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INTRODUCCION
La gestion del talento humano, principalmente las funciones de integracion y
adaptacion de personal, son las bases sobre las cuales se construye el éxito de
una empresa. Toda organizacion depende de sus colaboradoras y colaboradores

El talento humano es el encargado de crear, desarrollar e impulsar a las
organizaciones a ser competitivas; aportando sus conocimientos, habilidades y
experiencias. En un mercado cada vez mas exigente, solo las personas pueden

marcar la diferencia.

Por lo anterior, se llevd a cabo una investigacion documental y de campo, sobre:
“PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION PARA EL
PERSONAL DE UNA EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES, UBICADA EN
BOCA DEL MONTE, VILLA CANALES, GUATEMALA”, los resultados se dan a

conocer en el presente informe, el cual esta constituido por tres capitulos.

El capitulo I, esta compuesto por el marco teérico, el cual sirve de fundamento
para interpretar la problematica y proponer soluciones, a la empresa objeto de
investigacion. El capitulo 1l, contiene la situacion actual de la unidad de anlisis.
En este apartado se presentan los resultados obtenidos de la investigacion de
campo. El capitulo I, estd conformado por la propuesta de solucion a las
deficiencias descubiertas en los proceso de convocatoria, admision y adaptacion

del personal; dicha propuesta se ajusta a las caracteristicas de la organizacion.

Posteriormente, se presentan las conclusiones y recomendaciones que la
empresa debe tomar a consideracibn para su correcto funcionamiento.
Finalmente se encuentra la bibliografia y e-grafia, correspondiente a la

investigacion documental.



CAPITULO |
MARCO TEORICO
A continuacion se presenta la base tedrica, que sirve de fundamento para
analizar, explicar y encontrar soluciones a la problematica de la empresa objeto
de investigacion, con respecto de los procesos de admisién e induccion de

personal.

1.1Empresa
“Es la unidad econdmica que coordina y organiza los factores, tierra, capital, y

trabajo, con el objeto de hacer posible la produccién”. (17:10)

“Es la unidad econdémico-social en la que el capital, el trabajo y la direccion se
coordinan para realizar una produccion socialmente atil de acuerdo con las

exigencias del bien comun”. (1:6)

Por tanto se define empresa como: la unidad econémico-social que coordina el
talento humano, los recursos fisicos, materiales y tecnolégicos; para ofrecer al

publico productos, servicios 0 ambos, y de ese modo generar utilidades.

1.1.1 Sectores productivos
Son las divisiones de las actividades econOmicas que se desarrollan en un pais;

se pueden clasificar en cuatro grupos:

1.1.1.1 Sector primario

Esta conformado por actividades que obtienen recursos por medio de la
extraccion directa en la naturaleza, es decir, que no pasan por un proceso de
transformaciéon. Por ejemplo: la pesca, la mineria, la agricultura, entre otras.
(27:3)



1.1.1.2 Sector secundario
Son las actividades que utilizan la materia prima proveniente del sector primario,
para transformarla en bienes. Por ejemplo: empresas quimicas, de construccion,

productoras de muebles, entre otras. (27:4)

En este sector se encuentra la empresa objeto de investigacion.

a) Empresa productora de muebles
Es una entidad que transforma la materia prima (madera, melanina, aluminio,
fibra de vidrio, entre otros) a través del uso de la tecnologia, en productos
terminados, tales como: gabinetes, puertas y muebles para bafio, cocina y otras
areas del hogar.

Las empresas que utilizan madera en su proceso de produccion deben tener
proveedores que estén registrados ante el Instituto Nacional de Bosques (INAB)
y que cumplan con las regulaciones legales y de seguridad correspondientes que

emite el pais.

1.1.1.3 Sector terciario
Son actividades que ofrecen servicios, tanto a personas como a empresas. Por

ejemplo: el transporte, las telecomunicaciones, el turismo, entre otras. (27:5)

1.1.1.4 Sector cuaternario
Son actividades que comprenden servicios altamente intelectuales. Por ejemplo:

investigacion, innovacion y desarrollo. (27:6)

1.2 Administracion
“La administracion es un proceso a traves del cual se coordinan y optimizan los
recursos de un grupo social con el fin de lograr la maxima eficacia, calidad,

productividad, y competitividad en la consecucion de sus objetivos”. (14:3)

2



Es el conjunto de acciones que se realizan para coordinar los recursos
materiales, econdmicos y tecnoldgicos invertidos, por medio del talento humano.
En funciébn de alcanzar los objetivos de una organizacién y los objetivos

personales, de forma eficiente.
1.3Proceso administrativo
Es el conjunto de funciones administrativas, que permiten alcanzar con eficiencia

los objetivos de una organizacion.

A continuacion se presenta el proceso administrativo resumido en un esquema.

Esquema 1

Proceso administrativo

Planeacién
¢ Qué se
quiere
obtener?

Control Organizacion
¢Como se ha ¢,Cémo se
efectuado? hace?

Direccion
Ver que se
haga

Integracion
¢Con quién?

Fuente: Adaptado del libro Administracién de recursos humanos. Wayne Mondy & Robert Noe.
Afio 2005. (14:27)



La investigacion se enfocara en tres fases del proceso administrativo
(planeacion, organizacidon e integracion), principalmente en la fase de

integracion; debido a que es el eje central de esta investigacion.

1.3.1 Planeacion
“‘Es cuando se determinan los escenarios futuros y el rumbo hacia donde se
dirige la empresa, asi como la definicibn de los resultados que se pretenden

obtener y las estrategias para lograrlos minimizando riesgos”. (14:27)

1.3.1.1 Elementos de planeacién

Son los elementos que permiten llevar a cabo una planeacion eficiente.

a) Misién
Es la razon de ser de la empresa. Responde a tres preguntas ¢ quiénes somos?,

¢qué hacemos? y ¢,por qué lo hacemos?

La mision posee 2 elementos:
e Vision

Es lo que la empresa quiere llegar a ser.

e Valores
“Es una creencia basica sobre lo que se puede hacer o no, lo que es 0 no es

importante”. (2:66)

b) Objetivos
“Son los fines hacia los cuales se dirige la actividad. Representan no soélo el
punto final de la planeacion, sino el fin al que la organizacién, la integracién de

personal, la direccion y el control estan dirigidos”. (9:108)



c) Politicas
“‘Declaraciones o entendimientos generales que guian o canalizan el

pensamiento en la toma de decisiones”. (9:109)

d) Procedimientos
Son planes que guian las actividades, detallando como se debe llevar a cabo

cada accion.

e) Reglas
“Establecen acciones especificas necesarias, o falta de accion, las cuales no

permitirdn que existan desviaciones”. (9:110)

1.3.1.2 Instrumentos administrativos de planeacion
Entre los principales instrumentos de la planeacion se encuentra el plan de

accion.

a) Plan de accién
Este instrumento ayuda a establecer de forma clara y medible los lineamientos
gue se deben cumplir en las actividades que se llevaran a cabo, en un periodo
corto de tiempo, para alcanzar los objetivos establecidos. En el se establecen

responsables, tiempos, recursos, entre otros elementos.

Los planes se deben evaluar constantemente para conocer el avance de las

actividades y corregir si fuese necesario.

1.3.2 Organizacion

“Consiste en el disefo y determinacién de las estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos, y la aplicacion de
técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo”. (14:27)



1.3.2.1 Elementos de organizacién

Los elementos que constituyen el proceso de organizacion son los siguientes:

a) Funciones
Son las tareas que se asignan a un puesto de trabajo y especifican con claridad

las atribuciones y limitaciones que le corresponden.

b) Jerarquias
Establece los distintos niveles de autoridad que tiene una organizacion, es decir,

especifica quién depende de quién.

c) Puestos
“El puesto se compone de todas las actividades que desempefia una persona,
gue se engloban en un todo unificado y que aparece en cierta posicion formal en

el organigrama de la compafiia”. (2:203)

1.3.2.2 Estructura organizacional
Establece la forma en que se dividen y coordinan las funciones, asi también

describe las lineas de autoridad y de comunicacion.

1.3.2.3 Instrumentos administrativos de organizacion
Son el conjunto de herramientas, que establecen de forma logica y ordenada los
pasos, para llevar a cabo una organizacion eficiente. Entre los principales

instrumentos se pueden encontrar los siguientes:

a) Organigramas
“‘Representacion grafica de como se organizé la empresa”. (1:166) Es decir, se

muestra la relacion entre los departamentos, segun las lineas de autoridad.



b) Manuales administrativos
Son documentos normativos, que contienen de forma detallada, ordenada y
sistematica informacion, instrucciones, lineamientos, procedimientos, historia,
politicas, de una empresa. Los manuales comunican al nivel ejecutivo con los

demas niveles de la organizacion.

Entre los principales manuales que la empresa debe utilizar se encuentran:
manual de bienvenida, manual de procedimientos, reglamento interno y manual

de seguridad e higiene ocupacional.

Los manuales administrativos seran de importancia para la aplicacion del

proceso de integracion e induccién de personal.

c) Descriptores de puestos
“Establece la funcién basica de la posicion, las areas de resultados finales mas
importantes de las que el gerente es responsable y las relaciones de reporte
involucradas. La descripcion también aclara la autoridad de la posicion y
establece la serie de objetivos verificables para las areas de resultados finales”.
(9:274)

Este instrumento sera pieza clave para llevar a cabo el proceso de admision e

induccion de personal.

d) Perfil de puestos
El perfil de puestos no es lo mismo que el descriptor; como se menciona
anteriormente, el descriptor da una especificacion general del puesto, mientras
gue el perfil indica las caracteristicas, conocimientos, habilidades y experiencias

gue la persona debe poseer para ocupar un determinado puesto de trabajo.



“La descripcion de perfiles laborales es la base de los distintos procesos de

Recursos Humanos”. (8:150)

e) Diagramas de flujo
Es la representacion grafica de un proceso, el cual permite analizar las
actividades que conforman dicho proceso, asi como las personas encargadas de

ejecutar cada actividad.

1.3.3 Integracion

Consiste en “cubrir y mantener cubiertas las posiciones en la estructura de la
organizacion. Esto se hace al identificar las necesidades de la fuerza de trabajo,
ubicar los talentos disponibles y reclutar, seleccionar, colocar, promover, evaluar,
planear las carreras, compensar y capacitar o de otra forma desarrollar
candidatos y ocupantes actuales de los puestos para que puedan cumplir sus

tareas con efectividad y eficiencia”. (9:308)

La integracion es el proceso mediante el cual, una organizacion pronostica sus

necesidades futuras de capital humano, para poner en marcha las operaciones.

En este fase del proceso administrativo se inicia el desarrollo de la investigacion,
debido a que es la funcion que se encarga de coordinar y vincular el talento

humano a la organizacion.

1.3.4 Gestion del talento humano

Es uno de los factores que mayor relevancia tiene en esta investigacion; es el
proceso para dirigir y controlar que las funciones relacionadas a integrar, retener
y desarrollar personal, sean realizadas de forma adecuada para lograr un
desempeiio eficiente y en beneficio tanto de la empresa como de los/las

colaboradores(as).



“Las organizaciones con éxito se han dado cuenta de que solo pueden crecer,
prosperar y mantener su continuidad si son capaces de optimizar el rendimiento
sobre las inversiones de todos sus grupos de interés, principalmente en los

empleados”. (2:11)

Entre los diferentes grupos de interés de una empresa se pueden encontrar
accionistas, clientes, proveedores, comunidad, etc. Sin embargo, un grupo de
interés que hasta hace poco tiempo tomé relevancia es el de los/las

colaboradores(as).

Hoy en dia, los/las colaboradores(as) han pasado de ser un recurso, a ser el
capital intelectual de las empresas, ya que son las personas las que hacen que
las organizaciones existan y funcionen; al aportar sus conocimientos,
habilidades, experiencias y actitudes. Como dice Idalberto Chiavenato “resulta
gue el asociado mas intimo de la organizacion es el empleado, aquel que esta
dentro de ella, que le da vida y dinamismo y quien hace que sucedan las cosas’.
(2:10)

1.3.4.1 Objetivos de la gestion del talento humano
La gestién del talento humano es un enfoque estratégico, que busca crear una
ventaja competitiva en el entorno actual y futuro. Entre los principales objetivos

se pueden encontrar los siguientes:

o “Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision.
o Proporcionar a la organizacion personas entrenadas y motivadas.

o Aumentar la autoactualizacion.

o Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

o Administrar e impulsar el cambio.

o Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable.

o Construir la mejor empresa y el mejor equipo”. (2:11)
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1.3.5 Proceso de la gestion del talento humano

Las actividades relacionadas con la gestion del talento humano, se resumen en

seis procesos basicos. Los resultados de cada proceso afectan positiva o

negativamente a los demas procesos.

A continuacion, se presenta el proceso resumido en un esquema.

Esquema 2

Procesos de la gestion del talento humano

Administracion
moderna de
recursos
humanos

Integrar a Organizar, |Recompensar, | Desarrollar Retener a Auditar a
las alas alas alas las las
personas personas personas personas personas personas
; Oué ¢Cémo . .
¢Quién debe dngerén ¢Coémo desarrollar a ¢Como |°C0m?] S
trabajar en la hacer las || |recompensara | |!as personas? lgcs)npseer;voaggs ﬂgléie 2%?]23/
izacion? ? ? i '

organizacion? personas? las personas? Formaciény | | len el trabajo? .

L Reclutamiento| & Disefio de | L=Recompensay & desarrollo | L Prestaciones i?fsot&n;%i%ﬁ
de personal puestos remuneracion B A
Seleccion de Evaluacion| |Prestacionesy cambio D;:Z;Eg)ig'%ney Banco de

personal del servicios t dat
desempefio Programas de puestos aios
comunicacion

Fuente: Adaptado del libro Gestion del Talento Humano. Idalberto Chiavenato. Afio 2009. (2:19)

Derivado del contexto de la investigaciéon y debido a las necesidades de la

empresa objeto de investigacion, se destacaran los procesos de integrar y de

organizar a las personas.
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1.3.6 Procesos paraintegrar personal

Es el proceso de captar candidatos(as); con los conocimientos, habilidades y
experiencias necesarias para optar a los puestos vacantes. “Las organizaciones
cuentan con métodos de filtracion, que codifican las caracteristicas deseables e
importantes para alcanzar sus objetivos y su cultura interna, y de ahi escogen a

aquellas personas que las reunen en gran medida”. (2:102)

“‘Es el proceso a través del cual una organizacion se asegura de que siempre
tendra el numero adecuado de empleados con las habilidades apropiadas en los
trabajos correctos y en el momento indicado, para lograr los objetivos
organizacionales”. (13:5) Si las empresas descuidan este proceso, ponen en
riesgo la competitividad del negocio, ya que el talento humano es el que activa y
renueva los recursos de la organizacion. Por eso algunos autores dicen “atraer y
contratar a las personas con el tipo y nivel de talento adecuado son elementos

criticos de la eficacia empresarial”. (7:184)

Este proceso se divide en dos:

1.3.6.1 Reclutamiento de personal
La aplicacién correcta del reclutamiento permite la busqueda, localizaciéon y
atraccion de personal calificado para ocupar los puestos vacantes de la

organizacion.

