ejecucion de las actividades propias de las

funciones de una unidad administrativa o de una empresa en su conjunto”. (6:97)

Los procesos delimitan las acciones que cada colaborador tiene que realizar en
el puesto de trabajo que desempefia, guian las actividades para que se lleven en
un orden légico contribuyendo a la optimizacion de recursos humanos, fisicos y

financieros.

1.8. Integracion

Es la tercera fase del proceso administrativo que orientard la investigacion en la
verificacion de procesos relacionados con el capital humano, si se realizan en
base a las necesidades del negocio, o bien, se ejecutan de manera informal
ocasionando problemas internos, que son limitantes para atraer y retener al

personal en cada puesto de trabajo.

Esta fase es importante para desarrollar el tema a investigar, lo que hace
necesaria la aplicacion de la gestion del talento humano para su desarrollo,
“Conjunto de politicas y préacticas necesarias para dirigir los aspectos de los
cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas Yy evaluacién del

desempeiio”. (5:9)

Este proceso conlleva un conjunto de decisiones con las cuales garantiza una
gestion administrativa oportuna. Para que las empresas logren los objetivos
trazados requieren de los colaboradores, quienes brindan conocimientos,

habilidades, capacidades y la inteligencia.
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La gestion del talento humano esta dividida en seis procesos que son: admision,
aplicacién, compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo de personas,
gue a la vez desarrollan subtemas dentro de su contexto, los que se detallan a

continuacion.

Esquema No. 2

Procesos de gestién del talento humano

Gestiondel talento

humana

Admision de Aplicacion de Compensacion Desarrollo de Mantenimiento Monitoreo de

personas personas de personas personas de personas personas
'R i *Entrenamiento e cinli *Bases de datos

* Reclutamiento *Induceion de 'E?nlé:iecri:;mn Programas de *Disciplina *Sistemas de

“Seleccion pErsonas - ¥ n;ambio *Higiene, informacion

- n SETVicios i .
*Disefio « Comunicacia seguridady gerencial
omunicacion calidad de vida

organizacional y

disefio de cargos

*Evaluacion del
desempefio

*Relaciones con
los sindicatos

Fuente: Idalberto Chiavenato, Gestién del talento humano, Afio 2002.

Para esta investigacion se utilizaron los primeros dos elementos de la gestion del
talento humano, admision y aplicacion de personas. En el segundo proceso se

desarrollé Gnicamente el tema de induccion.
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El mundo esta en constantemente cambio, de igual forma sucede con los temas
relacionados con la administracion de personal, cada autor identifica los
procesos con el nombre que esté acorde a su filosofia. Cabe mencionar que la

induccién también es llamada orientaciéon o introduccion.

1.8.1. Proceso de admision de personas
“Utilizado para incluir nuevas personas en la empresa. Puede denominarse

proceso de provision o suministro de personas”. (5:13)

Este proceso lo conforma la etapa de reclutamiento de personas, donde se
expone a través de varios medios de comunicacién la existencia de la plaza
vacante, también incluye la seleccion de personas que guia al analisis del

candidato idoneo en base a los requerimientos.

1.8.1.1. Proceso de reclutamiento de personas

“‘Generar un conjunto de candidatos para un cargo especifico. Debe anunciar la
disponibilidad del cargo en el mercado y atraer candidatos calificados para
disputarlo. El mercado en que la organizacion trata de buscar los candidatos
puede ser interno, externo o una combinacion de ambos”. (5:95)

El proceso inicia desde que surge una plaza vacante, lo que genera la necesidad
de elegir la fuente ideal para atraer a los candidatos segun el puesto que se
desempefiard, cada puesto posee diferentes caracteristicas que lo hacen unico
y no se puede generalizar; por ello se hace uso de la fuente interna y externa,

cada una tiene caracteristicas propias que se mencionan a continuacion.
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A) Fuentes de reclutamiento de personal

e Interna
“Se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion, es decir, a los
empleados, para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o
mas motivadoras”. (5:95)
Su importancia radica en que a través de esta fuente se ofrece a los
colaboradores mejores oportunidades de desarrollo profesional, creando un

compromiso hacia la empresa

Los medios que se utilizan para este proceso son:

Publicaciones internas
La plaza vacante se informa a través de afiches o carteles en lugares visibles
como comedor, oficina, recepcion, etc., donde lo puedan ver colaboradores y

clientes.

Boletines informativos

Son una herramienta para informar todo tipo de acontecimientos como
cumpleaferos, vacaciones, logros alcanzados, colaboradores de nuevo ingreso,
etc. Las plazas que se desean cubrir se pueden comunicar a través de estos

boletines, que se disefian segun las necesidades de la empresa.

Programa de promocién de vacantes

Proceso que se realiza cuando existe una posicién vacante y se identifica que
hay colaboradores con potencial para cubrirla. La convocatoria puede ser a nivel
general, o bien, el gerente de cada departamento o area decide quién de los

colaboradores participara.
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El reclutamiento interno como todo proceso tiene ventajas y desventajas, las que

se mencionan a continuacion:

Ventajas:

- “Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion,

- Motiva el desarrollo profesional de los actuales empleados,

- Incentiva la permanencia de los empleados y su fidelidad a la
organizacion,

- Ideal para situaciones de estabilidad y poco cambio ambiental,

- No requiere socializacion organizacional de nuevos miembros”. (5:96)

Desventajas:

- “Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas,
- Facilita el conservatismo y favorece la rutina actual,

- Mantiene casi inalterable el actual patrimonio humano de la organizacion,
- Ideal para empresas burocréaticas y mecanicistas,

- Mantiene y conserva la cultura organizacional existente”. (5:96)

Este reclutamiento es beneficioso porque se invierte menos tiempo y dinero
haciendo los procesos de forma interna, los colaboradores conocen la empresa,
Unicamente son capacitados en el puesto y el clima laboral se fortalece; la
desventaja es la falta de experiencia de los colaboradores porque limitan el
crecimiento de la organizacién y genera un estancamiento que a mediano plazo

puede trascender en las operaciones del negocio.
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e Externa
“‘Se dirige a candidatos que estan en el mercado de recursos humanos (MRH)
fuera de la organizacion, para someterlos al proceso de seleccion de personal’.
(5:95)

Muchas empresas optan por esta fuente porque lo consideran una ventaja
competitiva, requieren la atraccion de nuevas experiencias y habilidades.

Los medios para este proceso son:

Reclutamiento electrénico
Es el proceso mediante el cual las personas interesadas en aplicar a las plazas
vacantes envian su hoja de vida o su curriculo vitae de forma digital; también

facilita el proceso de seleccion porgue permite aplicar filtros de informacion.

Contactos y recomendacion
Se obtiene a través de la comunicacion formal e informal, en la mayoria de casos
es de forma verbal porque a la persona o entidad que se solicita, goza de

credibilidad y confianza.

Avisos en medios de comunicacion

Es un reclutamiento masivo, cuando se requieren varias posiciones con la misma
funcion atrae a muchos candidatos. Los medios pueden ser: radio difusion,
television nacional, television por cable, paginas web, revistas y periédicos.

Bolsa de trabajo
Su funcidn es comunicar las plazas vacantes disponibles en el mercado laboral,
en Guatemala existen organismos gubernamentales y privados que se dedican a

ubicar y reubicar a las personas al ambito laboral, para mejorar su nivel de vida.
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En el reclutamiento externo también se observan ventajas y desventajas, las

cuales se detallan:

Ventajas:

“Introduce nuevas ideas en la organizacion: talentos, habilidades y
expectativas,
Enriquece el patrimonio humano, por el aporte de nuevos talentos y
habilidades,
Aumenta el capital intelectual al incluir nuevos conocimientos y destrezas,
Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas

aspiraciones”. (5:98)

Desventajas:

“Afecta negativamente la motivacion de los empleados de la organizacion,
Reduce la fidelidad de los empleados, al ofrecer las oportunidades a
extranos,

Requiere aplicacion de técnicas selectivas para elegir los candidatos
externos, lo que representa costos operacionales.

Es mas costoso, prolongado e inseguro que el reclutamiento interno”.
(5:98)

B. Solicitud de plaza vacante

Posterior al analisis del reclutamiento, fuentes y medios a utilizar para cubrir las

plazas vacantes, se procede a la solicitud de personal o de vacante, “Es una

orden de servicio que emite el gerente para solicitar una persona que ocupe

determinado cargo vacante”. (5:116)

Al realizar la solicitud se requiere que el gerente o encargado de departamento

analice el descriptor y el perfil de puesto, con ello se evita la omisién de

informacion.
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C. Definiciéon de descriptor del puesto
Enumeracion especifica de las funciones, jerarquias y responsabilidades, que

demanda un puesto de trabajo.

D. Definicion Perfil del puesto

‘Resumen de los requisitos que debe reunir una persona para cubrir un puesto
determinado”. (3:161), con este andlisis se identifica si existe cambio de
funciones en el puesto que esté vacante, para redefinirlo.

Al entregar la solicitud de plaza vacante, la unidad de recursos humanos
continla con el proceso de convocatoria acorde a la plaza, para que llegue al

grupo objetivo.

E. Convocatoria
Comunicacion de la plaza vacante, donde se informan los requisitos minimos que
los candidatos deben poseer. Existen dos tipos de convocatoria, la interna y

externa.

La convocatoria interna se aplica en:

Concursos internos de promocién

Proceso de ascenso al personal con alto potencial, para desarrollar funciones
con un alto grado de responsabilidad. Seleccionar a un grupo de colaboradores
gue cumplan con los requisitos minimos para ocupar la posicion y someterlos al

proceso.

Transferidos

Identificar en otras areas o departamentos a los colaboradores que son los
idéneos para ocupar la posicion vacante, se genera a través de un analisis
profundo que la unidad de recursos humanos y los gerentes involucrados

realizan, para seleccionar de forma directa al colaborador.
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Ofertas de plazas
Se comunican a nivel general las plazas vacantes, y si los colaboradores llenan

los requisitos minimos, se motiva para que participen en el proceso.

La convocatoria externa se comunica en:

Agencias de reclutamiento

Empresas que ofrecen los servicios de busqueda de personal, a un determinado
costo. Tienen como beneficio la contratacion de los colaboradores en menor
tiempo. Contratan equipos de trabajo que se dedican a realizar procesos
especificos, para contribuir a optimizar los recursos humanos, fisicos y

financieros.

Jornadas de reclutamiento en otras localidades
Participacion en actividades de caracter publico, donde se comunican las plazas
vacantes a un sector determinado, con el fin de atraer candidatos potenciales.

También se informan los beneficios que ofrecen las empresas.

Outsourcing

Contratacion de personas que ofrecen sus servicios profesionales a las
diferentes organizaciones de forma independiente, no estan en planilla y no
gozan de los beneficios de la empresa, sin embargo, deben respetar las politicas

y lineamientos establecidos. La forma de pago es a través de facturacion.

F. Solicitud de empleo

Luego de comunicar la plaza vacante a través de los diferentes medios, se
procede a la recepcion de solicitud de empleo, instrumento donde los aspirantes
indican los conocimientos adquiridos a nivel académico, profesional y
experiencia; este documento queda en el expediente de empleados en el archivo

de personal o bien en banco de datos, segun aplique.
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G. Recepcion de curriculo vitae
En este documento los aspirantes a las plazas vacantes, brindan informacion
personal, con el fin de crear expectativas para participar en el proceso de

seleccion.

‘Es un catalogo o portafolio del candidato, y tiene varias secciones: datos
personales, objetivos propuestos, experiencia profesional, habilidades vy
calificaciones profesionales”. (5:98).

H. Costo de reclutamiento

Es un aspecto importante, expone la eficiencia y eficacia de los procesos que se
emplean. Toda organizacion controla los costos de los bienes y servicios a nivel
de operacion, sin percatarse que existen procesos administrativos que generan

gastos ocultos y a veces innecesarios.

Las empresas tienen la obligaciébn de conocer cuél es el costo-beneficio del
proceso de reclutamiento, para identificar la rentabilidad del mismo, o bien, para

realizar mejoras debido a que se invierte tiempo y dinero en cada etapa.

1.8.1.2. Proceso de seleccion de personas
‘Es el proceso mediante el cual una organizacién elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface los criterios exigidos para ocupar el cargo

disponible, considerando las actuales condiciones de mercado”. (5:111)

La funcion del proceso de reclutamiento es atraer candidatos, mientras que el
proceso de seleccién consiste en escoger entre candidatos reclutados a quien
tenga mayores probabilidades de adaptarse al cargo, asi como mantener y

desarrollar las competencias laborales requeridas por la empresa.
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A. Analisis de curriculo vitae
Al iniciar el proceso de seleccion se realiza esta accion para identificar a los
candidatos que cumplen con los requisitos minimos para ocupar la posicion y asi

incluirlos dentro del proceso.

B. Entrevista preliminar

Se contindia con la entrevista que es un proceso disefiado para obtener y validar
informacion de los candidatos. “Es un didlogo que se sostiene con un propésito y
no por la mera satisfaccion de conversar. Entre el entrevistado y el entrevistador
existe una correspondencia mutua y gran parte de la accion reciproca entre

ambos consiste en posturas, gestos y otras formas de comunicacién”. (1:18)

Para realizar un proceso de entrevista existen 5 etapas, las que sirven de guia

para obtener los resultados deseados.

Preparacién de la entrevista
Las entrevistas de seleccion se deben planificar, el entrevistador tiene que
dominar los datos de la posicién vacante, el perfil del candidato, conocer la

informacién del aspirante, lo que significa analizar el curriculo vitae.

Ambiente
Se refiere al espacio fisico, tiene que ser comodo y con el Unico fin de
entrevistar, sin interrupciones. También es importante el ambiente psicoldgico, el

trato hacia el entrevistado tiene que ser cortés.

Desarrollo de la entrevista
El entrevistador hace preguntas al candidato para obtener informacion que
respalde la toma de decision, tiene que ser alguien capacitado que analice las

respuestas y conductas del aspirante.
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Terminacion de la entrevista
El entrevistador tiene que brindar al candidato informacion detallada de la plaza

vacante e identificar el momento de finalizar la entrevista.

Evaluacion del candidato
En el momento que el candidato se retira, el entrevistador de inmediato analiza
los datos recabados anotando la informacién relevante. Debe tener presente que

se entrevistara a otras personas.

Los tipos de entrevistas que existen son:

Entrevista totalmente estandarizada

“Se elabora con guion preestablecido, el entrevistador plantea preguntas
estandarizadas y elaboradas previamente para obtener respuestas definidas y
cerradas”. (5:120)

Entrevista estandarizada sélo en las preguntas
“Preguntas previamente elaboradas pero que permiten respuestas abiertas, es

decir, respuestas libres del candidato”. (5:120)

Entrevista dirigida o no estandarizada
“‘Determina el tipo de respuesta deseada, pero no especifica las preguntas, es

decir, deja las preguntas a criterio del entrevistador”. (5:120)

Entrevista no dirigida o no estandarizada

“Totalmente libre que no especifica ni las preguntas ni las respuestas requeridas.
También se denomina entrevista exploratoria, informal o no estructurada”.
(5:121)
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C. Confirmacion de datos

Posterior a la entrevista preliminar se realiza la confirmacion de datos del
candidato, se corrobora la formacion académica, experiencia laboral y conducta.
Si las referencias son positivas se realizan las pruebas de seleccion

correspondientes, segun los requerimientos del puesto o de la empresa.

D. Aplicaciéon de pruebas
Herramientas de apoyo que orientan la toma de decision, para seleccionar al
candidato con potencial. A continuacidén se mencionan los tipos de pruebas, asi

como la funcién de cada una de ellas.

- Psicoldgicas
“Constituyen una medida objetiva y estandarizada de una muestra del
comportamiento referente a aptitudes de la persona”. (5:126)

Miden las aptitudes individuales y diagnostican el potencial a futuro.

- Conocimiento
Evaltan el nivel de conocimiento general y especifico del aspirante, mide

el grado de conocimiento profesional y técnico a nivel tedrico.

- Desempefio o capacidad
Consiste en muestras de trabajo que miden la habilidad y capacidad que
tiene el candidato para desempefiar una tarea, o bien, para utilizar alguna

maquina o herramienta.

E. Entrevista de profundidad

Posterior a la confirmacion de datos y la aplicacion de pruebas se realizan las
entrevistas de profundidad, las que son desarrolladas por jefes y gerentes de
cada unidad o departamento. EIl objetivo es identificar y validar que el candidato

posea la experiencia requerida.
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F. Examen médico

Documento con el cual se verifica que el aspirante cumpla con los requisitos
fisicos para desempefiar el puesto de trabajo, también para identificar cualquier
limitacibn que se deba considerar por el tipo de responsabilidades que se
asignen; como saber si padece de alguna enfermedad transmisible, que incluso

el mismo aspirante desconozca.

G. Anélisis y decision final

Se realiza un andlisis minucioso de los candidatos que llegan a la etapa final,
identificando al que tiene alto potencial en base a los requerimientos del puesto.
El proceso se ejecuta de forma transparente, para que la empresa obtenga
beneficios en el desempefio de las operaciones.

H. Contratacion

Si el candidato finaliza satisfactoriamente el proceso de seleccion, se procede a
la contratacién, que significa realizar todas las acciones necesarias para
presentar la propuesta laboral al candidato. Si dentro del proceso quedan
candidatos con potencial para otras posiciones, sus expedientes deben
archivarse en el banco de datos para cuando exista una plaza vacante, con ello

se contribuye a minimizar los costos en el futuro.

|. Costo de seleccion
Se debe identificar y definir el costo-beneficio, con el fin de optimizar los recursos

disponibles y agregar valor a la empresa.
Para dar seguimiento al colaborador contratado, se definen las actividades que

requiere el nuevo puesto de trabajo, para que en el primer dia de labores se

tenga una vision clara de las responsabilidades y se sienta parte de la empresa.
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1.8.2. Proceso de aplicacion de personas

Es el segundo proceso de la gestion del talento humano, el cual comprende los
temas relacionados con la induccion de personas, el disefio organizacional y
disefio de cargos; como la evaluacion de desemperio laboral. Para efectos de la
investigacion, Unicamente se abarcara el tema de la induccién de personas en el
periodo de prueba, que es de dos meses, donde a través de actividades
programadas se brinda al nuevo colaborador la orientacion para iniciar el nuevo

puesto de trabajo.

1.8.2.1. Proceso de Induccion de personas
“‘Es el primer paso para emplear a las personas de manera adecuada en las
diversas actividades de la organizacion, se trata de posicionarlas en sus labores

y clarificarles su papel y los objetivos”. (5:142)

La induccidén busca que el nuevo integrante conozca la informacion que compete
a la organizacién en general y al puesto de trabajo, que asimile gradualmente las

responsabilidades del mismo.

Dentro de las ventajas de disefiar un proceso de induccion eficiente, se

mencionan:

- “Reduccion de la ansiedad de las personas,
- Reducir la rotacion,
- Economizar tiempo,

- Desarrollar expectativas realistas”. (5:158)
A. Induccién general
Fase donde los nuevos colaboradores reciben informacion de la empresa y

departamento a pertenecer, a traves de lo siguiente:
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- Manual de bienvenida
Giro del negocio, historia de la empresa, mision, vision, objetivos,
beneficios, derechos, obligaciones.
- Reglamentos
Politicas de la empresa, politicas de seguridad e higiene.
- Estructura general de la empresa
Organizacion de la empresa (organigrama).
- Mapa de la empresa
Disefio y recorrido de las instalaciones fisicas, contemplando todas la

areas.

B. Induccion especifica
En esta fase los nuevos colaboradores conocen el area fisica de trabajo e
identifican cuales son las responsabilidades del puesto a desempefiar. Los

documentos que son de apoyo se mencionan a continuacion:

- Ubicacion del cargo

Conocimiento fisico del area de trabajo y departamento.

- Manual de funciones
Instrumento que define la estructura de la empresa, cargos que la conforman, asi

como funciones, responsabilidades, requisitos y relaciones jerarquicas.

- Descriptor del puesto

Enumeracion de las funciones y responsabilidades que demanda su puesto.
- Presentacion de los compafieros de trabajo
Presentacion formal de los colaboradores y jefes de todos los departamentos o

unidades.
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- Funcion del puesto

Identificar y entender la razon principal de la creacién del puesto de trabajo.

- Manual de procedimientos del puesto
Documento que define las acciones que competen al puesto de trabajo, su

caracteristica es orientar la ejecucion y obtener siempre el mismo resultado.

Con el presente estudio se identificara si la empresa objeto de investigacion,
tiene un proceso de induccion que ayude al colaborador en su nuevo ambiente,
en las relaciones interpersonales, responsabilidades y que, contribuya a crear
una actitud favorable, que motive al empleado a desempefiarse de forma

sobresaliente.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE UNA EMPRESA DE SERVICIOS
AUTOMOTRICES, UBICADA EN LA CIUDAD CAPITAL.

Para determinar la situacién actual de la empresa en mencién, se presenta el
analisis de los datos recabados en el trabajo de campo. La investigacion se
aplica para el tema de tesis “Proceso de reclutamiento, selecciéon e induccion
para el personal de una empresa de servicios automotrices, ubicada en la ciudad

capital”.

2.1. Metodologia de la investigacion
Con la finalidad de conocer el desarrollo actual de la empresa, se llevo a cabo el
meétodo cientifico con sus tres fases y el método inductivo-inductivo (de lo

sencillo a lo complejo y de lo complejo a lo sencillo).

Se aplicaron las tres fases del método cientifico de la siguiente manera:
indagadora; recopilacién de informaciéon de fuentes primarias, se encuesté a 18
colaboradores y fuentes secundarias (libros de texto), demostrativa; verificacion
de las hipétesis planteadas a través de los resultados obtenidos a través del
proceso de investigacion y expositiva; exposicion de dichos resultados en el

presente documento.

Las técnicas e instrumentos que se utilizaron para recopilar la informacion se

detallan en el siguiente cuadro:



Cuadro No. 1

Técnicas e instrumentos utilizados

Técnica Instrumento
o Fichaje o Fichas bibliogréficas
o Entrevista . Guia de entrevista
o Censo o Cuestionario
o Observacion o Guia de observacion

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

Las técnicas junto con los instrumentos permitieron el acercamiento de la
realidad que esta prevaleciendo en la empresa objeto de investigacion, facilitaron

la recopilacién y registro de la informacion.

Asi mismo se utilizaron cuadros estadisticos o de vaciado de datos para
concentrar la informaciéon cualitativa y cuantitativa recolectada a través del

trabajo de campo.

Se utilizdé una guia para entrevista, con el objetivo de entrevistar a la encargada
de realizar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién y con ello
identificar el desarrollo actual de dichos procesos en relacion a la atraccion y
retencion de personal. La guia se realiz6 de forma dirigida con una metodologia
de preguntas abiertas y en base a las respuestas se fue dando el hilo conductor
de la entrevista, lo que favorecié la recopilacién de la informacién que era de

interés para la investigacion.

Se hace mencidon que dentro del organigrama general la encargada de
contrataciones ocupa el puesto de asistente administrativa y ademas de ejecutar

estos procesos, se dedica a realizar funciones de otra indole.
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Se aplico la técnica del censo y se pasO un cuestionario a todos los
colaboradores de la organizacion; se inici6 con el gerente general para
determinar la causa de los problemas que se estan presentando, éste es un
elemento importante ya que ademas de su puesto administrativo es el propietario
de la empresa, por ello se hizo un cuestionario especifico, el cual consté de 17
preguntas. De igual forma los jefes de departamento llenaron un cuestionario
gue contenia 27 preguntas, enfocadas desde el circulo de influencia de cada uno
de ellos, para identificar el grado de responsabilidad y compromiso en cada

proceso.

Posteriormente se pasO otro cuestionario a los 17 colaboradores que estan
distribuidos en los departamentos de Administrativo, Ventas y Operaciones.

Dicho cuestionario consté de 22 preguntas.

Todos los cuestionarios se disefiaron con el objetivo de conocer a nivel de toda
la organizacion, el desarrollo de los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion, para obtener informacion en diferentes vias. Los cuestionarios como
instrumentos de investigacion, se validaron para detectar errores de comprension
e interpretacion de los enunciados, asi como definir la estructura logica de las

preguntas.

Se inicid con el disefio de la prueba piloto, luego con la comprobacion y
validacion; el cuestionario para colaboradores se validé con el apoyo de tres
participantes y el cuestionario de jefes con dos participantes; se detectaron
algunas palabras muy técnicas dificiles de entender y se realizaron los cambios
necesarios. Cabe mencionar que el cuestionario del gerente general, se valido
con el apoyo de dos personas ajenas a la empresa objeto de investigacion y de

la misma forma se hicieron los ajustes pertinentes.
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Con la validacion respectiva se logré el disefio del cuestionario definitivo y se le
entregé a cada integrante de la organizacion. Como se pudo observar se
entrevistd a la asistente administrativa y se hizo un censo contemplando al
gerente general, jefes de departamento y colaboradores; las preguntas de los
cuestionarios fueron en un 90% cerradas, con el objetivo de que el participante
se familiarizara con la herramienta y al mismo tiempo no se desviara de los
temas. Los cuestionarios se llenaron de forma individual, programando varias

fechas segun disponibilidad.

Por ultimo se utilizé la guia de observacion que se desarrolldo para validar y
verificar la existencia de elementos importantes para el buen funcionamiento de
la organizacion, asi como para realizar un comparativo de la informacion
recopilada a través de todos los colaboradores en sus respectivos niveles
jerarquicos. La misma se hizo de forma directa donde se observaron los
fendmenos de forma personal por el investigador y de forma indirecta donde

Unicamente se corrobord informacién existente.

La guia estuvo orientada a conocer la filosofia empresarial de la compafia, los
objetivos, la estructura organizacional, procesos administrativos, procesos
operacionales, con el fin de tomar en cuenta cada detalle que ocasione la
desvinculacion de los colaboradores. Con los datos obtenidos se realizaron las
gréficas respectivas y a través de ellas se culminé el analisis final de la situacién

actual de la empresa.

2.2. Antecedentes de la empresa

La empresa objeto de investigacion inicié operaciones en Guatemala en el afio

2010, se encuentra ubicada en 82. avenida 9-80 Zona 19, Colonia La Florida. El

giro del negocio es el servicio automotriz, proporcionando a su vez los servicios

de reparacion de: frenos, tren delantero, escapes, radiadores y clutch; en el afo
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2013, como estrategia de crecimiento implement6 la venta de repuestos y el

servicio a domicilio, debido a la competencia del mercado.

Con base a informacion proporcionada por la empresa objeto de investigacion,
se da a conocer la mision y sus elementos, asi como los objetivos, estructura

organizacional y servicios que la identifican.

2.2.1. Mision

“Somos una empresa que presta servicio automotriz rapido, que cuenta con
personal experimentado en los diferentes servicios que se ofrecen, utilizando
repuestos y materia prima de calidad para satisfacer las necesidades de clientes
actuales y potenciales que disponen de automdvil, asi como de clientes que

posean taller de mecanica para vehiculos™.

Dentro de la misién estan inmersos dos elementos que forman parte fundamental

para que la misma cumpla su funcién, éstos se presentan a continuacion:

2.2.1.1. Visidn

“Proporcionar apoyo y asistencia técnica de calidad y excelencia, a través de la
mejora continua, para consolidarnos como el centro de servicios de preferencia y
mejor eleccién para nuestros clientes e intermediarios actuales y potenciales,

logrando con ello un crecimiento sostenido en la participacién del mercado™.

2.2.1.2. Valores
A continuacion se describen los valores actuales y que la empresa respeta como
pilares dentro de sus operaciones. Estos fueron extraidos del manual de

recursos humanos.
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a. Eticaen el trabajo
El personal actuara y realizara sus labores con la conducta necesaria y el buen

comportamiento para llevar a cabo sus actividades laborales sin percances.

b. Respeto alos compaferos de trabajo y clientes de la empresa
Los colaboradores seran tolerantes, corteses y atentos con los compafieros de

trabajo y los clientes que visiten la empresa para realizar el servicio necesario.

c. Responsabilidad laboral
Los trabajadores realizardn su trabajo con empefio, compromiso, seriedad,

calidad y eficiencia, para mejorar el servicio automotriz.

d. Trabajo en equipo
El personal se apoyara y ayudara en el trabajo logrando con ello mejorar las
relaciones interpersonales entre los colaboradores y por ende la prestacion del

servicio sera rapido y eficaz.

e. Puntualidad en los horarios establecidos y en la entrega del vehiculo

Los colaboradores cumplirdn con el horario de entrada, salida y hora de
almuerzo establecido dentro de la empresa, asi mismo, con el tiempo de entrega
del vehiculo, con ello se lograra que el personal realice sus labores con rapidez,

cumpliendo con el propdésito que la empresa desea alcanzar.

f. Calidad en la prestacion del servicio y los repuestos a utilizar
El servicio que se prestara en la empresa asi como el repuesto que se utilizara
sera de calidad, con ello se respalda el trabajo que se realiza al vehiculo y el

cliente estara satisfecho con el servicio que se bridara.
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g) Lealtad hacia la empresa
Se lograra que los colaboradores sean honrados y legales con las funciones y

actividades de la empresa.

h) Honestidad en las labores

El personal de la empresa se comportara y actuard con honradez y
perseverancia en la consecucién de las metas que se les establezca y por lo
tanto mejoraran las actividades laborales de la empresa y el servicio que se

prestara.

2.2.2. Objetivos
Seguidamente se detallan los objetivos de la empresa, tanto el general como los

especificos, los cuales cubren un periodo del afio 2013 al afio 2018.

2.2.2.1. Objetivo general

Optimizar el funcionamiento de la empresa en los aspectos de servicio y atencién
al cliente, por medio de la mejora continua para lograr con ello el desarrollo y
crecimiento de la misma en el mercado, en un periodo de cinco afios, a partir del
ano 2013.

2.2.2.2. Objetivos especificos
a. Crear identidad, consecucion de objetivos, trabajo en equipo y unidad, entre

el capital humano y la empresa a partir de enero del afio 2013.

b. Optimizar el servicio automotriz que se proporciona en la empresa, a partir de

enero del afno 2013.

c. Mejorar las relaciones interpersonales entre los clientes, colaboradores y la
empresa a partir de enero 2013.
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d. Aumentar la cartera de clientes de la empresa en un 10% anualmente, a partir

del mes de enero del afio 2013.

e. Aumentar las ventas en un 10% anualmente.

Los objetivos fueron establecidos por el gerente general con base a un estudio
de mercado realizado por ellos en el afio 2013, analizando la competencia y las

ventas de la empresa.

2.2.3. Estructura organizacional
A continuacion se presenta el organigrama general con el que cuenta la empresa
objeto de investigacion:
Esquema No. 3
Organigrama General

Empresa de servicios automotrices, ubicada en la ciudad capital

Gerencia

General
Departamento Departamento Departamento
Administrativo de Ventas de Operaciones

Fuente: Empresa objeto de investigacion. Afio 2015.

Como se observa la empresa esta comprendida por cuatro departamentos, de

los cuales tres de ellos estan bajo la autoridad de la gerencia general.
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Asi mismo en el siguiente cuadro se enumeran los puestos de trabajo y la
cantidad de colaboradores que existen, lo cual se obtuvo a través del

cuestionario realizado al gerente general.

Cuadro No. 2
Cantidad de colaboradores, empresa objeto de investigacion
# Puesto de trabajo No. Colaboradores Cantidad de
actuales plazas

1 Gerente General 1 1
2 Jefe Administrativo 1 1
3 Jefe de Ventas 1 1
4 Jefe de Operaciones 2 2
5 Asistente 1 1
6 Contador 1 1
7 Vendedor 1 2
8 Mensajero 1 1
9 Mecanico de frenos 1 2
10 | Mecanico de tren delantero 2 2
11 | Mecénico en clutch 1 2
12 | Mecanico en radiadores 0 1
13 | Mecanico en escapes 1 1
14 | Técnico en torno 1 2
15 | Técnico en clutch 1 1
16 | Técnico en frenos 1 1
17 | Ayudante en frenos 1 1
18 | Ayudante en clutch 0 1

Total de colaboradores 18 24

Fuente: elaboracion propia, con base al cuestionario realizado al gerente general. Afio 2015.
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Se puede observar que en el departamento de operaciones existen dos jefes,
cada uno tiene un grupo de personas a cargo con diferentes funciones. Para que
una empresa tenga una estructura adecuada Unicamente debe tener un jefe por
departamento, con ello la linea de autoridad es directa y no crea confusion entre
los integrantes de una empresa y/o departamento, ni se duplican funciones; por
las razones antes mencionadas, en el capitulo Ill de esta investigacion se

recomendara una nueva estructura.