“El reclutamiento funciona como un puente entre el mercado de trabajo y el

mercado de recursos humanos”. (2:106)
El mercado de trabajo esta constituido por las oportunidades de trabajo que las

empresas ofrecen y el mercado de recursos humanos lo constituyen las

personas que ofrecen sus conocimientos, habilidades y experiencias.
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“Se llama reclutamiento el proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacion. El proceso de
reclutamiento se inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando se

reciben las solicitudes de empleo”. (18:150)

Por tanto, se puede definir el reclutamiento como el proceso de divulgar las
oportunidades de trabajo, para atraer a todo posible candidato(a), que ofrezca las
caracteristicas que la empresa estd buscando, y asi contar con una amplia

cartera de candidatos(as) en el siguiente proceso.

No obstante, el tener una vasta cartera de aspirantes no indica que el proceso de
reclutamiento fue exitoso, lo importante no es tener cantidad de candidatos(as),
mas bien es, tener calidad de candidatos(as). Por tanto, si se recluta una gran
cantidad de personas pero sin los requisitos necesarios para la empresa, no se
puede considerar como un proceso eficiente; por lo contrario, si se recluta un
porcentaje menor, pero con las caracteristicas necesarias se podria considerar

como un proceso eficiente.

a) Fuentes y técnicas de reclutamiento
‘Fuentes de reclutamiento son los espacios donde se localizan los candidatos
calificados, como las universidades o los competidores. Las técnicas de
reclutamiento son los medios especificos que se utilizan para atraer a los
empleados potenciales hacia la empresa, como el reclutamiento en linea”.
(13:132)

e Reclutamiento interno
Se buscan candidatos(as) dentro de la empresa, es decir, se promueven o

transfieren a los/las colaboradores(as) a otras actividades.
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» Ventajas

o “Realmente nada sustituye el hecho de conocer las debilidades y
fortalezas de un candidato, como ocurre después de trabajar con una
persona durante un tiempo.

o Es probable que los empleados actuales estén mas comprometidos con la
empresa.

o El &4nimo de los empleados puede mejorar cuando ven los ascensos como
recompensas por su lealtad y capacidad.

o Los candidatos internos requieren menos induccién y (quizd) menos
capacitacion que los externos”. (5:176)

o Costos bajos.

o Menor inversiéon en tiempo.

o No se corren riesgos de integrar nuevas personas.

> Desventajas

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

o Mantiene casi inalterado el patrimonio humano actual de la organizacion.
o ldeal para empresas burocraticas y mecanicistas.

o Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

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

% Técnicas de reclutamiento interno

Entre las principales técnicas se encuentran las siguientes:

o Promociones: consiste en ofrecer puestos mas altos y mas complejos,
pero dentro de la misma area de actividad.
o Transferencias: consiste en ofrecer puestos del mismo nivel, pero implica

otros conocimientos y habilidades.
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o Cartelera informativa: son estructuras colgantes que se ubican en paredes
o lugares visibles y accesibles, contienen informacién relacionada a la
organizacion. Este medio permite dar a conocer las plazas vacantes.
(29:1)

o Memorandums: son especialmente redactados para informar sobre los

puestos vacantes.

Seguidamente se muestran las ventajas y desventajas de cada técnica.

Cuadro 1

Ventajas y desventajas de las técnicas de reclutamiento interno

Técnicas de

reclutamiento Ventajas Desventajas
interno
Memorandums y Comunicacién rapida vy | La informacion puede no ser
cartelera informativa | directa recibida por todas las personas
Son propuestas | Pueden ser recomendaciones

consistentes porgue han | subjetivas de jefes o colegas
convivido y visto en | por simpatizar con esa persona,
accion a los/las | dejando de lado a otras que
candidatos(as) podrian ser mas idéneas

Fuente: Adaptado del libro Administracién de Equipos Humanos. Enrique Louffat. Afio 2013.

(12:95)

Promociones y
transferencias

e Reclutamiento externo
Se buscan candidatos(as) fuera de la empresa, es decir, la empresa divulga en el

mercado laboral las oportunidades de trabajo.

» Ventajas

o “Introduce sangre nueva a la organizacion: talentos, habilidades y
expectativas.

o Enriquece el patrimonio humano, en razon de la aportacion de nuevos

talentos y habilidades.
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R/

% Técnicas de reclutamiento externo

*

Aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos conocimientos y
destrezas.

Renueva la cultura organizacional y la enriqguece con nuevas aspiraciones.
Incentiva la interaccion de la organizacién con el mercado de recursos
humanos.

Es apropiado para enriguecer el capital intelectual de forma mas intensa y
rapida”. (2:121)

Reduce los costos de formacion.

Desventajas

“‘Afecta negativamente la motivacion de los trabajadores actuales de la
organizacion.

Reduce la fidelidad de los trabajadores porque ofrece oportunidades a
extrafios.

Requiere aplicar técnicas de seleccién para elegir a los candidatos
externos y eso significa costos de operacion.

Exige esquemas de socializacion organizacional para los nuevos
trabajadores.

Es mas costoso, oneroso, tardado, e inseguro que el reclutamiento
interno”. (2:121)

Entre las mas utilizadas se encuentran:

©)

©)

Anuncios en diarios y revistas: estos medios captan a una gran cantidad
de candidatos(as), y si el puesto es muy especifico se pueden utilizar las
revistas especializadas.

Agencias de contratacion: actian como intermediarios entre la empresa y
el mercado de recursos humanos. Son agentes externos que realizan los

procesos de reclutamiento y seleccidén para una determinada empresa.
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o Referencia de los/las empleados(as) actuales: los/las colaboradores(as)
son los/las encargados(as) de recomendar a los/las candidatos(as). Esta
técnica tiene la ventaja de ser de bajo costo y de alto rendimiento, porque
los/las colaboradores(as) no van a recomendar a personas que no sean
de su confianza, asi mismo, muchas veces los/las candidatos(as) ya van
sabidos de las condiciones y el ambiente de trabajo, por lo que la
induccién sera mas facil.

o Contacto con centros de formacibn superior y agrupaciones
especializadas: las empresas se pueden poner en contacto con
universidades, asociaciones gremiales, y diferentes agrupaciones para dar
a conocer sus ofertas laborales.

o Reclutamiento en internet y sitios web especializados: se hacen ofertas de
trabajo por medios electronicos. Es una técnica relativamente de bajo
costo y a menudo mas rapida que los anuncios en periédicos o revistas.

o Banco de datos: es el conjunto de hojas de vida, archivados por la
empresa, ya sea de antiguos reclutamientos o de candidatos(as) que
presentaron papeleria espontaneamente sin haber algan tipo de

reclutamiento.

Un factor importante para conseguir la respuesta esperada, es crear un buen
anuncio. Los/las especialistas recomiendan cuatro caracteristicas, las cuales se
representan por las letras AIDA.

A=llamar la Atencion

|= despertar Interés

D= crear Deseo

A= generar una Accion

Seguidamente se presenta un cuadro con las ventajas y desventajas de las

técnicas de reclutamiento externo.
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Cuadro 2

Ventajas y desventajas de las técnicas de reclutamiento externo

Técnicas de

reclutamiento Ventajas Desventajas
externo
, Son medios masivos vy | Altos costos
Anuncios en

diarios y revistas

posibilitan que la convocatoria
llegue a gran cantidad de gente

Contacto con
centros de
formacion
superior y

agrupaciones

especializadas

Permiten acudir a la entidad
especifica e incluso firmar
convenios de bolsas de trabajo
en las que se pueden encontrar
candidatos(as) con la calidad
requerida

Dependiendo del prestigio de
la institucion, los costos
remunerativos de los/las
candidatos(as) podrian ser
mayores

Internet y sitios
web
especializados

Es rapida contactar

candidatos(as)

para

Falta de seguridad en la

confidencialidad y la
manipulacion de la
informacion, tanto para el

candidato(a) como para la
empresa.

Contacto directo y rapido con

Subijetividad por la amistad o

Referencia de los | personas reconocidas por la | parentesco, lo que no

empleados(as) | confianza de quien recomienda, | garantiza que ellla

actuales y que a la vez, avala sus | candidato(a) posea las

capacidades caracteristicas requeridas

Agencias de Los procesos son llevados por | Altos costos, no hay control
contratacion especialistas en el tema en los procesos

Carteles o Bajos costos Atrae personas no calificadas

anuncios en

lugares visibles

Banco de datos

Informacion disponible de forma
inmediata, bajo costo

Podria contener informacion
desactualizada

Fuente: Adaptado del libro Administracién de Equipos Humanos. Enrique Louffat. Afio 2013.
(12:95)

A continuacion se presenta un esquema que muestra las diferencias entre el

reclutamiento interno y el reclutamiento externo.

17



Esquema 3

Las diferencias entre el reclutamiento interno y el externo

Reclutamiento interno

Reclutamiento externo

*Los puestos vacantes los cubren
trabajadores seleccionados y
promovidos dentro de la organizacion
*Los candidatos salen de entre los
cuadros de la propia organizacion

*Los candidatos ya son conocidos por
la organizacién, han pasado por
pruebas de seleccion y programas de
entrenamiento y su desempefio ha
sido evaluado

*Las oportunidades de mejor empleo
se ofrecen a los trabajadores propios,

*Los puestos vacantes los cubren con
candidatos  externos que  son
seleccionados e ingresan a la
organizacion

*Los candidatos son reclutados
externamente en el mercado de los
recursos humanos

*Los candidatos son desconocidos
para la organizacion y deben pasar
por pruebas y ser evaluados mediante
el proceso de seleccion

*Las oportunidades de empleo son

quienes pueden subir a puestos
mejores y desarrollar su carrera
profesional dentro de la organizacion.

ofrecidas al mercado y esos
candidatos pueden disputarselas.

Fuente: Gestion del Talento Humano. Idalberto Chiavenato. Afio 2009. (2:120)

Como se indica con anterioridad, ambas fuentes de reclutamiento tienen ventajas
y desventajas, la decision de aplicarlas dependera de las necesidades de la
empresa y del andlisis del puesto vacante. No se debe olvidar que la correcta
aplicacion de este proceso, es la base del éxito del proceso de seleccion e

induccion de personal.

b) Proceso de reclutamiento
Este proceso se inicia con la planeacion de recursos humanos, el cual tiene

como objeto, estimar la demanda futura de talento humano de una organizacion.

Cuando un departamento requiere de una nueva persona, ya Ssea por
transferencia, promociéon, despido o por la creacion de un puesto, envia una
solicitud de requisicion de personal; con base a esta requisicion se analiza el

descriptor y el perfil de puestos, para luego emitir la convocatoria
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correspondiente. La convocatoria puede ser interna o externa, como se vio con
anterioridad; por ultimo, se inicia la recepcion de solicitudes de empleo y de hojas

de vida.

Seguidamente se muestra el proceso de reclutamiento en forma de esquema.

Esquema 4
Proceso de reclutamiento

Reclutamiento

externo
Anélisis del Recepcion de
Requisicion | descriptor y Convocatoria solicitudes de | Personas
de personal oerfil de empleo y de e
puestos hojas de vida

Reclutamiento

interno

Fuente: Adaptado de la tesis Procesos de reclutamiento, seleccion e induccion para el personal
de una empresa de telecomunicaciones ubicada en la ciudad de Guatemala. Flora Morales. Afio
2013. (15:33)

A continuacion se describe cada paso.

e Requisicion de personal: es una solicitud enviada por el/la encargado(a)
del departamento, para notificar al area de recursos humanos o al area
gue se encarga de estas actividades, de la existencia de un puesto
vacante. “Esto ayudara al reclutador a planear el proceso de reclutamiento
y le permitira contar con elementos basicos para realizar una preseleccion
de personal”. (26:52)
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e Analisis del descriptor y perfil de puestos: este paso es sumamente
importante para atraer a los/las candidatos(as) que reudnan las
caracteristicas requeridas y contar con un grupo idéneo en el proceso de

seleccion.

e Convocatoria o reclutamiento: se debe definir la fuente de reclutamiento,
interno, externo o ambos; asi mismo establecer las técnicas que se

utilizaran.

e Recepcion de solicitudes de empleo y de hojas de vida: es cuando el/la
candidato(a) presenta o envia su hoja de vida y llena la solicitud de
empleo.

La solicitud de empleo: es un formulario que permite obtener informacion
del candidato(a), es decir, es la forma de presentacion de un aspirante a
una empresa, con la intencidon de postularse a un puesto de trabajo. (21:1)

Por lo general se obtienen cuatro tipos de informacion.

“En primer lugar, es posible hacer juicios sobre cuestiones sustantivas,
como si el aspirante tiene los estudios y la experiencia necesarios para
desempeiiar el trabajo. En segundo lugar, sacar conclusiones respecto al
avance y el crecimiento anteriores del aspirante, lo que es muy importante
para los candidatos a gerentes. En tercer lugar, también se pueden sacar
conclusiones tentativas respecto a la estabilidad del aspirante, con base
en su historial laboral. En cuarto lugar, tal vez se puedan usar los datos de
la solicitud para predecir cuales candidatos lograran el éxito en el trabajo y
cuales no”. (5:197)

Toda convocatoria debe contener como minimo los siguientes datos:
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Esquema 5

Informacién minima que debe contener una convocatoria

La actividad | Se refiere al sector econémico donde actia la empresa. Esta
de la informacion sirve para filtrar a los candidatos(as) que quiza no deseen
empresa trabajar en ciertos sectores.

La Comprende sus caracteristicas, su ubicacion en la estructura
descripcion | organizacional, las funciones que implica y los niveles de mando,
del puesto | Subordinacion y coordinacion.

La Consiste en el perfil de -caracteristicas que debe poseer el

especificacion | candidato(a) para encajar en el cargo.

del puesto
El conjunto de incentivos monetarios y compensaciones que puede

T recibir el/la ocupante del puesto. Se trata de un estimulo muy
poderoso, si bien no se puede abundar en detalles, debe darse una
idea aproximada.

st Establece las horas de trabajo, los dias y turnos que el puesto exige

cumplir. Son aspectos gue el/la aspirante debe evaluar.

Lugar de Es un elemento importante que el/la reclutado(a) debe conocer, sobre

trabajo o todo en compafias que tienen varias sedes, incluso en diferentes

sede ciudades o paises.
geografica

Fuente: Adaptado del libro Administraciéon de Equipos Humanos. Enrique Louffat. Afio 2013.
(12:96)

Se debe evitar colocar informacién que sea considerada como discriminatoria.
No se deben establecer limites de edad, dar preferencias a un tipo de sexo,
indicar que solo se pueden postular personas que tengan formacién de
determinada institucion educativa, sefialar tipo de religion o estado civil, asi
mismo no se excluyen por enfermedades o capacidades diferentes, toda vez no

afecten el desempefio del puesto.
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1.3.6.2 Seleccién de personal
“Si la organizaciéon no cuenta con el numero adecuado de personas que reunan
las caracteristicas necesarias no podra alcanzar sus objetivos de caracter

estratégico, operativo y funcional”. (18:122)

Una vez se cuenta con un grupo idéneo de solicitantes, se inicia con el proceso
de seleccion. El cual es definido como, el proceso de comparar, decidir y elegir a
las personas que formaran parte del capital intelectual de la organizacion.

Idabelto Chiavenato dice “La mejor manera de concebir la seleccion es
representarla como una comparacion entre dos variables: de un lado los
requisitos del puesto a cubrir (los que el puesto exige de su ocupante) y, del
otro, el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan para
disputarlo. La primera variable es producto de la descripcién y el analisis del
puesto, en tanto que la segunda se obtiene de aplicar las técnicas de la

seleccion”. (2:138)

La seleccion de los/las solicitantes es importante por dos razones:

e “Desempenio: los empleados que poseen las habilidades correctas haran
un mejor trabajo por usted y la empresa; los que carecen de esas
habilidades, o son bruscos y obstruccionistas, no lo hardn de manera
eficaz, por lo que su desempefio y el de la empresa se veran afectados. El
momento para eliminar a los aspirantes indeseables es antes de

contratarlos, no después”. (5:210)
e Costos: cada proceso representa un costo; si la contratacion no fue lo que
se esperaba, se incurren en otros costos, por ejemplo, mayor inversion en

capacitacion, costos por retrasos o errores, bajo desempefio, entre otros.
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“Una seleccion desafortunada puede impedir el ingreso a la organizacion de una
persona con gran potencial o franquear la entrada a alguien con influencia
negativa. Las restantes actividades de personal pierden gran parte de su
efectividad cuando se deben aplicar a empleados seleccionados en forma
errénea. Por tanto, no es exagerado afirmar que la seleccion del personal
adecuado es esencial en la administracion de personal e incluso para el éxito de

la organizacion”. (18:181)

“Sea cual fuere su negocio o profesion, no hay mejor medio de aumentar la
productividad, la rentabilidad, y la motivacion que darles empleo a las personas

adecuadas, desde el principio”. (16:VII)

a) Proceso de seleccién
Cada fase del proceso funciona como un filtro, es decir, los/las candidatos(as)
deben superar cada etapa para formar parte de la siguiente; hasta llegar a la
decision final de ser o no ser contratados(as).

“El proceso de seleccion se basa en tres elementos esenciales: 1) la informacion
qgue brinda el andlisis del puesto proporciona la descripcién de las tareas, las
especificaciones humanas y los niveles de desempefio necesario; 2) los planes
de recursos humanos a corto y largo plazos, que permiten conocer las vacantes
futuras con cierta precision y también conducir el proceso de seleccion en forma
I6gica y ordenada, y finalmente 3) los candidatos que son esenciales para
conformar un grupo de personas entre las cuales se puede escoger”. (18:181)

“El proceso de seleccion no es un fin en si mismo; es un medio para que la

organizacion logre sus objetivos”. (18:184)

Seguidamente se muestra el proceso de seleccion en forma de esquema.
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Esquema 6

Proceso de seleccion

Andlisis de ( ) ( A
solicitudes de :> Preseleccion de |::> Entrevista inicial :> Pruebas y test
empleo y de candidatos de seleccién de seleccion
hojas de vida L ) L )
. Entrevista con el Verificacion de
d Q:?sﬁgﬂsﬁzal <:I jefe inmediato <::| datos y de
superior referencias

Fuente: Adaptado del libro Gestién del Talento Humano. Idalberto Chiavenato. Afio 2009. (2:162)

“El proceso de seleccion utiliza una combinacion de varias técnicas de seleccion
y multiples procedimientos, los que varian de acuerdo con el perfil y la

complejidad del puesto a ocupar”. (2:162)

Hay empresas que aplican solo un tipo de técnica, y hay otras que utilizan
multiples técnicas. La cantidad de técnicas necesarias, depende de diversos
factores como: tiempo, costos y si se trata de un puesto critico para la

organizacion.

Al aplicar varias técnicas permite conocer quiénes son las personas idéneas para
el puesto de trabajo y para la organizacién, ya que se evallan a los/las

aspirantes desde diferentes perspectivas, aportando asi resultados confiables.

b) Técnicas de seleccion
Es el conjunto de métodos y procedimientos, que permiten evaluar al grupo de
reclutados(as), para tomar la decision de a quien contratar. Existen diferentes
técnicas que aplican las empresas. Estas técnicas deben tener como

caracteristicas la confiabilidad y la validez.
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Al aplicar las técnicas se debe tener la certeza en que los resultados son

confiables, es decir, los resultados son verdaderos, sin temor a equivocaciones.

La validez consiste en la precision que al aplicar cualquier técnica, esta cumplir4

con la funcién que pretende cumplir.

A continuacion se definen las principales.

Entrevista de seleccion: es la técnica de mayor aplicacion por las
empresas. Lo que pretende es tener un acercamiento al candidato(a),
para conocer sus conocimientos, actitudes, comportamiento, entre otros.
“La finalidad principal de una entrevista de seleccién es determinar la
adecuacion de un candidato a una vacante especifica”. (22:1) Esta técnica
permite tener una perspectiva diferente de la que se presenta en la hoja

de vida o en la solicitud de empleo.

Se le llama entrevista de pre-seleccion, a la que se realiza al inicio del
proceso, normalmente es desarrollada por recursos humanos y entrevista
de seleccidn, la cual se desarrolla en las ultimas etapas del proceso, para
confirmar los resultados que ha ido obteniendo el/la solicitante en las
diferentes fases de evaluacion. Esta entrevista usualmente es llevada a

cabo por el/la jefe(a) inmediato(a).

Toda entrevista contiene tres fases: la primera, es la bienvenida, se debe
crear un ambiente cordial desde el momento en que el/la entrevistador(a)
interactia con el/la solicitante; la segunda fase, es propiamente el
desarrollo de la entrevista; y por ultimo la evaluacion que hace el/la
entrevistador(a) sobre el/la solicitante.
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Durante el desarrollo de la entrevista hay cuatro tipos de informacion que
se deben obtener: “credenciales e informacion técnica, experiencia,
opiniones y descripciones conductuales”. (24:6) “Cada pregunta debe ser

motivada por un interés y un propdsito muy concreto”. (23:10)

Pruebas de conocimientos: son instrumentos que miden los conocimientos
especificos y generales que poseen los/las candidatos(as). “Estas pruebas
son predictores validos del rendimiento en el trabajo cuando las

capacidades medidas se basan en el analisis de puestos”. (7:204)

El objetivo de aplicar estas pruebas, es evaluar si el/la candidato(a) retine

los conocimientos y habilidades requeridas por el puesto de trabajo.

Pruebas psicométricas: son las encargadas de medir cualidades psiquicas
del individuo; permiten obtener descripciones y realizar comparaciones

entre candidatos(as).

Exdmenes médicos: permiten determinar el estado de salud de los/las
candidatos(as) e identificar caracteristicas que pueden hacerlo(a)

recomendable para ciertos puestos o si tienen algun tipo de impedimento.

Verificacion de datos y referencias: consiste en comprobar que la
informacion proporcionada por los/las candidatos(as) es veridica. Se
verifican las referencias académicas, laborales, personales, asi mismo,
antecedentes penales y policiacos. El objetivo de esta técnica es

confirmar si la persona es, quien dice ser.
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c) Contratacion
Es el acuerdo entre empleado(a) y empleador(a), para la realizacion de un
determinado trabajo, a cambio del cual, ellla contratado(a), recibird una
determinada suma de dinero, previamente establecida entre las partes. (20:1)

La formalizacion del acto, se lleva a cabo mediante la firma de un contrato,

donde las partes aceptan las obligaciones y los derechos.

1.3.7 Procesos para organizar personal

Este proceso contiene tres fases: orientar a las personas, disefio organizacional
y de puestos y evaluacion del desempefio. Sin embargo, por el contexto de la
investigacion solo se profundizard en el tema de orientacion o induccion de

personal.

1.3.7.1  Orientacién o induccién de personal
Cada nuevo(a) empleado(a) representa una inversion para la empresa, por tanto,
deben ser productivos(as); para que eso suceda depende del proceso de

induccion.

“‘Representa el principal método para adoctrinar a los nuevos participantes en las
practicas de la organizacion. Su objeto es conseguir que aprendan y absorban
los valores, las normas y las pautas de comportamiento que la organizacion
considera imprescindibles y relevantes para el buen desempefio de sus
colaboradores”. (2:189)

“Cubre las actividades que se incluyen en su introduccion a la organizacion y a
su unidad de trabajo, asi como la informacion que reciba durante las etapas de
reclutamiento y seleccion, y les ayuda a reducir la ansiedad inicial que sienten

cuando inician un nuevo trabajo”. (4:223)
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Por tanto, la induccién es el proceso que ayuda al nuevo personal a que asimile y
se adapte a la organizaciéon y a su puesto de trabajo, de forma rapida y eficiente.
Es importante comunicar desde el principio, lo que la empresa espera; ya que el
desempefio futuro de las nuevas personas, dependen de la orientacion brindada.

% Objetivos de lainduccién

o Hacer sentir comodo al nuevo(a) empleado(a): reducir su ansiedad a lo
desconocido (nuevos(as) comparieros(as), actividades, reglas, entre otros)

o Dar a conocer a la organizacion: antecedentes, sus operaciones, la cultura
organizacional, politicas y procedimientos

o Comunicar que espera la organizacion del nuevo personal, en términos de
trabajo y conducta

o Estimular a los empleados(as) a superarse y desarrollarse, en beneficio de
ellos/ellas y de la empresa.

o “Fidelizar: fortalecer la identificacion del inducido con la empresa,
generando el sentido de pertenencia de la persona con su equipo de
trabajo”. (25:1)

Lo importante de la induccién es que el nuevo(a) colaborador(a) se sienta
recibido(a) como parte del equipo, que perciba el apoyo y la colaboracién de sus
comparieros(as). Principalmente que reciba la orientacion de cémo desarrollar su
trabajo de forma eficiente. De lo contrario, podria sentirse insatisfecho(a) y

frustrado(a).

Una correcta induccion incrementa el sentido de pertenencia, la satisfaccion
laboral, la productividad y el desempefio. Asi también, si la induccion no es
brindada o es deficiente, puede incrementar la rotaciébn de personal, errores,
tiempo en tratar de conocer su trabajo, a sus compafieros(as) y a la

organizacion.
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a) Proceso de induccidn
“El especialista de recursos humanos (en las pequefias empresas, el
administrador) realiza la primera parte de la induccién al hablar sobre temas tan
basicos como los horarios de trabajo, las prestaciones y las vacaciones. Luego,
dicha persona presenta al empleado con su nuevo supervisor, quien continda la
induccion explicando como esta organizado el departamento y, a la vez, presenta
al empleado con sus nuevos colegas, lo familiariza con el centro de trabajo y lo

ayuda a disminuir las presiones del primer dia”. (5:292)
Seguidamente se muestra el proceso de induccion en forma de esquema.

Esquema 7

Proceso de induccioén

Induccidn al | £\ 511aci6n de |
puesto de la induccion
trabajo ‘

Fuente: Adaptado de la tesis Procesos de reclutamiento, seleccién e induccion para el personal
de una empresa de telecomunicaciones ubicada en la ciudad de Guatemala. Flora Morales. Afio
2013. (15:33)

B
Induccion a la

<
Induccién al
organizacion

departamento

Recepcion y
bienvenida

Antes de iniciar el proceso de induccién, se debe determinar quiénes seran

los/las encargados(as) de ejecutarlo.

e Recepcion y bienvenida: consiste en darle la bienvenida al nuevo(a)
empleado(a) y hacerle entrega de los documentos necesarios, como el
reglamento interno, manual de bienvenida, manual de procedimientos,

descriptor de puestos y otros que posea la empresa.
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Induccion a la organizacion: consiste en dar a conocer la historia de la
empresa, la estructura organizacional, la fundamentacion estratégica,
como operan actualmente, rutinas diarias, nombres y funciones de los
ejecutivos principales, horarios, formas de pagos, estructura de edificios e

instalaciones y normas de seguridad.

Induccion al departamento: da a conocer las autoridades del
departamento, su ubicacion, la estructura fisica, los/las comparfieros(as)
de trabajo, los objetivos y las distintas funciones que se realizan.

Induccién al puesto de trabajo: indica la ubicacién del puesto de trabajo,
las actividades, funciones y resultados esperados, normas especificas de
seguridad, la descripcion del puesto, la relacidbn con otros puestos, los

objetivos del puesto y las formas de evaluaciéon del desempefio.

Evaluacion de la induccion: al final del proceso se debe evaluar si la
informacion fue comprendida por el nuevo(a) colaborador(a). De este
modo se pueden hacer correcciones y mejoras en dicho proceso.

b.) Instrumentos del proceso de induccién
Existen diferentes tipos de instrumentos, que van desde videos hasta manuales.
Sin embargo, el principal instrumento del cual se auxilian, es del manual de

bienvenida.

El manual de bienvenida contiene toda la informacién necesaria que debe
conocer el/lla recién llegado(a) sobre la empresa. Javier Llanos Rete dice “los
manuales ofrecen la posibilidad de contener mayor informacion”; (10:193) e
indica que entre los principales elementos que debe poseer dicho instrumento, se

encuentran:
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e Palabras de bienvenida

e Historia y antecedentes de la empresa

e Fundamentacion estratégica (misién, vision, valores y objetivos)

e Descripcion del giro y productos y/o servicios que ofrece la empresa
e Organizacion de la empresa

e Horarios

e Dias de pago y dias de asueto

e Prestaciones y beneficios

1.3.8 Rotacién de personal

‘La rotacidn se refiere al flujo de entradas y salidas de personas en una
organizacion, las entradas que compensan las salidas de las personas de las
organizaciones. A cada separacion casi siempre corresponde la contratacion de

un sustituto como reemplazo”. (2:91)

Existen dos tipos de desvinculaciones:

e Desvinculacion por iniciativa del empleado(a): ocurre por voluntad del
empleado(a), es decir, la persona presenta su renuncia por causas
personales o profesionales. “La decision de separarse depende de dos
percepciones. La primera es el nivel de insatisfaccion del empleado con el
trabajo. La segunda es el numero de alternativas atractivas que este

encuentra fuera de la organizacion, en el mercado de trabajo”. (2:91)

e Desvinculacion por iniciativa de la organizacion: ocurre cuando la empresa
decide terminar la relacion laboral con el/la empleado(a). Esto puede ser
porque la empresa desea sustituirlos(as) por otras personas que tendran

mayores aportes a la empresa o por un recorte de personal.
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% Principales costos de rotacion

o Separacion: entrevista de salida, documentacion.

o Reclutamiento: publicidad, honorarios para reclutar.

o Seleccion: aplicacion y evaluacion de pruebas de seleccion, entrevistas.
o Contratacion: orientacion, formacion.

o Productividad: errores, costo de la vacante, periodo de transicion.