Cabe mencionar que hay seis plazas vacantes que estan en proceso de
contratacién, una pertenece al departamento de ventas y las otras cinco al
departamento de operaciones, para hacer un total de 24 colaboradores como se
indico en el plan de investigacion; la contratacién de personal que no cumple con
el perfil de puesto hace que se tenga problemas internos ya que las funciones de
las areas no se desarrollan de forma eficiente y eficaz, lo que se refleja en los

procesos operacionales que son la cara al cliente.

2.2.4. Servicios prestados
Dentro de los servicios automotrices que la empresa ofrece a sus clientes, se
pueden mencionar: servicio de frenos, clutch, tren delantero, escapes y

radiadores, asi como el servicio a domicilio; estos se describen a continuacion:

a. Servicio de frenos
Se realiza cambio de pastillas, torneado de discos y tambores, empastado de
fricciones, cambio de empaques de frenos, cambio y mantenimiento de bomba

central y auxiliar de frenos y graduacion de frenos.

b. Servicio de clutch
Se llevan a cabo las actividades de rectificacion de volante y canasta, empastado

de disco, cambio y mantenimiento de bomba central y auxiliar de clutch.
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c. Servicio de tren delantero
Se realiza cambio de puntas de cremallera, cabezales, rotulas, bushines de

muleta, cojinetes y amortiguadores, mantenimiento y cambio de puntas de flecha.

d. Servicio de escapes y radiadores

Se llevan a cabo las actividades de reparacion de boquillas de escape, cambio
de linea completa, instalacion de silenciadores, detonadores, catalizadores,
limpieza y mantenimiento de radiadores, fabricacién de tanques, soldadura y

fabricaciéon de radiadores nuevos.

e. Servicio adomicilio
Reparacion de vehiculos fuera de las instalaciones fisicas de la empresa, se
coordina con el cliente el lugar apropiado y se analiza el estado del vehiculo

para realizar un diagnéstico.

Se hace la observacién que también cuentan con la venta de repuestos, los

cuales se pueden comprar en las instalaciones o pedirlos con envio a domicilio.

Para el desarrollo de la investigacion, se utilizé el proceso administrativo
Unicamente las fases de planeacién, organizacion e integracién, considerando
gue se relacionan directamente con el tema de investigacion planteado. A

continuacioén se desarrolla.

2.2.5. Analisis de la informacion institucional de la filosofia organizacional

(mision, vision, valores), objetivos y estructura.

Se estableci6 que la mision de la empresa objeto de investigacion esta

conformada por los elementos basicos que dan a conocer la razén de ser de la

misma, es clara, comprensible e indica lo que hace la empresa. Los elementos
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gue la complementan son parte fundamental de la misma, la vision hace mencién
hacia donde se quiere llegar, siendo esta entendible y desafiante. De igual forma
se analizaron los valores, en los que se contempla al capital humano, clientes,
servicio y compromiso hacia la organizacion; los valores estan acordes a las
creencias del gerente general; también se identificé que por el tipo de negocio la

redaccion de los valores es sencilla.

Los cinco objetivos establecidos para el afio 2013 al 2018 son alcanzables y
realizables, siendo Unicamente medibles dos objetivos; cada uno se definio
abarcando a los clientes, colaboradores, servicios, ventas y ganancias. Los
objetivos identificados son una fortaleza para la organizacion, porque orientan las
acciones para alcanzar las metas y al mismo tiempo se tiene claro lo que se

persigue.

Dentro del andlisis de la planeacion también se identifico que las metas,
estrategias, politicas, procedimientos, programas, presupuestos, normas, reglas
y tacticas no son aplicadas de forma general, al momento en que surge la

necesidad estas son determinadas.

Asi mismo se establecié que la estructura organizacional actual no es éptima,
considerando que el departamento de operaciones cuenta con dos jefes; aunque
estos tienen definidos los equipos de trabajo, se identificO6 tomando como
muestra un proceso, que esto ocasiona la falta de responsabilidad en las
funciones delegadas, la linea de autoridad no es respetada, existe duplicidad de
procesos y desinterés en las actividades operacionales tanto en jefes como en
colaboradores, lo que conlleva a un desequilibrio en el compromiso hacia los
resultados. La informacion fue proporcionada por los jefes de operaciones

guienes son los que tienen que solucionar este tipo de inconvenientes.
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Al parrafo anterior se suma la carencia de manuales administrativos y descriptor
del puesto, instrumentos que direccionan todas las actividades que cada

colaborador debe ejecutar; posteriormente se volveran a mencionar.

2.3. Situacion actual del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién

A continuacion se dan a conocer los resultados obtenidos a través de los
instrumentos de investigacion, realizados a los integrantes de la empresa objeto
de investigacion. Cabe mencionar que para este analisis Unicamente se
utilizaron los dos primeros elementos de la gestidén del talento humano, admision

y aplicacién de personas hasta el tema de induccion.

Esquema No. 4
Procesos de la gestion del talento humano

aplicados a la empresa objeto de investigacion

Gestion del talento
humano

Admision de Aplicacion de
personas personas

* Reclutamiento * Induccion de
*Seleccion personas

Fuente: elaboracion propia con base en el libro Gestion del talento humano, Idalberto Chiavenato, Afio 2002.
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Para la recopilacion se crearon dos secciones, con el fin de obtener la
informacion de diferentes puntos de vista y asi realizar un analisis congruente.

Para una mejor comprension, a continuacion se detallan:

Cuadro No. 3
Secciones para analisis de informacion
TEMA SECCION 1 SECCION 2
Reclutamiento Gerente general Colaboradores
Seleccion e Jefes de departamento (toda persona que no
Induccién Asistente administrativa es propietaria de la
empresa)

Guia de observacioén

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

Seccién 1:
Esta seccion esta comprendida por la informacion proporcionada por el gerente
general, jefes de unidades y asistente administrativa; quienes a su vez forman

parte en la ejecucidn de los procesos objeto de investigacion.

Seccién 2:

Conformada por todos los colaboradores, quienes son los clientes internos de los
tres procesos administrativos analizados. Se hace mencion que dentro de la
seccién 1 los jefes y la asistente administrativa fueron tomados en cuenta como
ejecutores de los procesos; asi mismo en la seccion 2, los jefes y la asistente
administrativa fueron encuestados desde el punto de vista de colaboradores,
tomando en cuenta que también juegan ese rol dentro de la organizacion. A la

Unica persona que se excluye de esta seccion es al gerente general.
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Cada seccion también fue comparada con la informacion recabada a través de la
guia de observacion, para no omitir ningun elemento importante para establecer

el diagnéstico situacional.

2.3.1. Resultados obtenidos a través del cuestionario realizado al gerente
general, jefes de departamento y la entrevista a la asistente administrativa

(seccion 1):

Dentro de las bases de la empresa, se identific6 que la misma cuenta con
filosofia empresarial la que incluye misién y sus elementos (vision, valores), asi
también con objetivos. La forma en que se dan a conocer es cuando el

empleado inicia labores, en donde cada jefe brinda la informacién el primer dia.

También se tiene una estructura organizacional la que se refleja de forma gréafica
en un organigrama general actualizado en el afio 2013, sin embargo no se tiene
organigrama especifico. Los ejecutivos indicaron que todo el personal conoce la
estructura jerarquica sobre la que se desarrolla la organizacion, que por ser

pequefia identifican a los compafieros y jefes.

La filosofia empresarial, objetivos y organigrama, no se encuentran visibles a los
colaboradores y clientes respectivamente; esto es una desventaja para la
organizacion porque se desconoce lo que la empresa es, hacia donde quiere
llegar, cdmo lo quiere alcanzar y sobre qué bases desea trabajar, no crea
compromiso ni lealtad al grupo deseado.

Dentro de los procesos objeto de investigacion, se obtuvo la siguiente

informacion:
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A. Reclutamiento

En el proceso de reclutamiento se establecié que actualmente no existe un
proceso formal de solicitud de plaza vacante. A continuacion se da a conocer de

forma grafica la informacion recabada:

Gréafica No. 1

Medio a través del cual se realiza la solicitud de plaza vacante

2 B Verbal
[IT] Verbal v escrita
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0 -
Gerente General Jefes
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

Como se observa, las solicitudes se realizan de forma verbal, verbal y escrita,
estableciendo que ningun ejecutivo lo hace de forma escrita en su totalidad; en
su mayoria de veces el gerente general y los jefes lo hacen de forma verbal a
excepcion de un jefe que lo hace rara vez por escrito, la asistente administrativa
confirmé que en efecto uno de los jefes eventualmente lo hace asi pero no existe

un formato estandarizado ni especifico.
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Para realizar la busqueda de candidatos, se le informa de la plaza vacante a la
asistente administrativa de forma directa y ella inicia el proceso, no hay
intervencion del jefe administrativo, este se dedica de lleno a las actividades

contables.

La falta de un formato estandarizado para solicitud de vacante, ocasiona que los
requisitos minimos que se proporcionan al area de contrataciones no sean
suficientes, el gerente general y los jefes conocen en un 100% las funciones de
cada puesto de trabajo, sin embargo no se ha considerado que la persona que
realiza el proceso es administrativa y ademas conoce a nivel general cada
departamento. De igual forma al no existir un documento por escrito, ningan

ejecutivo se hace responsable del proceso de reclutamiento.
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Grafica No. 2

Existencia de perfil y descriptor por cada puesto de trabajo
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Fuente: elaboracién propia, investigacion de campo. Afio 2015.

En la grafica anterior se refleja que no existe perfil y descriptor del puesto,
documentos que brindan la informacién general y especifica para llenar la
solicitud de personal; debido al tipo de trabajo y nivel socioeconémico de la
mayoria de los colaboradores el gerente general no lo ha considerado necesario,

el mayor énfasis es en el trabajo practico.
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Grafica No. 3

Conocimiento del proceso de divulgacion de las plazas vacantes

B si
i No

*® 8 8 8 "B AP
® 8 8 @ 8 BB ID
*® 8 8 8 B AP
ll‘.r"i‘

0 -

L Gerente General Jefes Asistente admimistrativa
J

Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

Se detect6 que el gerente general, la asistente administrativa y dos jefes si saben
cémo se dan a conocer las plazas, quedando dos jefes que lo ignoran, lo que
refleja falta de interés por contratar a la mayor brevedad posible a la persona

idonea.

Para comunicar las plazas vacantes, la asistente administrativa comunica de
forma verbal a los colaboradores de los diferentes departamentos para que
refieran a amigos o conocidos, asi mismo indica de forma general cual es la
posicion. Este proceso de divulgacion ha sido el que han adoptado a la fecha, lo
gue afecta en el tiempo de atraccion de candidatos porque la asistente

administrativa no obtiene el apoyo inmediato de los comparieros.
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Se observo que el proceso de reclutamiento es deébil, debido a que ningun
ejecutivo se hace responsable del mismo, iniciando con el jefe administrativo
quien es el que debe dirigir las actividades y a la fecha no lo hace. Se detectd
gue a la asistente administrativa no se le da la importancia que requiere el
puesto, por tal razén no hay compromiso por parte de altos mandos hacia el

proceso.

B. Seleccién:

El proceso de seleccion inicia cuando los amigos o conocidos de los mismos
colaboradores se acercan a la empresa con el interés de obtener la plaza. La
asistente administrativa le avisa al jefe de departamento o al gerente general
para que ellos de una vez entrevisten a los candidatos, si la persona es aceptada
se programa medio dia de prueba a nivel practico en el area vacante, al finalizar
el examen si el resultado fue satisfactorio se le indica al candidato de una vez o

bien se le informa que se le hara una llamada telefonica.
Otra forma de avisarle al candidato es con el compafiero que lo refirid, o que en

condiciones normales no se considera profesional, porque desde el inicio el

nuevo colaborador percibe el trabajo como informal.
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Grafica No. 4

Realizacion del proceso de entrevista
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

Se establecid que el gerente general es la persona que entrevista, en algunas
ocasiones lo hacen los jefes y cuando lo hacen sélo cuentan con un candidato,
esto es perjudicial para los procesos operacionales debido a que no se hace el
andlisis necesario sobre las habilidades y capacidades del participante y no

existe competitividad con otros candidatos.

Cuando se da el caso en que el jefe realiza la entrevista, este informa
verbalmente al gerente general sobre los resultados para la respectiva
autorizacion de contratacion; se identifico que los jefes forman parte importante
en la toma de decisién de contratacion ya que el gerente general confia en el

criterio de ellos, el inconveniente es que no siempre son involucrados; asi mismo
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la asistente administrativa se entera que la persona fue contratada cuando se
presenta el primer dia de labores, lo que refleja la inexistencia de controles
internos. Se identificO que en un 95% de casos se elige a la primera o Unica

persona que llega al proceso, debido a la premura por cubrir la vacante.

Las contrataciones se llevan mucho tiempo y aparte de esta situacion los
colaboradores en su mayoria no duran mas de 2 meses; lo que ocasiona
problemas internos. Se hace referencia que el gerente general manifesté que no
lleva registro de la rotacion de personal, desconoce la forma de hacerlo y por tal

razon no brindé informacion para hacer el calculo.

En la actualidad no hay expediente de candidatos, no se llena solicitud de
empleo, no se solicitan cartas laborales, cartas personales, exdmenes médicos,
ni referencias laborales; aunque si por iniciativa el candidato lleva algun
documento se le recibe; De la misma forma sucede cuando es contratado, rara
vez se le pide fotocopia de Documento Personal de Identificacién (DPI) y se

observo que no existe archivo fisico ni digital de expedientes de empleados.
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Grafica No. 5

Identificacidon de los costos de los procesos de reclutamiento, seleccién e

induccion
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

Se identificd que no se tiene control en lo relacionado a los costos que conllevan
los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion, los ejecutivos y la asistente
administrativa informaron que nunca se han dado a la tarea de identificarlos y

analizarlos, no estan conscientes de la magnitud de los mismos.
Los involucrados no tienen el conocimiento técnico para llevar el control de los

costos, asi mismo no se cuenta con las herramientas necesarias debido a que el

gerente general considera confidencial la informacion salarial.
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C. Induccioén

Al llegar el primer dia de labores del nuevo colaborador, se le da la bienvenida
por parte del jefe inmediato, quien a su vez le brinda informacién general de la
organizacion; ésta se da de forma verbal sin un documento de guia, solamente

se confia en la memoria del jefe para no omitir algan dato.

Se detectd que en algunos casos también se delega la actividad a un compariero
de trabajo, lo cual se considera positivo porque el nuevo colaborador se siente
con mas confianza, pero se debe estar seguro que la persona elegida para
brindar la informacion tenga la capacitad y habilidad suficiente, debido a que el
primer dia es de suma importancia para crear compromiso hacia el colaborador,
es la carta de presentacion. Asi mismo se le habla sobre las funciones y
atribuciones del puesto que ocupara, se le presenta al compafiero que lo guiaray

orientara en los procesos operacionales.

Posterior a lo mencionado el jefe inmediato evalia el desempefio del nuevo
colaborador durante el periodo de prueba que es de dos meses y lo hace a
través de la observacion, no se cuenta con pardmetros que evallen la
experiencia  profesional, formacibn académica, conducta, relaciones
interpersonales, competencias laborales, etc.; seguidamente el jefe toma la
decision de confirmar a la persona elegida para ocupar la posicion e informa al
gerente general de forma directa, la asistente administrativa no es informada y

asi mismo ella no le da seguimiento.
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Grafica No. 6

Desempefio eficiente de los colaboradores en el periodo de prueba
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Fuente: elaboracién propia, investigacion de campo. Afio 2015.

En la gréfica anterior se observa que el desempefio de los colaboradores en el
periodo de prueba no cubre las necesidades del puesto, sin embargo no se

toman las medidas pertinentes ya que se prefiere confirmar a la persona.

En el proceso de evaluacién de desempefio solo hay participacion del jefe de
departamento, no es analizado por otros ejecutivos, ni se da a conocer a la
asistente administrativa para seguimiento. Para informar al colaborador sobre la
confirmacion en la posicion, el jefe inmediato le indica verbalmente en algun
momento del dia, no hay un proceso formal, en el caso de no ser confirmado se

le informa al finalizar el dia.

54



En relacion a las atribuciones que les corresponden a los colaboradores, los jefes
indicaron que desde el inicio de labores se aseguran que todos las conozcan y
las desarrollen de la forma adecuada; a la fecha se han respetado los procesos

operacionales actuales.
Dentro de este proceso también se pudo observar que la empresa tiene

reglamentos internos, los mismos fueron solicitados para su respectivo estudio

sin embargo el gerente general no lo autorizo.
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Grafica No. 7

Existencia de manuales de funciones y procedimientos del puesto
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Fuente: elaboracién propia, investigacion de campo. Afio 2015.

Al realizar el andlisis de los procesos que desarrolla la empresa objeto de
investigacion, se estableci6 que existen procesos definidos en todos los
departamentos, pero no se cuenta con informacién por escrito lo que se refleja
en la carencia de manuales de funciones y manuales de procedimientos del

puesto.

El gerente general y los jefes indicaron que no se ha tenido la necesidad de
documentar los procesos, todo se realiza con base a la practica y por el tipo de
negocio le ha dado resultados favorables a la organizacion, como se muestra en

la grafica anterior.
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Dentro del analisis final de la induccion, se identific6 que durante el periodo de
prueba los colaboradores son trasladados a otras posiciones en y hacia otros
departamentos, debido a la falta de personal el gerente general ordena los
cambios que consideran pertinentes; el jefe de departamento no tiene toma de
decision en estos traslados Unicamente acata las Ordenes superiores aun

sabiendo que le ocasiona inconvenientes.

Asi mismo se detectd que el gerente general, los jefes y la asistente
administrativa no realizan un proceso de reclutamiento, seleccién e induccion
uniforme; con cada candidato o plaza vacante se desarrollan diferentes
actividades y la participacion de los ejecutivos no es constante, asi mismo se
identific6 que no existen formatos ni guias que orienten y estandaricen los

procesos objetos de investigacion.
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2.3.2. Resultados obtenidos a través del cuestionario realizado a los

colaboradores (Seccién 2):

A. Reclutamiento
Grafica 8

Medio a través del cual se conoci6 la plaza vacante
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

En este andlisis se identificdé que de los 17 colaboradores; 16 indicaron que la
forma en que se enteraron de las plazas vacantes fue a través de amigos y
conocidos, algunos trabajaban en la empresa y otros fueron por medio de
terceras personas. Esta informacion hace conexion con la brindada por el
gerente general, jefes y asistente administrativa, quienes pertenecen a la seccion

1 del andlisis de datos.
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Grafica 9
Conocimiento de los requisitos minimos al momento de aplicar a la plaza

vacante
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

Asi mismo al aplicar a la plaza vacante 15 colaboradores indicaron que no
conocian los requisitos minimos, Unicamente les informaron de su existencia y se
presentaron con la asistente administrativa; con el analisis de la seccién 1 se
identificé que asi es como funciona la convocatoria de la plaza, lo que se verifico
es que la asistente administrativa brinda los requisitos de la vacante con la

informacion general que ella posee.

Los colaboradores aun sin conocer los requisitos aplicaron con la esperanza de
ser contratados y en los casos que no cumplian el perfil, hicieron el compromiso
de aprender el trabajo durante el desarrollo de los procesos a la mayor brevedad

posible.
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B. Selecciodn

En esta etapa de la investigacion se identificé que los candidatos no fueron
seleccionados formalmente, fueron tomados en cuenta para participar por el
interés gque manifestaron al presentarse a la empresa, no existi6 una
convocatoria oficial para la atraccion por consiguiente no hubo documentacion
previa; posterior a ello se determind que de los 17 colaboradores 15 fueron
entrevistados una sola vez y los restantes fueron entrevistados dos veces, unos
por el gerente general y otros por el jefe de departamento, siendo esta
informacion la misma que proporcionaron los integrantes de la seccion 1; ya que

ellos mencionaron que los jefe no siempre participan en esta etapa.

Luego de pasar por la entrevista los colaboradores hicieron medio dia de prueba,
12 de ellos indicaron haberla realizado en el area de trabajo, mientras que 5

colaboradores indicaron no haberla hecho.

Con base a la informacion recabada por ambas secciones, se identific6 que no
se realizan las pruebas practicas a todos por igual, esto afecta de forma directa
las operaciones de la empresa porque se contrata a la persona y no hay
seguridad si desempefiara de forma eficiente las funciones del puesto y al mismo

tiempo se puede crear un ambiente de favoritismo ante los demas colaboradores.

En relacion al proceso de contratacion, algunos colaboradores manifestaron que
se quedaron trabajando de una vez, lo que quiere decir que los contrataron al
finalizar la prueba; otros recibieron una llamada telefénica y a la minoria les

inform6 el compafiero que los refirio.
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Grafica 10

Medio de comunicaciéon para confirmar la contratacion
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Fuente: elaboracién propia, investigacion de campo. Afio 2015.

En la grafica anterior se pueden observar los diferentes medios que la empresa
objeto de investigacion utiliza para notificar a los candidatos que ellos fueron los
elegidos para ocupar la posicion vacante, siendo la llamada telefénica el que mas

se utiliza.

Con base a las respuestas de las seccion de ejecutivos y colaboradores, se
identifico que el tiempo que duran las contrataciones a partir de la primera cita
estd en un promedio de 15 dias y mas; también se establecio que los
colaboradores no llenan solicitud de empleo, no entregan documentos laborales,

personales, y que no les solicitan examen médico.



C. Induccion

En este andlisis se identific6 que el primer dia de labores los colaboradores
recibieron informacién general de la empresa, brindada segun disponibilidad de
los involucrados en el proceso, siendo el jefe inmediato, gerente general,
asistente administrativa o compafiero de trabajo; esta actividad no tiene
lineamientos establecidos porque la informacién proporcionada por la seccién 1,
indica que el jefe inmediato o compafiero de trabajo son las Unicas personas que
lo realizan. Asi también se determind que no existe documento fisico ni digital
del manual de bienvenida que contenga la historia de la empresa, mision (vision

y objetivos), beneficios, derechos y obligaciones.

Se pudo establecer que no hay estandarizacion en los elementos de bienvenida
gue deben transmitirse cuando se inicia la relacién laboral, no se tiene claro
cuales deberian ser; con base a esta informacion se hizo un listado de elementos
considerados relevantes para que cada colaborador manifestara si alguno de
ellos le fue mencionado el primer dia de trabajo, el resultado fue que el 45%
recibio alguna informacion y el resto ninguna debido a que la actividad se deja a
criterio o memoria de la persona responsable ya que no existe una guia que
oriente cada elemento evitando la omision de informacion de importancia. Para
conocer los elementos y obtener un mejor entendimiento de los resultados, se

realizd un cuadro que puede visualizarse en el area de anexos.

A través del andlisis de la fundamentacion estratégica se determiné que la mision
no cumple con lo establecido porque no cuenta con personal experimentado que
respalde la misma, de igual forma sucede con la vision y los valores, cada uno es
parte fundamental pero sin la intervencion de los colaboradores queda sin efecto.
En general la informacion brindada en la bienvenida no generan un valor
agregado a la empresa, cada colaborador es recibido de diferente forma sin darle

la importancia debida.
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Gréfica 11
Presentacion de comparieros, recorrido por instalaciones y entrega de

uniformes
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

También se detectdé que dentro de la bienvenida, se hace una presentacién con
los compafieros, recorrido por las instalaciones y entrega de uniformes, lo cual se

refleja en la grafica anterior.
Se puede observar que ninguna actividad se ha realizado con el 100% de

colaboradores, siendo el recorrido por instalaciones el que tiene menos

aplicacién, seguido de la presentacion de los comparieros de trabajo.
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Grafica 12

Induccién del uso adecuado de instalaciones, herramientas y equipo de

trabajo
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

En la induccién en el puesto existe inconsistencia al momento de desarrollar las
actividades del uso adecuado de las instalaciones, herramientas y equipo de
trabajo. En la grafica se observa que de los 17 colaboradores, 12 no fueron
instruidos para hacer el mejor uso de las instalaciones; asi mismo a 14 si se les
brindé la informacion del uso de herramientas y equipo, determinando que al

igual que otros elementos estos no se comunican a todos los colaboradores.

También se establecié que al iniciar en el puesto de trabajo, no se hace entrega
a los colaboradores de documentos fisicos ni digitales del manual de funciones y
descriptor del puesto debido a que no existen, y por tal razén la induccion del

puesto se realiza de forma préctica.
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Grafica 13

Traslado a otra posicion durante el periodo de prueba (2 meses)
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.

En la gréfica anterior se expone el resultado de los colaboradores que
manifestaron que fueron trasladados a otra posicién en el periodo de prueba;
debido a ello el 50% de los colaboradores manifestaron no tener claras las
atribuciones del puesto, ya que las funciones de la persona traslada son
distribuidas en otras posiciones lo que genera un cambio de responsabilidades
en las posiciones involucradas; esta Ultima informacion es también la que

proporcionaron los ejecutivos en su respectivo cuestionario.
Los colaboradores indicaron que normalmente quien les informa del traslado es

el gerente general, y que al jefe solo se le avisa del cambio sin ser tomado en

cuenta para la toma de decisién.
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Dentro de la induccién en el puesto de trabajo, se identificé que en un 75% de
veces se asigna a un compariero a cada colaborador de nuevo ingreso, para que
lo oriente en las funciones y atribuciones del puesto a desempefar, el otro 25%

trabaja cada dia con diferentes personas.

En el periodo de prueba se detectd que pocos colaboradores identifican cuando
el gerente o jefes les hablan sobre el desempefio, la mayoria percibe la

retroalimentacion como algo rutinario, no con la importancia que tiene.

2.3.3. Andlisis general

Posterior al analisis de la informacion recabada, se detecté que la empresa
objeto de investigacién si tiene procesos para la atraccion y retencion del
personal, la limitante es que toda actividad se hace informalmente y las acciones
gue se realizan son minimas. En el proceso de reclutamiento no se optimizan, ni
se utilizan las herramientas necesarias acordes al tipo de negocio limitando la
atraccion de candidatos potenciales, de igual forma se detecté que dentro del
proceso de seleccién ninguna persona involucrada identifica su rol dentro del
proceso, no existe descripciones de puestos que detallen los caracteristicas del
ocupante y por ello se toman decisiones de eleccién de personal por criterio no
por fundamento, lo que se refleja en la contratacién de personas que no llenan el

perfil.

Al iniciar labores, los nuevos colaboradores obtienen informacién general de la
empresa e informacion especifica del puesto, sin embargo no es igual para
todos, ésta varia en relacion a la persona que da la bienvenida lo que provoca

dificultad en la adaptacion del personal.
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En el periodo de prueba que es de dos meses, no se brinda en la mayoria de
casos la retroalimentacion del desempefio y cuando se hace no es percibida

formalmente porque no se desarrolla en un ambiente apropiado.

Se identificdé que no existen controles internos que direccionen cada etapa de los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion, asi mismo no hay compromiso

por parte de todos los involucrados para la ejecucion.

En relacién a lo mencionado, se comprueba la hipétesis No. 1 planteada al inicio
de la investigacion: La aplicacion de un proceso informal de reclutamiento,
seleccion e induccién, es lo que ha provocado que la empresa objeto de
investigacion no tenga personal idoneo para desarrollar las funciones asignadas

a los puestos de trabajo.

Con base a lo anterior se elabora y propone el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion eficiente para la empresa objeto de investigacion, el que
tiene como fin la contratacion del personal idoneo en el puesto idoneo, brindar
informacion de la empresa y del puesto de trabajo a todos los colaboradores por
igual, asegurar el desempenfo eficiente de los nuevos integrantes en el periodo
de prueba, asi como identificar los costos para llevar el control de los procesos.

La propuesta sera disefiada en el capitulo Il de este documento.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA DE SERVICIOS
AUTOMOTRICES, UBICADA EN LA CIUDAD CAPITAL

En esta propuesta se dan a conocer las acciones que son necesarias, para que
la empresa objeto de investigacién asegure la atraccion y retencién del personal
idéneo.

3.1. Justificacion

Las personas y organizaciones estan relacionadas entre si, no pueden subsistir
una sin la otra; debido a ello se considera al reclutamiento como el paso mas
importante para atraer a los mejores candidatos para ocupar las posiciones
vacantes que surgen en las instituciones, lo que depende en gran medida de
disefiar un proceso estandarizado que se adapte a las necesidades del negocio y
gue al mismo tiempo sea respetado por todos los involucrados.

Dentro de la empresa objeto de investigacidon, quienes son los responsables de
la atraccion de personal son el gerente general, jefes de departamento y
asistente administrativa, teniendo como limitante que desconocen la forma
apropiada de convocar y seleccionar, debido a esto se han realizado
contrataciones que no cumplen con el perfil deseado, lo que repercute en el

desarrollo deficiente de los procesos operacionales durante el periodo de prueba.

En la etapa de la retencion del personal, la induccion no tiene un orden légico de
actividades y responsabilidades, no se da a conocer de forma clara la
informacion de la empresa y del puesto, no se tienen herramientas

administrativas que beneficien el proceso.



En el desempefio laboral durante el periodo de prueba, no se tiene parametros
gue guien la evaluacion de forma objetiva y la manera en que se comunica es

informal, no agrega valor al proceso.

Debido a que la problematica actual afecta directamente en la rentabilidad del
negocio, es preciso el desarrollo del proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de forma técnica, con ello se aseguran procesos logicos y eficientes
para identificar las capacidades, habilidades, conocimientos y experiencia de los

futuros colaboradores.

Para el desarrollo fue trascendental iniciar con el andlisis de la situacion actual
de la empresa objeto de investigacion, se evaluaron las acciones que se realizan
en cada uno de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion, para
plantear las que mejor se adapten al giro del negocio; al finalizar se procedio6 a la
elaboracion del plan de accion, tomando en cuenta cada una de las actividades
para que se ejecuten de forma eficiente.

Como parte del aporte que se hace, se presenta una propuesta de la estructura
para la implementacion del manual de funciones y manual de procedimientos
junto con su respectivo plan de accion; asi mismo se exponen las mejoras para
enriquecer la actual filosofia empresarial especificamente los elementos de
vision, valores y estructura organizacional, a continuacibn se hace la

presentacién de los mismos.
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3.2. Filosofia empresarial

» Mision actual
“Somos una empresa que presta servicio automotriz rapido, que cuenta con
personal experimentado en los diferentes servicios que se ofrecen, utilizando
repuestos y materia prima de calidad para satisfacer las necesidades de clientes
actuales y potenciales que disponen de automovil, asi como de clientes que

posean taller de mecanica para vehiculos™.

La misién que actualmente tiene la empresa cumple con los aspectos basicos y
menciona su objetivo esencial, por ello no se hace ningin cambio. Sin embargo
al ser analizados los elementos de la mision, se identificoO la necesidad de
realizar cambios sustanciales que constituyen mejoras para la organizacion, los

cuales se detallan:

» Visién propuesta
“Ser la mejor empresa de servicio automotriz, que garantice a nuestros clientes

un servicio de calidad y excelencia”

» Valores propuestos:
Los valores con los que cuenta la empresa objeto de investigacion fueron
analizados y con base a ello se efectué una reestructuracion, se definieron en

menor cantidad con el fin de facilitar la comprension de los mismos.

A continuacién se detallan los valores que se proponen los cuales conservan su

esencia en comparacion con los actuales.

70



v' Responsabilidad
Brindar al cliente interno (colaboradores) y externo (clientes) productos y

servicios que satisfagan sus necesidades.

v' Cooperacion
Brindar y recibir entre colaboradores: informacion, experiencias,
conocimientos, etc., manteniendo una relacion positiva entre comparieros

de trabajo en cada actividad a realizar en beneficio coman.

v' Respeto
Ofrecer un trato cortés a todas las personas con las que se tenga

contacto, valorando su etnia, género, costumbres, religion, etc.

v' Honestidad
Actuar de forma transparente ante cualquier situacion, conducirse con

sinceridad y confianza.

Los valores propuestos estan basados en hacer el trabajo de forma eficiente,
promueven el compafierismo y el servicio al cliente sin discriminacion, asi como

el actuar con conciencia ante cualquier situacion.