Los altos costos en los que se incurren por la rotacién de personal es lo que
motiva a su constante evaluacion. La rotacién permite llevar un control sobre el
capital humano. Si hay un incremento en el flujo de entradas y salidas de

personas, se debe investigar qué lo provoca y por qué.

La formula mas utilizada para calcular la rotacién es la siguiente:

IR= D X 100
PE

IR= indice de rotacién
D= numero de empleados(as) desvinculados(as)

PE= promedio de empleados(as)

No existe un indice de rotacién de personal ideal que pueda generalizarse a
todas las organizaciones, debido a que cada empresa posee caracteristicas
diferentes a otras. “Por tal razén, para establecer un nivel de rotacion aceptable
se deben tomar en cuenta parametros como los indices de rotaciéon en afos
anteriores, el tamafio de la empresa, caracteristicas de su actividad econémica y

las politicas”. (11:30)
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CAPITULO Il
SITUACION ACTUAL DEL RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE
PERSONAS EN LA EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
En el presente capitulo se describen los resultados obtenidos de la investigacion
de campo; sobre los procesos de admision y adaptacion del personal de la

empresa productora de muebles.

2.1Justificacién del diagnéstico

En la empresa productora de muebles, se han manifestado problemas de alta
rotacion de personal, incrementos en costos de reposicion de personal, bajo
rendimiento laboral y disminucién de la productividad; todo esto tiene un impacto
directo en las utilidades de la empresay en la satisfaccion del(a) colaborador(a).

La empresa depende de las personas para que aporten sus conocimientos,
habilidades y experiencias, sin embargo, existen carencias que estan
provocando que el personal no esté aportando lo necesario. Se han detectado
deficiencias en la gestion del talento humano, que estan entorpeciendo tener al

personal correcto en el puesto correcto.

Por tal razén, se hace necesario conocer objetivamente las causas y los efectos
de la problematica, lo cual permitirA proponer acciones de solucién, para que

tanto la empresa como los/las colaboradores(as) alcancen sus objetivos.

2.2 Metodologia utilizada

Para llevar a cabo la investigacion se utilizaron tres métodos de investigacion: el
método cientifico en sus tres fases: fase indagadora, se recopilé informacion
por medio de una entrevista a todos los/las colaboradores(as); fase demostrativa,
se comparo la informacion recolectada de la fase anterior con las hipotesis
planteadas; fase expositiva, para presentar los resultados en el informe a

continuacion.



El método analitico, consintio en separar las partes del todo para examinar de
manera profunda y detallada cada elemento y asi comprender las causas y los
efectos de la problematica. EI método deductivo-inductivo permitié definir el
marco tedrico de lo general a lo especifico.

Las técnicas que se eligieron para llevar a cabo la investigacion fueron: la
investigacion documental, se consulté informacion derivada de investigaciones o
libros de autores(as) especializados(as) en el tema; como se menciond
anteriormente se realiz6 una entrevista al personal de la empresa; la
observacion, para ampliar y aclarar la informacion obtenida de las entrevistas
realizadas; por ultimo se aplicdé un censo, es decir que se entrevisto a los/las 50
colaboradores(as) pertenecientes al nivel ejecutivo, mandos medios y operativo.

Los instrumentos utilizados fueron: fichas bibliograficas, para llevar un registro
l6gico y ordenado de las fuentes consultadas; cuestionario, para recolectar la
informacién; guia de observacion y de entrevista; finalmente, cuadros de

vaciados de informacion, para tabular e interpretar los resultados.

Para determinar la confiabilidad de las entrevistas se realizé una prueba piloto a
un reducido grupo de personas fuera de la empresa. De este modo se llevaron a

cabo algunas correcciones, que permitieron obtener resultados certeros.

2.3Unidad de anélisis
A continuacion se presentan las generalidades de la empresa productora de

muebles.

2.3.1 Antecedentes
Después de hacer un estudio minucioso sobre la importancia, tanto estética
como funcional de los muebles y otros accesorios para el hogar, y dado que en

Guatemala la mayoria de las viviendas cuentan con poco espacio, surge en el
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afio 2006 la empresa objeto de estudio; que gracias a su esfuerzo, dedicacion y
arduo trabajo, ha trascendido en la industria con muebles que se adaptan a las

condiciones de vivienda del pais.

La empresa cuenta con 10 afios de trayectoria en el mercado guatemalteco y
centroamericano. Desde el comienzo de sus operaciones, se especializaron en la
produccién de muebles de cocina, bafos, closets y otros accesorios para el
hogar, entre ellos, bafieras, lavamanos y lavatrastos. Su principal objetivo es
ofrecer variedad de estilos, colores, calidades de materia prima y precios; para

gue el consumidor elija el que se adapte a su ambiente y a sus necesidades.

A lo largo de los afos, la empresa ha ido en crecimiento, por lo que ahora
cuentan con 17 puestos de trabajo de nivel ejecutivo, mandos medios y

operativos, los cuales son desempefiados por un total de 50 colaboradores(as).

2.3.2 Fundamentacién estratégica
Seguidamente se presentan los elementos que identifican a la empresa con lo

gue es y con lo que quiere lograr.

2.3.2.1 Mision
“Fabricar gabinetes y puertas de calidad, para satisfacer y mejorar ambientes

habitacionales de nuestros clientes locales e internacionales”. (6:1)

2.3.2.2 Vision
“Ser una compafiia multinacional que ofrece muebles de alta calidad”. (6:1)

2.3.2.3 Valores
¢ “Responsabilidad e |nnovacion

e Trabajo en equipo e Compromiso”(6:1)
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2.3.2.4 Objetivos

“Flexibilidad organizativa para responder a cambios y demandas de los

clientes.

Cultura de calidad, que se transmite a los empleados en todas las
acciones y procesos de la empresa, haciéndolos sentir comprometidos

con ella.

Sistemas de control de calidad que resguardan la imagen de la empresa.

Logistica y trasportes eficientes, teniendo excelente respuesta ante las

exigencias del mercado reflejdndose en las entregas puntuales.

Compromiso de servicio y la busqueda de la eficiencia en el personal de la
empresa hace que el cliente obtenga un servicio post venta satisfactorio,
este se logra con seguimiento de la venta llamando dos meses posterior a

la compra misma”. (6:2)

Se puede observar que la fundamentacion estratégica no llena los requisitos

minimos que deben poseer. La misién no responde a las preguntas claves

¢quién es la empresa? y ¢ qué hace?; solo da respuesta a ¢,por qué lo hace? La

falta de estos elementos no distingue a la organizaciébn de otras similares,

causando que las personas no se logren identificar.

La vision no da claridad de lo que quiere la empresa llegar a ser. No genera

entusiasmo para que los/las colaboradores(as) deseen participar de ese reto. Los

valores no estan descritos, por lo que no logran transmitir cuales son las

verdaderas convicciones a las que la empresa esta adherida. Los objetivos no
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indican hacia donde se dirigen, lo cual dificulta definir las acciones que se deben

seguir para alcanzar el fin deseado.

2.3.3 Estructura organizacional

Representa los principales érganos de la organizacion y su relacion entre ellos.
Su dimensién es vertical, muestra sus ramificaciones de arriba abajo a partir del
titular. Es de tipo integral porque en su forma vertical, muestra la relacion entre
las principales dependencias y sus relaciones de jerarquia. La
departamentalizacién es evidentemente funcional, agrupa las actividades segun
su funcion en departamentos; cuenta con un tramo de control estrecho, puesto
gue hay muchos niveles administrativos y permite a los mismos tener un mejor

control entre la cima y la base.

Es importante mencionar que la empresa carece de una gerencia especializada
en los procesos de gestion del talento humano, por lo que estas funciones son
llevadas a cabo por el departamento de recursos humanos de otra empresa
hermana de la empresa productora de muebles, sin embargo, este departamento
no siempre esta disponible, debido a la falta de personal; por lo que la empresa
productora de mueble se ve en la necesidad de asignar las funciones a diversos
integrantes de la organizacién y/o utilizar los servicios de una agencia de

contratacion.

A continuacion se presenta el organigrama general de la empresa productora de

muebles.
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Grafica 1
Organigrama general
Afo 2014, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala
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Fuente: organigrama proporcionado por la empresa productora de muebles.

Sin embargo, el organigrama presenta algunos errores, lo cual impide transmitir
de forma obijetiva la composicion de la empresa. No presenta uniformidad entre
las figuras que utilizan, asi mismo, existe una combinacion entre un organigrama

general y uno de puestos.

Seguidamente se muestra uno de los principales problemas que presenta la
unidad de analisis, el cual ha generado un impacto negativo en el desempefio de

la empresa.

2.3.4 Rotacion de personal

La rotacion de personal es uno de los indicadores que se deben evaluar
constantemente, ya que genera altos costos a las empresas. Este indicador es
uno de los efectos de una deficiente aplicacion de los procesos de admision e

induccion de personal.
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La féormula que se utilizé para determinar la rotacion de personal en la empresa
productora de muebles es la siguiente.
IR = D X 100

PE Donde:

IR = indice de rotacion
D = nimero de empleados(as) desvinculados(as)

PE = promedio de empleados(as)

Al aplicar la formula se obtuvieron los siguientes datos.

Cuadro 3
indice de rotacién de personal mensual
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2014

Empresa productora de muebles, Boca del Monte Villa Canales, Guatemala

. . . indice de
Desvinculaciones Promedio de -,
s (D) empleados (PE) MU
(D*100)/PE
Enero 6 50 12%
Febrero 1 50 2%
Marzo 1 50 2%
Abril 0 50 0
Mayo 0 50 0
Junio 2 50 4%
Julio 4 50 8%
Agosto 0 50 0
Septiembre 1 50 2%
Octubre 0 50 0
Noviembre 0 50 0
Diciembre 0 50 0
Total 15 50 30%

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016
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Cuadro 4
indice de rotacién de personal mensual
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2015
Empresa productora de muebles, Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

. . . indice de
Desvinculaciones Promedio de .
= (D) empleados (PE) rotacion
(D*100)/PE
Enero 2 50 4%
Febrero 0 50 0
Marzo 3 50 6%
Abril 1 50 2%
Mayo 1 50 2%
Junio 0 50 0
Julio 0 50 0
Agosto 1 50 2%
Septiembre 1 50 2%
Octubre 0 50 0
Noviembre 2 50 4%
Diciembre 0 50 0
Total 11 50 22%

Fuente: elaboracién propia, con base en investigacién de campo realizada en enero 2016

Segun los datos que arrojan los cuadros 3 y 4, la empresa tiene altos indices de
rotacién de personal. En el afio 2014 tuvo 30% y en el afio 2015 tuvo 22%, esto
afecta el funcionamiento eficiente de la empresa, ya que cada vez que se retira
un empleado(a) se debe invertir tiempo y dinero para encontrar, elegir y entrenar

a su reemplazo, para que este desempefie responsablemente sus funciones.

Si bien, la rotacion se redujo del afio 2014 al afio 2015, esto no fue porque se
estén realizando acciones que mejoren la situacion; por lo que no se puede
esperar que para el afio 2016 disminuya el indice, ya que en el mes de enero se

tuvo un despido y por tanto un reemplazo, es decir 2% de rotacion.

Los/las gerentes concuerdan que la principal causa de las desvinculaciones de

los/las colaboradores(as), es por el bajo rendimiento que presentan y otros
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porque encuentran mejores opciones de trabajo. Lo cual pone de manifiesto la

deficiente adaptacion del empleado(a) en la empresa.

Grafica 2
Permanencia de los actuales colaboradores(as) en la organizacion
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

En la anterior grafica se puede observar que el 24% de los/las colaboradores(as)
llevan laborando para la empresa 1 afio 0 menos. Esto demuestra que solo el
76% de las personas han logrado superar la etapa de integracion y adaptacion.

En el primer afo de labores, es cuando se puede valorar si los procesos de
admision e induccion han sido los adecuados, ya que es el tiempo que los/las
colaboradores(as) dan para evaluar si el puesto de trabajo y la empresa es lo
gue esperaban. Por tanto, se puede afirmar que sus actuales procesos no estan
generando los resultados deseados. Todo esto es causado por el crecimiento
gue ha tenido la empresa, sin tomar en cuenta que tales procesos han quedado

rezagados a las necesidades actuales.
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En los siguientes numerales se describen y analizan los resultados de la
investigacion realizada sobre los procesos de convocatoria, inclusion vy
adaptacion de personal; identificando asi las causas que originan la
problemética.

2.4Situacion actual de los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccién en la empresa productora de muebles

Para revelar la situacion actual de la empresa productora de muebles, se realizo

una investigacion que dio a conocer el impacto de la aplicacion de los procesos

de la gestion del talento humano que lleva a cabo la organizacion.

Se realizaron dos entrevistas una para el personal operativo y otra dirigida para
el gerente general, la gerente administrativa-financiera, el gerente de produccion
y el supervisor de produccion, quienes son los encargados de llevar a cabo los
procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personal cuando la
empresa hermana no puede realizarlos. Sin embargo, el gerente de produccion y
el supervisor de produccion siempre se encargan de los procesos de admision y
adaptacion del personal del area de produccion, ya que el departamento de
recursos humanos solo se encarga de reclutar y preseleccionar personal

administrativo.

Se debe agregar que el gerente general, el gerente de produccion y el supervisor
de produccion quienes son los encargados de los procesos de admision y
adaptacion de personal, no han recibido capacitaciones sobre como reclutar,
seleccionar y orientar personal; todo lo realizan de forma empirica. La gerente
administrativa-financiera solo ha recibido una capacitacion sobre recursos

humanos, por lo que solo tiene conocimientos superficiales de estos procesos.

Se observo que no poseen politicas de reclutamiento, seleccion e induccion de

personal, lo que provoca que no exista una guia para la toma de decisiones;
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generando que el area administrativa y el area de produccion apliquen diferentes

procesos de gestion del talento humano.

2.4.1 Analisis de reclutamiento

Se determin6 que en la empresa objeto de investigacion, no existe una
planificacion actualizada de cuanto personal se va a necesitar en cada area de
trabajo. La Ultima planificacion se llevd a cabo hace dieciocho meses y
solamente para el area administrativa. ElI area de produccion no planifica la
cantidad de empleados(as) que se necesitaran, conforme requiere personal en
alguna seccién se hacen traslados. Esto ha provocado que se deban trabajar

horas extras, lo que incrementa los costos de produccion.

Poseen un formato de requisicion de personal, que no todo el personal
interesado conoce y que tampoco lo exigen como obligatorio para iniciar el
proceso de reclutamiento. Cuando se requiere nuevo personal se da el aviso a
los gerentes de forma verbal, sin especificar el perfil del puesto, ni las

atribuciones del personal que se necesita.

Una de las piezas claves para que el proceso de reclutamiento sea eficiente es
utilizar los descriptores de puestos como base; pero la empresa no los utiliza;
poseen los descriptores de puestos, pero no para todos los puestos y algunos no
estan actualizados desde la fecha de su creacion; por lo que no constituyen un
instrumento valido para realizar un analisis de cargos que contribuya al proceso
de atraer al candidato(a) idéneo(a), seleccionar con base en el perfil del puesto,

ni orientar al nuevo personal con base en las necesidades de entrenamiento.

Para realizar las convocatorias utilizan fuentes internas y fuentes externas. Entre
las principales técnicas se encuentran: fuentes internas, traslados de personal
entre puestos del mismo nivel; y promociones, estas se dan en menor medida,

segun se observard mas adelante. Fuentes externas: referencias de actuales
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empleados(as), agencias de contratacion, anuncios en diarios, base de datos de
antiguos empleados(as), internet, y anuncios en los portones de la empresa. Las

Gltimas cinco técnicas se utilizan pocas veces y algunas ya no se utilizan.

A continuacion se presenta la grafica con los resultados obtenidos de las

entrevistas a los/las colaboradores(as).

Grafica 3
Forma en que el personal se enterd del puesto vacante
Afio 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

El 39% de personal ha ingresado por referencia de los/las empleados(as)
actuales; el 24% ocupa su puesto de trabajo por haber sido transferido de otro
puesto. La empresa asegura que se les da prioridad a los/las actuales
colaboradores(as) para aplicar a los puestos vacantes, sin embargo, queda
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demostrado que la mayoria llega por reclutamiento externo. Asi mismo, las
promociones solo se han dado a un 9% de personas, lo que ha provocado

desmotivacién entre los empleados(as) por no tomarles en cuenta.

Por la falta de candidatos(as) aptos para los puestos de trabajo, se han visto en
la necesidad de llamar a antiguos trabajadores(as), esto se ha dado con el 13%.
Algunos afios atras se realizaron anuncios en diarios y anuncios en los portones;
estas dos Ultimas técnicas ya no se estan utilizando, debido a los pocos
resultados que se obtuvieron. El reclutamiento en sitios web lo aplica el
departamento de recursos humanos. La empresa desconoce el contenido de los
anuncios que publica el departamento, por lo que no se pudo comprobar si
relnen las caracteristicas necesarias para atraer a las personas correctas.
Cuando no se dispone del departamento de recursos humanos, se contratan los
servicios de una agencia de contratacion, sin embargo, han tenido problemas

para obtener los resultados deseados.

La solicitud de empleo es un instrumento muy importante para la organizacion,
segun lo indican los/las gerentes. Lo cual ha sido confirmado por el 93% de
los/las colaboradores(as), quienes indican haberlo llenado; como se muestra en
la grafica 4.
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Grafica 4
Colaboradores(as) que llenaron la solicitud de empleo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

7%

Si
93%

Fuente: elaboracidn propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

Esto ha permitido conocerles en su ambito personal y laboral, asi también,
obtener informacion significativa que muchas hojas de vida no incluyen. Sin
embargo, no se puede tomar como un instrumento certero ya que no se puede
comprobar su veracidad, porque la documentacion solicitada a los/las aspirantes
no ha sido uniforme, es decir, varia conforme el criterio de las personas
encargadas, no obstante, hay elementos en comun, como se puede observar en

el siguiente cuadro.
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Cuadro 5
Documentacion solicitada en el proceso de reclutamiento
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

D Porcentaje de las personas que lo
ocumento
entregaron

Hoja de vida 78%
Referencias laborales 91%
Referencias personales 91%
Antecedentes penales 96%
Antecedentes policiacos 96%
Tarjeta de salud 22%
Fotografia 65%
Certificados de estudios 61%
Carnet del IGSS 74%
Carnet del IRTRA 67%
DPI 98%
NIT 67%

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

De acuerdo al cuadro anterior, se determina que no existen lineamientos
definidos de la documentaciéon que debe respaldar a los/las candidatos(as). Esto
provoca problemas para confirmar la veracidad de la informacion proporcionada

por los/las aspirantes al cargo.

2.4.2 Analisis de seleccion

Los/las responsables de evaluar a los/las aspirantes que se presentan para
aplicar a los puestos vacantes, afirman que la mayoria de solicitantes no cubren
con las caracteristicas minimas que necesita el puesto vacante. Esto se debe a
gue generalmente los/las aspirantes se captan por referencia de empleados(as)
actuales y a estos no se le dan a conocer las atribuciones especificas que deben
tener sus referidos(as), unicamente de manera superficial; esto provoca que se
deba trabajar con las personas que llegaron, ya que no se puede dejar un puesto

vacante por mucho tiempo.
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Asi también, existe el problema que al realizar transferencias no se evallan si los
conocimientos, habilidades y experiencias de las personas que se van a trasladar

son compatibles con lo que requiere el puesto.

Se debe afadir que el area administrativa tiene dificultades en encontrar a las
personas indicadas, debido a que la empresa busca personas que vivan en
zonas aledafas, sin embargo, las personas que cumplen con este requisito
muchas veces no cumplen con los conocimientos, habilidades y la experiencia
necesaria. Por lo que contratan personas gue vivan cerca de la empresa, aunque

no cumplan con los otros requisitos que son tan importantes para el puesto.

Estos problemas impactan en el tiempo de induccién, se deben invertir mayores
recursos porgue se les debe ensefiar desde cero; causando atrasos en la
persona encarga de orientar y en la persona que esta ocupando el area de

trabajo, esto lleva a trabajar horas extras, lo cual afecta el costo de produccion.

Como se mencion6 anteriormente, tanto el area administrativa como el area de
produccion utilizan diferentes procedimientos para seleccionar personal. El area
administrativa hace uso de los servicios del departamento de recursos humanos

de otra empresa.

Cuando el departamento de recursos humanos lleva a cabo el reclutamiento
también realiza una preseleccion, aplicando a los/las candidatos(as) diferentes
pruebas: conocimientos generales, conocimientos especificos del puesto,
psicoldgicas, de personalidad y de honestidad. Esta informacion fue obtenida de
las personas que fueron reclutadas por este medio, lo cual no se puede
sustentar, debido a que la empresa desconoce el tipo de pruebas que se les

realizan, por tanto, tampoco reciben los resultados obtenidos de dichas pruebas.
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Aunque muchas veces no hay personal en el departamento de recursos
humanos, por lo que el area administrativa se debe encargar de llevar a cabo los
procesos de reclutar y seleccionar. Cuando esto sucede, no aplican algun tipo de
prueba, seleccionando asi a personas que no son aptas para formar parte de la

organizacion.

Sin embargo, sucede lo contrario en el area de produccion, el gerente asegura
gue todos los/las colaboradores(as) han pasado por una prueba practica sobre
las principales funciones del puesto al que estan aplicando. Aunque segun las

entrevistas realizadas solo el 36% de los/las colaboradores(as) realizo la prueba.

Seguidamente se puede observar en la grafica.

Gréfica s
Colaboradores(as) que realizaron una prueba practica
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Si
36%

No_—

64%

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacién de campo realizada en enero 2016
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Esto denota que la mayoria de personas ha ingresado a la empresa sin efectuar

evaluacion alguna.

Para determinar si los/las aspirantes tienen los conocimientos, habilidades y
experiencia requerida, incluyen en las entrevistas preguntas relacionadas al area
de trabajo al que estan aplicando, lo que no ha permitido tener certeza sobre

quién es la persona mejor calificada.

La falta de evaluaciones provoca la admision de personas que no cumplen con
los conocimientos, habilidades, experiencias e incluso no son compatibles con la
filosofia de la empresa. Se han presentado problemas de hasta robos por parte
de algunos empleados(as), es por esto la importancia de indagar mas en las

personas que se contratan.

Por otro lado, los/las colaboradores(as) aseguraron haber sido entrevistados(as)
antes de ser contratados(as). El/la gerente interesado(a) realiza una entrevista a
cada aspirante; estas entrevistas no son estandarizadas, cada gerente pregunta
segun su criterio y sin haber recibido algun tipo de capacitacion, mas que su
experiencia. Por tanto, se entorpece la comparacion entre los/las candidatos(as).

Durante la entrevista es importante mencionar aspectos como las generalidades
de la empresa y en qué consiste el puesto de trabajo, esto con el objeto que
los/las aspirantes tengan una idea del lugar y el puesto al que estan aplicando.
En la grafica 6 se exponen el porcentaje de personas que recibieron dicha

informacion.
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Grafica 6
Colaboradores(as) que recibieron una explicacion sobre las generalidades
de la empresa y/o del puesto de trabajo, durante la entrevista de seleccién
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

El 74% de los/las colaboradores(as) afirman haber recibido esa informacion
cuando los/las entrevistaron, por tanto, el otro 26% expresan no haberla recibido.
Profundizando méas en el tema, se pudo determinar que del 74% de
empleados(as) que recibieron la informacion no todos la recibieron completa, a

continuacién se muestra en la siguiente grafica.
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Grafica 7
Colaboradores(as) que recibieron informacién de las generalidades
de laempresay del puesto de trabajo, durante la entrevista de seleccion
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

Solo el 39% recibieron una explicacién sobre el lugar y al puesto que estaban
aplicando, a la mayoria (48%) solo le dieron a conocer las funciones que debia
cumplir y al 13% no le indicaron qué debia realizar, solo como trabaja la
empresa. La falta de esclarecimiento sobre estos aspectos incide en el proceso
de induccion, ya que empieza desde cero la adaptacion del nuevo personal.
Cuando los/las aspirantes desconocen totalmente a la empresa y su puesto de
trabajo, puede provocar insatisfaccion, ya que ellos/ellas tenian expectativas
diferentes; lo que lleva a la separacion del empleado(a) con la organizacion,

debido a que no se acoplan a la misma.

Algunos colaboradores(as) revelaron que llegaban aplicando para determinado
puesto, pero durante el proceso de seleccidn, les ofrecian un puesto diferente; a

lo cual ellos aceptaban, aunque no conociesen cémo realizar el trabajo. Lo cual
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demuestra la falta de planificacion de personal, la poca importancia que se le da
al perfil del puesto y las escasas opciones de candidatos(a) que posee la

empresa.

Si bien existe un proceso de verificacion de las referencias laborales y
personales, estas suelen realizarse cuando las personas fueron contratadas,
esto representa un problema, ya que al no obtener respuestas favorecedoras se
debe despedir a la persona; impactando directamente en los costos de admisién
e induccion de personal. Cuando el departamento de recursos humanos se
encarga de la preseleccion, también realiza la verificacion de referencias
laborales y personales, sin embargo, la gerente administrativa-financiera indica
gue no se indaga lo necesario; quedando asi lagunas sobre cémo es la persona

realmente.

Los/las gerentes y el supervisor encargados de seleccionar a las personas
idoneas, no poseen herramientas que faciliten la calificacion, comparacion y
toma de decisidbn sobre a quién contratar. Por lo que se basan en criterios
subjetivos que provocan pérdida de tiempo y algunas veces hasta una mala

seleccion.

Los encargados de realizar la entrevista de salida de los/las empleados(as), son
el gerente general y el gerente de produccion, cada uno en su respectiva area,
ellos revelan que no siempre las realizan, mas bien lo hacen de forma ocasional;
desaprovechando una manera de conocer la opinidon de los/las empleados(as) y

gue aspectos se podrian mejorar.
2.4.3 Analisis de induccién

La empresa no cuenta con los instrumentos requeridos para llevar a cabo el

proceso de induccién. El Unico instrumento que poseen es el reglamento interno;

53



a pesar que este se encuentra en un lugar visible, la mayoria de

colaboradores(as) desconoce su existencia.

A continuacion se muestra la grafica con los porcentajes de empleados(as) que

han leido parcial, total o nada el reglamento interno.

Grafica 8
Colaboradores(as) que han leido el reglamento interno
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

Solo el 9% de los/las colaboradores(as) lo ha leido, el 15% no lo ha leido
completo y el 76% no lo ha leido. Lo cual demuestra el poco interés de los/las
gerentes, de dar a conocer la importancia que tiene el instrumento, tanto para la

empresa como para el mismo personal.

Los/las gerentes y el supervisor, quienes son los responsables de brindar la

induccion, en sus tres niveles, no tienen un plan de orientaciéon para los/las

54



nuevos(as) colaboradores(as); por lo que se observé que la informacion que

brindan no es uniforme y la mayoria de veces es incompleta.

Los principales elementos que se dan a conocer en la induccion a la
organizacion no todos los/las empleados(as) la recibieron de forma completa, en

el siguiente cuadro se puede examinar detalladamente.

Cuadro 6
Personas que recibieron la induccion a la organizaciéon
Afio 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Elemento Porcentaje de_ personas que
lo recibieron

Historia de la empresa 20%
Fundamentacion estratégica 28%
Organigrama 0

Normas de seguridad generales de la empresa 33%
Cbémo opera la empresa 54%
Rutinas diarias 70%
Horarios 100%

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacién de campo realizada en enero 2016

Se determind, que la unica informacidbn que han recibido todos los/las
colaboradores(as) son los horarios de entrada y salida. El no dar a conocer los
demas elementos de la empresa ocasiona que los/las empleados(as) no se
identifiquen con la misma. Solo al 20% de los/las colaboradores(as) se les dio a
conocer el origen de la empresa; al 28% le explicaron la razén de ser y lo que
pretende alcanzar; a pesar que la mision y la vision se encuentra publicados en
un lugar visible, no todos los/las empleados(as) se han percatado de su

existencia.