3.3. Estructura organizacional
Para que la empresa objeto de investigacion logre el cumplimiento de sus
objetivos, se propone un organigrama general adaptado a las necesidades de

estructura.

En el capitulo 1l se identificé que la empresa tiene dos jefes en el departamento

de operaciones, por lo que se hace la division del mismo en dos departamentos

llamados: departamento mecéanico y departamento técnico, con ello la

organizacioén tiene claras las funciones de cada area, evitando asi la duplicidad
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de tareas, carga de trabajo, evasion de autoridad, conflicto, etc., tanto en jefes
como en colaboradores. Se hace la observacion que la estructura de los
subalternos no sufri6 cambios, cada jefe se queddé con el mismo equipo de
trabajo.

Con ello se pretende que cada jefe tenga oficialmente su propio personal y que
respete la jerarquia que le compete, si las actividades requieren del apoyo de
otras areas o departamentos se debe solicitar bajo la estructura establecida.

Esquema No. 5

Organigrama general propuesto

Gerencia
General

Departamento Departamento Departamento Departamento
Administrativo de Ventas Mecanico Técnico

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

El organigrama propuesto esta bajo la estructura lineal, por ser una empresa en
desarrollo la relacidbn entre superiores y subordinados es cercana y las
decisiones se deben tomar de forma rapida. La autoridad esta centrada en una
sola persona que es el Gerente general, y los jefes de departamento junto con el

equipo de trabajo deben acatar las decisiones tomadas por él.

Asi mismo se propone un organigrama nominal que refleje el total de posiciones

por departamento, identificando con facilidad las que se encuentran vacantes con
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el fin de darle seguimiento a los procesos relacionados con las contrataciones de
personal o bien para la toma de decision de traslados o ascensos. En la
siguiente gréfica se presenta el organigrama nominal propuesto para la empresa,

el cual respeta la estructura lineal actual:

Esquema No. 6

Organigrama nominal propuesto

Gerencia General E R
1 1
Gerente general 1 1
Departamento E|R Departamento E|R Departamento Mecanico | E | R Departamento Técnico | E | R
administrativo 3|3 de ventas |4 711 4|5
Jefe 1] 1] [Jefe 111 [Jefe 11 1] [Jefe 101
Contador 1| 1| |Ejecutivo 1| 2 | [Mecénico enfrenos 1| 2 | |Técnico en torno 12
Asistente 1| 1| |Mensajero 1| 1| [Mecanicoentrendelantero | 2 | 2 | |Técnico en clutch 101
Mecanico en clutch 1| 2| [Técnico en frenos 101
Mecanico en radiadores 01
Mecanico en escapes 11
Ayudante en frenos 11
Ayudante de clutch 01
E = existente R = requerido

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

Para que el personal se considere parte de la empresa, se coloca tanto la
filosofia empresarial como la estructura organizacional en el comedor de
empleados, con ello todos los integrantes pueden observarla y comprometerse
dia a dia. Asi también es importante colocarlo en la sala de espera para que los
clientes conozcan las bases sobre las que trabaja la empresa, lo que crea una

buena imagen y los hace ser competitivos en el mercado.
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3.4. Propuesta proceso de reclutamiento, seleccion e induccién, para el
personal de una empresa de servicios automotrices, ubicada en la ciudad

capital.

La propuesta que se presenta a continuacion consta de tres procesos los cuales
son independientes entre si y a su vez guardan un orden ldgico de desarrollo,
esto quiere decir que no se puede anteponer un proceso, se debe respetar el que
continua; asi mismo cada uno contiene al inicio una introduccion, objetivos, un
diagrama de flujo que contribuye a su comprension grafica, posteriormente se
desarrolla paso a paso cada actividad para su eficiente ejecuciéon y por ultimo se

presentan los disefios y ejemplos de los formatos a aplicar.

Objetivo general

Elaborar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién que se adapte a las
necesidades del giro del negocio, para asegurar la contratacion del personal
idéneo a través de la estandarizacidon y eficiente aplicacion, en un periodo de

seis meses a partir de la implementacion.

Objetivos especificos
- Identificar el tipo de reclutamiento, las fuentes y medios que la empresa
objeto de investigacién pueda aplicar con base a los recursos econémicos
disponibles, para atraer aspirantes con el perfil requerido y asi contar con
una alta participacion logrando un proceso competitivo, en un periodo de
tres meses a partir de la fecha de implementacion.

- Establecer las acciones y lineamientos del proceso de seleccion, para
elegir a los candidatos con el mejor perfil para desempeiiar el trabajo que
le sera asignado, en un periodo de cuatro meses a partir de la fecha de

implementacion.
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- Disefar un proceso de induccidon para dar la bienvenida a los nuevos
colaboradores a nivel organizacional y de puesto de forma estructurada,

en un periodo de cuatro meses a partir de la fecha de implementacion.

- Identificar las competencias laborales que mas se adapten a la filosofia
empresarial, para evaluar el desempefio en el periodo de prueba de forma
objetiva, en un periodo de cuatro meses a partir de la fecha de

implementacion.

La propuesta tiene como contenido general, el proceso de reclutamiento,
seleccién e induccion, costo del proceso, desempefio en el periodo de prueba y

una estructura para la elaboracion de manuales administrativos.

3.4.1. Proceso de reclutamiento

Contenido
Introduccion
Diagrama de flujo del proceso solicitud de vacante y reclutamiento de personal
Desatrrollo
» Solicitud de plaza vacante
» Reclutamiento
- Interno
- Externo
» Solicitud de empleo
» Recepcion de curriculo vitae
Disefio de formatos
Ejemplo de llenado de formatos

Disefio de medios
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Introduccion

El proceso de reclutamiento surge con la necesidad de cubrir una plaza vacante,
por ello es necesario que se inicie con el llenado de la solicitud de personal y al
ser entregada de forma oficial, se analizan y determinan las acciones que la
daran a conocer; el presente manual se desarrolla en base a las necesidades de
la empresa objeto de investigacion, con el fin de atraer a las personas con el
perfil requerido segun la posicion e incluirlos dentro del proceso de seleccion

evitando el uso de recursos innecesarios.

A continuacién se presenta un diagrama de flujo que contiene todas las
actividades que conlleva el proceso, asi mismo se establece el nombre de los
responsables de cada etapa, se hace la observacién que se respeta a las
personas y puestos actuales, aunque se hace una recomendacion al final de la

investigacion.

Simbologia utilizada

OperaciénO Control D Decision O Transporte Q Archivo A
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Esquema No. 7

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSOMNAS

# |Actividad Responsable O D 0 E>
lefes de t
1|Llenado de solicitud de personal departamentos \-_\-\"‘\
Traslado de solicitud de personal al lefes de \E\:‘_/_.
2| departamento administrativo departamentos
Asistente " /
3|Recepcidon de solicitud de persaonal administrativa .<
Traslado para autorizacidn de la solicitud |Asistente R\
4|de personal administrativa f>.
Analisis y validacion de la solicitud de |
5| personal Jefe administrativo .{H
Traslado para visto bueno de la solicitud | Asistente h&‘“ﬂ-.
&6|de personal administrativa _,._,F-f""-::.
o
7|visto bueno de la solicitud de personal Gerente general \
Analisis v toma de decision del tipo de
Bl reclutamiento Jlefe administrativo ﬁ/__)::i’
Reclutamiento interno \:,"
Anglisis y toma de decisidn de fuente de o
10| reclutamiento lefe administrativo f::"
Analisis v toma de decision de medio para 3
1i|convocar a los colaboradores lefe administrativo ;:-"I
:r
12| Reclutamiento externo J:'
Asistente 2775 T o d o N
13|Bisqueda de candidatos en base de datos  |administrativa "*=*" $ -—
Asistente no
14| Convocar candidatos administrativa , LY
m
15)actualizar solicitud de empleo Candidato ’ N
Anglisis y toma de decisidn de fuente de n \
16| reclutamiento lefe administrativo " .
Analisis y toma de decision del medio para
17| convocar lefe administrativo - -‘
Asistente
18| Convocatoria administrativa
Asistente
19)Recepcion de curriculo vitae administrativa
Asistente
20| Recepcicon de solicitud de emplec administrativa

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Desarrollo

Solicitud de la plaza vacante
Este es el primer paso al momento en que surge una plaza vacante y se realiza
con el llenado del formato de solicitud de personal, que a continuacién se

presenta:

Formato No. 1

Solicitud de personal

NOMBRE EMPRESA OBJETO DE INVESTIGACION
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SOLICITUD DE PERSONAL

Nombre del solicitante: Puesto:
Departamento: Fecha:
DATOS DE LA PLAZA
Nombre del puesto:
Cantidad de plazas:
Contratacion: Indefinida

Temporal Periodo:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Formato No. 2

Ejemplo de solicitud de personal

NOMBRE EMPRESA OBJETO DE INVESTIGACION
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SOLICITUD DE PERSONAL

MNombre del solicitante: Edgar Romero Puesto: Jefe
Departamento: Mecanico Fecha: 23/06/2016
DATOS DE LAPLAZA
MNombre del puesto: Mecanico en frenos
Cantidad de plazas: 2
Contratacion: Indefinida 1

Tempaoral 1 Periodo:  |Dos meses

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

En el formato anterior se ejemplifica la solicitud de personal para dos plazas
vacantes, una para contratar en tiempo indefinido (no existe fecha de corte de
relacion laboral) y la otra temporal (si existe corte de relacion laboral). En el caso
de la plaza temporal se requiere para dos meses, se puede hacer uso de estas
cuando sea temporada de mayor demanda, suspensiéon médica de trabajadores

0 bien para trabajos especiales.

La solicitud de personal debe llenarla el jefe inmediato de la posicién vacante en
un tiempo maximo de dos dias a partir del surgimiento de la misma y entregarla
al departamento administrativo donde la asistente coloca la fecha, nombre, firma

y hora de recibido, el mismo dia se traslada la solicitud al jefe administrativo para
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su conocimiento, revision y validacion, invirtiendo un maximo de 2 dias; por
ultimo se solicita al gerente general el visto bueno contemplando un maximo de 2

dias.

Cabe mencionar que para la entrega de la solicitud de personal al departamento
administrativo se hace necesario adjuntar el perfil del puesto, el cual define los
requisitos minimos que deben poseer los candidatos. Asi mismo para realizar el
perfil del puesto de forma practica se requiere del uso del descriptor del puesto,
gue representa de forma especifica las caracteristicas de la posicién vacante:
funciones, jerarquias y responsabilidades e indica lo que se requiere para la

posicion.

La empresa objeto de investigacibn no cuenta con estos dos documentos,
debido a ello la solicitud de personal se hace informalmente ocasionando
equivocaciones y mal entendidos en la informacion proporcionada, por lo que se
propone al gerente general que coordine la elaboracion de los mismos con el

departamento administrativo y demas jefaturas.

Ver en la seccion de anexos los disefios de los formatos para hacer el
levantamiento de informacion del descriptor del puesto y posteriormente del

perfil.

En el reclutamiento, para asegurar la atracciébn de candidatos potenciales se
requiere de un analisis profundo de las acciones a desarrollar, de ello depende
en gran medida la cantidad de personas que se interesen por las posiciones

vacantes.

Para dar inicio se toma la decision del tipo de reclutamiento, este puede ser

interno 0 externo segun sea la necesidad de la organizacion y luego se

selecciona la fuente y el medio a utilizar, para finalizar con la convocatoria; el
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jefe administrativo es el responsable de esta actividad y debe culminarla en un
tiempo maximo de 8 dias. A continuacidon se desarrollan ambos tipos de

reclutamiento.

3.4.1.1. Reclutamiento interno

Este reclutamiento se realiza con los colaboradores y se requiere del historial
laboral de cada uno, es decir tener expediente de empleado. Se pone en
practica cuando se tiene personal con potencial para ocupar otras posiciones ya
sea para un crecimiento horizontal que son los traslados a otras posiciones o
bien vertical que se refiere a los ascensos o promociones; el andlisis de este
reclutamiento lo realiza el jefe de la posicion vacante y el jefe administrativo, ellos

evallan la posibilidad de un desarrollo interno.

Es importante tener prioridad en este reclutamiento que se da a traves de las

siguientes fuentes:

e Concursos internos de promocion,
e Transferidosy

e Ofertas de plazas.

Con esto se contribuye a reforzar el desempefio eficiente en otras posiciones del

mismo nivel o bien superior, generando impacto en los resultados operacionales.

A. Medios de reclutamiento interno
Para comunicar a los colaboradores la disponibilidad de plazas vacantes para su

crecimiento y desarrollo, se utilizan los siguientes medios:

> Reuniones:

En este medio se estipulan dos tipos, las que se presentan a continuacion:
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Reuniones informativas:

En estas reuniones el area de contrataciones debe aprovechar la oportunidad
para dar a conocer las plazas vacantes a todos los colaboradores promoviendo
las oportunidades de desarrollo, esta comunicacion es ideal cuando se quiere

una participacion masiva.

Reuniones personalizadas:
Coordinar reuniones uUnicamente con los colaboradores con potencial para
ocupar la posicién vacante, esta puede ser persona por persona o reunir a los

elegidos.

En ambas opciones de reuniones se tienen que explicar los requisitos y

beneficios, con el objetivo de motivar al personal a participar.

» Anuncios en carteleras y areas visibles
A continuacion se presenta los disefios respectivos:

Afiche

Es el medio que atrae el interés de las personas porque es gréfico, tiene color, el

mensaje es claro y directo.
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Formato No.3
Ejemplo de afiche

Reclutamiento interno

Es tu gran oportunidad !!!

“Mecanico en frenos”
Requisitos:

* Diploma de nivel medio o técnico en mecanica.
* Experiencia en reparacion de frenos y mecanica en general.

 Enfocado en el servicio al cliente.

Te esperamos este 5 de noviembre en
la sala de reuniones ubicada en la

gerencia general a las 3:00 p.m., para

brindarte mas informacion.
\

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

Caracteristicas afiche

Impresion Color Cantidad Precio
aproximado
Carta Blanco y negro 50 Q. 150.00
Carta Colores 50 Q. 250.00
Doble carta Blanco y negro 50 Q. 300.00
Doble carta Colores 50 Q. 500.00
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Memorandum

Formato No. 4
Ejemplo de memorandum

Reclutamiento interno

MEMORANDUM INTERNO

PARA: Colaboradores empresa objeto de investigacion
DE: Gerencia General
ASUNTO: Plaza vacante

FECHA: 02/11/2016

A todos los colaboradores de la empresa, se les hace del conocimiento que
se encuentra disponible la plaza de:

“Mecanico en Frenos”
Requisitos para participar en el proceso:
- Diploma de nivel medio o técnico en mecéanica
- Experiencia en reparacion de frenos y mecanica en general

- Enfocado en el servicio al cliente

Interesados:

- Dirigirse al departamento administrativo
- Fecha: Lunes 16/11/2016
- Hora: 9:00 a.m.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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Caracteristicas memorandum

Impresion Color Cantidad Precio
aproximado
Carta Blanco y negro 5 Q. 2.50
Colocacion

Los anuncios se puede colocar en: carteleras, comedor de empleados, puerta
principal de cada departamento, pasillos y sala de espera. Estas son las areas

gue tienen afluencia de personal y clientes.

3.4.1.2. Reclutamiento externo

Para realizar este proceso, inicialmente la asistente administrativa identifica en
base de datos la existencia de papeleria de candidatos potenciales, si hubieran
se les hace una llamada telefénica para conocer si estan interesados en
participar en el proceso y se les da una breve explicacion de la plaza vacante, si
es afirmativo se solicita el llenado de solicitud de empleo y curriculo vitae para

actualizar informacion.

Si no existieran candidatos en base de datos, se procede a tomar la decision de
la fuente y medio a utilizar para la atraccion de los mismos. El reclutamiento

externo se realiza a través de las siguientes fuentes:

Recomendaciones
Instituciones educativas
Agencias de reclutamiento
Jornadas de reclutamiento

YV V V VYV V

Practicantes
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» Outsoursing

> Base de datos

> Bolsa de trabajo de la Municipalidad de Guatemala u otras instituciones
dedicadas a la insercion laboral como ONG’s.

Las fuentes que actualmente se adaptan a los recursos disponibles de la

empresa objeto de investigacion, son las siguientes:

Recomendaciones: los jefes de cada departamento informan de la plaza
vacante a todo el personal e indican que los interesados deben abocarse con la

asistente administrativa para ampliar la informacion del perfil requerido.

Instituciones educativas y practicantes: dos fuentes que pueden unirse para
aprovechar al maximo la disponibilidad de personas, adquiriendo el listado del
alumnado egresado o bien en fase de practicas. Se contacta al director del
plantel para solicitar el inicio de la relacién y para establecer la dinamica; existen

instituciones dedicadas a la formacién en la rama automotriz como:

Colegio Centro Cultural de las Américas
22, avenida 12-23 Zona 1
(502) 2232-5526, 2238-4217, 5215-5037

http://www.culturaldelasamericas.com

Instituto de Formacion Tecnoldgica IFT
31 calle 20-47 Zona 12 a un costado de la avenida Petapa
(502) 2476-7222 y 4227-5014

Instituto Técnico Vocacional Dr Imrich Fischmann
72. Avenida 5-80 zona 13
(502) 2472-0152
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http://www.culturaldelasamericas.com/

Instituto Emiliani Somascos
Km. 14.5 Calzada San Juan, Guatemala
(502) 2431-0521

Base de datos: utilizando toda papeleria que ingresa de las personas que estan
interesadas en trabajar para la empresa y que en el momento en que aplicaron
no existian plazas vacantes. Esta actividad va unida al tema de recepcion de
curriculo vitae, que se encuentra al finalizar el tema del proceso de

reclutamiento.

Bolsa de trabajo de la Municipalidad de Guatemala: institucién que promueve
activamente la insercion laboral realizando ferias de empleo exclusivas,
adquiriendo una alta participacion de personas con el interés de encontrar un

trabajo digno.

Las fuentes mencionadas no requieren de un desembolso de dinero, Unicamente

de acuerdos para que ambas partes obtengan beneficio.

A. Medios de reclutamiento externo:
e Afiche
e \Volante

¢ Prensa

A continuacion se presentan los formatos para comunicar al grupo objetivo:

Afiche
Es un medio que se debe aprovechar al maximo, por ello es importante analizar
la informacion que se colocara, tomando en cuenta que va dirigida a personas

que no conocen la empresa.
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Requisitos:

Formato No.5

Ejemplo de afiche

Reclutamiento externo

Unete a nuestro equipo...
y diviértete trabajando !!!

“Mecanico en Frenos”

= Diploma de nivel medio o técnico en mecanica

= Experiencia en reparacidén de frenos y mecanica en general

= Excelente actitud, comunicacion efectiva, dinamico y servicial
= Acostumbrado a trabajar bajo presion y en equipo

Ofrecemos:

» Salario competitivo

* Uniformes

» Ambiente agradable de trabajo
» Dasarrollo profesional

* Prestaciones de lay

Interesados presentarse con papeleria en: 8% avenida 9-80 Zona 19, Colonia la
Florida, el lunes 7 de noviembre de 2016 a las 8:00 de la manana.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

Caracteristicas afiche

Impresion Color Cantidad Precio
aproximado
Carta Blanco y negro 50 Q. 150.00
Carta Colores 50 Q. 250.00
Doble carta Blanco y negro 50 Q. 300.00
Doble carta Colores 50 Q. 500.00
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Colocacion

Los afiches se pueden exhibir en la zona donde se requiere que viva la persona
a contratar y pueden colocarse en postes de luz, farmacias, librerias,
abarroterias, centros comerciales, tiendas de conveniencia. Existen lugares
publicos y privados donde hay carteleras y no tienen ningdn costo, Unicamente
son para beneficio social y si en algin momento se debe pagar el costo es bajo.

Ejemplo: Wallmart, Paiz, farmacias, abarroterias y librerias locales o de barrio.
Volante

Formato No.6
Ejemplo de volante

Reclutamiento externo

Empresa “XXX”

Estamos Contratando personal para ocupar la posicion de:

“Técnico en Frenos”

Requerimos personas con diploma de nivel medio ylo
técnico en mecanica, experiencia en reparacion de frenos y
mecanica en general, dinamicos, con buenas relaciones
interpersonales y con servicio al cliente.

Interesados entregar papeleria en las instalaciones ubicadas
en: 8% avenida 9-80 zona 19, Colonia la Florida, el lunes 7 de
noviembre de 2016 a las 8:00 de la mafana.

Unete a nuestro equipo...
y diviértete trabajando !

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2015.
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Caracteristicas volantes

Impresion Color Cantidad Precio
aproximado
Media carta Blanco y negro 1,000 Q. 200.00
Media carta Color 1,000 Q. 450.00
Colocacion

Los volantes se pueden distribuir en paradas de buses, seméaforos, areas con

mucha afluencia de personas como a las afueras del Instituto Guatemalteco de

seguridad social (IGSS), Registro Nacional de las Personas (RENAP), parques

publicos como el Parque Central, eventos al aire libre como maratones, desfiles,

pasos y pedales de las localidades.

Anuncio en prensa

El periédico Prensa Libre es el primero en utilizarse por ser el de mayor

circulaciéon en la ciudad de Guatemala. La publicacién se debe realizar los dias

lunes, por existir seccién exclusiva para empleos y porque la poblacion lo tiene

como un habito al momento de hacer una busqueda.
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Formato No.7

Ejemplo de anuncio de prensa

Reclutamiento externo

Empresa dedicada al servicio automotriz contratara:

Mecanico en frenos

Requerimos:

general

AN

v" Diploma nivel medio y/o
técnico en mecéanica

v' EXxperiencia en reparacion
de frenos y mecanica en

De 18 a 50 afios
Proactivo, con buenas
relaciones interpersonales
y con servicio al cliente.

Ofrecemos:

e Estabilidad laboral

e Prestaciones adicionales a las de

ley

e Ambiente agradable de trabajo

Interesados presentarse en: 82, avenida 9-80 zona 19, Colonia la Florida, el
lunes 7 de noviembre de 2016 a las 8:00 de la mafana.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

Caracteristicas anuncio de prensa

Clasificado desplegado

Tamafo Medidas Cantidad Precio
aproximado
2x2 Modulos 2.02” ancho 1 Q. 871.88
1.64” alto
2x3 Médulos 2.02” ancho 1 Q. 1,307.81
2.53" alto
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Todo anuncio para atraer candidatos debe contener lo siguiente:
e Nombre de la empresa o una introduccion del giro del negocio
e Nombre de la plaza vacante
e Requisitos
e Beneficios

e Atencion y/o recepcion de papeleria

El tipo de reclutamiento que méas se adapta a las necesidades actuales de la
empresa objeto de investigacion, es el reclutamiento externo, debido a que no se
han realizado procesos formales de contratacibn se tiene personal que no
cumple con el perfil requerido y que aun esta en proceso de aprendizaje; el
reclutamiento interno se puede aplicar cuando la mayoria de las contrataciones

se hayan realizado a través del proceso propuesto.

3.4.1.3. Convocatoria

Para el reclutamiento interno, la asistente administrativa recibe la papeleria de
los colaboradores interesados en base a las fechas estipuladas en los
comunicados, si antes de culminar la recepcion se tiene documentacién de 2
candidatos o0 mas se puede dar inicio al proceso en la etapa de analisis de
solicitud de empleo y/o curriculo vitae. EIl tiempo estimado para convocar es de
aproximadamente de 5 dias habiles.

En el caso del reclutamiento externo, la asistente administrativa identifica en la
base de datos la existencia de candidatos potenciales. Se hace la observacion
gue la base de datos se va elaborando conforme se recibe papeleria,
independientemente de si hay plazas vacantes o no. Al existir candidatos, se
convocan a través de llamada telefénica y se solicita a los candidatos la

actualizacion de solicitud de empleo. Tiempo para esta actividad: 3 dias habiles.
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Si no existieran candidatos en base de datos, se procede a tomar la decision de
la fuente de reclutamiento asi como el medio que sera eficaz para la atraccion y

se hace la convocatoria. Tiempo para esta actividad: 5 dias

Al igual que en el reclutamiento interno, al dar a conocer la convocatoria para el
reclutamiento externo, la asistente administrativa recibe la papeleria de los
interesados en base a las fechas estipuladas en los comunicados, si antes de
culminar la recepcion se tiene documentacion de 10 candidatos 0 mas se puede
dar inicio al proceso en la etapa de analisis de solicitud de empleo y/o curriculo

vitae. El tiempo estimado para convocar es aproximadamente de 5 dias héabiles.

3.4.1.4. Solicitud de empleo
Documento para recabar informacion personal y laboral del candidato de forma
resumida, donde se plasma la informacién general, académica, familiar, laboral y

de salud.

Actualmente la empresa objeto de investigacion no cuenta con un formato
completo para solicitar la informacién a los candidatos, por tal razén se expone
un formato para solicitud de empleo, que incluye lo mencionado en el parrafo

anterior:
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Formato No.8

Formato y ejemplo de solicitud de empleo

Agradecemos completar esta solicitud con el fin de conocer su historial, la informacién serd utilizada
de forma confidencial.

SOLICITUD DE EMPLEO

I. INFORMACION GENERAL

Nombre: Karla Maria Ruano Esquivel
Fecha de Nacimiento: 21/03/1993 Edad: 22 afios
Estado Civil:  Soltero(a) _X Casado(a) ____ Unido(a) ____ Divorciado(a): ___

No. Documento de identificacion: 2201 23423 0101

Direccion: __23 Avenida 2-19 zona 6 Teléfono 3345-2904
No. Afiliacion IGSS: 279203949494949
Puesto que solicita: __Secretaria ¢Como se enterd de la plaza vacante? _Amigo

Il. INFORMACION ACADEMICA

Nivel Institucidn Titulo o Diploma Aios
Universidad
Diversificado Formacién Secretarial Secretaria 2010-2012
Basicos
Estudios técnicos
Otros

lll. INFORMACION FAMILIAR

Parentesco Nombre Edad Ocupacion
Papa Luis Ruano 45 afios Carpintero
Mama Ménica Esquivel 43 Afios Ama de casa
Esposo (a)

Hijo (a)

Hijo (a)
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IV. INFORMACION LABORAL
Por favor colocar los ultimos tres trabajos, incluyendo el actual.
Nombre de la empresa: __Plasticentro

Direccion: __12 calle 32-12 Zona 1 No. Teléfono: _2482-3481

Puesto ocupado: __Recepcionista Nombre del jefe inmediato: Iris Gramajo

Fecha ingreso: Enero 2012 Fecha de egreso: abril 2015

Ultimo salario devengado: __ Q. 2,000.00 Motivo de retiro : _Renuncia por mejora salarial

Atribuciones realizadas: ___Cobro de mercaderia, hacer cheques a proveedores, hacer y recibir
llamadas telefénicas, hacer facturas, llevar control de caja chica y hacer cotizaciones

Nombre de la empresa:

Direccidn: No. Teléfono:
Puesto ocupado: Nombre del jefe inmediato:
Fecha ingreso: Fecha de egreso:

Ultimo salario devengado: Motivo de retiro :

Atribuciones realizadas:

Nombre de la empresa:

Direccidn: No. Teléfono:
Puesto ocupado: Nombre del jefe inmediato:
Fecha ingreso: Fecha de egreso:

Ultimo salario devengado: Motivo de retiro :

Atribuciones realizadas:

V. INFORMACION DE SALUD
¢Tiene algln padecimiento médico? Si No _ X ¢Cual?

Indique su tipo de sangre:

La informacidn proporcionada anteriormente es veridica, si soy contratado para la posicién y la misma
Fuera falsa puede ser causa de despido inmediato. Autorizo la investigacion y confirmacién de dichos
Datos.

Guatemala, 12 de Septiembre de_ 2015

FIRMA DEL SOLICITANTE

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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3.4.1.5. Recepcion de curriculo vitae

El curriculo vitae es el documento que contiene el historial del candidato de
forma especifica, generalmente lo utilizan las personas que buscan empleo en el
area administrativa o en oficinas. Los curriculos deben clasificarse para

aprovechar al maximo el perfil de todos los candidatos.

Se hace la observacion que tanto las solicitudes de empleo como los curriculos
que no aplican se deben archivar en la base de datos fisica o digital para
consultarlo en una futura plaza, estos se toman en cuenta ya que los solicitantes
van adquiriendo conocimientos y experiencia a través del tiempo y en algun
momento pueden llegar a cumplir el perfil de alguna posicién; asi mismo aunque
no existan plazas vacantes ambos documentos deben recibirse siempre, para

incrementar la base de datos.

A continuacién se presenta un formato para ingresar los datos de los aplicantes
gue participan en algun proceso y no son contratados, asi mismo para las
personas que solo llegan a dejar su papeleria y no existe plaza vacante en ese

momento.

Cuadro No.4

Base de datos digital

BASE DE DATOS
INTERESADOS EN TRABAIAR EN LA EMPRESA

APLICO A
FORMACION | EXPERIENCIA| ALGUNA MOTIVO DEL
# | NOMBRE |EDAD|TELEFONO DIRECCION ACADEMICA | LABORAL | POSICION RECHAZO OBSERVACION

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Cuadro No.5

Ejemplo base de datos digital

BASE DE DATOS
INTERESADOS EN TRABAJAR EN LA EMPRESA

APLICO A
FORMACION | EXPERIENCIA| ALGUNA MOTIVO DEL
# | NOMBRE |EDAD|TELEFONO DIRECCION ACADEMICA | LABORAL | POSICION RECHAZO OBSERVACION
Expediente en
Luis Felipe base de datos
1|Ldpez Cal 20 |5423-1820|3a. Calle2-157. 3 1ro. Basico 3 Afios 51 Poca experiencia |fisica

Buena imagen

2|Ines Lujan 21(2341-2240 (10 Calle 1-20Zona 7| 4to. Secre 1 afio NO personal

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

3.4.2. Proceso de seleccién

Contenido
Introduccion
Proceso de seleccidon a través del reclutamiento interno
» Diagrama de flujo proceso de seleccion a través del reclutamiento interno
Desarrollo
Andlisis de curriculo y/o solicitud de empleo
Entrevista

Confirmaciéon de datos

YV V V VYV V

Aplicacion de pruebas

- Psicométricas

- Conocimiento y desempefio
Andlisis de resultados

Decision y eleccion del colaborador

YV V V

Contratacion y confirmacion al colaborador
» Expediente

Disefio de formatos
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Ejemplo de llenado de formatos

Proceso de seleccion a través del reclutamiento externo
Diagrama de flujo proceso de seleccion a través del reclutamiento externo
Desarrollo
» Andlisis de curriculo y/o solicitud de empleo
Entrevista
Confirmacion de datos

YV V VYV

Aplicacion de pruebas

- Psicométricas

- Conocimiento y desempefio
Examen médico

Andlisis de resultados

Decision y eleccion del candidato

Y V VYV V

Contratacion y confirmacion del candidato
» Expediente
Disefio de formatos

Ejemplo de llenado de formatos

Introduccion

El proceso de seleccion se disefia fundamentalmente para asegurar la eleccion
de la persona idénea que pueda desarrollarse en la posicion asignada, haciendo
uso del reclutamiento interno o externo segun lo requerido. La secuencia de los
diferentes pasos contribuye a validar ciertos elementos y caracteristicas que se
requiere que cumplan los candidatos potenciales, este es un proceso que genera

competencia a beneficio de la organizacion porgue se contrata al mejor.
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3.4.2.1. Proceso de seleccion através de reclutamiento interno
A continuacion se presenta un diagrama de flujo con las actividades a desarrollar

en el proceso de seleccion a través del reclutamiento interno, para asegurar la

comprension del mismo.