Asi también, se pudo observar que la mayoria de empleados(as) desconoce a

gué seccion de la empresa pertenece, eso se debe a que a ninguna persona se
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le ha mostrado el organigrama, herramienta necesaria para que los/las
colaboradores(as) conozcan en qué lugar se ubica su puesto de trabajo, las
lineas de comunicacion y de autoridad. Al 33%, se le dio a conocer las normas
de seguridad general de la empresa. Estas normas no se han dado a conocer a
todo el personal, debido a que se estan actualizando, sin embargo, es de suma

importancia publicarlas lo antes posible para evitar cualquier tipo de accidentes.

Solamente al 54% se le explicO como opera la empresa y al 70% las rutinas
diarias, el desconocimiento de estos ultimos produce incumplimiento de

actividades y de algunas reglas.

Los/las encargados(as) de orientar a los nuevos(as) empleados(as) afirman que
la induccion al departamento y al puesto de trabajo es completa y uniforme, sin
embargo, los/las empleados(as) no opinan lo mismo. A continuacion se presenta
el cuadro 7 y 8 con los principales elementos que las autoridades indican haber
explicado, sobre el departamento y el puesto, durante cada induccion y el

porcentaje de personas que realmente lo recibieron.

Cuadro 7
Personas que recibieron la induccion al departamento
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Elemento Porcentaje dg personas que lo
recibieron
Autoridades del departamento 89%
Integrantes del departamento 70%
Objetivos y funciones del departamento 65%

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacién de campo realizada en enero 2016

Como se puede observar la informacion brindada no es completa, ni uniforme. El
desconocimiento de estos elementos, genera que los/las empleados(as) no

tengan certeza con qué personas del departamento tiene relacién de trabajo, con
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quién acudir en caso de dudas o emergencias, con quiénes debe mantener
comunicacion directa, y desconoce los resultados que se deben obtener en el
departamento; todo esto entorpece la calidad de su trabajo y su adaptacién a la

empresa.

Tampoco la induccion al puesto de trabajo ha sido brindada del todo, como se

puede ver a continuacion.

Cuadro 8
Personas que recibieron la induccion al puesto de trabajo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Elemento Porcentaje de_ personas que lo
recibieron
Funciones del puesto 93%
Actividades del puesto 91%
Resultados esperados 74%
Los objetivos del puesto 72%
Normas especificas de seguridad 59%

Fuente: elaboracién propia, con base en investigacién de campo realizada en enero 2016

Algunas veces la induccion al puesto de trabajo la realiza la persona que deja el
puesto, los/las compafieros(as) de equipo o el/la gerente encargado(a); y si es
del area de produccién también la realiza el supervisor. Es decir, que no todos
los/las nuevos(as) colaboradores(as) reciben la misma informacién y si la reciben
puede ser incompleta; por lo que se han presentado bajo desempefio, errores,

retrasos, y subutilizacion de los recursos.

A pesar, que la mayoria de personas se les han indicado cuales son sus
funciones y sus actividades, muchos de ellos/ellas afirman que tuvieron
dificultades cuando iniciaron sus actividades, ya que las explicaciones eran

superficiales e incompletas; lo cual se puede ver reflejado en la siguiente grafica,
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la cual muestra el tiempo que les fue necesario a todos los/las colaboradores(as)

para dominar sus funciones.

Grafica 9
Tiempo que les fue necesario a los colaboradores(as) para
dominar sus funciones
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala
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Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

Estos datos demuestran que la mayoria de colaboradores(as) les tomé un tiempo
considerable el ejecutar eficientemente sus funciones y que el proceso de
induccion no esta teniendo los resultados esperados. Asi también, se revela que
el 83% de colaboradores(as) indicé haber tenido otros inconvenientes cuando
inicié a laborar en la empresa. El 43% afirma que tenia inseguridad de realizar el
trabajo, el 41% desconocia como ejecutar las funciones, el 30% tuvo falta de
confianza para relacionarse con el personal del departamento, el 35% tuvo
confusiones y malos entendidos, y el 24% incumpli®é normas y politicas por no

conocerlas.
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Otro factor a considerar es que solo al 35% de los/las colaboradores(as) se les
explicO qué se esperaba de ellos/ellas y como su desempefio eficiente
contribuiria con los objetivos del departamento y de la organizacion. El omitir esta
informacion, provoca que los/las empleados(as) no le den la importancia

requerida a su trabajo.

2.4.4 Costos de admision, induccion y separacion del personal

Para comprobar los efectos negativos que tiene un inadecuado proceso de
admision e induccion de personal, en cuanto a los altos costos que puede
provocar; se realiz6 un sondeo de cuanto dinero estd perdiendo la empresa
debido a los altos indices de rotacion. Los cuadros 10 y 11 muestran cuanto le
cuesta aproximadamente a la empresa reclutar, seleccionar, orientar y separarse

de un empleado(a).

Los célculos se realizaron con base en las horas-hombres de las personas

encargadas de ejecutar estos procesos.

Cuadro 9
Costo hora-hombre
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Concenpto Salario Prestaciones Costo Hora-
P Laborales Hombre
Salario promedio de los/las gerentes Q. 12,000 41.83% 0.70.92
encargados(as)
Salarlq promedio de personal Q. 3,000 41.83% 0.17.73
operativo
Costo de hora hombre= (sueldo mensual*prestaciones laborales) / (8horas * 30 dias)

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016
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Cuadro 10
Costos aproximados del proceso actual de integracion e induccion de
personal, fuentes internas de reclutamiento
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Tiempo Costo Costo
Proceso Actividad requerido hora-
total
(horas) hombre
Reuniones entre gerentes
para determinar traslados
y/o ascensos, asi como los 2 Q.70.92 | Q.425.52
Costos de requisitos de la persona (3
reclutamiento | gerentes)
interno Informar a los/las
empleados(as) sobre el 0.5 Q.70.92 Q.35.46
puesto vacante
Total Q.460.98
Entrevista de seleccion (3
Costos de candidatos(as)) 0.5 Q.70.92 | Q.106.38
seleccidn Andlisis de resultados 0.5 Q.70.92 Q.35.46
Total Q.141.84
Induccion al departamento 0.5 Q.70.92 Q.35.46
_Costos_gle Induc_mon al puesto de 36 0.17.73 | Q.638.28
induccion trabajo
Total Q.673.74
Costos de Entrevista de_ §alida 1 Q.70.92 Q.70.92
separacion Documentacion Q.10.00
Total Q.80.92
Total costo aproximado Q.1,357.48

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacién de campo realizada en enero 2016
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Cuadro 11

Costos aproximados del proceso actual de integracion e induccion de

personal, fuentes externas de reclutamiento

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Tiempo Costo Costo
Proceso Actividad requerido hora-
total
(horas) hombre
Reuniones entre gerentes para
determinar los requisitos del 2 Q.70.92 | Q.425.52
aspirante (3 gerentes)
Informar a los/las
empleados(as) sobre el puesto
regﬁjst;()n?igrfto vacante, para que informen a 0.5 Q.70.92 Q.35.46
sus conocidos la oferta laboral
externo Honorarios de la agencia de
- Q.3,000.00
contratacion
Impresiones de solicitudes de
empleo Q.10.00
Total Q.3,470.98
Citar a solicitantes para la 1 0.70.92 0.70.92
entrevista
Entrevista de seleccion (3
candidatos(as)) 1 Q.70.92 | Q.212.76
Costos de Prueba practica (3 aspirantes) 3 Q.70.92 | Q.638.28
seleccion Analisis de resultados 1 Q.70.92 Q.70.92
I\/ern‘lcaC|0n de referencias 1 Q.17.73 0.17.73
aborales y personales
Recepcion de papeleria 0.16 Q.17.73 Q.2.84
Total Q.1,013.45
Induccion a la empresa 0.5 Q.70.92 Q.35.46
Costos de Induccion al departamento 0.5 Q.70.92 Q.35.46
induccién Induccion al puesto de trabajo 40 Q.17.73 | Q.709.20
Total Q.780.12
Costos de Entrevista dg §alida 1 Q.70.92 Q.70.92
separacion Documentacion Q.10.00
Total Q.80.92
Total costo aproximado Q.5,345.47

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

Debido a que la empresa no posee registros de los costos en los que incurre en

cada proceso, se hicieron aproximaciones con base en costos del mercado y
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como se dijo anteriormente, en las horas-hombres de los/las involucrados(as)
directamente. Aunque a veces el departamento de recursos humanos lleva a
cabo el proceso de reclutamiento y preseleccion, para efectos de los célculos se
tomo que la empresa realiza todos los procesos, como muchas veces ha
sucedido. Asi también, se demostré que no todas las actividades son llevadas a
cabo el 100% de las veces, pero para estos calculos, se tomaron en cuenta

todas las actividades que la empresa dice realizar.

El cuadro 10, muestra que el costo por trasladar o ascender a los/las
colaboradores(as) es de Q. 1,357.48 aproximadamente. Utilizar el reclutamiento
interno es mas barato, ya que las personas no requieren la induccion en sus tres
niveles y no se debe indagar en sus referencias porque ya son conocidas; sin
embargo, la organizacion no aprovecha del todo estas técnicas. Como se indicé
anteriormente, la empresa utiliza mas el reclutamiento externo, el cual presenta
mayores costos, como se explicara mas adelante; y cuando realiza traslados o
ascensos, no evalla si las personas son compatibles con el puesto de trabajo.
Esto causa mayor inversion de tiempo en induccion, errores, subutilizaciéon de
recursos materiales, pérdida de tiempo y desmotivacion del personal por no
poder desempefarse correctamente. Todos estos elementos son dificiles de
cuantificar, sin realizar una investigacion directa en cada uno, por lo que no se
tomaron en cuenta para el calculo. Estos inconvenientes hacen que los costos se

incrementen e impacten en las utilidades.

El cuadro 11, presenta que reclutar a una persona externa cuesta Q. 5,345.47
aproximadamente. Esto se debe a la inversion de tiempo en indagar si la persona
es la indicada y el tiempo de induccion, ya que la persona desconoce el puesto
de trabajo y la empresa, se debe invertir una semana de orientacion porque se le
debe dar la suficiente informacion, asi como ayudar al desarrollo de habilidades.
Sin embargo, no todo en el reclutamiento externo es malo, tiene ventajas, las

cuales se mencionan en el capitulo I. El problema que existe en la empresa es
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gue se utiliza mas el reclutamiento externo que el interno, y en el afio 2014 hubo
15 desvinculaciones, por tanto 15 contrataciones, lo cual indicaria que gastaron
Q.80, 182.05 por la admisién, induccién y separacion del personal. En el afio
2015, se produjeron 11 separaciones, con la misma cantidad de contrataciones,
por lo que el gasto fue de Q.58, 800.17. Sin tomar en cuenta otros costos, como
los sefialados primeramente: tiempo de induccion, ya que se evidencio que la
mayoria de empleados tuvo dificultad para conocer y/o ejecutar sus funciones, lo
cual deriva en: bajo desempefio, errores, subutilizacion de recursos materiales,
pérdida de tiempo y desmotivacion del personal por no desempefarse
correctamente. Se pueden agregar los costos del desgaste de la imagen de la
empresa y la percepcién negativa que queda en el/la empleado(a), por la falta de
estabilidad laboral. Estos costos tampoco fueron tomados en cuenta para los
célculos, debido a la dificultad de cuantificarlos, por tanto, los costos pueden ser

aun mayores.

2.4.5 Analisis de resultados
Entre los principales problemas que se pudieron observar, es que tanto el area
administrativa como el area de produccién manejan diferentes métodos para

llevar a cabo la gestién del talento humano.

La empresa no posee politicas sobre la admision e induccion del personal; asi
como tampoco se han capacitado a los/las encargados(as) de realizar estos
procesos, trabajando cada uno con sus propios criterios. Ambas deficiencias

dificultan la estandarizacion de los procesos.

Con respecto al proceso de reclutamiento, se evidencié la carencia de algunos
instrumentos, los cuales son necesarios para el éxito del proceso. No utilizan el
formato de requisicion de personal, ni los descriptores de puestos, esto ha
causado que los/las candidatos(as) que se presentan no llenen los requisitos

minimos del puesto vacante.
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Al tener una deficiente convocatoria, el proceso de seleccion se ve afectado por
no contar con un grupo idoneo de solicitantes. Lo cual queda comprobado, segun
comunican los/las encargados(as) de seleccionar; afirman que la mayoria de
solicitantes no cumplen con las caracteristicas minimas que requiere el puesto
vacante. A pesar de este inconveniente, se trabaja con ese grupo, debido a la

falta de tiempo para realizar otra convocatoria.

La principal causa de no contar con el grupo de aspirantes deseados, es la
convocatoria por medio de las referencias de los/las empleados(as). Al utilizar
esta técnica no se da a conocer el perfil del puesto, solamente enuncian las
caracteristicas generales. Otra causa son las transferencias de empleados(as)
de un puesto a otro, ya que no evalian si el/lla colaborador(a) tiene los

conocimientos y habilidades necesarias para desempefiar ese puesto.

El no conocer los resultados de los examenes que realiza el departamento de
recursos humanos o peor aun no aplicar evaluacion alguna, desencadena una
serie de factores negativos. No se puede verificar si la persona posee los
conocimientos, habilidades y experiencia necesaria; no se puede predecir la

conducta ni el desempefio y tampoco se puede determinar su honorabilidad.

La Unica técnica que aplican es la entrevista, sin embargo, los/las
encargados(as) de llevarla a cabo, no han recibido capacitaciones sobre el tema,
por lo que desconocen como sacarle provecho. Asi como tampoco utilizan
entrevistas estandarizadas, por tanto, los resultados de cada una varian de

acuerdo al curso que tome la conversacion.
La verificacion de referencias laborales y personales, no esta jugando el papel

gue le corresponde, debido a que luego de pasar algun tiempo se dan cuenta

gue las personas contratadas no son lo que esperaban. La falta de instrumentos
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gue permitan evaluar, calificar y comparar a los/las solicitantes(as), ha llevado a

decisiones subjetivas que provocan una seleccion equivocada.

Al seleccionar a personas no aptas para el puesto de trabajo, e incluso para la
empresa causa inconvenientes en el proceso de induccién, ya que se deben
invertir mas recursos en una persona que no llega preparada para ocupar el
puesto de trabajo. Sumado a este problema, tampoco existen instrumentos que
permitan reforzar la orientacién. Lo cual ocasiona que los/las colaboradores(as)
no se identifiguen con la empresa, desconozcan las principales actividades y

objetivos del departamento y del puesto de trabajo.

La falta de procedimientos técnicos administrativos, para llevar a cabo la
orientacion a los nuevos(as) empleados(as) tiene un impacto en los costos, ya
gue el salario del empleado(a) es superior a lo que realmente esta produciendo;
asi también, incrementan los costos de produccion al laborar horas extras por no
producir en tiempo ordinario, ya sea por: retrasos o errores cometidos por no

conocer los procedimientos.

Otra dificultad que se origina del ineficiente proceso de admision e induccién, es
la rotacion de personal; la empresa tiene altos indices de desvinculaciones, esto

repercute en los costos de la empresa.

Luego de analizar la informacién, se puede observar que la falta de
procedimientos, lineamientos e instrumentos técnicos administrativos ha
generado, el ingreso de personas no aptas para el puesto de trabajo, incluso
para la empresa. Esto provoca: bajo desempefio laboral, alta rotacién de
personal y deficiente adaptaciéon del empleado(a) a la empresa, pero esto no
termina ahi; cada elemento desencadena otra serie de problemas. A
continuacion se muestra el cuadro 12, con el impacto generado y las

consecuencias.
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Cuadro 12

Impacto del deficiente proceso de admision e induccién de personal

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Impacto Consecuencia
Deficiente v Ausentismo
adaptacion del | v Desmotivacion
empleado(a) a | v Reduccion de la permanencia del empleado(a) en la empresa
la empresa v Bajo desempefio
v' Errores en la produccion
v’ Subutilizacién de los recursos (desperdicio de materia prima,
Bajo mayor tiempo invertido en las actividades)
desempefio v Disminucion de la productividad
laboral v’ Trabajar horas extras (incremento en costos de produccion)
v Despidos (incremento en costos de admision e induccion de
personal)
v Incremento en costos de reclutamiento, seleccion, induccién y
separacion
v Desgaste de la imagen de la empresa
Alta rotacién | v' Percepcién negativa de los/las empleados(as) por no haber

de personal

estabilidad laboral (no hay sentido de pertenencia y lealtad)
Ausencia de trabajo en equipo

Sobrecargo de tareas para los/las colaboradores(as) que
absorben las tareas mientras llega el reemplazo.

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacién de campo realizada en enero 2016

Todo factor que incremente cualquier tipo de costos y que reduzca la

productividad, tendera a reducir las utilidades de la empresa. También hay que

tomar en cuenta al colaborador(a), esta situacion le provoca insatisfaccion y

frustracion; tanto la empresa depende de los/las colaboradores(as) como los/las

colaboradores(as) dependen de la empresa, para ambos cumplir sus objetivos.

Por tanto, se comprueba la hipotesis 1, la razén por la que se presentan

deficiencias en la convocatoria, inclusion y adaptacion del talento humano, se

debe a la falta de procesos, procedimientos, instrumentos y lineamientos

técnicos administrativos. Por lo que se hace necesario disefiar un proceso de

integracion e induccién de personal, que proponga soluciones a la problematica.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA PRODUCTORA DE
MUEBLES, UBICADA EN BOCA DEL MONTE, VILLA CANALES,
GUATEMALA
Luego de analizar la situacion actual de la unidad de analisis, y determinar que
existen deficiencias en la gestion del talento humano, que estan afectando no
solo a la empresa, también a los/las colaboradores(as); se disefid el proceso de
admision e induccion de personal, tomando como base las necesidades y las

limitantes de la organizacion.

Su correcta implementacion contribuird a que la empresa cuente con el personal
correcto en el puesto correcto, lo que a vez significa, alcanzar los objetivos

organizacionales y personales de los/las colaboradores(as).

A continuacion se presentan los procesos con sus lineamientos, procedimientos
e instrumentos. Debido a que la empresa no cuenta con personal calificado para
llevar a cabo los procesos de gestién del talento humano, se recomienda la
creacion del puesto de técnico de recursos humanos, el cual se encargue de la
administracion de personal, asi como, de ejecutar la presente propuesta.
También se incluyen las politicas de cada proceso, la forma de llenado de cada
instrumento, el plan de accién y los costos aproximados para ejecutar la
propuesta. Como valor agregado para la organizacion, en la seccion de anexos,
se incluye una guia de entrevista, las evaluaciones de los procesos y un ejemplo

de llenado de cada instrumento propuesto.

3.10bjetivos de la propuesta
A través de la correcta ejecucion, la propuesta pretende alcanzar los siguientes

objetivos.



3.1.1

General

Proveer de un proceso de convocatoria, inclusion y adaptacion del talento

humano, que permita a la empresa aplicarlo al 100% de los/las aspirantes; para

asi, contar en el mediano plazo con el personal que mejor se ajuste, tanto a las

caracteristicas de la empresa como a las del puesto de trabajo.

3.1.2

a)

b)

d)

Especificos
Establecer politicas de integracibn e induccion de personal, que
comunique a las personas interesadas como se debe llevar a cabo los

procesos, para asi estandarizar al 100% la toma de decisiones.

Proporcionar el 100% de los lineamientos y procedimientos necesarios
para la aplicacion de las técnicas de reclutamiento y seleccion de
personal, para atraer y seleccionar a las personas que mejor se ajusten a

los requerimientos del puesto de trabajo.

Disefiar el 90% de los instrumentos técnicos administrativos de los
procesos de admision e induccion de personal, que permitan a la empresa

la ejecuciodn correcta y objetiva de dichos procesos.

Disefiar un programa de induccion, en sus tres niveles, que facilite el
proceso de adaptacion de los/las nuevos(as) miembros, tanto a la
empresa como al puesto de trabajo y permita uniformar al 100% la

orientacion.

3.2 Fundamentacién estratégica

Como se menciond, la actual fundamentacién estratégica no esta correctamente

establecida, lo cual provoca que la empresa no sepa hacia donde dirigirse,

afectando asi, los proceso de integracion e induccion, principalmente a este
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altimo, ya que estos elementos son piezas claves para brindar una adecuada

orientacion.

Es necesario que estos elementos sean desarrollados por el mismo personal de
la empresa, con el objeto que la organizacion no pierda su esencia. No obstante,
se propone la misién, vision, valores y objetivos; para que con base a ellos la

organizacion determine su propia filosofia.

Para establecer la nueva fundamentacion estratégica se aconseja crear un grupo
con colaboradores(as) tanto del é&rea administrativa como del area de
produccién, de nivel operativo, mandos medios y puestos gerenciales. Luego de
definir los elementos se debe dar a conocer el resultado final al resto de

colaboradores(as).

3.2.1 Propuesta de misién
Somos una empresa guatemalteca, productora y comercializadora de muebles y
accesorios en madera y fibra de vidrio, que busca satisfacer y mejorar los

ambientes habitacionales de nuestros clientes locales e internacionales.

3.2.2 Propuestade vision
Ser una compafia que esté muy bien posicionada en toda Centroamérica, en la
produccion y comercializacion de muebles y accesorios en madera y fibra de

vidrio.

3.2.3 Propuesta de valores
e Responsabilidad: entregamos nuestros productos con la calidad prometida

en el tiempo requerido.

e Trabajo en equipo: desarrollamos nuestras actividades de forma conjunta

para alcanzar el principal objetivo que es calidad y servicio al cliente.
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3.24

Innovacion: buscamos nuevas y mejores formas de hacer las cosas para
mantener la satisfaccién de nuestros clientes.
Compromiso: con nuestros clientes internos y externos, ya que son el

motor de nuestro trabajo.

Propuesta de objetivos

Desarrollar flexibilidad organizativa en el periodo de un afo, para
responder a los cambios del mercado.

Desarrollar sistemas de control de calidad durante los tres meses
siguientes, para asi cumplir con los requerimientos de nuestros clientes en
el tiempo y con la calidad deseada.

Desarrollar, promover y mantener la cultura de calidad como eje central en
todas las acciones y procesos de la empresa.

Establecer un sistema de logistica en los seis meses siguientes para tener
respuestas satisfactorias ante las exigencias del mercado.

3.3Estructura organizacional

Debido a que el actual organigrama de la organizacién tiene algunos errores, se

propone uno nuevo, con el objeto de facilitar la comprension de la empresa y sus

relaciones de jerarquia.

Entre los cambios que se hicieron fue dividir a la empresa en dos gerencias y

establecer departamentos. El departamento de Contabilidad estara compuesto

por las compras, importaciones, exportaciones y bodega. El departamento de

Servicios Generales se encargara de la gestion del talento humano, mensajeria y

pilotos. La Gerencia de Planificacion se suprimié y se traslad6 a la Gerencia de

Produccion, esto reduce costos al contratar a un jefe y no a un gerente.
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Grafica 10
Organigrama general propuesto
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Gerencia
General
|
1 |
Gerencia Gerencia de
Administrativa Produccion
|
| ] ] ]
Departamento Departamento Departamento Departamento Depar(tjaémento
de de Servicios de de A
Contabilidad Generales Supervision A Supervision B Plarél)fig:%on y

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacién de campo realizada en enero 2016

Como se mencioné en el capitulo Il, debido al crecimiento que ha tenido la
empresa se ha requerido el incremento de personal, sin embargo, los procesos
de gestion del talento humano han quedado rezagados, asi mismo estas
funciones son absorbidas por otros puestos de trabajo y no por personal
capacitado que se dedique propiamente a las funciones de administrar el talento
humano. Esto ha desencadenado una serie de limitantes, por lo que se hace

necesario crear el puesto de técnico de recursos humanos

La creacion de este puesto, no solo le permitird a la empresa una correcta
ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personal,
también se hara cargo de llevar a cabo los deméas procesos de la gestion del
talento humano. El puesto estaria en el departamento de Servicios Generales, en

la Gerencia Administrativa.
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El descriptor de puestos del técnico de recursos humanos se encuentra en el

anexo 5.

Al contar con una persona que se dedique 100% a la realizacion de estas
funciones, se pueden obtener los siguientes resultados:
» Contar con la persona ideal en el puesto ideal
» Disminucion de la rotacibn de personal al aplicar correctamente los
procesos de integracién y orientacion de personal
» Mantener actualizados los instrumentos administrativos
» Mantener actualizados los procesos de la gestion del talento humano, de
acuerdo a las necesidades de la organizacion

» Contar con personal capacitado

A mediano plazo mejoraria la satisfaccién laboral y por ende el desempefio
laboral; todo esto genera beneficios que se convierten en ventaja competitiva en
el mercado, por tanto, tendrian un impacto positivo sobre las utilidades de la

empresa.
Por la importancia de los costos al incluir un nuevo puesto de trabajo en la

planilla de la empresa, se presenta el cuadro con las prestaciones y otros costos

gue la ley exige.
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Cuadro 13

Costos anuales del puesto de técnico de recursos humanos

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Concepto Costo Costo
mensual anual

Salario mensual Q.5,000.00 | Q.60,000.00
Prestaciones de ley

Bonificacién incentivo para los trabajadores del

sector privado (Decreto 78-89 del Congreso de la | Q.250.00 | Q.3,000.00

Republica)

Provision para pago de bonificacion anual para los

trabajadores del sector privado y publico -Bono | Q.416.67 | Q.5,000.00

14- (Decreto 42-92 del Congreso de la Republica)

Provision para pago de aguinaldo (Decreto 76-78

del Congreso de la Republica) Q.416.67 | Q.5,000.00

Provision para pago de indemnizacion (Articulo 82,

Cédigo de Trabajo) Q.416.67 Q.5000.00

Provision para pago de vacaciones (Articulo 130,

Cédigo de Trabajo) Q.208.33 Q.2500.00
Costos indirectos

Cuota patronal IGSS, IRTRA, INTECAP Q.348.05 | Q.4,176.60

Total Q.7,056.39 | Q.84,676.60

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016

De acuerdo al cuadro 13, el costo anual para el nuevo puesto de trabajo

asciende a Q.84, 676.60, no obstante, entre los beneficios de su creacién se

encuentra: la reduccion de los costos de integracion e induccién de personal

(incluyendo la subcontratacion de empresas especializadas en reclutamiento y

seleccion) y reducir los indices de rotacion de personal; los cuales son los

principales problemas que afronta la empresa en la actualidad. Asi también,

reducir el costo de horas extras, ya que estas actividades no serian absorbidas

por otros cargos.
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3.4 Actualizacién de los descriptores y perfiles de puestos
Como se ha venido mencionando en los capitulos anteriores, el descriptor es la

pieza clave en los procesos de admision e induccion de personal.

Sin embargo, la empresa no posee actualizados todos los descriptores de
puestos, es de suma importancia la elaboracion de estos instrumentos, ya que
son los que se manejan para realizar las convocatorias y seleccionar personas
con base en las caracteristicas del puesto de trabajo, asi también son utilizados

para proporcionar la orientacion al nuevo personal.

Por tanto, se presenta una propuesta sobre los elementos importantes que
deben contener los descriptores y perfiles de puestos, asi mismo la forma en que

debe ser llenado.

Para la actualizacion de dichos instrumentos, se propone realizar dos entrevistas
para recabar la informacion. Una entrevista para un empleado(a) que tenga afios
laborando para la empresa y que cuente con un desempefio eficiente en el
puesto de interés; y otra entrevista para el/la gerente del departamento, donde se
ubica el puesto de trabajo. Dichas entrevistas estaran a cargo del(a) técnico(a)

de recursos humanos.

A continuacién se muestra el descriptor de puestos y el perfil del puesto, de uno

de los puestos de mayor rotacion de personal dentro de la empresa.
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Formato 1
Descriptor de puestos
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES
DESCRIPTOR DE PUESTOS

1. Encabezado
1.1 Nombre del puesto 1.2 Fecha de elaboracién | 1.3 Fecha de actualizacién
Recepcionista de Gerencia 4 de marzo de 2016 4 de marzo de 2016
General
1.4 Departamento 1.5 Seccioén
Gerencia General Gerencia General
1.6 Reporta a: 1.7 Le reportan:
Gerente General No aplica

2. Propdsito del puesto
Asistir en actividades administrativas y secretariales que permitan el desarrollo
oportuno de las operaciones en la Gerencia General.

3. Funciones del puesto
e Organizar y controlar el archivo digital y fisico de la Gerencia.

e Manejar agenda de trabajo del Gerente General.

e Recibir documentacion, llamadas y visitantes; para transmitir o canalizar Ila
informacion recibida a quien corresponda.

e Elaborar cartas, memordndums, circulares y reportes; asi como llevar el control y
resguardo de los mismos.