Simbologia utilizada

OperaciénO Control D Decision 0 Transporte Q Archivo A
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Esquema No. 8

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE SELECCION A TRAVES DE RECLUTAMIENTO INTERNO

# |Actividad Responsable o D O :> A

1|Traslado de curriculo y/o solicitud de empleo | Asistente administrativa
lefe inmediato y lefe

2|Andlisis de curriculo y/o solicitud de empleo administrativo
Solicitud del formato del desempenio actual de
3|los colaboradores Asistente administrativa
Completar el formato del desempefio actual de
4|los colaboradores lefe inmediato actual
Traslado de formato del desempefio actual de
5|los colaboradores lefe inmediato actual
6|Coordinar entrevista Asistente administrativa
lefe administrativo y
7|Entrevista lefe inmediato
8|Traslado resultado de la entrevista lefe inmediato
9|Aplicacion de pruebas psicométricas Asistente administrativa
Aplicacion de pruebas de conocimiento y
10|desempeiio lefe inmediato
Traslado de resultado de pruebas de
11|conocimiento y desempenio lefe inmediato
12 Confirmacién de datos Asistente administrativa
13 Traslado de resultados generales Asistente administrativa
lefe inmediato y lefe
14|Andlisis de resultados generales administrativo
lefe inmediato y lefe
15| Decision y eleccion del colaborador administrativo
lefe Administrativo y
16|Contratacion y confirmacion al colaborador Gerente General
17|Agradecimiento a los participantes Gerente General
18|Actualizacion de expediente Asistente administrativa

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Desarrollo del proceso

Para el desarrollo del proceso de seleccion a través del reclutamiento interno, se
tiene que tomar en cuenta en cada una de las fases a todo el personal que esté
interesado en patrticipar, con ello se pretende crear confianza en los procesos de

este tipo, logrando una alta participacion de los colaboradores.

A. Analisis de curriculo vitae y/o solicitud de empleo

Para esta actividad, el jefe inmediato y el jefe administrativo se deben coordinar
para hacer el respectivo andlisis, se debe invertir por cada papeleria 30 minutos
de tiempo como méximo. Dentro del andlisis se solicita una retroalimentacion del
desempeiio al jefe del colaborador que estad aplicando, para que avale si es
recomendable o no para un cambio de posicion; la asistente administrativa es la
encargada de trasladar el formato al momento de hacer la solicitud, para luego
ser regresado al departamento administrativo en un maximo de dos dia por el

jefe actual.

A continuacion se presenta un formato:
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Formato No. 9
Formato y ejemplo desempefio actual de los colaboradores

Proceso seleccién interno

DESEMPENO ACTUAL DE LOS COLABORADORES
PROCESO DE SELECCION INTERNO

Nombre: Ramiro Valdéz Ruiz

Puesto Actual: _técnico en frenos Departamento: _Técnico

Puesto solicitado: Mecéanico en frenos

Por favor indicar coOmo es el desempefio del colaborador arriba mencionado,

con ello contribuird arealizar un proceso de seleccion eficiente.

Ramiro se ha caracterizado por ser un empleado honesto, realiza el trabajo con

mucha responsabilidad, no deja ningln trabajo inconcluso.

La conducta es aceptable y se lleva bien con los comparieros de trabajo vy

mantiene una buena relacién con los clientes.

Recomendable X No recomendable

Nombre jefe actual: Luis Lucas Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015

B. Entrevista
En el proceso interno se realiza la entrevista para identificar el potencial de los
colaboradores, es el medio para reconfirmar los conocimientos, capacidades y

habilidades que se han adquirido a traves del tiempo, se considera una ventaja el
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gue ellos trabajen para la organizacion, porque se conoce su historial profesional

y solamente se debe validar.

Como se menciond anteriormente, los colaboradores que aplicaron deben
participar en todo el proceso, independientemente del resultado del analisis de
curriculo vitae. Al finalizar la entrevista se informa a los interesados sobre la
siguiente fase que es la aplicacidbn de pruebas psicométricas, conocimiento y
desempeiio. El entrevistar a todos los colaboradores es de suma importancia ya
gue se trata de un reclutamiento interno y lo que se pretende es que ellos crean
en los procesos que la empresa promueve y que siempre estén dispuestos a

participar.

A continuacidon se presentan los pasos que orientaran al entrevistador para

desarrollar una adecuada entrevista.

Esquema No. 9

Preparacién de entrevista

FASE APLICACION

Las entrevistas de seleccion se deben planificar, el
Preparacion del entrevistador tiene que dominar los datos de la posicién

entrevistador vacante, el perfil del candidato, conocer la informacion del
aspirante, lo que significa tener el formato de desempefio
actual de los colaboradores, la guia de entrevista y

evaluacion.

Se refiere al espacio fisico, tiene que ser comodo y con el
Creacion de un ambiente | Unico fin de entrevistar, sin interrupciones. También es
agradable importante el ambiente psicologico, el trato hacia el

entrevistado tiene que ser cortés.

El entrevistador hace preguntas al candidato para obtener

informacion que respalde la toma de decision, tiene que
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Desarrollo de la entrevista

ser alguien capacitado que analice las respuestas y
conductas del aspirante. Asi mismo el candidato puede

hacer las preguntas que considere necesarias.

Terminacion de la

entrevista

El entrevistador tiene que brindar al candidato informacion
detallada de la plaza vacante e identificar el momento de
finalizar la entrevista. Por ser un proceso interno se
informa al colaborador que continuard en el proceso y se
le indica que la siguiente fase estd comprendida por las
pruebas.

Evaluacion del candidato

En el momento que el candidato se retira, el entrevistador
de inmediato analiza los datos recabados anotandolos en
la guia de entrevista y evaluacién propuesto, debe tener
presente que se entrevistard a otras personas por tal

razon se debe evitar confusion de informacion.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015

Para el desarrollo de la entrevista se requiere del apoyo de la solicitud de empleo

y/o curriculo vitae segun sea el documento presentado, estos documentos

contienen informacién relevante del candidato donde se puede identificar si

cumple o no con el perfil requerido, asi también se hace uso de la guia de

entrevista y evaluacion para obtener el resultado.

A continuacién se presenta un formato el cual consta de cinco agrupaciones, se

tiene que respetar el orden para llevar una secuencia légica. Asi mismo existen

cuatro elementos de evaluacion que deben ponderarse segun los puntos

propuestos en cada uno, la caracteristica principal del formato es que se

desarroll6 de forma cuantitativa para que los resultados sean objetivos y

medibles.
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Formato No. 10

Guia de entrevista y evaluacion

GUIA DE ENTREVISTA Y EVALUACION
PROCESO SELECCION INTERNO

1. Datos generales Fecha:
Nombre del candidato: Edad:
Profesion: Estudia actualmente:  Si No

Fecha de ingreso a la empresa :

Puesto actual: Puesto al que aplica:

2. Datos de la plaza
El entrevistador debe brindar al candidato informacidn sobre la plaza vacante, las funciones generales
y beneficios (horarios, salario, descansos, vacaciones, etc).

3. Generales, Formacion académica y Experiencia

Las preguntas que a continuacion se enumeran, son basicas para realizar la respectiva evaluacion:
1. ¢Qué procesos desarrolla en el puesto actual?

. ¢Ha hecho alguna mejora significativa en el puesto que ocupa actualmente?

. ¢Qué lo motivod para aplicar a otro puesto?

. ¢Qué piensa hacer para aprender los procesos del nuevo puesto?

. ¢Qué le gusta mas, trabajar de forma individual o en equipo? ¢Por qué?

. ¢Ha tenido la oportunidad de liderar alguna tarea?

. ¢Cémo es la relacién con sus compafieros y jefes de trabajo?

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

. éCudles son sus fortalezas?

. éCudles son sus debilidades?

O oo NOULL D WN

=
o

4. Informacion médica
¢éTiene algln padecimiento médico? Si No éCudl?

5. Elementos de evaluacion

Instrucciones: a continuacion se presentan cuatro elementos con su descripcion, por favor evaluar
las respuestas del candidato objetivamente y ponderar cada elemento con base al criterio que se
especifica.

5.1. Presentacion personal

Este elemento incluye: tono de voz, habilidad de expresion, simpatia, vestimenta, condicidn fisica
para hacer el trabajo.

Punteo:
Criterio de evaluacién
10 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
9 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
7 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto
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5.2. Grado académico requerido para el puesto
Este elemento incluye: titulos de educacion, estudios técnicos, cursos.

Punteo:
Criterio de evaluacién
30 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
25 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
20 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.3. Experiencia profesional
Este elemento incluye: trabajos anteriores, puestos ocupados, tiempo laborado, logros obtenidos,
habilidad para manejo de personal.

Punteo:
Criterio de evaluacién
50 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
45 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
35 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.4. Metas profesionales

Este elemento incluye: razones por las que solicita el puesto, conocimiento del puesto solicitado,
capacidad para desempeniar el trabajo, realismo de las metas a corto, mediano y largo plazo,
autoevaluacion realista de fortalezas y debilidades.

Punteo:
Criterio de evaluacién
10 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
9 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
7 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto
RESULTADO GLOBAL Punteo:

Criterio de evaluacion
89 - 100 Puntos

Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

70 - 88 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
60 - 69 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 - 59 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto
Observaciones:
Nombre del entrevistador: Firma :

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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La asistente administrativa debe completar o llenar la guia de entrevista y
evaluacion con los datos generales del candidato y tiene que adjuntarle el
formato de desempefio actual del colaborador, solicitud de empleo y/o curriculo,
estos documentos son la base de la entrevista y deben ser entregados con dos
dias de anticipacion al jefe inmediato para el respectivo analisis de informacion.
Los demas rubros del formato se llenan en el momento de la entrevista y son
preguntas que el jefe inmediato debe completar segun las respuestas, esto

incluye la respectiva evaluacion.

El jefe inmediato al finalizar la entrevista y completar la guia con el resultado
global, debe entregarla al departamento administrativo en un tiempo méaximo de
24 horas, como se indico en los pasos de la preparacion de entrevista, la guia se
completa al finalizar la entrevista para no olvidar o confundir informacion de otros

candidatos.

El rubro de padecimiento médico, no se tomé en cuenta en los parametros de
evaluacion, debido a que si existe alguna enfermedad el jefe inmediato tiene que
analizar cada caso de forma individual y debe considerarlo para el resultado
global independientemente si la entrevista es satisfactoria, se tiene que velar por
la seguridad de la persona y el riesgo legal que corre la empresa al cambiarle de

atribuciones.
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Formato No.11

Ejemplo guia de entrevista y evaluacion

GUIA DE ENTREVISTA Y EVALUACION

PROCESO SELECCION INTERNO

1. Datos generales Fecha: _ 18/11/2015
Nombre del candidato: __Ramiro Valdéz Ruiz Edad: 23 afios
Profesion: _Mecdnico Estudia actualmente: @ No 4to. Bachillerato

Fecha de ingreso a la empresa : 01 Febrero de 2012

Puesto actual:___ Técnico en frenos Puesto al que aplica: __Mecanico en frenos

2. Datos de la plaza
El entrevistador debe brindar al candidato informacion sobre la plaza vacante, las funciones generales y
beneficios (horarios, salario, descansos, vacaciones, etc).

3. Generales, Formacién académica y Experiencia
Las preguntas que a continuacion se enumeran, son basicas para realizar la respectiva evaluacion:
1. ¢Qué procesos desarrolla en el puesto actual?

2. ¢Ha hecho alguna mejora significativa en el puesto que ocupa actualmente?
3. ¢Qué lo motivo para aplicar a otro puesto?
4. ¢Qué piensa hacer para aprender los procesos del nuevo puesto?
5. éQué le gusta mas, trabajar de forma individual o en equipo? éPor qué?
6. éHa tenido la oportunidad de liderar alguna tarea?
7. éCémo es la relacion con sus compafieros y jefes de trabajo?
8. ¢éCuales son sus metas a corto, mediano y largo plazo?
9. ¢Cudles son sus fortalezas?
10. ¢Cudles son sus debilidades?

4. Informacion médica
¢éTiene algun padecimiento médico? Si No _ X éCual?

5. Elementos de evaluacion

Instrucciones: a continuacion se presentan cuatro elementos con su descripcion, por favor evaluar
las respuestas del candidato objetivamente y ponderar cada elemento con base al criterio que se
especifica.

5.1. Presentacion personal
Este elemento incluye: tono de voz, habilidad de expresidn, simpatia, vestimenta, condicion fisica para hacer el
trabajo.

Punteo: _ 9

Criterio de evaluacion

10 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
9 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
7 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto
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5.2. Grado académico requerido para el puesto
Este elemento incluye: titulos de educacion, estudios técnicos, cursos.

Punteo: 25
Criterio de evaluacion

30 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

25 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto

20 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.3. Experiencia profesional
Este elemento incluye: trabajos anteriores, puestos ocupados, tiempo laborado, logros obtenidos, habilidad para
manejo de personal.

Punteo: _ 50
Criterio de evaluacion

50 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

45 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto

35 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.4. Metas profesionales

Este elemento incluye: razones por las que solicita el puesto, conocimiento del puesto solicitado, capacidad para
desempeniar el trabajo, realismo de las metas a corto, mediano y largo plazo, autoevaluacion realista de
fortalezas y debilidades.

Punteo: 7
Criterio de evaluacion

10 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

9 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto

7 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto

0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

RESULTADO GLOBAL Punteo: _ 91

Criterio de evaluacion

89 - 100 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

70 - 88 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto

60 - 69 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto

0 - 59 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

Observaciones: Es la persona idonea para el puesto vacante, es muy proactivo.
Nombre del entrevistador: Luis Lucas Firma :

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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Dentro de la entrevista se debe hacer énfasis al colaborador que al ser
seleccionado para ocupar la posicion, debe pasar por un periodo de prueba el
cual reflejara sus capacidades, pero si por alguna razén no se desarrolla
satisfactoriamente hay un riesgo de despido al no haber en ese momento alguna
posicion donde se le pueda reubicar. Con ello se pretende concientizar y

comprometer a los participantes para que el proceso cumpla su objetivo.

C. Confirmacion de datos:

Como el colaborador trabaja para la empresa, se debe verificar la informacién
adicional que se ha adquirido durante el tiempo laborado y que sea relevante e
importante de conocer, por ejemplo nivel académico, antecedentes penales,

policiacos, etc.

La asistente administrativa es la responsable de confirmar la informacién que se
considere importante para fortalecer el proceso. El tiempo para esta actividad es
de 5 dias maximo, contemplando el periodo de respuesta de las entidades a

consultar.

A continuacion se presentan los formatos para esta actividad:
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Formato No. 12

Formato y ejemplo de verificacién de informacion adicional

VERIFICACION DE INFORMACION ADICIONAL

Fecha: _ 18/11/2015

Nombre del candidato: _ Ramiro Valdéz Ruiz

Puesto solicitado: Mecanico en frenos

Informacion a validar

Documento a validar: Certificacidon 4to. Bachillerato

Institucidon o empresa: Instituto Dr. Carlos Federico Mora
Fecha de emision: 2008

Observacion: Fue un estudiante destacado

Informod : Celeste Lépez Puesto: Secretaria
Realizado por: __Ana Batres Firma:

Informacion erdadera Falsa

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015

D. Aplicacion de pruebas

» Pruebas psicométricas
Estas pruebas tienen como finalidad la eleccion del candidato que mas llene el
perfil de la plaza vacante, enfocandose en la personalidad, inteligencia o en

habilidades especificas que se requiere que posea.
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Aunque el reclutamiento sea interno y se conozca el desempefio del postulante,

es recomendable hacer este tipo de pruebas porque generalmente los procesos

son para promociones, ascensos O para ocupar una posicion con un nivel de

responsabilidad elevado.

Al finalizar la entrevista se desarrolla la evaluacion y si el candidato no tuviera la

disponibilidad de tiempo por factores ajenos a su voluntad, se debe realizar

cuando se presente a su dia de prueba.

Se plantean dos tipos de evaluacion, las cuales se describen a continuacion:

Cuadro No. 6

Tipos de pruebas psicométricas

NOMBRE CARACTERISTICA NIVELES DE APLICACION
El test fue disefiado para
evaluar el comportamiento de

CTK un individuo en situaciones de | Se debe aplicar a las

(Modelo de Conflicto de

Thomas Kilmann)

conflicto. “Situaciones de

Conflicto” son situaciones en

las cuales los intereses de dos

personas que tienen manejo
de personal o atencion al

cliente, basicamente a todo el

TTD

(Test Toma de decisiones)

personas parecen ser | personal.
incompatibles.
El test platea una serie de .
P Se debe aplicar a las

juicios o problemas en los
cuales se investiga el juicio de
valor emocional y cualitativo
para la interpretacion de la
toma de decisiones de la

persona entrevistada.

personas que todos los dias
se enfrentan a situaciones de
toma de decisidon, como los

encargados, jefes y gerentes.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Cada test esta compuesto por un manual que brinda las instrucciones y la forma
de analizar los resultados paso a paso y el folleto con su respectiva hoja de
respuestas para el candidato; los documentos mencionados se encuentran en el

area de anexos.

» Prueba de conocimiento y desempefio
Las pruebas de conocimiento y desempefio comprenden la parte técnica de la
teoria y la practica que los colaboradores deben dominar para ocupar la plaza
vacante, quien debe realizarla es el jefe inmediato o un experto de forma verbal

al momento en que los candidatos estan realizando su prueba.

Para la aplicacion de las pruebas de conocimiento y desempefio, se le informa al
colaborador o colaboradores que cumplen con el perfil que deben realizar un dia
de prueba dentro del &rea o departamento que corresponde la plaza, con ello se
identifica la habilidad en los procesos que le serdn delegados. La misma se
debe programar a la mayor brevedad posible entre uno y cinco dias siguientes de

la entrevista.

Para esta prueba se debe asignar a un comparfiero experto en el area para que
oriente al colaborador en las actividades a realizar, las cuales deben ser
evaluadas de forma transparente por el jefe inmediato. Al finalizar el jefe debe
preguntar al colaborador evaluado cual es su expectativa de la posicion a cubrir

para identificar si aun esta interesado en participar.
Posteriormente, el jefe inmediato entrega los resultados al departamento

administrativo para su respectivo control en un maximo de dos dias posterior a la

aplicaciéon de pruebas. A continuacion se expone un formato:
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Formato No. 13

Hoja de resultado de prueba de conocimiento y desempefio

Fecha:

Nombre:

HOJA DE RESULTADO DE PRUEBA
DE CONOCIMIENTO Y DESEMPENO

Puesto actual:

Instrucciones:

Puesto solicitado:

(10)

ELEMENTOS Sobresaliente Excelente Bueno

(9-8) (7)

Deficiente

(6)

Conocimiento técnico

Calidad de trabajo

Cantidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Liderazgo

Comunicacion

Servicio al cliente

Puntualidad

SUMATORIA

RESULTADO GLOBAL

Contratacion Sl

Observaciones:

No

Nombre del jefe inmediato:

Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Para ponderar el resultado por cada elemento, se presenta una tabla la cual
contiene cuatro escalas, la descripcion de cada una de ellas y el rango para

obtener el resultado global.

ESCALA DE MEDICION

ESCALA DE
CALIFICACION POR DESCRIPCION DE ESCALA RANGOS PARA
RESULTADO
ELEMENTO GLOBAL
96 - 100
10 = Sobresaliente Supera lo requerido del puesto
8 - 9 = Excelente Cumple con lo requerido del 76 - 95
puesto
Necesita de un esfuerzo para 66 - 75
7 =Bueno cumplir lo requerido del puesto
No cumple con lo requerido del 0-65
6 = Deficiente puesto

Cabe mencionar que toda evaluacion se debe realizar de forma objetiva,
transparente y sobre todo con ética profesional, para obtener resultados

satisfactorios en temas relacionados con el personal.

A continuacion se presenta un ejemplo para facilitar el llenado de la hoja de

resultado:
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Formato No. 14

Ejemplo hoja de resultado de prueba de conocimiento y desempefio

HOJA DE RESULTADO DE PRUEBA
DE CONOCIMIENTO Y DESEMPENO

Fecha: __25/11/2015

Nombre: _ Ramiro Valdéz Ruiz

Puesto actual: _Técnico en frenos Puesto solicitado: Mecanico en frenos

Instrucciones: a continuacién encontrara 10 elementos gue debe evaluar del candidato, por favor

pondere segun sea el resultado y posteriormente haga una sumatoria global.

ELEMENTOS Sobresaliente | Excelente Bueno Deficiente
(20 (9-8) (7) (6)
Conocimiento técnico 9
Calidad de trabajo 8
Cantidad de trabajo 10
Capacidad de aprendizaje 7
Trabajo en equipo 9
Responsabilidad 8
Liderazgo 10
Comunicacion 7
Servicio al cliente 8
Puntualidad 10
SUMATORIA 30 42 14 0
RESULTADO GLOBAL Cumple con lo requerido del puesto 86
Contratacion SI_ X No

Observaciones: __Es una persona con mucho interés en hacer las cosas bien, vela por el

cumplimiento del trabajo y tiene buenas relaciones interpersonales

Nombre del jefe inmediato: __ Luis Lucas Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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E. Andlisis de resultados

Asegurarse que todas las actividades realizadas se hayan aplicado a todos los
participantes.  Con los resultados obtenidos de la prueba psicométrica,
conocimiento, desempefio y la entrevista, se establece quien de los candidatos

cumple el perfil deseado o bien los que mas se aproximan.

La persona responsable de entregar el expediente del candidato es la asistente
administrativa y debe entregarlo en un maximo de dos dias a partir de la
recepcion de los resultados de las pruebas de conocimiento y desempefio, para

gue el jefe administrativo y el jefe inmediato realicen el andlisis respectivo.
El expediente debe contener lo siguiente:

. Solicitud de empleo y/o curriculo vitae
Hoja de desempefio actual de colaboradores
. Guia de evaluacién de entrevista

1
2
3
4. Confirmacion de datos
5. Prueba psicométrica
6

. Hoja de resultado de prueba de conocimiento y desempefio

F. Decisién y eleccién del colaborador
El jefe administrativo propone los candidatos que llenan el perfil para que el jefe
inmediato tome la decision de eleccién, o bien ambos jefes hacen el analisis para

llegar a un acuerdo y elegir al mejor.
El proceso de analisis debe durar aproximadamente cinco dias, porque si es

extenso puede disminuir el interés y sobre todo la expectativa que los

colaboradores tienen al participar.
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G. Contrataciéon y confirmacion al colaborador

Posterior a la toma de decision, se procede a comunicarlo oficialmente al elegido,
a través de una reunion personalizada con el jefe inmediato y gerente general,
luego se informa a los integrantes del departamento donde se ocupara la
posicion. Asi también se convoca a cada colaborador que no fue elegido, para

agradecer la participacion e indicarle las areas de oportunidad.

Como parte del reconocimiento se elabora un afiche donde se plasma el nombre
y puesto del colaborador elegido, se coloca en la sala de espera y comedor de
empleados, para ser identificado por todas las personas que tienen contacto con
la empresa.

Formato No. 15

Comunicado de reconocimiento

éa )

Felicitaciones !!!

Ramiro Valdéz Ruiz

Mecanico en frenos

Gracias por tucompromisoy
esfuerzo...

\_ .

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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H. Expediente
Se identificé que la empresa no cuenta con expediente fisico de colaboradores,
por tal razon se tiene que hacer la implementacion solicitando los siguientes

documentos:

DOCUMENTO

Hoja de alta

Solicitud de empleo y/o curriculo vitae

Contrato de trabajo

Hoja de bienvenida por departamento

Hoja de desempefio actual de colaboradores

Guia de evaluacion de entrevista

Confirmacién de datos

Prueba psicométrica

©| O N| O g | W N | H#

Hoja de resultado de la prueba de conocimiento

y desempenio

10 Fotocopia de diploma o titulo académico

11 Fotocopia de cartas laborales

12 Fotocopia de Documento Personal de

Identificaciéon

13 Fotocopia de antecedentes penales y policiacos

14 Fotocopia de tarjeta de pulmones

15 Todo documento utilizado en el proceso de
selecciébn relacionado con el candidato

ascendido.
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Observacion:

Los documentos se solicitan en fotocopia y deben respaldarse con los originales
al momento de ser entregados al area de contrataciones en el departamento
administrativo, con el objetivo de corroborar que sea copia fiel y se devuelven al
colaborador de inmediato. Por el tipo de empresa el expediente de empleados
tiene que ser fisico y que el mismo se archive de forma alfabética, ya sea en un

archivo general o clasificarlo por departamento.

3.4.2.2. Proceso de seleccion através de reclutamiento externo
A continuacion se presenta un diagrama de flujo con las actividades a desarrollar

en este proceso, con el fin de que el lector tenga una mejor comprension, asi

mismo se detalla el nombre de los responsables.

Simbologia utilizada

Operacidn O Control D Decision O Transporte Q Archivo A
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Esquema No. 10

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE SELECCION A TRAVES DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

O

&

=

A

# |Actividad Respensable
Analisis de curriculo y/o solicitud de Azistente .\

1lemplec administrativa \
Asistente )

2|Eleccion de candiatos a entrevistar administrativa /
Acistente

3|Coordinar entrevista administrativa

4| Entrevista lefe inmediato

Trazlado de resultado de la entrevista

lefe inmediato

Confirmacion de datos

Asistente
administrativa

Aplicacion de pruebas psicométricas

Asistente
administrativa

Aplicacion de pruebas de conocimiento y
desempefo

lefe inmediato

Trazlado de resultado de pruebas de
conocimiento y desempefo

lefe inmediato

10

Analisis de resultados

lefe inmediato v lefe
administrativo

11

Decizion y eleccion de candidato

lefe inmediato

12

Contratacion y confirmacian al candidato

Asistente
administrativa

13

Elaboracion de expediente

Acistente
administrativa

14

Agradecimiento a los candidatos

Asistente
administrativa

15

Base de datos

Asistente
administrativa

I H—"\-\_“_
Satisfactoria >
[ — _f’f-f

[/

\
\ /

NVAN,

/

]~

.p-’_-h-.

Insatisfactoria

— e - -

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Desarrollo del proceso

El proceso de reclutamiento externo brinda conocimientos y experiencias nuevas
gue llegan a crear valor a las empresas, por ello se hace uso del mismo al
momento de no existir personal interno con potencial o que no cubra los

requisitos del puesto.

A. Analisis de curriculo vitae y/o solicitud de empleo

El proceso se realiza de la misma forma si el curriculo se encontr6 en base de
datos o bien si se obtuvo a través del comunicado elegido. La persona
encargada de realizar esta actividad es la asistente administrativa en un tiempo
de 4 dias como méaximo, luego de finalizar el periodo estipulado en la

convocatoria.

B. Entrevista

La entrevista se hace para reconfirmar que los datos colocados en el curriculo
sean verdaderos, sobre todo en la experiencia laboral, el jefe inmediato realiza
preguntas generales para identificar los procesos que el candidato domina;
también se verifica la forma de actuar y la imagen personal. Para hacer una
entrevista que cubra los aspectos de interés, se mencionan los pasos a seguir
por el entrevistador:

Esquema No. 11

Preparacién de entrevista

FASE APLICACION

Las entrevistas de seleccion se deben planificar, el
Preparacion del entrevistador tiene que dominar los datos de la posicion
entrevistador vacante, el perfil del candidato, conocer la informacion del

aspirante y contar con la guia de entrevista y evaluacion.

Se refiere al espacio fisico, tiene que ser cémodo y con el
Creacion de un ambiente | Unico fin de entrevistar, sin interrupciones. También es

agradable importante el ambiente psicolégico, el trato hacia el
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entrevistado tiene que ser cortés.

Desarrollo de la entrevista

El entrevistador hace preguntas al candidato para obtener
informaciéon que respalde la toma de decision, tiene que
ser alguien capacitado que analice las respuestas y
conductas del aspirante. Asi mismo el candidato puede

hacer las preguntas que considere necesarias.

Terminacién de la entrevista

El entrevistador tiene que brindar al candidato informacion
detallada de la plaza vacante e identificar el momento de
finalizar la entrevista. Se informa que se le llamara para

indicarle si continta en el proceso.

Evaluacion del candidato

En el momento que el candidato se retira, el entrevistador
de inmediato analiza los datos recabados anotandolos en
la guia de entrevista y evaluacion propuesto, debe tener
presente que se entrevistara a otras personas por tal razon

se debe evitar confusién de informacion.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015

Para el desarrollo de la entrevista se requiere del apoyo de la solicitud de empleo

y/o curriculo vitae segin sea el documento presentado, estos documentos

contienen informacion relevante del candidato, donde se puede identificar si

cumple o no con el perfil requerido. También se requiere de la guia de entrevista

y evaluacion que oriente el dialogo y que al mismo tiempo se pueda evaluar al

candidato.

A continuacion se presenta un formato el cual consta de cinco agrupaciones, se

debe respetar el orden para llevar una secuencia l6gica. Asi mismo existen

cuatro elementos de evaluacion que deben ponderarse segun los puntos

propuestos en cada uno, la caracteristica principal del formato consiste en que se

desarroll6 de forma cuantitativa para que los resultados sean objetivos y

medibles.
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Formato No. 16

Guia de entrevista y evaluacién

GUIA DE ENTREVISTA Y EVALUACION

PROCESO SELECCION EXTERNO

1. Datos generales Fecha:
Nombre del candidato: Edad: Estado civil:
Profesién: Estudia actualmente: Si No

Puesto al que aplica: Pretensidn salarial:

Medio a través del cual se enterd de la plaza:

2. Datos de la plaza
El entrevistador brinda al candidato informacion sobre la plaza vacante, las funciones generales y beneficios

(horarios, salario, descansos, vacaciones, etc).

3. Generales, Formacién académica y Experiencia
Las preguntas que a continuacidn se enumeran, son basicas para realizar la respectiva evaluacion:
1. ¢Cual es su nombre usual o como le gusta que le llamen?
2. ¢Por qué eligio estudiar su especialidad?
3. ¢ Destaque su formacidn académica que mas se ajusta al puesto que esta solicitando?
4. De los ultimos tres trabajos, por favor indicar:
¢Qué puestos ha ocupado?
éQué procesos ha desarrollado?
¢Ha tenido personal a su cargo?
¢Ha tenido la oportunidad de liderar alguna tarea?
é¢Ha hecho alguna mejora significativa?
¢Cuanto tiempo ha estado en cada puesto?
¢Cual fue el motivo de retiro?
. ¢Qué le gusta mas, trabajar de forma individual o en equipo? éPor qué?
. ¢Cémo ha sido la relacién con sus companieros y jefes de trabajo durante su trayectoria profesional?
¢Qué lo motivd para buscar otro trabajo?
. éPor qué le gustaria trabajar para esta empresa?
. ¢Qué piensa que puede aportar al puesto solicitado?
10. ¢Cuales son sus metas a corto, mediano y largo plazo?
11. éCuales son sus fortalezas?
12. éCuadles son sus debilidades?

© oo NoOW

4. Informacion médica
¢éTiene algun padecimiento médico? Si No ¢Cudl?

5. Elementos de evaluacion

Instrucciones: a continuacion se presentan cuatro elementos con su descripcion, por favor evaluar
las respuestas del candidato objetivamente y ponderar cada elemento con base al criterio que se
especifica.
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5.1. Presentacion personal
Este elemento incluye: tono de voz, habilidad de expresion, simpatia, vestimenta, condicidn fisica para hacer el
trabajo.

Punteo:
Criterio de evaluacién
10 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
9 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
7 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto
5.2. Grado académico requerido para el puesto
Este elemento incluye: titulos de educacidn, estudios técnicos, cursos.
Punteo:
Criterio de evaluacién
30 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
25 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
20 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.3. Experiencia profesional
Este elemento incluye: trabajos anteriores, puestos ocupados, tiempo laborado, logros obtenidos, habilidad para
manejo de personal.

Punteo:
Criterio de evaluacion
50 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
45 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
35 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.4. Metas profesionales

Este elemento incluye: razones por las que solicita el puesto, conocimiento del puesto solicitado, capacidad para
desempeniiar el trabajo, realismo de las metas a corto, mediano y largo plazo, autoevaluacién realista de
fortalezas y debilidades.

Punteo:

Criterio de evaluacion
10 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

9 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto

7 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto

0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

RESULTADO GLOBAL Punteo:

Criterio de evaluacion

89 -100Puntos = Excelente: sobrepasa lorequerido por el puesto

70 - 88 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto

60 - 69 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto

0 - 59 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

Observaciones:
Nombre del entrevistador: Firma :

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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La asistente administrativa debe completar o llenar la guia de entrevista y
evaluacion con los datos generales del candidato, éste documento es la base de
la entrevista y debe ser entregado con dos dias de anticipacion al jefe inmediato
para el respectivo andlisis de informacion, junto con la solicitud de empleo y/o
curriculo vitae. Los demas rubros del formato se llenan en el momento de la
entrevista, son preguntas que el jefe inmediato debe completar segun las

respuestas, esto incluye la respectiva evaluacion.

El jefe inmediato al finalizar la entrevista y completar la guia con el resultado
global, debe entregarla al departamento administrativo en un tiempo maximo de
24 horas, como se indic6 en los pasos de la preparacion de entrevista, la guia se
completa al finalizar la entrevista para no olvidar o confundir informacion de otros

candidatos.

El rubro de padecimiento médico, no se tomod en cuenta en los parametros de
evaluacion, debido a que si existe alguna enfermedad el jefe inmediato tiene que
analizar cada caso de forma individual y debe considerarlo para el resultado
global, independientemente si la entrevista es satisfactoria se tiene que velar por
la seguridad de la persona y el riesgo legal que corre la empresa al hacer este
tipo de contratacion.

Seguidamente se da a conocer un ejemplo para el llenado de la guia propuesta:
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Formato No. 17

Ejemplo de guia de entrevista y evaluacién

GUIA DE ENTREVISTA Y EVALUACION

PROCESO SELECCION EXTERNO

1. Datos generales Fecha:

Nombre del candidato: José maria Valladares Simén Edad: __ 22 afios Estado civil: __soltero
Profesién: _mecdnico Estudia actualmente: @ No Curso reparacion de frenos
Puesto al que aplica: mecdnico en frenos Pretensidn salarial: Q. 3,000.00

Medio a través del cual se enterd de la plaza: Prensa Libre

2. Datos de la plaza
El entrevistador brinda al candidato informacion sobre la plaza vacante, las funciones generales y beneficios

(horarios, salario, descansos, vacaciones, etc).

3. Generales, Formacion académica y Experiencia
Las preguntas que a continuacién se enumeran, son basicas para realizar la respectiva evaluacion:

. ¢Cudl es su nombre usual o cdmo le gusta que le llamen?
. ¢Por qué eligié estudiar su especialidad?
. ¢Destaque su formacién académica que mas se ajusta al puesto que esta solicitando?
. De los ultimos tres trabajos, por favor indicar:

¢Qué puestos ha ocupado?

¢Qué procesos ha desarrollado?

¢Ha tenido personal a su cargo?

¢Ha tenido la oportunidad de liderar alguna tarea?

¢Ha hecho alguna mejora significativa?

¢Cuanto tiempo ha estado en cada puesto?

¢Cual fue el motivo de retiro?
5. ¢Qué le gusta mas, trabajar de forma individual o en equipo? ¢Por qué?

6. ¢Como ha sido la relacién con sus compafieros y jefes de trabajo durante su trayectoria profesional?
7. éQué lo motivod para buscar otro trabajo?
8
9

A WN -

. éPor qué le gustaria trabajar para esta empresa?

. ¢Qué piensa que puede aportar al puesto solicitado?
10. ¢ Cuales son sus metas a corto, mediano y largo plazo?
11. ¢ Cuales son sus fortalezas?

12. ¢ Cuales son sus debilidades?

4. Informacion médica
¢Tiene algun padecimiento médico? Si __X No ¢Cual? Migraiia y estd controlado

5. Elementos de evaluacion

Instrucciones: a continuacion se presentan cuatro elementos con su descripcion, por favor evaluar
las respuestas del candidato objetivamente y ponderar cada elemento con base al criterio que se
especifica.
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5.1. Presentacion personal
Este elemento incluye: tono de voz, habilidad de expresidn, simpatia, vestimenta, condicion fisica para hacer el
trabajo.

Punteo: __10

Criterio de evaluacion

10 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
9 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
7 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.2. Grado académico requerido para el puesto
Este elemento incluye: titulos de educacidn, estudios técnicos, cursos.
Punteo: _ 25

Criterio de evaluacion

30 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

25 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto

20 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.3. Experiencia profesional
Este elemento incluye: trabajos anteriores, puestos ocupados, tiempo laborado, logros obtenidos, habilidad para
manejo de personal.

Punteo: __35

Criterio de evaluacion

50 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

45 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto

35 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto

5.4. Metas profesionales
Este elemento incluye: razones por las que solicita el puesto, conocimiento del puesto solicitado, capacidad para
desempefiar el trabajo, realismo de las metas a corto, mediano y largo plazo, autoevaluacién realista de
fortalezas y debilidades.

Punteo: _ 9

Criterio de evaluacion

10 Puntos = Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto
9 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
7 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto
RESULTADO GLOBAL Punteo: __79

Criterio de evaluacién
89 - 100 Puntos Excelente: sobrepasa lo requerido por el puesto

70 - 88 Puntos = Bueno: cumple con lo requerido por el puesto
60 - 69 Puntos = Regular: le faltan algunos elementos requeridos por el puesto
0 - 59 Puntos = Malo: no cumple con lo requerido por el puesto
Observaciones: cumple el perfil, es una persona responsable y tiene buenas relaciones interpersonales

el padecimiento médico no interfiere en las labores ya que el candidato es estricto en su tratamiento.

Nombre del entrevistador: Luis Lucas Firma :

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Dentro de la entrevista se debe hacer énfasis al candidato que al ser
seleccionado para ocupar la posicion, debe pasar por un periodo de prueba el
cual reflejara sus capacidades, pero si por alguna razén no se desarrolla
satisfactoriamente se dard por terminada la relacién laboral.

C. Confirmacién de datos

La informacién brindada por los candidatos debe validarse para asegurar un
proceso eficiente. Se deben confirmar los trabajos anteriores asi como el
desempeiio y se solicita al jefe inmediato o al departamento de recursos
humanos de la empresa para la cual se labor6. Esta actividad se puede realizar
a través de llamadas telefénicas o correo electrénico.

Para solicitar dicha informacién, a continuacibn se disefia un formato de

verificacion de referencias laborales:
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Formato No.18

Verificacion de referencias laborales

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Fecha:

Nombre del candidato:
Puesto solicitado:

Informacion a validar
Nombre de la empresa:

Tipo de empresa:

Puesto desempefiado:

Fecha de ingreso: Fecha de salida:

Motivo del retiro:

¢Cuales eran las funciones generales del puesto ocupado?

¢Coémo fue el desempefiio?

Excelente Bueno Regular Malo

¢Cémo fue la relacién con los companieros de trabajo?

Excelente Bueno Regular Malo

¢Se aplicaron politicas disciplinarias? No Si  ¢éPor qué?

Fortalezas:
Debilidades:

¢Contrataria de nuevo a esta persona?  Si No éPor qué?

Informoé : Puesto:

Realizado por: Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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Formato No. 19

Ejemplo de verificacion de referencias laborales

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES ( Logo

Fecha: __15/11/2015

Nombre del candidato: _ José Maria Valladares Simén
Puesto solicitado: Mecanico en frenos

Informacion a validar

Nombre de la empresa: Industrias Nico

Tipo de empresa: Taller mecanico

Puesto desempefiado: auxiliar de mecanico

Fecha de ingreso: Enero 2012 Fecha de salida: Septiembre 2015
Motivo del retiro: renuncia

¢Cudles eran las funciones generales del puesto ocupado?
Reparacidn de vehiculos en el drea de frenos.

¢Como fue el desempeiio?

Bueno Regular Malo

¢Como fue la relacién con los companfieros de trabajo?

Bueno Regular Malo
¢Se aplicaron politicas disciplinarias? Si ¢Por qué?

Fortalezas: Dindmico, respetuoso

Debilidades: Le gusta hacer las cosas bien

¢Contrataria de nuevo a esta persona? @ No ¢Por qué?

Informé : Luis Lemus Puesto: Encargado de la oficina
Realizado por: __Ana Batres Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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A continuacion se presenta un formato genérico para solicitar informacion de
otros aspectos que fueran necesarios validar, como por ejemplo titulos

académicos, antecedentes, tarjetas de pulmones, etc.

Formato No. 20

Formato y ejemplo de verificacién de informacion adicional

VERIFICACION DE INFORMACION ADICIONAL

Fecha: _ 18/11/2015

Nombre del candidato: _ José Maria Valladares Simén
Puesto solicitado: Mecanico en frenos

Informacion a validar

Documento a validar: Certificacién 3ro. Basico

Institucion o empresa: Instituto Dr. Carlos Federico Mora
Fecha de emision: 2008

Observacion: Fue un estudiante destacado

Informoé : Celeste Lépez Puesto: Secretaria
Realizado por: __Ana Batres Firma:

Informacion Verdadera Falsa

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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D. Aplicaciéon de pruebas

» Pruebas psicométricas

Estas pruebas tienen como finalidad la eleccion del candidato que mas llene el

perfil de la plaza vacante, enfocandose en la personalidad, inteligencia o en

habilidades especificas que se requiere que posea.

Si la entrevista es satisfactoria la prueba debe aplicarse al finalizar la misma y si

el candidato no tuviera la disponibilidad de tiempo por factores ajenos a su

voluntad, se debe realizar cuando se presente a su dia de prueba.

Se plantean dos tipos de evaluacion, las cuales se describen a continuacion:

Cuadro No. 7

Tipos de pruebas psicométricas

NOMBRE CARACTERISTICA NIVELES DE APLICACION
El test fue disefiado para
evaluar el comportamiento
CTK de un individuo en | Se debe aplicar a las
(Modelo de Conflicto de situaciones de conflicto. | personas que tienen
Thomas Kilmann) “Situaciones de Conflicto” | manejo de personal o
son situaciones en las | atencién al cliente,
cudles los intereses de dos | basicamente a todo el
personas  parecen  ser | personal.
incompatibles.
El test platea una serie de Se debe aplicar a las
TTD juicios o problemas en los personas que todos los

(Test Toma de decisiones)

cuales se investiga el juicio

de valor emocional vy

dias se enfrentan a

situaciones de toma de
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cualitativo para la | decision, como los
interpretacion de la toma de | encargados, jefes y
decisiones de la persona | gerentes.

entrevistada.

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

Cada test esta compuesto por un manual que brinda las instrucciones y la forma
de analizar los resultados paso a paso y el folleto con su respectiva hoja de
respuestas para el candidato; los documentos mencionados se encuentran en el

area de anexos.

» Pruebas de conocimiento y desempefio
Las pruebas de conocimiento comprenden la parte teérica-técnica que los
candidatos deben dominar para ocupar la plaza vacante, quien debe realizarlas
es el jefe inmediato o un experto de forma verbal al momento en que los
candidatos estan realizando su prueba de desempefio. La prueba de
desempefio se realiza poniendo en practica los conocimientos que el candidato
indic6 que posee, esto quiere decir que se le asignan tareas relacionadas a la

plaza vacante.

Para la aplicacion de las pruebas de conocimiento y desempefio, se le informa al
candidato o candidatos que cumplen con el perfil que deben realizar un dia de
prueba dentro del area o departamento que corresponde la plaza, este dia es sin
goce de salario y se debe programar a la mayor brevedad posible entre uno y
cinco dias siguientes de la entrevista, con ello se evalla el desempefio en los
procesos que seran delegados. Se debe tomar en cuenta que habra candidatos
gue trabajan para otra empresa, por tal razon si tienen potencial se debe ser

flexible en cuanto a la coordinacion de actividades.

Para esta prueba se debe asignar a un compafero experto en el area para que

oriente al candidato en las actividades a realizar, las cuales evaluara de forma
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transparente el jefe inmediato. Al finalizar el jefe debe preguntar al candidato
evaluado cual es su expectativa de la posicion a cubrir para identificar si aun esta
interesado en participar; posteriormente, el jefe inmediato entrega los resultados
al departamento administrativo para su respectivo control en un maximo de dos

dias posterior a la aplicacion de pruebas. A continuacion se presenta un formato:

Formato No. 21

Hoja de resultado de prueba de conocimiento y desempeiio

HOJA DE RESULTADO DE PRUEBA
DE CONOCIMIENTO Y DESEMPENO

Fecha:
Nombre:
Puesto actual: Puesto solicitado:
Instrucciones:
ELEMENTOS Sobresaliente | Excelente Bueno Deficiente
(10) (9-8) (7) (6)

Conocimiento técnico
Calidad de trabajo
Cantidad de trabajo
Capacidad de aprendizaje
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Liderazgo
Comunicacién
Servicio al cliente
Puntualidad
SUMATORIA

RESULTADO GLOBAL

Contratacion Sl No

Observaciones:

Nombre del jefe inmediato: Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Para ponderar el resultado por cada elemento, se presenta una tabla la cual
contiene cuatro escalas, la descripcion de cada una de ellas y el rango para

obtener el resultado global.

ESCALA DE MEDICION

ESCALA DE
CALIFICACION POR DESCRIPCION DE ESCALA RANGOS PARA
RESULTADO
ELEMENTO GLOBAL
96 - 100
10 = Sobresaliente Supera lo requerido del puesto
_ 76 - 95
8 - 9 = Excelente Cumple con lo requerido del
puesto
Necesita de un esfuerzo para 66 - 75
7 =Bueno cumplir lo requerido del puesto
No cumple con lo requerido del 0-65
6 = Deficiente puesto

Cabe mencionar que toda evaluacion se debe realizar de forma objetiva,
transparente y sobre todo con ética profesional, para obtener resultados

satisfactorios en temas relacionados con el personal.

A continuacion se presenta un ejemplo para facilitar el llenado de la hoja de

resultado:
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Formato No. 22

Ejemplo hoja de resultado de prueba de conocimiento y desempefio

HOJA DE RESULTADO DE PRUEBAS
DE CONOCIMIENTO Y DESEMPENO

Fecha: __05/012/2015

Nombre: _ José Maria Valladares Simoén

Puesto actual: No aplica Puesto solicitado: Mecanico en frenos

Instrucciones: a continuacion encontrard 10 elementos que debe evaluar del candidato, por favor

pondere segun sea el resultado y posteriormente haga una sumatoria global.

ELEMENTOS Sobresaliente | Excelente Bueno Deficiente
(20 (9-8) (7) (6)
Conocimiento técnico 9
Calidad de trabajo 8
Cantidad de trabajo 10
Capacidad de aprendizaje 7
Trabajo en equipo 9
Responsabilidad 8
Liderazgo 10
Comunicacién 7
Servicio al cliente 8
Puntualidad 10
SUMATORIA 30 42 14 0
RESULTADO GLOBAL Cumple con lo requerido del puesto 86
Contratacion SI_ X No

Observaciones: __Es una persona con mucho interés en hacer las cosas bien, vela por el

cumplimiento del trabajo y tiene buenas relaciones interpersonales

Nombre del jefe inmediato: __Luis Lucas Firma:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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E. Examen médico

Se realiza a todos los candidatos que estan en la fase final de seleccién, con ello
se identifica si la persona se encuentra en condiciones para desempeiiar el
trabajo y no afecta a su condicion fisica. Es importante esta fase ya que
minimiza el indice de rotacion de personal, indice de ausentismo, carga de

trabajo hacia otros comparieros, etc.

La implementacién conlleva un egreso de dinero por parte de la empresa objeto
de investigacion, debido a que se debe adquirir el servicio de un laboratorio
clinico y negociar el tipo de pruebas acordes al trabajo que se ejecuta, como por
ejemplo: examen del corazén, debido al esfuerzo fisico que conllevan los
procesos. Asi también para complementar los exdmenes se requiere que el
candidato presente la tarjeta de pulmones, lo que se busca es una certificacion

meédica que avale los resultados.

Se hace la observacion que tanto en la solicitud de empleo como en la guia de
evaluacion de entrevista se hace mencién del estado de salud del candidato, con
esto se pretende la identificacion de algun padecimiento que puede afectar a la

persona y al desempefio eficiente de labores.

F. Analisis de resultados

Asegurarse que todas las actividades realizadas se hayan aplicado a todos los
participantes.  Con los resultados obtenidos de la prueba psicométrica,
conocimiento, desempefio y la entrevista, se establece quien de los candidatos

cumple el perfil deseado o bien los que mas se aproximan.

La persona responsable de entregar el expediente del candidato es la asistente
administrativa y debe entregarlo en un maximo de dos dias a partir de la
recepcion de los resultados de las pruebas de conocimiento y desempefio, para
gue el jefe administrativo y el jefe inmediato realicen el analisis respectivo.
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El expediente debe contener lo siguiente:

Solicitud de empleo y/o curriculo vitae

Hoja de desempefio actual de colaboradores
Guia de evaluacion de entrevista
Confirmacion de datos

Prueba psicométrica

o gk~ w N PE

Hoja de resultado de prueba de conocimiento y desempefio

G. Decision y eleccion del candidato
El jefe administrativo propone los candidatos que llenan el perfil para que el jefe
inmediato tome la decision de eleccidn, o bien ambos jefes hacen el analisis para

llegar a un acuerdo y elegir al mejor.

El proceso de analisis debe durar aproximadamente cinco dias, debido a que los
candidatos probablemente estén participando en otros procesos y se corre el

riesgo que cuando se les confirme ellos ya estén laborando para otra empresa.

H. Contratacion y confirmacion al candidato
Posterior a la toma de decision, se procede a comunicar al candidato a través de

una llamada telefonica y se coordina la fecha de inicio de labores.

Como parte de la bienvenida se elabora un afiche donde se plasma el nombre y
puesto del nuevo colaborador, se coloca en la sala de espera y comedor de
empleados; ambas actividades son responsabilidad de la asistente

administrativa.
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Formato No. 23

Comunicado de contrataciones

Bienvenido !!!

José Maria Valladares Simon

Auxiliar en frenos

Que tu experienciasea
inolvidable....

Fuente: elaboracion propia. Afo 2015
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Al finalizar la contratacion, es muy importante que el jefe administrativo lleve el
control de los colaboradores de recién ingreso incluyéndolos en el listado general

de contrataciones, el cual se utilizara para analizar la rotacion de personal.

La rotacion de personal significa llevar el registro de las admisiones
(contrataciones) y desvinculaciones con sus motivos (renuncias, despidos,
jubilaciones, invalidez o abandono) para luego calcular el indice de rotacion
expresado en valor porcentual y en un determinado tiempo. Con esta
informacion se puede detectar malas practicas en temas relacionados con el
personal, lo cual podria generar una serie de problemas internos como trabajos
con demora, sobrecarga de atribuciones, horarios extensos, y mas

desvinculaciones, etc.

El indice de rotacion de personal se puede calcular a través de la siguiente

formula:

A+*D v 100

IRP = F1 + F2

« IRP: indice de rotacién de personal

« A: Numero de personas contratadas durante el periodo considerado.
o D: Personas desvinculadas durante el periodo considerado.

e F1: Numero de trabajadores al comienzo del periodo considerado.

e F2: Numero de trabajadores al final del periodo considerado.

Para la empresa el indice debe calcularse mensualmente y al finalizar el afio
realizarlo de forma anual. Para una mejor comprension a continuacion se

presenta un ejemplo:
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INDICE DE ROTACION DEL MES DE ENERO 2016

Total de plazas 24
Cantidad de colaboradores contratados en el mes de enero
Cantidad de colaboradores dados de baja en el mes de 4
enero
Cantidad de colaboradores al inicio del mes de enero 22
Cantidad de colaboradores al final del mes de enero 18
A+D X100 _0+4 X 100 = 100
2 2
IRP = =10%
F1+ F2 22 + 18 = 20
2 2

En la actualidad no existe un numero perfecto para la rotacion de personal, pero
en base al tipo de trabajo el de la empresa objeto de investigacion debe ser del
4% como maximo y lo ideal seria por salidas de personal que no hicieron un
trabajo eficiente, en otras palabras, despidos justificados, ya que las renuncias
de colaboradores con potencial son perjudiciales para la empresa. Se puede
observar en el ejemplo que el indice de rotacién es de un 10% el cual se
considera un porcentaje elevado comparado con lo establecido, esto se debe

analizar para tomar decisiones que lo disminuyan.

Tomando en cuenta que la empresa tiene un total de 24 plazas, se hace el
analisis y se determina que en el mes de enero se inicid6 operaciones con 22
colaboradores y se finalizé con 18, esto quiere decir que al iniciar el mes de

enero se traian dos plazas vacantes del mes de diciembre, a esto se le suman
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las que surgen en enero que fueron 4, haciendo un total de 6 vacantes para el
mes de febrero porque no se contratd ninguna; esta situacion es preocupante
porque la empresa sigue prestando los servicios pero no se tiene la mano de

obra suficiente.

Otro indice que se tiene que calcular es el de ausentismo, para identificar cuales
son las causas del porque los colaboradores se ausentan de las labores; es
responsabilidad del jefe inmediato informar a la asistente administrativa cuando
algun colaborador no llega a trabajar e indicar cual fue el motivo, para que se

lleve un control por persona.

La forma de calcularlo es dividir la cantidad de dias que falté el empleado entre la

cantidad de dias que se tienen que trabajar.

Ejemplo:
INDICE DE AUSENTISMO ANO 2015
Colaborador: Luis Lopez
Cantidad de dias que falt6 al trabajo 15
Cantidad de dias que debié trabajar en el afio 260

15 dias
A = X 100 = 6%
260 dias

Como se observa el indice de ausentismo anual es del 6% en lo que respecta a

un empleado, dato que tiene que analizarse para identificar si afecta en el
desarrollo de los procesos. El calculo se puede hacer individual o por grupo, asi
como por el periodo que se desee, mensual, bimensual, trimestral, etc.; en base
a ello la asistente administrativa debe pasar el reporte al jefe administrativo para
gue éste se retina con los involucrados, para la toma de decisiones.
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|. Expediente

Se identificdé que la empresa no cuenta con expediente fisico de personal, por tal

razbn se tiene que hacer la implementacion solicitando los siguientes

documentos:

DOCUMENTO

Hoja de alta

Solicitud de empleo y/o curriculo vitae

Contrato de trabajo

Hoja de bienvenida por departamento

Guia de evaluacion de entrevista

Confirmacion de datos

Prueba psicométrica

0| N| o g M Wl N | H

Hoja de resultado de la prueba de conocimiento y
desempeiio

Fotocopia de diploma o titulo académico

10

Fotocopia de cartas laborales

11

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion

12

Fotocopia de antecedentes penales y policiacos

13

Fotocopia de tarjeta de pulmones

14

Todo documento utilizado en el proceso de seleccion

relacionado con el candidato contratado.

En los primeros 15 dias de labores, el colaborador tiene que completar el

expediente, es importante que se informe que esto es imprescindible para

continuar en el periodo de prueba.

Observacion:

Los documentos se solicitan en fotocopia y deben respaldarse con los originales

al momento de ser entregados al departamento administrativo, con el objetivo de

corroborar que sean copia fiel y se devuelven al colaborador de inmediato. Por
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el tipo de empresa el expediente de empleados debe ser fisico y que se
clasifique de forma alfabética o bien por departamento. A continuacién se

ejemplifica como elaborar las carpetas de forma alfabética:

1. Cada expediente debe colocarse en un folder tamafio carta u oficio segun
considere la asistente administrativa, se tiene que definir un solo tamafio para

mantener la uniformidad.

2. En la pestafia de cada folder se coloca el nombre completo del colaborador,
iniciando por los apellidos y luego los nombres. Posteriormente se archivan en
relacion al primer apellido y de forma alfabética, en este ejemplo se coloca
primero Aguilar, seguido por Asturias y por ultimo Azmitia.

[ Aguilar Solis, Julio René ]
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[ AsturiasLemus, Luz Alicia ]

| AzmitiaRodas, LuisJosé |

3. Se debe elaborar una carpeta por cada letra del alfabeto, dela Aala Zy
colocar en un mueble archivador o en un lugar apropiado para mantener de

forma reservada y discreta la informacion de los colaboradores.
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4. Los folder con nombre completo se archivan dentro de la carpeta que
corresponde, en este caso seria la letra A ya que los nombres de los folders
elaborados inician con A que es la letra inicial del primer apellido, y asi

sucesivamente se archivan los que inician con letra B, C, etc.

) o SR

La persona encargada de resguardar los expedientes es la asistente
administrativa y si algun jefe necesita consultarlos debe hacerlo a través de ella.
El contar con los expedientes ordenados beneficia en que se localizan de
inmediato para resolver situaciones, como por ejemplo: contactar a los familiares,
consultas del Ministerio de Trabajo, conocer el historial de los colaboradores para

promociones 0 ascensos, etc.

Cuando el personal esta de baja se deben mantener archivados los expedientes
durante dos afios, segun lo estipulado por el Ministerio de Trabajo; para ocupar
menos espacio es permitida la depuracién del mismo, los documentos que deben
permanecer en el expediente son: solicitud de empleo y/o curriculo, hoja de alta,
Documento Personal de ldentificacion (DPI), contrato de trabajo, fecha ingreso,
fecha egreso y documentos legales que se consideren importantes para la

empresa.
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3.4.3. Proceso de induccién

Contenido
Introduccion
Diagrama de flujo proceso de induccion
Desarrollo
> Induccion

- General

- Especifica
Disefio de formatos

Ejemplo de llenado de formatos

Introduccion

El proceso de induccion se elabora para introducir a los nuevos colaboradores a
la cultura de la organizacién, con ello se pretende que mantengan un
comportamiento, creencias, valores y actitudes aceptables.

A continuacién se presenta a través de un diagrama de flujo las actividades que
conlleva el proceso de induccion de personas, asi mismo se establece el puesto

de los responsables de cada etapa.

Simbologia utilizada

Operacion O Control D Decision O Transporte Q Archivo A
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Esquema No. 12
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAS

olim

Entrega y explicacion de la hoja de alta

# |Actividad Responsable

Asistente

1|Coordinar reunién de bienvenida administrativa
Entrega de manual de bienvenida Asistente

2|(trifoliar) administrativa
Presentacion digital y explicacion del Asistente

3|manual de bienvenida administrativa
Asistente

4]Resolucion de dudas del colaborador administrativa
Asistente

administrativa

Firma hoja de alta

Colaborador

Entrega y explicacion del contrato de

Asistente

12

Presentacion del jefe inmediato

7|trabajo administrativa
8|Firma del contrato de trabajo Colaborador

Presentacion con los companeros de Asistente

9|trabajo administrativa
Asistente

10|Recorrido por instalaciones administrativa
Asistente

11|Traslado al departamento de labores administrativa
Asistente

administrativa

13

Presentacion del compafiero guia

lefe inmediato

14

Presentacion del personal del
departamento

lefe inmediato

15

Explicacion de la ubicacion del cargo

lefe inmediato

16

Firma de la hoja de bienvenida de
departamento

Colaborador

17

Entrega y explicacién del manual de
funciones

lefe inmediato

18

Entrega y explicacion del descriptor del
puesto

jefe inmediato

19

Explicacion de la funcion del puesto

lefe inmediato

20

Entrega manual de procedimientos del
puesto

lefe inmediato

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Desarrollo del proceso
La aplicacidon de un proceso eficiente de induccién de personal, busca con mayor
facilidad la adaptacién del nuevo colaborador para que éste se familiarice con la

empresa y sus funciones.

3.4.3.1. Induccion general

Tipo de induccion que debe ser comunicada por la asistente administrativa, quien
da la bienvenida y entrega los documentos informativos el primer dia de
preferencia antes de tener contacto con los compaferos de trabajo; solo en
casos muy especiales se puede trasladar la induccion general para otro dia,

siempre y cuando se postergue un maximo de 5 dias.

La asistente también debe indicar al personal involucrado la fecha de inicio de los

nuevos colaboradores, para que se prepare la bienvenida por departamento.

Para su adecuada aplicacion, se presentan los siguientes pasos:

» Entrega de trifoliar con informacion de la empresa
» Hacer una presentacion digital que contenga lo siguiente:

e Mensaje de bienvenida

e Historia de la empresa

e Filosofia empresarial

e Servicios

e Estructura organizacional general

e Politicas

e Beneficios

e Forma de pago

e Horarios

e Estructura fisica (instalaciones)

150



e Hoja de alta
e Contrato de trabajo
» Presentacion con los compafieros de trabajo

» Recorrido por las instalaciones

Se hace mencidén que por el tipo de negocio se disefid en lugar del manual de
bienvenida un trifoliar que contiene la informacion mas relevante que el nuevo
colaborador debe conocer, debido a que la presentacion del mismo conlleva
mucho mas tiempo para su explicacion. El disefio del manual de bienvenida se

puede realizar cuando se tenga dominio en la aplicacion del proceso propuesto.

Al finalizar se resuelven las preguntas al nuevo colaborador y se traslada con el

jefe inmediato para iniciar con la induccién especifica.

A continuacion se describe cada paso de la induccion general, para una eficiente

aplicacion.

A. Trifoliar de bienvenida

Documento con informacion que contiene, misidn, visién, valores, giro del
negocio, beneficios, horarios y politicas, es parte de la informacion que se da en
la presentacion de bienvenida, ambos se van explicando al mismo tiempo. Con
esta herramienta se persigue que el nuevo colaborador conozca, comprenda y
resuelva las dudas que tenga en relacién a la empresa, para desarrollar su

trabajo de forma satisfactoria.
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Formato No. 24

Trifoliar de bienvenida

P SN

/ N\

Mision
BIENVENIDO !!!
“Somos una empresa que
presta servicio automotriz
rapido, que cuenta con
personal experimentado en los
diferentes servicios que se
ofrecen, utilizando repuestos
y materia prima de calidad
para satisfacer las necesidades
de clientes  actuales y
potenciales que disponen de
automévil, asi como de
clientes que posean taller de
. . mecéanica para vehiculos”.

Esun honor el que
formes parte de

nuestro gran equipo “Ser la mejor empresa de

de trabajo.. servicio  automotriz,  que
garantice a nuestros clientes
un servicio de calidad ¥y
excelencia”

Vision

Que tu experiencia
sea inolvidable !!!

\ Y € J
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ﬁ alores
Responsabilidad

Brindar al cliente interno
(colaboradores) y  externo
(clientes) productos y servicios
que satisfagan sus necesidades.

Cooperacion

Brindar y  recibir entre
colaboradores: informacién,
experiencias, conocimientos,
ete., manteniendo una relacidén
positiva entre compafieros de
trabajo en cada actividad a
realizar en beneficio comiin.

Respeto

Ofrecer un trato cortés a todas
las personas con las que se
tenga contacto, walorando su
etnia, género, costumbres,
religién, ete.

Honestidad

Actuar de forma transparente
ante cualquier situacién,

conducirse con sinceridad y
confianza. j

Beneficios
v'Bono 14
v'Aguinaldo
v'Vacaciones
v/ Uniformes

v' Medio dia libre de

cumpleafios

v' Celebracién de
cumplearfieros

v' Excursién
v" Convivio navidefio

v Dia libre un sabado
cada dos meses

v" Bono anual por

desempenio
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~~  Horarios

B,
/ ’ Politicas
Laboral
Ianes e 1. Llamadade atencién
8:00 a 17:00 hrs. verbal.
2. Llamadade atencién por
Sabados de 8:00 a 12:00 hrs escrito.
3. Despido.
Alimentacion
Causas
Refaccién v Mal servicio al cliente,
Mafiana 15 minutos jefes y compafieros.
Tarde 15 minutos v" Uniforme en mal estado.
v" Bajo desempefio.
Almuerzo v Ausencias injustificadas.
1 hora v Actitud negativa.
v" Llegadas tardes.
Para la alimentacion, el
equipo de trabajo se divide en
dos grupos para no dejar el 1. Despido
departamento sin servicio al
cliente. El jefe inmediato Causa
coordina los horarios. v Robo
v" Ebriedad
Teléfonos v Agresién fisica y/o verbal
a  clientes, jefes v
Oficinas 2437-7982 compafieros.
Qerente General 5333-6216 / \ J
Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
Caracteristicas trifoliar
Color Cantidad Precio
Un color 1,000 Q. 720.00
Full color 1,000 Q. 1,000.00
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B. Presentacion power point
Exposicion digital de la informacion general de la empresa, donde se explica todo
lo relacionado con el empleado y el giro del negocio, con ello se busca que

visualmente la informacion sea mas atractiva y facil de recordar.

Por tal raz6bn se hizo una presentacion que debe exponer la asistente
administrativa el primer dia de labores, si se diera el caso que varias personas
inician el mismo dia se hace grupal; el tiempo estimado es de 20 minutos

incluyendo la resolucién de dudas y varia en relacion a la cantidad de personas.

A continuacion se presentan las diapositivas:

Formato No. 25

Presentacion digital de bienvenida

Logo de
la
empresa
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BIENVENIDO
AL MEJOR EQUIPO DE
TRABA)O !!!

El que estés aqui hoy, es
porque tienes conocimientos y
habilidades que ninguno otro

posee, eres Unicosees . .

~ -
~ —
~ B
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%
- MY NUESTRA

: HISTORIA

N

En el afic 2010 la empresa fue fundada por Don Walfredo Pirir Tepeu,
al ver la cantidad de personas que demandaban la compra de
vehiculosidentificd que junto con ello se requeria de la contratacion
de un servicio automotriz y de alli surgio el taller.

La filosofia de nuestro fundadores es:

“Brindarla mejor atencion a nuestros clientes, ellos son el motor de
nuestro negocio.

NUESTRA MISION

“$0mos una empresa que prestd servicio automotriz
rapido, que cuenta con personal experimentado en los
diferentes servicios que se ofrecen, utilizando repuestos y
materia prima de calidad para satisfacer las necesidades
de clientes actuales y potenciales que disponen de
automovil, asi como de clientes que posean taller de
mecanica para vehiculos”.
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»)
NUESTRA \'c
VISION

“$er la mejor empresa de servicio automotriz,

que garantice a nuestros clientes un servicio
de calidad y excelencia”.
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SERVICIOS

Frenos, tren delantero, escapes,

venta de repuestos y servicio a domicilio.

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Gerencia

General
Departamento ' Departamento Departamento ' Departamento
Administrativo de Ventas Mecanico Técnico
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POLITICAS

- Malservicio al cliente, jefes y comparieros
Uniforme en mal estado

- Bajodesempeiio

Ausenciasinjustificadas

- Actitud negativa

- Llegadastardes

Primeravez
Llamadade atencién
verbal
Segunda vez
Llamada de atencion
por escrito Terceravez
Despido
- Roho
- Ebriedad

- Agresion fisica y/o verbal a clientes, jefes y comparieros

DESPIDO
INMEDIATO
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BENEFICIOS

- Uniformes

BENEFICIOS
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FORMA DE PAGO

HORARIO$

/ Alimentacion \

Refaccién
Mafiana y tarde
15 minutos

/ Laboral \

Lunes a viernes
8:00 a 17:00 hrs.

Almuerzo
1 hora

Sabados de La alimentacion se realiza en el

8:00 a 12:00 hs. horario coordinado por el jefe de
\ / departamento.
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- Bodega de repuestos
Sétano - Bodega general
- Area de mecénicos

- Caja

- Recepcionde vehiculos

Nivel 1 -Salade espera

- Pista para vehiculos en reparacién
- Sanitario paraclientes

- Oficinas: Gerencia General,
Departamento administrativo,
mecanico, técnicoy ventas.

- Cafeteria

- Vestidores

- Duchas para colaboradores

- Sanitariospara colaboradores

Nivel 2

LR TN AL L.

Nivel 3 - Area de tornos

HOJA DE ALTA

HOJA DE ALTA DE PERSONAL

Focha de ingreso

Forma de pago

Almisezo

Mal senicio i diente, jeles y compaRerss
Uniloama e mal #stace

Bajo cessmpefio

Ausenaias inustbcadas

P ET

LUagadas wdes

Sancide:

Primara e LIamada de ancn versal
Segunda vz Liamada 2o alencidn por escilg
Tercoraver Despiso

Polticas®# 7
Reda
Ebriedad
Agreasin E5ica yio vrbal 3 chentes, jefes y compafiensa

Sancibn
Primaravez Duspido incmbats

Acepto los trminos que 34+ establecen en e52a hoja de atay me comprometo  respetaros.

Fiema jafu inmadiaty: Fema s empleado
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CONTRATO DE TRABA)O

MINSTERIO DE TRABAIO ¥ PREVESN SOCIAL
DRECOION GENERAL DE TRABAXO
CONTRATO IND MIOUAL DT TRABAO
VIR DSTRUCCIONGS AL DORSO

de|

e wie e e e e
vecos de

3 - =
o0 documasto pascal e Gesefaacén anensds sl

o sicade menicsa da.
e

Secartaments e con madence e

o4 om par

Jasases o 1o wcwive 01 Sescmnwamcs EMILEADOR ¥ TRABAIADOR resectviments, consestmes |

[c##2437 & CONTRATO INOMIDUAL DE TRABAID, oA tasids 40 (81 Sguientes Chun

PRIMIRA L wadn S tatep ACs W ¢ me e . ol

| SEGUNDA: £ rabaador prestand 128 servcion como ¥ 118 princpue hncones sean m|

e 3) <
@

[TERCER: (on servcon maie prestadon en

Tr e o mace et eac e e
uaRTA: s dracin Sol presente contam e QUINTA: 3 joreade oinada 2e tratae wd
| o porws Gwis y é0 B0 el 35 £8 omadh OILRNA:Ze (M
oy G om 4w bora, o @ &
qewisens _____homam bons, para conpen horas de ' semana
TE M ARG T4t GRS § oA SECHAI0 A 3 S AR ROrd SSTD S0 450 )M ASA & Got Ce20 OG54 C20
omG Tampo Ce TAMD Wt SONA @ lawo  wh  de ¥ e wrh pagxs conl
reavecats___en. SEPTIMA: L2z horis extras, o 34560 y 50 825 de 250410, '@ 5a7in pagados de cont
o5 Y03 121, 126, 127 G G20 de Trabwo. OCTAVA: £3 #0050 Que O Conarmi€ad con o
Iricus 122 80 CSg de TratA, 13 orrase 0/ IR y e BT IANSE 10 Pbde W eder G on Sumes 1ot de 13
[Poras Saras. NOVENA: B srame e cortrats 10 msde ot s e mande__ow ato
Jen tres wempiares £ 5ara v G 1as parte el SerceD Sue debe 1e” TG0 3 DepIrTaments de Reg o Labora
Jsemes s es 13 ias sguentes a su sexcpcée

Frma o mpreson G gR de tasepcer Fema o meresen 5B v empeater

A CONTINUACION...

rma de heoja de alta y del contrate de
trabaje

Presentacion con los companereos
Recorride por las instalaciones

Induccion en el puesto
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GRACIA’ 000

QUE TU EXPERIENCIA
SEA INOLVIDABLE !!!

134

) Teléfono oficina: 2437-7982
r Contacto: Karla Ruano

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.

C. Hojade alta
Documento a través del cual se registra la informaciéon de contratacién del nuevo
colaborador, se utiliza para colocar de forma resumida los derechos vy

obligaciones a las que se compromete el empleado y empleador.

En el momento en que se informa a la asistente administrativa sobre la persona a
contratar, elabora la hoja de alta y la traslada para firma del jefe inmediato y visto
bueno del gerente general. A continuacion se presenta un formato para su

aplicacion:
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Formato No. 26

Hoja de alta de personal

HOJA DE ALTA DE PERSONAL

MNombre: Fecha de ingreso:

# Documento Personal de Identificacion:

Puesta:
Salario: Forma de pago:
Haoraria:
Refaccidn: Almuerzo:
Politicas # 1 Sancion
Mal servicio al cliente, jefes y compafieros
Uniforme en mal estado Primeravez Llamada de atencidn verbal

Bajo desempefio
Ausencias injustificadas
Actitud negativa

Llegadas tardes

Segundavez Llamada de atencidn por escrito

Terceravez. Despido

Politicas # 2 Sancion
Robo

Ebriedad

Agresidn fisica ylo verbal a clientes, jefes

¥ companeros

Primeravez Despidoinmediato

Acepto los términos que se establecen en esta hoja de alta y me comprometo a respetarlos.

Firma jefe inmediato: Firma de empleado:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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Formato No. 27

Ejemplo hoja de alta de personal

HOJA DE ALTA DE PERSONAL

Mombre: José Maria Valladares Simdn Fecha de ingreso: 10 de febrero de 2016
# Documento Personal de |dentificacidn: 34254 3456 0101

Puesto: Auxiliar en frenos

Salario: __ Q. 2.750.00 Forma de pago:_Quincenal en chegue

Horario: Lunes a viernes de 8:00 2 17:00 horas v Sabados de 8:00 2 12:00 horas.

Refaccidn:_mariana v tarde 15 minutos  Almuerzo: 1 hora. coordinado por el jefe de departamento.

Politicas # 1 Sancion
Mal servicio al cliente, jefes y compafieros
Uniforme en mal estado Primeravez Llamada de atencidn verbal
Bajo desempefio
Ausencias injustificadas Segundavez Llamada de atencidn por escrito

Actitud negativa

Llegadas tardes Terceraver Despido

Politicas # 2 cancion
Robo

Ebriedad
Agresidn fisica ylo verbal a clientes, jefes Primeravez Despide inmediato
y comparnieros

Acepto los términos que se establecen en esta hoja de alta y me comprometo a respetarlos.

Firma jefe inmediato: Firma de empleado:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015
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D. Contrato de trabajo

Documento donde hace constar que el colaborador trabaja para la empresa y
gue ambas partes tienen derechos y obligaciones las cuales deben de
respetarse. La asistente administrativa lo elabora y entrega al colaborador
cuando finaliza la presentacién de bienvenida brindando una breve explicacion.
Se debe hacer énfasis en horarios, descuentos en planilla, salario, todo lo que la

empresa considere puede ocasionar inquietudes al nuevo colaborador.

El contrato al estar firmado por el representante legal y el nuevo colaborador, se
debe presentar al Ministerio de Trabajo para la respectiva autorizacion, el
formato tiene que ser revisado previamente por un abogado para que cumpla con

lo establecido por la ley.
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Formato No. 28

Contrato de trabajo

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
VER INSTRUCCIONES AL DORSO
de

Nombres y apellidos del empleador o Representante Legal

, , , vecino de Edad

sexo estado civil nacionalidad

con documento personal de identificacidon , , extendida por
el alcalde municipal de ,
del departamento de
actuando en representacion de , ubicada en

y )
Nombre empresa direcciéon completa Nombres y apellidos del trabajador
de , , , , vecino de
edad sexo estado civil nacionalidad
, con documentos personal de identificacion
, , .extendida por el alcalde municipal de del

departamento de , con residencia en:

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

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

. SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios como y las principales funciones
seran las siguientes: a) b) c)

d) TERCERA: Los servicios seran prestados en

Indicar direccion exacta donde se ejecutara el servicio

CUARTA: La duracién del presente contrato es: QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo sera
de de horas diarias y de a la semana asi: En jornada DIURNA: de las

a las horas y de las horas a las horas, excepto
el dia que sera de las horas a las horas, para completar las

horas de la semana. El trabajador tiene derecho a un descanso minimo de media hora dentro de esa
jornada el que debe ocuparse con como tiempo de trabajo efectivo. SEXTA: el salario serda de ___
y le sera pagada con cheque cada en SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de
asueto, le seran pagados de conformidad con los articulos 121, 126, 127 del Cédigo de Trabajo. OCTAVA:
Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria y
extraordinaria no puede exceder de una suman total de 12 horas diarias. NOVENA: El presente contrato
se suscribe en el dia del mes de ___del afio

En tres ejemplares 1 para c/u de las partes y el tercero que debe ser remitido al Departamento de Registro
Laboral dentro de los 15 dias siguientes a su suscripcion.

Firma o impresidn digital del trabajador Firma o impresidn digital del empleador
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NOTA: El presente formato fue elaborado por el Departamento de Registro Laboral; el cual puede adecuarse a las
necesidades de las partes contratantes conforme a la Ley. Instructivo en el reverso.

INSTRUCTIVO
Contrato Individual de Trabajo, sea cual fuere su denominacién es el vinculo econémico juridico mediante el que una
persona (Trabajador) queda obligada a prestar a otra (Patrono). Sus servicios personales o a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo dependencia continuada y direccién inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de una
retribucién de cualquier clase o forma (articulo 18 del Cédigo de Trabajo).
1. Conforme el articulo 28 del Cédigo de Trabajo el contrato debe extenderse por escrito en tres ejemplares: uno que
debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que el empleador queda obligado a hacer llegar a la Direccién
General de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince dias
posteriores a su celebraciéon, modificacién o novacién.
2. En las empresas en que ejecuten trabajos de naturaleza especial o de indole continua, segun determinacion que debe
hacer el reglamento, o en casos concretos muy calificados, segln determinaciéon de la Inspeccion General de Trabajo, se
puede trabajar durante los dias de asueto y de descanso semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a
que sin perjuicio del salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo de trabajo,
computandose como trabajo extraordinario (articulo 128 del Cédigo de Trabajo).
3. En cuanto a la duracion de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los articulos 102 inciso g) de la Constitucion y
116, 117 y 122 del Cédigo de Trabajo, observar lo siguiente:
a) La jornada diurna: (comprendida entre las 06 y las 18 horas del mismo dia), no puede ser mayor de 8 horas diarias ni
de 44 horas semanales.
b) La jornada nocturna: (comprendida entre las 18 horas de un dia y las 06 horas del dia siguiente), no puede ser mayor a
6 horas diarias, ni de 36 horas a la semana.
c) La jornada mixta: (que abarca parte del dia y parte de la noche, comprendiendo mayor nimero de horas de trabajo
durante el dia). No puede ser mayor de 7 horas diarias, ni 42 horas a la semana; y
d) La jornada ordinaria: puede dividirse en dos o mas periodos con intervalos de descanso que se adapten racionalmente
a la naturaleza del trabajo y necesidades del trabajador. Siempre que se pacte jornada ordinaria continua, el
trabajador tiene derecho a un descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, el que debe computarse como
tiempo de trabajo efectivo (articulo 119 del Cédigo de Trabajo).
4. TODO TRABAJO EFECTIVAMENTE REALIZADO FUERA DE LAS JORNADAS ORDINARIAS DE TRABAJO DEBE
SER REMUNERADO COMO MINIMO CON UN 50% DEL SALARIO ORDINARIO (articulo 102 inciso g) de la
Constitucion y 121 del Cdédigo de trabajo). Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de
doce horas diarias, salvo causas de excepcion muy calificados, (véase articulos 122, 123 y 124 del Cédigo de Trabajo).
5. En cuanto al monto del salario, éste no debe ser inferior al salario minimo legal establecido.
6. En el apartado de ESTIPULACIONES, se deben consignar todas aquellas particularidades a que esta sujeto el
contrato o0 estén incluidas en el formato, como prestaciones, obligaciones y derechos que deriven del
reglamento interior de trabajo o del pacto colectivo de condiciones de trabajo, jornadas extraordinarias, aprendizaje,
sueldos diferidos, prestaciones en especie, etc.
7. La plena prueba del contrato escrito solo puede hacerse con el documento respectivo, por lo que es procedente

mantenerlo a disposicion de las autoridades de trabajo y exhibirlo cuando sea requerido por las mismas.

Fuente: http://guatemala.eregulations.org/media/contrato _de trabajo.pdf. Afio 2015.
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Formato No. 29

Ejemplo de contrato de trabajo

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
VER INSTRUCCIONES AL DORSO

Walfredo Orlando Pirir Tepeu de _36
anos de edad masculino , casado , guatemalteco , vecino de
Guatemala con documento personal de identificacion 23452, 2345, 0101 extendida por
el alcalde municipal de____Guatemala del departamento de Guatemala ,
actuando en representacion de _Empresa, ubicada en 82. Avenida 9-80 Zona 19 Colonia la
Florida y _ José Ramén Valladares Simdn , de _24 afos de edad, masculino, soltero,
guatemalteco , vecino de Guatemala_ , con documentos personal de identificacidon
34284 , 3456, 0101 ,extendida por el alcalde municipal de __Guatemala del
departamento de _Guatemala , con residencia en: _23 calle 2-45 Zona 1 .

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

PRIMERA: La relacién de trabajo inicia el dia _10 |, del mes de febrero  , del
afio__dos mil dieciséis . SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios como _Auxiliar en frenos y las
principales funciones seran las siguientes: a) verificar y/o reemplazar cilindros por pérdidas de liquido de
frenos b) Revision liquido de frenos c) Cambiar pastillas de freno d) Cambio de fricciones
TERCERA: Los servicios seran prestados en 82. Avenida 9-80 Zona 19 Colonia la Florida
CUARTA: La duracién del presente contrato es: indefinido  QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo
serade _8 de horas diarias y de 44 a la semana asi: En jornada DIURNA: de las

8:00 a las _12:00 horas y de las _14:00 horas a las 17:00 horas, excepto el dia

sabado_que sera delas _8:00 horasalas_12:00 horas, para completar las __44 horas de la semana.
El trabajador tiene derecho a un descanso minimo de
media hora dentro de esa jornada el que debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.
SEXTA: el salario sera de _Q.2,500.00 vy leserd pagada en efectivo cada __quincena__ en _82.
Avenida 9-80 Zona 19 Colonia la Florida.
SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad
con los articulos 121, 126, 127 del Cédigo de Trabajo. OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el
articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria y extraordinaria no puede exceder de una suman
total de 12 horas diarias. NOVENA: El presente contrato se suscribe en _Guatemala el dia 10
del mes de _febrero del afio dos mil dieciséis_.
En tres ejemplares 1 para c/u de las partes y el tercero que debe ser remitido al Departamento de Registro
Laboral dentro de los 15 dias siguientes a su suscripcion.

Firma o impresidn digital del trabajador Firma o impresidn digital del empleador
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NOTA: El presente formato fue elaborado por el Departamento de Registro Laboral; el cual puede adecuarse a las
necesidades de las partes contratantes conforme a la Ley. Instructivo en el reverso.

INSTRUCTIVO
Contrato Individual de Trabajo, sea cual fuere su denominacién es el vinculo econémico juridico mediante el que una
persona (Trabajador) queda obligada a prestar a otra (Patrono). Sus servicios personales o0 a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo dependencia continuada y direccién inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de una
retribucion de cualquier clase o forma (articulo 18 del Cédigo de Trabajo).
1. Conforme el articulo 28 del Cédigo de Trabajo el contrato debe extenderse por escrito en tres ejemplares: uno que
debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que el empleador queda obligado a hacer llegar a la Direccion
General de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince dias
posteriores a su celebraciéon, modificacién o novacién.
2. En las empresas en que ejecuten trabajos de naturaleza especial o de indole continua, segin determinacion que debe
hacer el reglamento, o en casos concretos muy calificados, segln determinacion de la Inspeccién General de Trabajo, se
puede trabajar durante los dias de asueto y de descanso semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a
que sin perjuicio del salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo de trabajo,
computandose como trabajo extraordinario (articulo 128 del Codigo de Trabajo).
3. En cuanto a la duracion de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los articulos 102 inciso g) de la Constitucion y
116, 117 y 122 del Cédigo de Trabajo, observar lo siguiente:
a) La jornada diurna: (comprendida entre las 06 y las 18 horas del mismo dia), no puede ser mayor de 8 horas diarias ni
de 44 horas semanales.
b) La jornada nocturna: (comprendida entre las 18 horas de un dia y las 06 horas del dia siguiente), no puede ser mayor a
6 horas diarias, ni de 36 horas a la semana.
c) La jornada mixta: (que abarca parte del dia y parte de la noche, comprendiendo mayor nimero de horas de trabajo
durante el dia). No puede ser mayor de 7 horas diarias, ni 42 horas a la semana; y
d) La jornada ordinaria: puede dividirse en dos o mas periodos con intervalos de descanso que se adapten racionalmente
a la naturaleza del trabajo y necesidades del trabajador. Siempre que se pacte jornada ordinaria continua, el
trabajador tiene derecho a un descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, el que debe computarse como
tiempo de trabajo efectivo (articulo 119 del Cédigo de Trabajo).
4. TODO TRABAJO EFECTIVAMENTE REALIZADO FUERA DE LAS JORNADAS ORDINARIAS DE TRABAJO DEBE
SER REMUNERADO COMO MINIMO CON UN 50% DEL SALARIO ORDINARIO (articulo 102 inciso g) de la
Constitucion y 121 del Cddigo de trabajo). Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de
doce horas diarias, salvo causas de excepcion muy calificados, (véase articulos 122, 123 y 124 del Codigo de Trabajo).
5. En cuanto al monto del salario, éste no debe ser inferior al salario minimo legal establecido.
6. En el apartado de ESTIPULACIONES, se deben consignar todas aquellas particularidades a que estd sujeto el
contrato o0 estén incluidas en el formato, como prestaciones, obligaciones y derechos que deriven del
reglamento interior de trabajo o del pacto colectivo de condiciones de trabajo, jornadas extraordinarias, aprendizaje,
sueldos diferidos, prestaciones en especie, etc.
7. La plena prueba del contrato escrito solo puede hacerse con el documento respectivo, por lo que es procedente

mantenerlo a disposicion de las autoridades de trabajo y exhibirlo cuando sea requerido por las mismas.

Fuente: http://guatemala.eregulations.org/media/contrato_de trabajo.pdf. Afio 2015.
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E. Presentacion con los compafieros de trabajo

Se hace un recorrido con el colaborador por los departamentos de la empresa,
excluyendo el departamento donde trabajara y se presenta con el personal, se
indica el nombre completo y el puesto a ocupar. Asi mismo se da un lapso de
tiempo para que el nuevo colaborador agradezca con cada grupo la bienvenida
brindada.

F. Recorrido por las instalaciones

Se da a conocer cada area de la empresa, mostrando las instalaciones fisicas
como: oficinas, bodega de repuestos, sala de espera, sala de reuniones,
comedor de empleados, sanitarios etc., no debe quedar ningln espacio sin
conocer.

A continuacion se presenta de forma detallada, la localizacion de cada area de la

empresa objeto de investigacion:

Esquema No. 13

Localizacién de areas

e Bodega de repuestos
Sotano e Bodega general

e Area de mecénicos

e Caja

e Recepcion de vehiculos

Primer Nivel e Sala de espera

e Pista para vehiculos en
reparacion

e Sanitario para clientes
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e Oficinas: Gerencia  General,
Departamento administrativo,
mecanico, técnico y ventas.

o Cafeteria

Segundo Nivel e Vestidores

e Duchas para colaboradores

e Sanitarios para colaboradores

Tercer Nivel e Area de tornos

Fuente: empresa objeto de investigacion. Afio 2015.

3.4.3.2. Induccién especifica

Introducir al nuevo colaborador en sus labores para que inicie la familiarizacion
con los procesos que competen al departamento donde laborara, al igual que las
funciones, relaciones, autoridad y responsabilidades, para obtener resultados

satisfactorios en el menor tiempo.

Con esto se busca:
e Una mejor adaptacibn en el ambiente de trabajo, comparferos vy
atribuciones,
e Sentido de pertenencia en el puesto,
e Conocer de forma clara los procesos internos y su desarrollo,
e Identificacion de politicas y costumbres,

e Ubicacion fisica del area de trabajo, herramienta y equipo de trabajo,

Este proceso se realiza para el personal de recién ingreso y los colaboradores

gue son ascendidos o promovidos.
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A. Induccién en el puesto

Es la orientacion que se requiere obtenga el colaborador en su primer dia de
trabajo ya sea por contratacion o ascenso, debe conocer en general a qué se
dedica el departamento y puesto al que pertenecera. Esta actividad debe ser
minuciosa porque lo que el colaborador absorba se reflejara en el desarrollo de

las funciones delegadas.

> Presentacion del jefe inmediato
La asistente administrativa lleva al colaborador al departamento donde fue
asignado, hace la presentacion con el jefe inmediato y se retira indicando que si
tienen alguna inquietud, comentario o duda pueden pasar con ella y con gusto

seran atendidos.

La responsabilidad del jefe inmediato es asegurar que los comparieros de trabajo
le den una buena hospitalidad y que sea instruido adecuadamente en el puesto
de trabajo.

> Presentacion del compafiero guia
El jefe inmediato presenta al colaborador con el compafiero que sera el guia en
todos los procesos relacionados al puesto de trabajo. Esta persona debe
dominar todas las actividades que seran delgadas ya que debe explicarlas paso
a paso, luego de instruir al colaborador este debe desarrollar el trabajo de forma
individual bajo la supervisién del compafiero guia quien hara la retroalimentacion

necesaria.
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Al finalizar el periodo de prueba de siete semanas, el compafiero guia informa al
jefe inmediato sobre el desempefio del colaborador, lo cual es parte importante

de la evaluacion.

» Presentacion del personal del departamento
El colaborador es presentado con todo el equipo del departamento, se hace
mencion del nombre y puesto de cada uno de los integrantes, esta
responsabilidad es del comparfiero guia y debe hacerlo el primer dia de labores.
Si por alguna razon en ese momento no se encuentra algin compariero, se debe

hacer en cuanto esté presente.

» Ubicacion del cargo
Se informa al colaborador sobre la ubicacion que ocupa en la estructura
organizacional y se realiza a través del organigrama especifico, se debe hacer
énfasis en las posiciones que estan a un nivel superior e inferior para identificar
el grado de autoridad dentro del departamento y empresa. El jefe inmediato es el

responsable de dar la informacion.

A continuacion se presenta una hoja de bienvenida, que tiene como objetivo
identificar en el organigrama del departamento la ubicacién del puesto a ocupar,
esta debe ser entregada y explicada por el jefe inmediato resaltando con
marcador fluorescente o un circulo el puesto a ocupar, con ello se busca el
compromiso y sentido de pertenencia en los procesos a ejecutar porque estos
forman parte de los resultados globales del departamento.
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Formato No. 30

Hoja de bienvenida

"BIENVENIDO"

Nombre:

Te damos la cordial bienvenida al departamento . la posicidn que ocuparas es

En este departamento realizamos los siguientes procesos:

A continuacion te presentamos el lugar que ocupamos en el organigrama de la empresa:

Organigrama especifico
Departamento XXX

XXX

lefe inmediato

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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Formato No. 31

Ejemplo de hoja de bienvenida

"BIENVENIDO"

Mombre: José Ricardo Alvarado Pérez

Te damos la cordial bienvenida al departamento Mecanico

Mecanico en frenos

En este departamento realizamos los siguientes procesos :

* Verificacian del sistema de frenos

b Reparacion de cilindros

* Rectificar campanas

b Reemplazar pastillas

* Verificacidn del funcionamiento del sistema de disco

Organigrama especifico
Departamento mecanico

Gerente General

. la posicidn gue ocuparas es

A continuacidn te presentamos el lugar gue ocupamaos en el organigrama de la empresa:

Ayudante en Ayudante en

frenos clutch
(1) (1)
(f)

(1
Jefe mecanico
(1)
| | | I
Mecanico en Mecanico en Mecanico en Mecanico en Mecanico
frenos clutch tren delanterg radiadores en escapes
(2) (2) 2) (1) (1)

Jefe inmediato

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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En el ejemplo se puede observar que el mecéanico en frenos tiene en la linea de
autoridad una persona que le reporta, asi también tiene un jefe inmediato a quien
€l debe reportar, de igual forma se hace mencién de los compafieros de trabajo
que estan al mismo nivel. Esta estructura garantiza que los colaboradores

identifiquen el circulo de influencia y nivel de autoridad del puesto a desempeniar.

» Entrega del descriptor del puesto
Como se mencion6 anteriormente, el descriptor del puesto es fundamental para
gue el colaborador identifique por escrito las funciones, atribuciones,
responsabilidades, autoridades, etc. que competen al puesto a ocupar. Dentro
de este documento se da a conocer la funcién principal del puesto de trabajo, lo
qgue quiere decir, identificar la razén de ser del mismo o bien por qué fue creado,
por tal razén es necesario la entrega y explicaciéon general del mismo el primer

dia de labores por parte del jefe inmediato.

Es importante que el colaborador reciba su descriptor del puesto y que firme una
copia de recibido, la cual debe archivarse en un cartapacio que resguarde el

departamento administrativo.

El descriptor es una herramienta que forma parte importante del proceso de
reclutamiento, es la base para atraer candidatos potenciales, asi mismo es una
guia para la elaboracion del perfil al momento de solicitar una plaza al
departamento administrativo. En la seccién de anexos se hace la sugerencia de
un formato para hacer la recopilacién de informacion, la cual debe realizarse por

cada puesto de trabajo tanto operativo como administrativo.

Con ello se finaliza el proceso de induccién, y se da inicio a la fase del periodo

de prueba a desarrollarse en un periodo de 7 semanas.
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3.4.4. Evaluacion del desempefio en el periodo de prueba (7 semanas)

A continuacién se presenta a través de un diagrama de flujo las actividades que
conlleva el proceso de evaluacién de desempefio en el periodo de prueba
(7 semanas), asi mismo se establece el puesto de los responsables de cada

etapa.

Simbologia utilizada

OperaciénO Control D Decision O Transporte Q Archivo A

Esquema No. 14
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO
PERIODO DE PRUEBA ( 7 SEMANAS)

# |Actividad Responsable O O <> = A

Explicacion de la evaluacion de
desempefio en el periodo de prueba (7
semanas) al nuevo colaborador Jefe inmediato

o

i

Evaluacion preventiva del desempefio lefe inmediato
Jefe inmediato y

3|Evaluacion final del desempefio compafiero guia i e Y L -
Traslado de resultado de evaluacion de --..,\ - N
desempefio al departamento |< Satisfactoria - Insatisfactoria . }
4| Administrativo Jefe inmediato

o

5|Visto bueno evaluacion de desempefio  |Jefe administrativo
Elaboracion de carta de confirmacion en |Asistente p
6|el puesto administrativa [ i
Entrega del resultado del periodo de
7|prueba al colaborador Jefe inmediato '
Entrega de carta de confirmacion en el
8|puesto Jefe inmediato

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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El jefe inmediato debe evaluar de forma preventiva el desempefio del
colaborador cada quince dias y darle la retroalimentacion de inmediato, siendo

ésta en un lugar reservado donde se pueda reorientar y aclarar inquietudes.

Asi mismo en la séptima semana el jefe inmediato tiene que llenar una
evaluacion donde se informa al departamento administrativo si el resultado es
satisfactorio o insatisfactorio para gestionar la respectiva confirmacién del
colaborador; el compafiero guia también tiene responsabilidad en la evaluacion
preventiva y final, debido a que en esta fase mantuvo relacién directa con el

colaborador.

El jefe administrativo da el visto bueno, si existe confirmacion solicita la carta
respectiva y si no, el jefe administrativo y gerente general deben analizar cada

caso:

Si el proceso fue a través de contratacion, se debe identificar si existe alguna
posicion vacante donde el colaborador pueda ubicarse y que llene el perfil o bien

tomar la decisiéon de terminar la relacion laboral.

El proceso se debe realizar en la séptima semana porque legalmente si la
persona labora mas de dos meses para una empresa ésta tiene la obligacion de

pagar indemnizacion, lo que significa un gasto.

A continuacion se presenta el articulo que lo fundamenta:

Cddigo de trabajo, articulo 81. En todo contrato por tiempo indeterminado los

dos primeros meses se reputan de prueba, salvo que por mutua conveniencia las

partes pacten un periodo menor. Durante el periodo de prueba cualquiera de las

partes puede ponerle término al contrato, por su propia voluntad, con justa causa

o sin ella, sin incurrir en responsabilidad alguna. Se prohibe la simulacién del
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periodo de prueba, con el propdsito de evadir el reconocimiento de los derechos
irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de trabajo por
tiempo indefinido. Si una o varias empresas contrataren trabajadores para
prestar sus servicios a otra empresa, esta Ultima sera responsable frente a los

trabajadores afectados, de conformidad con la ley.

Si el proceso fue a través de traslado o ascenso, se procede inicialmente a
informarle al colaborador si regresard a ocupar la posicion anterior o sera
reubicado en otra donde llena el perfil, estas acciones serian las ideales para ya
gue el colaborador que fue ascendido posee un alto potencial y probablemente

aun le falta desarrollar ciertas capacidades.

A continuacion se presenta un formato para su aplicacion y la escala de medicién

de resultados:
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Formato No. 32

Evaluacion de desempefio en periodo de prueba (7 semanas)

EVALUACION DE DESEMPENO
PERIODO DE PRUEBA (7 SEMANAS)

Nombre:
Puesto:
Fecha de inicio: Fecha de evaluacidn:

Instrucciones:
A continuacian encontrara una serie de elementos, por favor califigue al colaborador segin sea su desempefio
durante las 7 semanas de prueba, con el fin de identificar si es apto para ocupar el puesto vacante.

1. Factores a evaluar para todo el personal

10 9-8 7 5]

Elemento Sobresaliente Excelente Bueno Deficiente

Capacidad de aprendizaje

Analisis y solucion problemas

Orientacidn a resultados

Trabajo bajo presicn

Iniciativa

Relaciones Interpersonales

Responsabilidad

1.
2
3.
4
5. Trabajo en equipo
5.
7.
3.
9.

servicio al cliente

10. Comunicacion

SUBTOTAL

TOTAL

2. Factores a evaluar Gnicamente si se tiene personal a cargo

10 9-8 7 ]
Elemento Sobresaliente Excelente Bueno Deficiente
11. Toma de decisiones
12. Liderazgo

13. Desarrollo de personal
14. Administracion de recursos

SUBTOTAL
TOTAL
Mecesita de un
Mo cumple con lo esfuerzo para Cumple con lo Supera lo
Resultado global requerido del cumplir lo requerido del requeride del
puesto requerido del puesto puesto
puesto

CONFIRMACION I [ ] NO

AREAS A MEJIORAR:

OBSERVACIOMES:

Nombre del evaluador

Puesto del evaluador

Firma

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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La estructura del formato de evaluacion se disefio con el objetivo de incluir dentro
del primer bloque a todo el personal, mientras que el segundo bloque se

completa si la persona evaluada tiene colaboradores bajo su responsabilidad.

Las siguientes tablas establecen la escala por elemento, descripcion y rangos
para resultados globales de la evaluacidon de desempefio en el periodo de
prueba. Se hace la observacién que una es para obtener los resultados del
primer bloque y la otra es para el segundo bloque.

1. Factores a evaluar paratodo el personal

ESCALA DE RANGOS PARA
CALIFICACION POR DESCRIPCION DE ESCALA RESULTADO
ELEMENTO GLOBAL
10 = Sobresaliente | Supera lo requerido del puesto 96 - 100
8 - 9 = Excelente Cumple con lo requerido del puesto 76 - 95
7 = Bueno Necesita de un esfuerzo para cumplir 66 - 75
lo requerido del puesto
6 = Deficiente No cumple con lo requerido del 0-65
puesto

2. Factores a evaluar inicamente si se tiene personal a cargo

ESCALA DE RANGOS PARA
CALIFICACION POR DESCRIPCION DE ESCALA RESULTADO
ELEMENTO GLOBAL
10 = Sobresaliente | Supera lo requerido del puesto 46 - 50
8 - 9 = Excelente Cumple con lo requerido del puesto 36 -45
7 = Bueno Necesita de un esfuerzo para cumplir 26-35
lo requerido del puesto
6 = Deficiente No cumple con lo requerido del 0-25
puesto

Para una mejor comprension del llenado, a continuacion se hara un ejemplo:
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Formato No. 33

Ejemplo de evaluacién de desempenio, en periodo de prueba (7 semanas)

EVALUACION DE DESEMPENO
PERiIODO DE PRUEBA (7 SEMANAS)

Nombre: José Maria Valladares Simon
Puesto: Mecanico en frenos
Fecha de inicio: 4 de enero de 2016 Fecha de evaluacion: 22 de febrero 2016

Instrucciones:
A continuacién encontrara una serie de elementos, por favor califique al colaborador segin sea su desempefio
en las 7 semanas de prueba, con el fin de identificar si es apto para ocupar el puesto vacante.

1. Factores a evaluar para todo el personal

10 9-8 7 6
Elemento Sobresaliente Excelente Bueno Deficiente
1. Capacidad de aprendizaje 7
2. Anilisis y solucion problemas 9
3. Orientacion a resultados 8
4. Trabajo bajo presién 10
5. Trabajo en equipo 8
6. Iniciativa 7
7. Relaciones Interpersonales 8
8. Responsabilidad 8
9. Servicio al cliente 10
10. Comunicacién 7
SUBTOTAL
TOTAL 82

2. Factores a evaluar inicamente si se tiene personal a cargo

10 9-8 7 6
Elemento Sobresaliente Excelente Bueno Deficiente
11. Toma de decisiones 10
12. Liderazgo 9
13. Desarrollo de personal 7
14. Administracion de recursos 8
SUBTOTAL
TOTAL 34
No cumple con lo Cumple con lo Supera lo
Resultado global requerido del requerido del requerido del
puesto puesto puesto
CONFIRMACION Sl NO

AREAS A MEJORAR: Desarrollo de personal

OBSERVACIONES:

Nombre del evaluador José Pedrosa
Puesto del evaluador Jefe mecanico
Firma

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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En el ejemplo se puede observar que en los factores a evaluar para todos los
candidatos se obtuvo un resultado favorable, pero en los factores que son solo
para los candidatos que tendran personal a cargo, el resultado indica que hay
alguna deficiencia, por lo que el jefe inmediato y jefe administrativo deben

analizarlo objetivamente.

La evaluacion se entrega al departamento administrativo para el respectivo
control y visto bueno, posteriormente el jefe inmediato tiene que reunirse con el
colaborador e indicarle el resultado obtenido. Si la persona no sera confirmada,
se hace mencion de las deficiencias obtenidas y al mismo tiempo se le brindan

consejos para realizar mejoras en sus proximas oportunidades laborales.

Si el colaborador serd confirmado en la posicion, se enfatiza en las fortalezas
gue posee y de igual forma se le menciona que se requiere de todo su
compromiso para seguir realizando procesos eficientes. Se entrega al
colaborador la confirmacién por escrito felicitindolo por el logro obtenido, este

reconocimiento se tiene que hacer en publico.
A continuacion se presenta el formato, el cual se puede acompafar de un

pequefio obsequio como: un chocolate, bombén, lapicero o llavero con logo de la

empresa, lo que se busca es que el colaborador se sienta valorado.
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Formato No. 34

Confirmacion en el puesto

Logo

FELICITACIONES !l

Raul:
Por tu desempefio sobresaliente durante estos dos meses de
prueba, te confirmamos en la posicion de:

"Mecanico en frenos"

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.
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3.4.5. Costo del proceso de reclutamiento, seleccién e induccion

Es una herramienta de mucha utilidad que permite identificar la inversion
financiera al atraer candidatos con potencial, incluirlos en el proceso de eleccién
e introducirlos al sistema organizacional, con ello la empresa se asegura que los
recursos se utilicen eficientemente y al mismo tiempo se crean controles en cada
actividad.

A continuacion se presentan los formatos a utilizar para determinar el costo

promedio por posicion:
1. Como primer paso se debe tener claro los salarios de las personas
involucradas en el proceso (ejemplo: asistente administrativa, jefe administrativo,

jefe inmediato, etc.), esta informacion se registra en el siguiente cuadro.

Cuadro horas hombre

Salario Dias Salario por
# Puesto Mensual laborados | Salario por dia hora
1
2

2. El segundo paso es determinar la cantidad de tiempo que invierte cada
persona involucrada en cada proceso y se coloca en el siguiente cuadro, asi

también el cuadro anterior brinda informacién para completar este paso.
Cuadro horas hombre utilizadas por plaza vacante

En esta fase se contempla un cuadro por cada proceso y se coloca al inicio el

puesto de la persona que ejecuto la actividad.
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Proceso de reclutamiento

Puesto ejecutor:

Horas promedio
#|Proceso utilizadas Salario por hora Q

Total

Proceso de seleccion

Puesto ejecutor:

Horas promedio
#|Proceso utilizadas Salario por hora Q

Total

Proceso de induccioén

Puesto ejecutor:

Horas promedio
#|Proceso utilizadas Salario por hora Q

Total

3. El tercer paso es identificar el uso de medios impresos (afiche, volante,

anuncio prensa, etc.), estos también representan costos que deben reportarse en
el siguiente cuadro.
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Cuadro medios impresos

# Medio Cantidad Precio unitario

Total

AW N |

Total

4. Por ultimo al tener todos los datos se procede al calculo final, donde se

colocan las horas hombre y medios impresos utilizados obteniendo como

resultado el costo total promedio por posicion.

Cuadro resumen

Horas hombre proceso de reclutamiento

Horas hombre proceso de seleccién

Horas hombre proceso de induccion

Medios impresos

GRAN TOTAL = COSTO TOTAL DEL PROCESO

» Procedimiento para el calculo del costo

Para facilitar la comprension del calculo del costo, se presenta un ejemplo con

datos hipotéticos que son Unicamente para fines ilustrativos.

El ejemplo que a continuacion se detalla se realiza con:

e Puesto ejecutor: asistente administrativa

e Puesto a contratar: mecanico en frenos
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1. Cuadro horas hombre

Salario Dias Salario por | Salario por
# Puesto Mensual laborados dia hora
1 | Asistente administrativa Q. 2,500.00 30 Q. 83.33 Q.10.41

Para determinar las horas hombre, se requiere del monto del salario mensual de
las personas que estan involucradas directamente en el proceso, en este caso es
el de la asistente administrativa. Posteriormente se divide el salario dentro de los
30 dias trabajados, con ello se obtiene el salario por dia, luego este salario por
dia se divide dentro de 8 horas que se laboran al dia y da como resultado el

salario por hora.

Posteriormente se realiza un detalle de las acciones ejecutadas en cada fase del
proceso, estimando el tiempo invertido en cada una y se multiplica por el salario
por hora de la posicibn responsable, que en este ejemplo es asistente
administrativa. De la misma forma se calculan las demas posiciones que estan

involucradas en los procesos y al finalizar se hace una suma total por todas.

2. Cuadro horas hombre utilizadas por plaza vacante

Proceso de reclutamiento para la plaza vacante de “mecanico en frenos”

Puesto ejecutor:
Asistente administrativa

Horas promedio | Salario por

#|Proceso utilizadas hora Q
Busqueda de candidatos en

1| base de datos 3 Q. 1041 Q.31.23

2 | Convocatoria 1 Q. 1041 Q. 10.41
Total Q. 41.64

191



Proceso de seleccion para la plaza vacante de “mecanico en frenos”

Puesto ejecutor:
Asistente administrativa

Horas promedio | Salario por
#|Proceso utilizadas hora Q
Andlisis de curriculo y solicitud
1| de empleo 2 Q. 10.41 Q. 20.82
2 | Coordinar entrevistas 1 Q. 10.41 Q. 10.41
Total Q. 31.23

Proceso de induccién para la plaza vacante de “mecanico en frenos”

Puesto ejecutor:
Asistente administrativa

Horas promedio | Salario por
#|Proceso utilizadas hora Q
1| Presentacidn digital 1 Q. 10.41 Q. 10.41
2 | Recorrido por instalaciones 0.50 Q.10.41 Q. 5.20
Total Q. 15.61

Otro elemento a tomar en cuenta es el costo de medios impresos, que a

continuacion se desarrolla.

3. Cuadro medios impresos

# Medio Cantidad | Precio unitario Total
Impresiones afiche carta blanco y

1| negro 50 Q3.00 Q150.00

2 | Impresiones memorandum 5 Q. 0.50 Q2.50
Impresiones volantes blanco y

3| negro 1000 Q0.20 Q200.00

4 | Anuncio de prensa 2x2 1 0Q871.88 Q871.88
Total Q1,224.38

192




En el cuadro se ingresa todo lo utilizado para comunicar la plaza vacante,

siempre y cuando requiera una salida de dinero.

Como procedimiento final se coloca en el cuadro resumen los datos de las horas
hombre utilizadas por plaza y el total de los medios, siendo el gran total el costo
promedio, se denomina asi porque existen otros elementos como luz, teléfono,
fotocopias, equipo de oficina, horas hombre de otras personas involucradas, etc.
pero debido a lo complejo de medir no se tomaran en cuenta en el cuadro

propuesto.

Se deja a criterio del gerente general el uso de otros elementos que considere

relevantes e indispensables para determinar un costo mas exacto.

4. Cuadro resumen

Horas hombre proceso de reclutamiento Q. 41.64
Horas hombre proceso de seleccion Q. 31.23
Horas hombre proceso de induccién Q. 15.61
Medios impresos Q. 1,224.38
GRAN TOTAL = COSTO TOTAL DEL PROCESO Q. 1,312.86

El cuadro resumen refleja el costo promedio total, Io que brinda informacion para
la toma de decision en relacibn a los procesos de atraccion, retenciéon e

introduccién de personal.

La propuesta para el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion para la
empresa objeto de investigacién, se disefid con base a las necesidades de la
misma y con el fin de eliminar de raiz los problemas relacionados con la
atraccion, retencion e introduccion del personal; para que sea viable, se tienen

gue elaborar las herramientas administrativas mencionadas dentro del desarrollo
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del texto, como lo es el descriptor y perfil del puesto; asi también la

implementacion de los manuales administrativos.

En la siguiente seccidbn se enumeran los pasos a ejecutar para un adecuado
desarrollo de los manuales administrativos, especificamente el manual de
funciones y manual de procedimientos, incluyendo un plan de accién por cada

uno.
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3.6. Manuales administrativos

Como aporte a esta investigacion, se presenta la estructura para el desarrollo
del manual de funciones y el manual de procedimientos, cada uno con su

respectivo plan de accion para su implementacion.

A continuacion se detallan los pasos para el desarrollo eficiente de ambos

manuales.

3.6.1. Estructura manual de funciones

Actualmente la empresa objeto de investigacion no cuenta con manual de
funciones, por lo que es preciso la elaboracion del mismo para minimizar los
problemas encontrados en relacion a la alta desvinculacion de personal en el
periodo de prueba; este debe hacerse de preferencia internamente, realizando

los pasos que a continuacion se enumeran:

- Definir la filosofia organizacional, denominacion y numero de
puestos que conformaran la estructura

Se inicia definiendo la mision incluyendo la vision y valores de la organizacion,
asi mismo el dialogar y consensuar sobre la cantidad de puestos de trabajo, si
cubren las necesidades actuales, si se requiere eliminar o crear nuevos puestos
y/o posiciones; el gerente general y jefes de departamento son quienes hacen la
validacion de la estructura, se tiene que solicitar el asesoramiento del jefe
administrativo para evaluar el tema financiero al momento de hacer cambios que

conlleven desembolsos monetarios.
- Asignar a cada puesto las funciones que le corresponden
Como en la empresa objeto de investigacion ya se tienen definidas las funciones

de los departamentos y puestos de trabajo por habito, se requiere el
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levantamiento de informacion a través de un formato que contemple los

elementos necesarios.

El formato debe incluir lo siguiente:

e Fecha levantamiento de informacion

e Nombre del colaborador

e Puesto del colaborador

e Departamento

e Nombre del jefe inmediato

e Funcién del puesto

e Especificaciones del puesto ( ejemplo: nivel académico, experiencia,
conocimientos, responsabilidades, condiciones de trabajo)

Basicamente son los elementos que contiene el formato que se ha disefiado para
la creacion de los descriptores del puesto, el cual se encuentra en anexos. Por

tal razon no es necesario el disefo de otro formato.

La asistente administrativa debe escribir de forma clara la informacion recopilada,
ya que servira de base para la respectiva aprobacién y para la toma de
decisiones al considerar cambios a mediano y largo plazo dentro de cada
departamento, por el tipo de negocio no se aconsejan a corto plazo porque

afecta directamente las operaciones.
Cada jefe debe coordinar con su personal los horarios para brindar la informacion

a la asistente administrativa, asi mismo debe respetar el tiempo que el

colaborador este fuera de su area de trabajo.
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- Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios
para desempefar las funciones

Se refiere a la definicibn del nivel educativo, experiencia adquirida en otros

trabajos y habilidades/destrezas que debe poseer el ocupante de la posicion, se

hace énfasis en el principio de “la persona idénea al puesto y no al contrario”.

Con la informacién recabada de los pasos 2 y 3, la asistente administrativa la
traslada a cada jefe de departamento para que hagan el analisis respectivo de
las funciones y a su vez avalen el cumplimiento de los requisitos del puesto o

bien establezcan modificaciones para futuras contrataciones.

- Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes puestos
Es la autoridad que se le atribuye a cada puesto de trabajo, quienes son los
subalternos y superiores dentro de la estructura organizacional. EIl gerente
general y jefe administrativo evalGan esta fase, en base a las funciones que cada

colaborador tiene.

Al finalizar los pasos anteriores, la asistente administrativa debe ingresar en los
formatos los cambios realizados por sus superiores, debe actualizar la

informacion.

- Estructuracion del manual
Incluye lo siguiente:

e Portada

e Nombre de la empresa

e Logotipo

e indice de contenidos

e Contenido

o Introduccién
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o Objetivos
o Filosofia organizacional
o Misién (vision y valores)
o Estructura organizacional
o Organigrama general
o Organigrama por departamento

o Funciones

El manual se debe poseer en version impresa y digital para su consulta en

cualguier momento por parte de los ejecutivos o colaboradores.

La asistente administrativa es quien realiza esta actividad y luego traslada el
manual de funciones culminado al jefe administrativo, para la respectiva revision

y seguidamente para obtener el visto bueno del gerente general.

- Aprobar y divulgar el manual en la empresa
Por dltimo, el gerente general y jefes deben analizar la informacién recabada
para su aprobacién o bien para tomar decisiones, para luego divulgar a nivel
general la implementacion del manual y realizar una reunion para la explicacion

respectiva.

Aunque la empresa apligue empiricamente estas acciones, debe poseerlas por
escrito porque con ello se asegura que todos los colaboradores tengan claras las
funciones que le competen al departamento, area y puesto de trabajo. Un
documento muy importante para alimentar el manual es el descriptor del puesto,
porque tiene definidas las funciones, jerarquias, autoridades, relaciones,

especificaciones del puesto, etc.
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Por el tipo de negocio, el manual se debe mostrar al nuevo colaborador solo
como lectura y se programe en la primera semana de labores. Este debe
permanecer a la vista publica en el comedor de empleados y en un éarea
especifica dentro del departamento para cualquier consulta que se tenga o para
los procesos de induccion del puesto, asi también la asistente administrativa

debe poseer uno en sus archivos.

- Revision
Hacer un andlisis cada dos afios para identificar la existencia de cambios
organizacionales o realizar una adaptacion a las necesidades futuras del
negocio, con ello se logra mantener actualizada la informacion que sera de

utilidad en la toma de decision.

Un documento muy importante para la creacion del manual de funciones es el
descriptor del puesto, porque contiene la informacion requerida para su
desarrollo sin necesidad de invertir tiempo en la recopilacion de informacion,

Unicamente se actualiza.

A continuacién se da a conocer un plan de accion para el disefio del manual de
funciones que comprende el desarrollo de los pasos mencionados anteriormente,
se hace la observacion que el mismo es extenso porgque se pretende guiar a los
ejecutivos de forma objetiva facilitando su entendimiento y al mismo tiempo crear
la cultura de comunicacién formal; asi también con la puesta en marcha se

pueden hacer ajustes segun las necesidades imperantes.
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3.6.2. Estructura manual de procedimientos
Se identific6 que la empresa objeto de investigacion no cuenta de forma
documentada con manuales de procedimientos, por lo que es importante su

elaboracion para obtener los beneficios de su aplicacion.

Beneficios:

» Descripcion detallada de las actividades de cada puesto.

> ldentificacion de interaccion con otros departamentos o areas.

» Conocimiento de los diferentes pasos para el desarrollo de las actividades
rutinarias.

> Guia para ejecutar el trabajo.

» Referencias documental para identificar el desempefio de los

colaboradores en cada proceso.

Seguidamente se enumeran los pasos para la implementacion del manual:

- Identificacion del procedimiento
Identificar el objetivo de estos manuales en cada area o departamento donde se
aplicaran para asegurar la maximizacion de recursos disponibles, la finalidad es
realizar una cadena de trabajo eficiente. En otras palabras, para documentar los
procesos se deben elegir los que generan impacto en la cadena productiva y
quienes deben definir los que se desarrollardn son el gerente general y jefes de
departamento.

Asi mismo para la recopilacién de informacién se debe determinar y disefiar el
tipo de formatos que se utilizaran, asi como las herramientas a aplicar; para ello
la asistente administrativa es la responsables de estructurarlos. Para dominar
los pasos a seguir en la creacion del manual, se tiene que contratar los servicios
de capacitacion de un experto en el tema.
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- Identificar el inicio, recursos, controles y finalizacion del
procedimiento
Posterior al paso uno, es sustancial saber como inicia el proceso, identificar los
elementos que se necesitan para realizarlo como herramientas, maquinaria etc.,
asi como establecer que se debe controlar para que el proceso sea eficiente y
por ultimo conocer cual es el producto final. Esta actividad es responsabilidad de

los jefes de departamento y debe pasar por el visto bueno del gerente general.

- Determinar politicas del procedimiento
Son las normas que la empresa establece para el desarrollo de sus procesos,
dan una orientacion a cada una de las diferentes actividades que forman parte
del mismo. Estas son establecidas por el gerente general y jefe administrativo,
guienes analizan paso a paso las actividades de cada proceso y determinan las

politicas que serviran de base y guia de ejecucion.

A continuacion se da un ejemplo de qué es una politica:

Proceso: recepcion y entrega del vehiculo

Actividad: pago del cliente

Politica pago con cheque:

Se cobra un recargo del 10% adicional al valor de la factura.

Esto quiere decir que la empresa hace un cobro adicional por gastos
administrativos, porque el pago en cheque implica un proceso diferente y mas

extenso que el pago en efectivo.

- Recopilacion de informacién
Definidos los procesos, politicas, formatos y herramientas a utilizar, se procede a

la recopilacion de informacion, es decir conocer cada una de las actividades que
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integran los procesos en la actualidad. La asistente administrativa debe
coordinar con cada jefe de departamento los horarios para hablar con cada

colaborador o colaboradores involucrados en los procesos.

Se hace la observacion que el tiempo para recabar la informacién varia en

relacion al nimero de procedimientos y la magnitud de los mismos.

- Integracion y andlisis de informacion
Con la informacion recabada y la establecida en el paso 2 y 3, se analiza la
forma adecuada de realizar la actividad y se valida o bien se hacen los cambios
necesarios, lo que se busca es la creaciébn de un procedimiento que genere

optimizacion de recursos y sobre todo que pueda controlarse.

El utilizar los servicios profesionales de un experto agrega valor en la
capacitacion de la asistente administrativa, con ello se garantiza el eficiente

desarrollo de cada una de las actividades.

La integracién de informaciéon la realiza la asistente administrativa quien al
finalizar entrega la informacion al jefe de departamento para la respectiva
revision y autorizacion, luego se hacen los cambios identificados y se presenta el
documento al gerente general para el visto bueno. Si se requieren algunos
cambios éstos se realizan y nuevamente se traslada para la firma de los jefes de

departamento y gerente general.

- Estructura
e Portada
e Nombre de la empresa
e Logotipo

e indice de contenidos
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e Contenido
o Introduccion
o Objetivos
o Filosofia organizacional
=  Mision (vision y valores)
o Estructura organizacional
= Organigrama general
= QOrganigrama por departamento

o Procedimientos

La asistente administrativa es quien realiza esta actividad y luego traslada el
manual de procedimientos terminado al jefe administrativo, para la respectiva
revision y visto bueno del gerente general. Con este paso se da por terminado el

manual y se procede a fase de difusion a nivel de empresa.

- Comunicarlo alos colaboradores
e Fase de inicio del proyecto

e Fase final del proyecto

Convocar a todo el personal al inicio del proyecto para comunicar la importancia
y los beneficios de la implementacion, asi como la explicacién de la logistica para

la recopilacién de informacion.

Realizar una segunda convocatoria al finalizar el proyecto, con el objetivo de
presentarlo de forma general para lograr el compromiso de cada colaborador al
momento de la ejecucion. Los afiches con los beneficios del manual, deben
colocarse en el comedor de empleados, para que se observen en cualquier

momento y se refuerce la informacion.
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Al terminar la presentacion, se entrega a cada departamento un manual de
procedimientos el cual tiene que estar disponible para cualquier consulta, asi

también se debe colocar uno en el comedor de empleados.

A continuacion se presenta un plan de accion para el desarrollo del manual de
procedimientos, indicando paso a paso cada una de las actividades que conlleva,
se hace la observacion que el mismo es extenso porque se pretende guiar a los
ejecutivos de forma objetiva facilitando su entendimiento y al mismo tiempo crear
la cultura de comunicacion formal; asi también con la puesta en marcha se

pueden hacer ajustes segun las necesidades imperantes.

Cabe mencionar que el plan de accion del manual de procedimientos y del
manual de funciones es similar debido a que béasicamente es la misma
estructura, lo que varia es la informacion a recabar, se sugirid el desarrollo por

separado para no desviarse del enfoque de cada uno.
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3.7. Presupuesto para laimplementacion
Para la implementacion de la propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion y de los manuales administrativos, se requiere de un presupuesto

definido para desarrollarlos en su totalidad sin ningan inconveniente financiero.

A continuacion se establece el presupuesto por cada propuesta:

Presupuesto del proceso de reclutamiento, seleccion e Q. 2,500.00
induccion

Presupuesto del manual de funciones Q. 2,530.00
Presupuesto del manual de procedimientos Q. 3,130.00
Gran total Q. 8,160.00

Para identificar los costos detallados por cada uno, dirigirse a los planes de

accion donde se define por actividad el monto a requerir.

3.8. Financiamiento para la implementacién

La empresa objeto de investigacion sera quien cubrira los gastos de
implementacion del proceso de reclutamiento, seleccién e induccion. El gerente
general en el desarrollo de la investigacidon manifestd, que para la empresa es

prioridad solucionar de raiz los problemas relacionados con el personal.
Por ser un proceso con nuevas actividades que requieren comprension, queda a

criterio del gerente general realizar la implementacion por fases, para lograr el

dominio de una por una hasta obtener el 100% de entendimiento.
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CONCLUSIONES

1. Lo que ha provocado que la empresa objeto de investigacion no tenga
personal idoneo para desarrollar las funciones asignadas a los puestos de
trabajo, es la aplicacion de un proceso informal de reclutamiento, seleccién e

induccion. Por lo tanto se comprueba la hip6tesis planteada.

2. El principal motivo de los efectos negativos que se dan en el periodo de
prueba, se deriva en que no existe personal responsable que se dedique
Unicamente al desarrollo y coordinacién del proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion, este lo ejecuta la asistente administrativa quien tiene delegadas

otras funciones.

3. La dificultad en la determinacion del perfil e identificacion de las
caracteristicas de la persona adecuada para cubrir el puesto vacante, se debe a

la inexistencia de descriptores de puesto.

4. Lo que ocasiona que la empresa objeto de investigacion desarrolle sus
procesos de forma empirica y que a su vez no se optimicen los recursos
disponibles (fisicos, financieros, humanos), es la carencia de manuales

administrativos.
5. El personal ejecutivo no tiene las herramientas necesarias para el desarrollo

de los procesos relacionados con el personal, debido a ello no participan

formalmente en ninguna actividad.
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RECOMENDACIONES

1. Implementar un eficiente proceso de reclutamiento, seleccion e induccion,
para atraer y retener al personal idéneo, siendo la persona responsable el jefe

administrativo.

2. Capacitar a la asistente administrativa y jefes de departamento
(administrativo, ventas, mecanico y técnico) en el proceso de reclutamiento,

seleccidn e induccion de personas para su eficiente aplicacion.

3. Elaborar los descriptores de puesto en toda la organizacion para facilitar el
llenado del perfil de puesto y definicion de las atribuciones, jerarquias, etc.; se
sugiere utilizar el servicio de un profesional experto en el tema, para capacitar a

la asistente administrativa.

4. Crear el manual de funciones y el manual de procedimientos del puesto, para
facilitar la delegaciéon de funciones, autoridad, coordinacion y control de las
actividades, simplificacion y ordenamiento del trabajo, pero sobre todo para la
induccion de los colaboradores; se sugiere utilizar el servicio de un profesional
experto en el tema, para capacitar a la asistente administrativa y que los mismos

se realicen internamente.

5. Mantener una comunicacion efectiva, involucrar y brindar las herramientas
necesarias a los ejecutivos en todos los procesos relacionados con el personal,
logrard de forma progresiva el compromiso de ellos en la implementacion

eficiente de los procesos propuestos.
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Anexo 1

Elementos de bienvenida

Sl NO
Historia de la organizacion 6 11
Mision y objetivos globales de la organizacion 5 12
Politicas y directrices de la organizacion 15 2
Reglas y procedimientos internos 7 10
Horarios (trabajo y almuerzo) 8 9
Dias de pago 5 12
Prevencion de accidentes 9 8
Beneficios 6 11
TOTAL 61 75

45% 55%

Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Afio 2015.




Anexo 2

Descriptor de puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto:
Departamento:

Jefe inmediato superior:
Subalternos:

Il. Descripcion

Funcién principal del puesto:

Atribuciones
[ ]
[ ]

Relaciones de trabajo

Autoridad

Responsabilidades
L]
[ ]

lll: Requisitos minimos del puesto

Académico

Experiencia profesional:

Habilidades:

Destrezas:

Otros requisitos:

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015.




Anexo 3

Perfil del puesto

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Departamento:

DATOS
Nivel académico:

Experiencia profesional:

Edad: Sexo:

Habilidades:

Destrezas:

Caracteristicas:

Otros requisitos:

Firma:

Area de contrataciones Jefatura

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015




Anexo 4

Pruebas psicométricas

Manual

MODELO C-T-K, MANEJO DE CONFLICTOS
THOMAS KILMANN
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Los Cinco Modelos De Resolver Conflictos

El instrumento de Mdodulos de Conflictos de Thomas Kilmann fue disefiado para evaluar
el comportamiento de un individuo en situaciones de conflicto. “Situaciones de Conflicto”
son situaciones en las cudles los intereses de dos personas parecen ser incompatibles.
En tales situaciones, podemos describir el comportamiento de una persona segun dos
dimensiones basicas: (1) Asertividad, el grado en que un individuo procura satisfacer sus
propias necesidades; y (2) Disposicion para cooperar, el grado en que el individuo
procura satisfacer las necesidades de la otra persona. Estas dos dimensiones basicas
de comportamiento pueden utilizarse para definir cinco métodos especificos de tratar
con conflictos. Estos cinco “mddulos de resolver conflictos”, se ven en la siguiente
gréfica:

e 2 *4
5 1 COMPITIENDO | COLABORANDO i
1 H . i

E i {Gané / Perdiste) i (Gane / Ganase) E
' | i
L ! i
1 I 1
I ’. '
Vi i i
1 : 1
01 i i
ASERTIVIDALD : :
N COMPARTIENDO | . 1
T :
0 No perdi/ No perdiste !
A i
1 = 1
5 i i
E ; i
R | EVITANDO i Acomodando i
1 1 1

1 1 1

T i {Perdi / Perdiste) i {Caso Pierdo [ Casi) i
| i d
1 I [
v = :
oy HE p:
A N0 COOPERATIVO COOPERATIVO —_—

DISPOSICION DE COLABORAR
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COMPITIENDO (Estilo que se caracteriza por_ser asertivo y no_cooperativo): Un
individuo persigue sus propios intereses a costa de la otra persona. Este es un médulo
orientado hacia el poder, en el cual uno utiliza cualquier poder que parezca apropiado
para ganar la posicion de uno -la habilidad que tiene uno para discutir, el rango que
tiene, sanciones econodmicas, entre otros.- Ser “competitivo” puede significar ‘defender
sus derechos’, defender una posicién que usted cree esta correcta, o sencillamente
tratar de ganar.

ACOMODANDO (Estilo que se caracteriza por no ser asertivo ni_cooperativo): Es lo
opuesto del compitiendo. Cuando se acomoda, un individuo descuida sus propios
intereses para satisfacer los intereses de la otra persona; existe un elemento de
autosacrificio en este mdédulo. EI acomodar puede tomar la forma de generosidad,
altruismo o caridad, obedeciendo la orden de otra persona cuando uno preferia no
hacerlo, o cediendo ante el punto de la otra persona.

EVITANDO (Estilo que se caracteriza por ser no asertivo y no competitivo): El individuo
Nno persigue sus propios intereses ni tampoco los de la otra persona. La persona no se
enfrenta al conflicto. Evitar puede tomar la forma diplomética de hacerse a un lado con
relaciébn al asunto, posponer un asunto hasta un mejor momento, o sencillamente
retirarse de una situacion que resulte semejante.

COLABORANDO (Estilo que se caracteriza por ser asertivo y cooperativo): Es el estilo
opuesto de evitando. Colaborar implica trabajar con la otra persona para encontrar
alguna solucion que satisfaga completamente los intereses de ambas personas.
Significa profundizar en la situacibn para identificar los intereses no
manifestados en los dos individuos y encontrar una alternativa que contemple los
intereses de ambas partes. La colaboracion entre dos personas permite explotar un
desacuerdo para aprender de ambos puntos de vista, llegando a la conclusién de
resolver las diferencias que, de otra manera, los haria competir por los mismos recursos,
confrontarse. Colaborar es tratar de encontrar una solucion creativa al problema.

COMPARTIENDOQO (Estilo_intermedio _entre asertividad y cooperacion): El objetivo es
encontrar alguna solucién atil, y mutuamente aceptable, que satisfaga parcialmente a
ambos. Cae en el término entre compitiendo y acomodando. Asi mismo, enfrenta un
asunto mas directamente que evitandolo, pero no explora con tanta profundidad como el
colaborar. El compartir puede significar dividir la diferencia, intercambiar concesiones, o
buscar rapidamente una posicion intermedia.
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COMO INTERPRETAR SU PUNTUACION

Usualmente, después de recibir los resultados de cualquier examen, lo primero que
desea saber la gente es: “;Cuales son las respuestas correctas?” En el caso del
comportamiento de resolver conflictos, no hay respuestas correctas universales. Los
cinco estilos son utiles. Nuestra sabiduria convencional reconoce por ejemplo, que con
frecuencia “Dos cabezas piensa mejor que una” (colaborador). Pero también dice:
“‘Mitad y mitad”. (compartiendo), “No vale la pena” (evitando), “Donde manda capitan no
manda marinero” (compitiendo). La efectividad de la fase de resolver conflictos depende
de los requerimientos de la situacion especifica de conflicto y la habilidad con que se
esta utilizando el estilo.

Todo el mundo es capaz de utilizar los cinco estilos de resolver conflictos: nadie
puede ser caracterizado por tener un estilo Unico y rigido de resolver un conflicto. Sin
embargo, cualquier individuo utiliza algunos estilos mejor que otros, por temperamento o
por practica.

Los comportamientos ante el conflicto que utiliza un individuo son por lo tanto el
resultado de sus predisposiciones personales y los requerimientos de las situaciones en
las cuales se encuentra. El instrumento de Mddulo de Resolver Conflictos “Thomas-
Kilmann” fue disefiado para evaluar o calificar esta mezcla de estilos de resolver
conflictos.

Para ayudarle a juzgar cuan apropiada es la utilizacién de los cinco estilos para una
situacion, se elaboré una lista de varios usos para cada estilo, basada en listas
elaboradas por ejecutivos de empresas. Sin embargo, existe la posibilidad de que, por
motivos de trabajo o de posicion social, entre otros, usted utiliza uno o mas
comportamientos, mas de lo necesario, o en forma insuficiente.

Para ayudarle a determinar si es cierto, también hemos hecho una lista de algunas
preguntas para diagnosticar, de acuerdo con ciertas sefiales de alarma, de la sobre
utilizacion o subutilizacién de cada médulo.

A. COMPITIENDO

Utilidad:

1. Cuando es vital la accién rapida y decisiva — por ejemplo, una emergencia.

2. En asuntos importantes en los cuales las acciones que no son populares, deben
implementarse -por ejemplo, el reducir costos, ejecutar reglas no populares, disciplina.
3. En asuntos vitales para el bienestar de una compafiia cuando se sabe que tiene
razon.

4. Para protegerse de la gente que se aprovecha del comportamiento no competitivo.

Si tuvo un puntaje alto, preguntese:

a) ¢Esta rodeado por gente que solo dice que si? Si es asi, talvez es porque han
aprendido que no es buena idea estar en desacuerdo con usted, o se han dado por
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vencidos en cuanto a influenciarle. Recuerde que esta posicién le aisla de la
informacion.

b) ¢Tienen miedo sus subordinados, de admitir que no saben cosas o0 que no estan
seguros? En ambientes competitivos, uno debe luchar por la influencia y el respeto -lo
cual significa actuar de una forma mas segura y confiada que lo que uno se siente. La
desventaja es que la gente tiene menos oportunidades para pedir informacion y
opiniones, y por lo tanto tiene menos oportunidad para aprender.

Si tuvo puntaje bajo, preguntese:

a) ¢Se siente con frecuencia impotente en ciertas situaciones? Puede ser porque no
estd consciente del poder que tiene, no tiene habilidad a la hora de utilizarlo. Esto
puede perjudicar su efectividad al restringir su influencia.

b) ¢Le cuesta mucho tener una posicion firme, aun cuando ve la necesidad? A veces la
preocupacion por los sentimientos de los demas o la ansiedad con relacién a la
utilizacién del poder, puede hacer que vacilemos, lo que puede significar posponer la
decision y aumentar el sufrimiento y/o resentimiento de los demas.

B. COLABORANDO

Utilidad:

1. Para encontrar una solucién integrada cuando los dos juegos de intereses son
demasiados importantes para compartir.

2. Cuando su objetivo es aprender - por ejemplo, poner en tela de juicio sus propias
suposiciones, entender los puntos de vista de otros.

3. Para integrar ideas, etc., de las personas quienes tiene diferentes perspectivas de un
problema.

4. Para obtener un compromiso general por medio de la incorporacién de los intereses
del otro en una decision de consenso.

5. Para tratar sentimientos negativos que han estado interfiiendo con una relacion
interpersonal.

Si tuvo puntaje alto, pregintese:

a) ¢Dedica mucho tiempo a discutir asuntos de profundidad, los cuales no parecen
ameritarlo? La colaboracion toma tiempo y energia — siendo estos de los recursos
organizaciones mas escasos. Los problemas triviales no requieren soluciones optimas,
y no todas las diferencias personales tienen que ser resueltas. La sobre utilizacion de
toma de decisiones por colaboracién y consenso, a veces representan un deseo de
minimizar el riesgo, ya sea hacer la responsabilidad por una decision méas difusa o por
medio de posponer la accion.

b) ¢Su comportamiento colaborativo logra respuestas colaborativas de otros? La
naturaleza explorativa de algunos comportamientos colaborativos, puede facilitar que los
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demas pasen por las instrucciones para colaborar; 0 que puedan tomar ventaja de la
confianza y la sinceridad. Usted puede estar pasando por alto algunas sefales que
indican una actitud defensiva, sentimientos fuertes, impaciencia, rivalidad o intereses
conflictivos.

Si tuvo puntaje bajo, preguntese:

a) ¢Es dificil para usted ver las diferencias como oportunidades para enriquecimiento
conjunto — como oportunidades para apreciar o resolver los problemas? Aunque con
frecuencia hay aspectos amenazantes o inudtiles del conflicto, el pesimismo
indiscriminado puede impedir que vea posibilidades colaborativas, y por tanto privarle de
ganancias y satisfacciones mutuas que acompafian la colaboracién exitosa.

b) ¢No estdan comprometidos sus subordinados, con sus decisiones o politicas? Tal vez
sus propios intereses no estan siendo incorporados a esas decisiones o politicas.

C. COMPARTIENDO

Utilidad:

1. Cuando las metas son moderadamente importantes pero que no merecen el esfuerzo
o el rompimiento potencial de los médulos mas asertivos.

2. Cuando dos oponentes con poderes iguales estan fuertemente comprometidos a dos
metas mutuamente exclusivas — como el caso de negociaciones entre la dirigencia y la
mano de obra.

3. Para lograr acuerdos temporales a asuntos complejos.

4. Para llegar a soluciones prontas bajo una presion muy grande de tiempo.

5. Como un estilo de reserva cuando la colaboracién o el competir no tiene éxito.

Si tuvo puntaje alto, pregintese:

a) ¢Se concentra con tanto énfasis en la practica y tacticas del transigir, que a veces
pierde de vista los asuntos de mayor importancia, valores, objetivos a largo plazo,
bienestar de la compafiia?

b) El énfasis en el regatear y el intercambio, ¢crea un clima cinico de juegos? Tal clima

podria desgastar la confianza interpersonal y desviar la atencién del valor de los asuntos
discutidos.

Si tuvo puntaje bajo, preguntese:

a) ¢Se encuentra demasiado sensible o avergonzado para ser efectivo en situaciones
de regateo?
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b) ¢Es dificil para usted hacer concesiones? Sin esta valvula de seguridad puede tener
problemas para salir airosamente de discusiones mutuamente destructivas, lucha por el
poder, etc.

D. EVITANDO

Utilidad:

1. Cuando un asunto es trivial, de importancia pasajera o0 cuando asuntos mas
importantes estan presionando.

2. Cuando no percibe ninguna oportunidad de satisfacer los intereses — por ejemplo,
tiene muy poco poder o esté frustrado por algo que seria muy dificil cambiar (politicas
nacionales, la estructura de personalidad de alguien, etc.).

3. Cuando el dafio potencial de confrontar un conflicto sobrepasa los beneficios de su
resolucion.

4. Para dejar a la gente enfriarse — para reducir tensiones a un nivel productivo y
entonces recobrar la perspectiva y la compostura.

5. Cuando el recoger mas informacion es mas ventajoso que una decisiéon inmediata.

6. Cuando otros pueden resolver el conflicto méas efectivamente.

7. Cuando el asunto parece ser tangencial o sintomético de otro asunto mas basico.

Si tuvo puntaje alto, pregintese:

a) ¢Perjudica su coordinacion el hecho de que la gente tiene dificultad en recibir sus
opiniones sobre los asuntos de su competencia?

b) A veces una cantidad elevada de precaucién y evitar asuntos, puede ser
contraproducente, indicando que algunos asuntos debe ser afrontados y resueltos.

c) ¢Hay decisiones omitidas sobre asuntos importantes)

Si tuvo puntaje bajo, preguntese:

a) ¢Encuentra que lastima los sentimientos de la gente o provoca hostilidades? Tal vez
puede necesitar ser mas discreto en cuanto a confrontar asuntos, 0 mas cauteloso en
exponer asuntos en forma que no amenacen. El tacto es en parte el acto de evitar
aspectos potencialmente enajenantes de un asunto.

b) ¢Con frecuencia se siente molesto o abrumado por una serie de asuntos? Puede

ser necesario que dedique mas tiempo a establecer prioridades — decidir cudles asuntos
no son importantes y tal vez delegarlos a otros.
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E. ACOMODADO

Utilidad:

1. Cuando se ha dado cuenta de que esta equivocado — para permitir que se escuche
una mejor posicion, para aprender de los demds y para mostrar que es razonable.

2. Cuando el asunto es mucho mas importante para la otra persona que para usted,
para satisfacer las necesidades de otros, y como un gesto de buena fe para ayudar a
mantener una relacion de colaboracion.

3. Para acumular “puntos” sociales para asuntos posteriores que son importantes para
usted.

4. Cuando continuar compitiendo solo perjudicaria su causa — cuando estd en
desventaja y perdiendo.

5. Cuando el conservar la armonia y evitar el enajenamiento son especialmente
importantes.

6. Para ayudar en el desarrollo gerencial de subordinados, permitiéndoles experimentar
y aprender sus propios errores.

Si tuvo puntaje alto, pregintese:

a) ¢Siente que sus propias ideas y asuntos no estan recibiendo la atencién que
merecen? Ceder demasiado a los intereses de otros puede privarle de influencia,
respeto y reconocimiento. También priva a la organizaciébn de sus contribuciones
potenciales.

b) ¢Esta floja la disciplina en su area? Aunque la disciplina por si misma puede ser de

poco valor, con frecuencia hay reglas, procedimientos y asignaciones cuya
implementacién es crucial para usted o para la organizacion.

Si tuvo puntaje bajo, preguntese:

a) ¢Le es dificil cultivar la buena fe con otros? EI acomodarse en asunto de menor
importancia que son importantes, para otros son gestos de buena fe.

b) ¢La gente le parece poco razonable?
c) ¢Tiene dificultad en admitir cuando no tiene la razén?
d) ¢Reconoce excepciones legitimas a las reglas?

e) ¢Sabe cuando darse por vencido?
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DOCUMENTO PARA APLICANTE

MODELO DE C-T-K

INSTRUCCIONES
Tenga en cuenta situaciones en las cuales sus puntos de vista o deseos difieren de los
de otra persona. ¢ Como responde usted usualmente a tales situaciones?
En las paginas siguientes hay varios pares de oraciones que describen posibles
reacciones de comportamiento. Por cada par, por favor circule en la Hoja de Respuestas
la oracién “A” o “B”, que mas se parezca a su propio comportamiento.
En muchos casos, puede que ni la oraciéon “A” ni la oracién “B” sea muy tipica de su

comportamiento pero por favor, seleccione la respuesta que mas se acerque a la que
usted usaria.
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Hay ocasiones en que prefiere que el otro solucione el problema.
Prefiero enfatizar en aquellos puntos en los estamos de acuerdo mas que
negociar en lo que estamos en desacuerdo.

Trato de encontrar una solucién convincente para ambos.
Intento luchar con todas las preocupaciones de ambos.

Usualmente me mantengo firme en perseguir mis metas.
Trato de calmar los sentimientos de la otra persona conservar nuestra
relacion.

Trato de encontrar una solucion conveniente para ambos.
A veces sacrifico mis propios deseos por los de la otra persona.

Consistentemente busco la ayuda de la otra persona para encontrar la
solucion.
Trato de hacer lo que sea necesario para evitar tenciones inutiles.

Trato evitar de crear situaciones desagradables.
Trato de ganar mi posicion.

Trato de responder el tema hasta que haya tenido tiempo para pensarlo.
Renuncio algunos puntos a cambio de otros.

Usualmente me mantengo firme en perseguir mis metas.
Intento expresar inmediatamente las preocupaciones y asuntos abiertamente.

Me parece que no siempre vale la pena preocuparse por diferencias.
Hago algun esfuerzo por salirme con la mia.

Me mantengo firme en perseguir mis metas.
Intento encontrar una solucién conveniente para ambos.

Trato exteriorizar inmediatamente todas las inquietudes.
Trato de calmar los sentimientos de otro y conservar nuestra relacion.

Algunas veces evito tomar posiciones que puedan crear controversia.
Si me deja mantener algunos de los mios, le permito mantener algunos de
Sus puntos de vista y

Le propongo un intermedio.
Le presiono para mantener mis puntos.

Le expreso mis ideas y le pregunto las de él.
Trato de demostrarle la l6gica y beneficio de mi posicion.
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Trato de calificar los sentimientos del otro y conservar nuestra relacion.
Trato de hacer lo necesario para evitar las tenciones.

Trato de no herir los sentimientos de otro.
Trato de hacer lo necesario para evitar tenciones.

Usualmente me mantengo firme a mis puntos de vista.
Trato de hacer lo que sea necesario para evitar tenciones indtiles.

Si se hace feliz a la otra persona, le dejo que mantenga su punto de vista.
Si me deja mantener alguno de los mios, le permito mantener algunos de sus
puntos de vista o deseo.

Trato de exteriorizar inmediatamente todas las inquietudes.

. Trato de posponer el tema hasta que haya tenido tiempo para pensarlo.

Intento edificar inmediatamente nuestras diferencias.
Trato de encontrar un punto intermedio justo, de ganancias y pérdidas para
ambos.

Al abordar negociaciones trato de ser considerado con los deseos de la otra
persona.
Me inclino siempre hacia una discusioén directa del problema.

Trato de encontrar una posicién intermedia entre la de él y la mia.
Reafirmo mis puntos de vista o deseos.

Muy a menudo me preocupo por satisfacer todos nuestros deseos.
Hay ocasiones que dejo que el otro decida la solucién del problema.

. Si la posicién de la otra persona es muy importante para él, trataria de

adaptarme a sus deseos.
Trato de que se ajuste a un compromiso.

Trato de demostrarle la l6gica y beneficios de mi posicién.
Trato de ser considerado con los deseos de la otra persona al plantear
negociaciones.

Propongo un punto intermedio.
Casi siempre me preocupo por satisfacer todos nuestros deseos.

A veces evito tomar posiciones que puedan crear controversia.
Si se hace feliz a la otra persona podria mantener sus puntos de vista.

Usualmente me mantengo firme en perseguir mis metas.

Usualmente solicito la ayuda del otro para encontrar una solucién al
problema.
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29.

30.

w >

w >

Propongo un punto intermedio.
Me parece que no siempre vale la pena preocuparse por diferencias.

Trato de no herir los sentimientos de otro.

Siempre comparto el problema con la otra persona para asi poderlo
solucionar.
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MODELO DECTK
HOJA DE RESPUESTAS

FECHA:

NOMBRE:

CARGO:

EMPRESA:

16
17
18
19
20
21

22
23
24
25
26
27
28
29
30

10
11
12
13

14
15
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ORIENTACION
UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

TEST DE
TOMA DE DECISIONES
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MANUAL

TEST DE TOMA DE DECISIONES
(T.T.D.)
Para Uso Organizacional
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INTRODUCCION.

EL Test de Toma de Decisiones platea una serie de juicios o problemas en los
cuales se investiga el juicio de valor emocional y cualitativo para la interpretacion de la
toma de decisiones de la persona entrevistada.

FECHA TECNICA.

1. APLICACION: Individual y Colectiva

2. TIEMPO DE APLICACION: Es una prueba de tiempo libre; en la mayoria de
los casos las personas necesitan entre 30 y 40 minutos para completar la
prueba.

3. EDAD DE APLICACION: 18 afios en adelante en todos los niveles culturales
y profesionales.

4. SIGNIFICADO: El test adaptado esta disefiado para apreciar el nivel de juicio
0 criterio paternalista, racional o emocional obtenido de las cuestiones
presentadas.

DESCRIPCION.

El Test de Toma de Decisiones se adapt6 del cuestionario de 15 preguntas del
Test de Tsedek, el cual fue creado por el psiquiatra judio Baruk en 1949. En un principio
fue utilizado para determinar el valor de los diferentes juicios de caracter moral y obtener
de esta forma el coeficiente general que prevalece en el concepto moral del individuo.

La adaptacion para uso organizacional puede utilizarse para seleccion de
personal, como prueba proyectiva, criterio para toma de decisiones determinacion del
estado del yo ejecutivo, entre otras. Incluye una escala que determina el perfil basado en
el concepto de egograma de John Dusay, el cual usa como norma de calificacion el
diagnostico cualitativo de palabras y actitud generales de los estados del Yo segun el
Analisis Transaccional.
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INTERPRETACION.

PADRE CRITICO (PC): En el aspecto positivo, las personas que poseen alto grado de
energia en este estado tienen control y fijan limites adecuados, ademas son firmes,
serios, justos, correctos y ordenados. Por el contrario, en forma negativa son
autoritarios, prejuiciosos o desvalorizantes.

PADRE NUTRITIVO (PN): Si actuan en forma positiva, las personas con porcentajes
altos en este reglén pueden ser afectuosos, nutritivos, calidos, comprensivos y
protectores. Apoyan el crecimiento ajeno y dan permiso para vivir, disfrutar y crecer. Por
lo contrario, si actian en forma negativa sobreprotegen e impiden la independencia de
los otros.

ADULTO (A): son caracteristicas propias de este estado: la ética, la autonomia, la
responsabilidad, el manejo Optimo de informaciéon y un buen proceso de andlisis y
sintesis. Las personas con nivel arriba de 55% toman decisiones en forma adecuada y
saben como dirigir o evaluar situaciones criticas. Un bajo indice denota pobreza
intelectual.

NINO LIBRE (NL): Las personas son mayor influencia ejecutiva en este estado son
altamente emocionales, creativas e intuitivas.

NINO SUMISO (NS): Las personas con alta predominancia de este estado del Yo
responden automaticamente a disciplinas y rutinas conscientemente. Del lado negativo
tienden a ser temerosa y desvalorizadas. Una persona con este estado alto (55%) no es
recomendable para puestos ejecutivos.

NINO REBELDE (NR): Las personas con predominancia de este estado del Yo
presentan las siguientes caracteristicas: energia alta, agresividad, oposicionistas. Para
un buen directivo es necesario contar con cierto grado de energia en este estado del Yo.
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CLAVE TESTT.T.D

PREGUNTA | PREGUNTA || PREGUNTA II PREGUNTA IV
PC -6 PC -6 PC -3 PC -4
PC -3 PN -1 PN -6 PN -6
A -4 A -5 A -2 A -3
NAS- 2 NAS- 2 NAS- 1 NAS- 2
NAR- 5 NAR- 4 NAR- 4 NAR- 1
NL -1 NL -3 NL -5 NL -5
PREGUNTA V PREGUNTA VI PREGUNTA VII PREGUNTA VIII
PC -1 PC -1 PC -6 PC -2
PC -4 PN -4 PN -1 PN -4
A -6 A -6 A -2 A -6
NAS- 3 NAS- 3 NAS- 5 NAS- 5
NAR- 5 NAR- 5 NAR- 4 NAR- 1
NL -2 NL -2 NL -3 NL -3
PREGUNTAIX  PREGUNTA X PREGUNTA XI PREGUNTA XII
PC -5 PC -5 PC -2 PC -2
PC -1 PN -6 PN -5 PN -5
A -6 A -2 A -6 A -6
NAS- 4 NAS- 4 NAS- 4 NAS- 4
NAR- 2 NAR- 1 NAR- 3 NAR- 3
NL -3 NL -3 NL -1 NL -1
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PREGUNTA XlllT PREGUNTA XIV PREGUNTA XV PREGUNTA XVI

PC -5 PC -2 PC -6 PC -5
PC -3 PN -5 PN -4 PN -3
A -1 A -3 A -5 A -2
NAS- 4 NAS- 1 NAS- 1 NAS- 1
NAR- 6 NAR- 4 NAR- 2 NAR- 4
NL -2 NL -6 NL -3 NL -6

PREGUNTAXVII PREGUNTAXVIII  PREGUNTA XIX PREGUNTA XX
PC -1 PC -3 PC -4 PC -2
PC -6 PN -4 PN -3 PN -1
A -2 A -1 A -5 A -6
NAS- 5 NAS- 2 NAS- 2 NAS- 5
NAR- 3 NAR- 6 NAR- 5 NAR- 4
NL -4 NL -5 NL -1 NL -3
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PUNTECS BRUTDS PARA INTERPRETAR

ESTADO DEL YO PUNTEOBRUTO X 5| TOTAL
PC PADRE CRITICO ¥ 5 =
PN FADRE NUTRITIVO ¥ 5 =
A ADULTO X5 =
NS NINO SUMISO X5 =
MR NING REBELDE X 5§ =
ML NINO LIERE ¥ 5 =
EGOGRAMA

iINDICE DEL ESTADO DEL YO

PC PN A N5 NR ML

29
20
85
80
75
70
B5
B0
55
&0
45
40
35
30
29
20
15
10




DOCUMENTO PARA APLICANTE

CENTRO DE
ORIENTACION
UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

TT D Test De

Toma de decisiones

“EDICION EXPERIMENTAL”

INSTRUCCIONES

®,

% No abra este folleto hasta que se le indique.

% En la parte superior de la hoja de respuestas, ponga su nombre, edad y

los demas datos que se le piden.

% A continuacién se le presentaran veinte situaciones en la que hay que
tomar una decision. Elija la alternativa que mejor se adecue a su manera
habitual de responder y marque con una equis (X) el nimero que

corresponda a su eleccion, en la hoja especial para respuestas.

NO ESCRIBA NADA EN ESTE FOLLETO

Adaptado del Test de Tsedek
Por José Angel Alvarez
Revisado por Fidelio Swana
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No escriba nada
en este
folleto

Marque todas
sus respuestas en la
Hoja especial
para respuestas

I. Se ha cometido un robo en un cuartel, se ignora quién es el responsable. El jefe decide
castigar a un soldado por cada diez. ¢Qué respuesta daria de estar entre los
afectados?

o0 AswWNRE

Me daria miedo por el castigo

Dejaran castigar, porque es la ley

Segquir investigando hasta dar con el responsable

Evaluar la situacion y buscar pistas para encontrar al culpable
Provocar una revuelta y sublevarse

Es correcto: justo pagan por pecadores

II. Se ha descubierto una falta grave en un servicio administrativo. Se sospecha vagamente
del autor, no hay pruebas suficientes. A pesar de eso se le impone un castigo grave
su pretexto de hacer un escarmiento. ¢, Qué respuesta daria Ud.?

ourwdE

Castigar solo si existen pruebas

Si esa es la voluntad de la administracion, aceptarla

Seria una decisiéon muy triste

La persona a la que se impone la pena tiene que protestar
Determinar quién fue el responsable

Ejercer el poder y dar un escarmiento

lll. Un joven pretende un puesto ocupado por otro, a quien perjudica mediante intrigas hasta
el punto que el titular llega a ser despedido. ¢, Qué respuesta daria usted?

ouAM~wWNPRE

La vida es asi de injusta

Es una actitud que a veces se da

Es una accién inescrupulosa y sucia

Le pegaria al que ha criticado

Me enoja su conducta

Que han sido malos por despedir al otro
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V.

VI.

VII.

Un empleado bajo su mando tiene constantes faltas en su trabajo. El empleado es
padre de 3 hijos, viudo y atraviesa una dificil situacion econémica. Usted le ha
llamado la atencién en varias ocasiones pero él no hace caso. ¢Qué respuesta daria
usted?

Lo despediria

Pobrecito, eso es muy duro

Preguntaria: ¢ Qué es lo que esta pasando?

Le daria una buena regafiada

Lloraria de tristeza

Me ofreceria a cuidar a sus hijos mientras él trabaja

oM~ wN R

Dos candidatos entran en competencia para triunfar en las elecciones poniendo para
ellos en relieve sus propios medios. Uno de ellos hace publicar calumnias sobre la
vida del contrincante, pensando que es preciso hundir al adversario por todos los

medios. ¢ Qué respuesta daria usted?

El calumnioso es un antiético

Me da célera

Tener miedo de los chismes y calumnias
Lo calumniaria si fuera el calumniado
Pobre el otro candidato

Determinar la exactitud de la denuncia

ousrLdE

Un capitan se da cuenta que el comandante, a cuyas 6rdenes esta, comete ciertas
faltas en el servicio. Sin decirle nada a él, se va directamente a denunciarle ante el
coronel. ¢, Qué respuesta daria usted?

Que es un chismoso

Imbécil

Que no ha seguido la linea de mando

No queda otro remedio que tolerar el hecho
Avisaria al comandante para que lo castigue
Es penoso que eso pase

ogAswWNPRE

Una joven enfermera muy sensible al frio, emplea, durante las restricciones de luz,
una estufa eléctrica para calentarse a pesar que esta prohibido. Se le acusa de Robo
de electricidad y es conducida inmediatamente a la céarcel. ¢;Qué respuesta daria
usted?

1. Considerar a los enfermos débiles
2. Evaluar la situacién antes de actuar
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VIII.

XI.

IS

Me entristeceria

Poner resistencia al arresto
Dejarme arrestar

Lo aceptaria por romper las reglas

Una persona en su trabajo le califica frecuentemente con la siguiente frase: “Hiciste
mal tu trabajo”. ; Qué tipo de respuesta daria usted?

oA~ wWNPRE

Eres un estupido

Ta haces mal el tuyo

Grrr (respuesta violenta)

No tengo que hacerte caso

No me trates asi (tono altanero)

Quisieras indicarme en donde esta el error

Un hombre es informado que un enemigo suyo acaba de tener un accidente y que no
hay quien lo auxilie. Se niega, sin embargo, a prestarle ayuda alegando que quiere
vengarse. ¢ Qué respuesta daria usted?

ouAswWNPRE

Lo perdonaria y lo ayudaria

Que se muera

Me daria tristeza

Que lo ayuden (implorando)

Que es buena

Pediria mas datos antes de decidir

En un hospital se hacen dos secciones, una para enfermos curables y otra para
incurables. Los fondos se emplean fundamentalmente en la primera, mientras la
segunda seccién queda abandonada. ¢ Qué respuesta daria usted?

ourLdE

Me podria firmemente a esa actitud

Buscar un medio de ayuda equitativa

Daria mi afecto a los incurables

Lamentaria la actitud

Que son unos inhumanos

Curar y salvar vidas y ayudar a los enfermos

Un joven que estad en brillantisima situacion, tiene a su madre sola. Ella sufre un
traspiés moral, es acusada y condenada. El joven se niega a visitarla y ocuparse de
ella so pretexto de que es culpable. ¢ Qué respuesta daria usted?

1.
2.
3.

Me enojaria mucho al saberlo
Que es un mal hijo
Mal agradecido
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XII.

XIIl.

XIV.

4. Es tarea de la madre soportar los desprecios de los hijos
5. Pobre sefiora, ha de sentirse sola y abandonada
6. Es una decisién moral

Como responde usted ante su jefe que muy enojado le dice: “Ahi tiene” le dije que
usted iba a arruinar todo.

(Se diria a si mismo) No importa ya le pasara
Mas inutil es usted

Por seguir sus ordenes

Perdone no lo vuelvo hacer

¢, Qué lo hace pensar eso?

Temblaria de miedo

L

En una escuela hay un nifio subdesarrollado que no sabe defenderse de los otros
nifios cuando se rien de él y le hacen travesuras. Algunos nifios quisieran ayudarle,
pero no se atreven a hacerlo por miedo de que se rian también de ellos. ¢Qué
respuesta daria usted?

Buscaria un método para evaluar el problema

Seria afectuoso con los subdesarrollados

Hay que cuidar de las burlas a los desvalidos
Conformarme con verlos sufrir

Que son malos nifios

Los ensefiaria a pelear para que apaleen a los burlones

ous~LbE

Una asistente social, extremadamente abnegada, se consagra a la empresa sin
percatarse del tiempo. El reglamento de esta empresa ordena que todos los
empleados deben de firmar en el registro a la llegada y a la salida. La asistente social
gue se queda trabajando frecuentemente mucho més tiempo del reglamentario, se
olvida muchas veces de firmar en el registro. El Director la despide por
incumplimiento del reglamento. ¢ Qué respuesta daria usted?

Los reglamentos hay que cumplirlos

Que la castiguen por olvidadiza

Daria un juicio fundamentado en razones validas
Protestaria por la decision

La premiaria por su abnegacion

Me alegraria que la restituyan

ok wdE
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XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Un profesor presenta todos los afios para un examen a un cierto nimero de alumnos
preparados por él y recomienda del mismo modo a los buenos y malos estudiantes,
dandoles altas calificaciones, para tener el mayor ndmero posible de alumnos
aprobados y aumentar la reputacion de su escuela. ¢ Qué respuesta daria usted?

Aceptar los errores de los demés

Ese profesor es un torpe

Qué lindo ganar asi

Hay que ayudar a los que no pueden

Transgrede los procedimientos académicos de evaluacion
Es una actitud inflexible y mala

S

Si usted fuera el jefe de una oficina y le dijeran lo siguiente: “Sefior, podria darme por
favor un anticipo para gastos de utiles de la escuela de mis hijos”. ; Que responderia
usted?

¢ Te es muy necesario?

Lo considerare cuando llegue la solicitud correspondiente
Con mucho gusto

¢Acaso no le alcanza el sueldo?

Es contra el reglamento

Seria carifioso con mi empleado

o A~whE

Estando escasos los alimentos, por razén de las circunstancias se establece el
siguiente racionamiento: se da una racion mayor a las personas que trabajan y
producen y; en cambio se da una racion de hambre a los ancianos que no pueden
trabajar. ¢ Qué respuesta daria usted?

Es preciso dar de comer a los que producen

Un mecanismo equitativo de raciones

Es injusto

Me alegraria si soy uno de los trabajadores

Aceptar los racionamientos como vengan

Los ancianos necesitan mas comida, hay que darles

L

Un comerciante tiene una cantidad limitada de mercancia. La reserva a los clientes
mas ricos e influyentes, que pueden, a cambio, proporcionarle otros productos o
servicios, y la niega a los otros. ¢ Qué respuesta daria usted?

Consultaria las normas de comercio

Esperaria a ver si cambia de actitud

El comerciante es un aprovechado

Lo convenceria de hacer los contrario

Me enojaria si no me venden

Me quejaria con un inspector para que lo multen

ok whE
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XIX.

XX.

En época de racionamiento se decide reservar una porcion mayor a los nacionales
del pais, desfavoreciendo al mismo tiempo a los extranjeros. ¢Qué respuesta daria
usted?

Hurra por los nacionales

Aceptar las leyes del pais

Haria conciencia para darles un poco mas a los extranjeros
Los extranjeros no nos benefician. Bien hecho

No me importan los asuntos del gobierno

Convendria analizar mejor la situacion

ou A~ wNPE

Si un empleado suyo le dijera en tono alto “No voy hacer nada de los que usted me
ordene”.  Qué respuesta daria usted?

No seas asi, calmate

Céllese la boca

Me da miedo su actitud

Esta despedido

Calmese por favor (en tono suplicante)
¢, Qué hace que usted diga eso?

I
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TEST TOMA DE DECISIONES
HOUA DE RESPUESTA

APELLIDOS Y NOMERE:

FECHA DE MACIMIENTO: EDAD:
DIRECCION: TELEFOMNO:
FECHA DE EVALLACION: PLATS.:
INSTITUCION:

INSTRUCCIONES:

Margue con una equis (%) el numero que cormesponds & su eleccion.

SITUACIONES OPCIONES SITUACIONE S OFCIONES
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