4. Especificaciones del puesto
4.1 Nivel académico | Secretariado Ejecutivo
Archiva todos los documentos generados por la Gerencia
Resguarda y controla los expedientes de la Gerencia
Mantiene actualizado el sistema de archivos fisicos y digitales

_ Agenda los compromisos y juntas del Gerente General
;gtibli?jt:dii Contesta las llamadas telefdnicas y gestiona el correo electrénico
B Atiende a los clientes internos y externos que llegan a la
Gerencia
Toma dictados y los ftranscribe en computadora
Llena formatos administrativos: recibos, requisiciones, facturas
Coordinar reuniones
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Formato 1.1
Descriptor de puestos
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Principios bdsicos de contabilidad

Formacién, resguardo, mantenimiento y actualizacién de
expedientes y documentos generados por la Gerencia

Creacién y mantenimiento de bases de datos

Manejo de paquetes de office, internet y redes sociales

4.4 Habilidades Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fax, copiadora,
planta telefdnica)

4.3 Conocimientos

5. Responsabilidades del puesto
Activos utilizados en su drea de trabajo, valuados hasta por un
monto de Q.10,000.00
5.2 Dinero y valores | No aplica

5.3 Informacion Documentos generados dentro de la Gerencia, son de cardcter

confidencial confidencial y no deben ser divulgados con personas ajenas

Formalidad de la comunicacion: la comunicacién es de tipo
formal o impersonal (llamadas telefénicas, circulares,
memordndums, correos electrénicos, cartas y reportes)
Interaccién social: mediano contacto interpersonal con clientes
infernos y externos, y con personas externas a la empresa
Muy poca libertad para tomar decisiones, las que puede adoptar
5.5 Decisiones son con base en requerimientos y de acuerdo con los
procedimientos establecidos
Recibe supervision directa del Gerente General y no tiene a su
cargo la supervision de otro puesto

5.1 Maquinay equipo

5.4 Relaciones
interpersonales

5.6 Supervision

6. Nivel de esfuerzo

Medio grado de esfuerzo mental, porque dentro de sus
6.1 Mental funciones debe analizar la correspondencia, organizar el archivo
y agenda del gerente, y elaborar documentos administrativos.

Bajo grado de esfuerzo fisico, porque pasa la mayor parte de la
jornada sentada en su escritorio, frabajando en la computadora.

6.2 Fisico

7. Condiciones fisicas y ambientales del trabajo
7.1 Condiciones Trabajo realizado en el interior de las instalaciones, el cual es
fisicas controlado o supervisado directamente

7.2 Condiciones
ambientales

Ruidos distractores
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Formatol.2
Descriptor de puestos
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS

Casilla

Instrucciones

11

Anote el nombre del puesto segin némina

1.2

Anote la fecha en que se elabor6 el descriptor de puestos

1.3

Anote la fecha en que se actualiz6 el descriptor de puestos

14

Anote el nombre del departamento al que pertenece el puesto de
trabajo

15

Anote el nombre de la seccién al que pertenece el puesto de
trabajo

1.6

Anote el nombre del puesto superior, es decir, del puesto de
quién recibe 6rdenes directas

Anote el nombre de los puestos sobre los que tiene autoridad, es
decir, a los que supervisa y dirige

Anote la raz6n de ser del puesto de trabajo

Anote cada una de las funciones o atribuciones del puesto de
trabajo

Anote el grado académico requerido para desempefiar el puesto
de trabajo

Anote cada una de las actividades calificadas que se deben
desempeniar en el puesto de trabajo

Anote el tipo de conocimientos que se requieren para
desempeniar el puesto de trabajo

Anote las habilidades que se deben poseer para desempefiar el
puesto de trabajo

Anote el valor monetario de la maquinaria y equipo que esta bajo
la responsabilidad de este puesto de trabajo

Anote el monto de dinero y/o valores que estd bajo la
responsabilidad del este puesto de trabajo

Anote el tipo de informacion confidencial que maneja este puesto
de trabajo
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Formato 1.3
Descriptor de puestos
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Anote la que se ajuste al puesto de trabajo

Formalidad de la comunicacion: grado en que la comunicacion es
informal o personal. Por ejemplo: conversaciones espontaneas
cara a cara, comunicacion individual a grupo, discurso publico.
Grado en que la comunicacion es formal o impersonal. Por
ejemplo: teléfono, correo electronico, cartas, memorandums,
reportes, informes.

Interaccién social: grado requerido de contacto interpersonal. Por
ejemplo: clientes internos/externos, personas externas,
supervisados

Anote la libertad que tiene el puesto para tomar decisiones o si
fuese el caso de seguir instrucciones (muy poca, cierta libertad,
amplia libertad)

Anote el nombre del puesto de quién recibe 6rdenes directas y
anote el nombre de los puestos sobre los que tiene autoridad, es
decir, a los que supervisa y dirige

Anote si el nivel de esfuerzo mental que debe realizar el puesto
de trabajo es: bajo grado, medio grado o alto grado, e indicar el
por qué

Anote si el nivel de esfuerzo fisico que debe realizar el puesto de
trabajo es: bajo grado, medio grado o alto grado, e indicar el por
qué

Anote el entorno en donde se deben desarrollar las funciones del
puesto de trabajo. Por ejemplo: interior de las instalaciones,
exterior de las instalaciones.

Anote si el trabajo es: controlado, puede ser observado o
supervisado directamente; no controlado, el trabajo no puede ser
observado o supervisado directamente.

Anote las condiciones ambientales en donde se deben desarrollar
las funciones del puesto de trabajo. Por ejemplo: ruidos
distractores, temperaturas extremas, poca iluminacion,
contaminantes, espacio laboral reducido, polvo u otras particulas
en el ambiente, olores desagradables, falta de ventilacion,
vibracion general del cuerpo.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Formato 2
Perfil de puestos
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto
Recepcionista de Gerencia General

Nivel académico

Secretariado Ejecutivo

Conocimientos

Principios bdsicos de contabilidad
Formacidn, resguardo, mantenimiento y actualizacién de expedientes y documentos
Creacién y mantenimiento de bases de datos

Experiencia
Organizar y controlar el archivo digital y fisico
Manejar agenda de trabajo
Recibir documentacion, llamadas y visitantes; para transmitir o canalizar la informacién
recibida a quien corresponda
Elaborar cartas, memordndums, circulares y reportes; asi como llevar el control y
resguardo de los mismos

Habilidades

Manejo de paquetes de office, internet y redes sociales
Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fax, copiadora, planta telefénica)

Responsabilidades
Mdquina y equipo: activos valuados hasta por un monto de Q.10,000.00
Dinero y valores: no aplica
Informacion confidencial: los documentos generados dentro de la Gerencia
Relaciones interpersonales: la comunicacion es de tipo formal o impersonal (llamadas
telefdnicas, circulares, memordndums, correos electronicos, cartas y reportes), y con
mediano contacto interpersonal con clientes internos y externos, y personas externas
a la empresa.
Decisiones: muy poca libertad para tomar decisiones, las que puede adoptar son con
base en requerimientos y de acuerdo con los procedimientos establecidos
Supervisién: recibe supervisién directa del Gerente General y no tiene a su cargo la
supervision de otro puesto

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.5 Reclutamiento de personal

Para el proceso de convocatoria se proponen los siguientes procedimientos,

instrumentos y lineamientos; los cuales le permitirdn a la empresa atraer un

grupo de candidatos(as) idoneos(as), para someterles al proceso de seleccién de

personal.

3.5.1

Politicas de reclutamiento

El proceso de reclutamiento iniciar4 solamente cuando la requisicién de personal

esté debidamente completada por el/la gerente del departamento que tiene un

puesto vacante y con la firma de autorizaciéon del(a) técnico(a) de recursos

humanos.

a)

b)

d)

Prevalecera el reclutamiento interno sobre el externo, con el fin de

promover el desarrollo interno.

No existira discriminacibn por sexo, raza, edad, ideologia politica o
religiosa, estado civil, orientacion sexual, o cualquier otra condicién

personal, fisica o social.

Las convocatorias deben realizarse con base en los perfiles del puesto,

siguiendo criterios objetivos y éticos.

La convocatoria interna se realizara por medio de memorandums y una
cartelera informativa, la cual debe estar ubicada en un lugar publico y a la
vista de todos los/las colaboradores(as).

La convocatoria externa se efectuard a través de las referencias de

empleados(as) actuales, banco de datos, enlaces con centros de

educacion superior, anuncios en sitios web y por periodicos.
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f) La informacién proporcionada por los/las candidatos(as) debe ser
confidencial, por lo que no debera divulgarse con personas ajenas al

proceso.

3.5.2 Proceso de reclutamiento
En el esquema 8 se presenta el proceso en forma de diagrama, en el cual se

muestran las actividades, la secuencia y los/las responsables de su desarrollo.

La simbologia utilizada en el diagrama:

Inicio o fin: indica el
inicio o terminacion del
proceso

Operacion: representa
la realizacibn de una
actividad

Decision o alternativa:
indica que un punto del
proceso tiene varias
opciones

Documento: representa
la utilizacién de
formularios, folletos, etc.

Revision: representa
cuando se examina o
comprueba algo dentro
del proceso

00 000
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Esquema 8

Diagrama del proceso de reclutamiento propuesto

Afio 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Proceso de reclutamiento

Gerente de Departamento

Técnico de Recursos Humanos

Inicio

Requisicion de

personal

Actualiza en caso
necesario

A

Se recibe
—p| requisicion de
personal

Evaluacion de
lo requerido

Si No
Autorizacion

descriptor y perfil
de puestos

A 4

»| Convocatoria
Lad

interna

v

Verificacion de lo
requerido

v

Aspirantes
internos

Convocatoria
externa

4

Recepcion de hojas
de vida y solicitudes
de empleo

v

(Proceso de selecciéD

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.5.2.1 Requisicion de personal

El reclutamiento iniciara con la requisicion de personal, en cualquier tipo de caso.
El/la gerente del departamento que tenga un puesto vacante deberd llenar el
formulario, firmarlo y trasladarlo al(a) técnico(a) de recursos humanos, para que
apruebe la solicitud. Al momento de ser autorizada, el/la técnico(a) de recursos

humanos inicia la convocatoria.

Cada gerente debera tener una copia de los formularios, para asi facilitar su uso

y no alargar el proceso al estar en posesion de una sola persona.

Los elementos que debe contener el formulario son: fecha en que se realiza la
requisicion de personal, nombre del puesto vacante, departamento en el que se
ubica, la cantidad de personas que se requieren contratar y los motivos por los
cuales existe una plaza vacante. Se debe indicar los beneficios del puesto, asi
como la experiencia requerida, nivel académico, los conocimientos y habilidades
requeridas. Todos estos datos es necesario que se coloquen de la forma mas

detallada posible, evitando generalizaciones y ambigtedades.

En el formato 3, se muestra el formulario de requisicion de personal propuesto.
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Formato 3
Formulario de requisicion de personal
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL

1.Fecha de solicitud 2.Persona que solicita 3.Puesto que ocupa

DATOS GENERALES DEL PUESTO
Nuevo Puesto | Incapacidad Reemplazo Vacaciones

4.Motivo de la
requisicion Ascenso de Transferencia de | Licencia Otro:
puesto puesto
6.Departamento/seccién al que 7.NUmero de puestos
pertenece vacantes

5.Nombre del puesto

DATOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

8.Horario 9.Sueldo

10.0tros 11.Fecha en que la plaza
beneficios debe estar ocupada

12. Experiencia
requerida

13.Nivel académico

14. Conocimientos

15. Habilidades

16. Se autoriza 17.Firma y nombre Técnico(a) de Recursos
Humanos

No se autoriza




Formato 3.1
Formulario de requisicion de personal
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE REQUISICION
DE PERSONAL

Casilla

Instrucciones

1

Anote la fecha en que presenta la solicitud al(a) técnico(a) de recursos
humanos

Anote su nombre y apellido

Anote el puesto al que pertenece, segun némina

Margue con un X el motivo por el cual surge el puesto vacante. Si la
razon es otra, indique cudl fue

Anote el nombre del puesto vacante, segun némina

Anote el nombre del departamento y seccién al que pertenece el
puesto vacante

Anote la cantidad de plazas vacantes en el puesto de trabajo

Anote los horarios establecidos al puesto de trabajo

Anote el monto de la remuneracién asignada al puesto de trabajo

Anote beneficios adicionales asignados al puesto de trabajo

Anote la fecha limite en que la(s) plaza(s) debe estar ocupada(s)

Anote la experiencia que debe poseer la persona que ocupe el puesto
de trabajo

Anote el nivel académico que debe poseer la persona que ocupe el
puesto de trabajo

Anote los conocimientos que debe poseer la persona que ocupe el
puesto de trabajo

Anote las habilidades que debe poseer la persona que ocupe el
puesto de trabajo

El/la técnico(a) de recursos humanos debe anotar si autoriza o no, el
proceso de reclutamiento

El/la técnico(a) de recursos humanos debe anotar su nombre y firmar
la decision final

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.5.2.2 Anadlisis del descriptor de puestos y del perfil de puestos

Al momento de ser autorizada la requisicion de personal, los pasos siguientes
deben ir acompafados del descriptor de puestos; por lo que es necesario que
el/la gerente de departamento evalué si tanto el descriptor como el perfil estan

actualizados a las necesidades de la organizacion.

En cada nueva convocatoria que surja, es importante realizar el analisis del
puesto de trabajo, ya que ningun descriptor de puestos tiene un contenido fijo en

el tiempo, debido a diversos factores estos pueden cambiar.

Luego de este paso, estos instrumentos se trasladan al(a) técnico(a) de recursos
humanos para que inicie la convocatoria con base en la requisicién de personal y

en el perfil de puestos.

3.5.2.3 Convocatoria
De acuerdo a las politicas de convocatoria, prevalecera el reclutamiento interno
sobre el externo, solamente en los casos en que no se encuentre personas que

cumplan con el perfil del puesto, se realizara la convocatoria externa.

Cada técnica utilizada, ya sea para reclutamiento interno o externo, se realizara

con base en el descriptor y el perfil del puesto.

a) Reclutamiento interno
Las técnicas que mejor se ajustan a la empresa, para realizar la convocatoria, es
el uso de memorandums dirigidos a los/las gerentes, y publicaciones en la

cartelera informativa.

Es importante mencionar que si se realiza un traslado o promocion de un

colaborador(a), quedara otro puesto vacante; por lo que se debe considerar
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realizar un nuevo proceso de reclutamiento o si las funciones del puesto pueden

ser absorbidas por otros colaboradores(as).

e Memorandums
Los primeros en enterarse del puesto vacante seran los/las gerentes, a través de
un memorandum, el cual contenga la informacion del perfil del puesto. Esto
permitird que identifique dentro de su personal a cargo, si alguien cuenta con las

caracteristicas necesarias.

e Cartelerainformativa
Este medio debe ubicarse en un lugar visible, en donde el trafico de personas
sea permanente. Esto permitird comunicar diferentes tipos de informacion, entre

ellas, las plazas vacantes que salen a convocatoria.

El objetivo de utilizar esta técnica es que todos(as) los/las colaboradores(as)
sepan que hay un puesto vacante y principalmente el perfil que se esta
buscando.

A continuacién se muestran los formatos 4 y 5, los cuales muestran la propuesta

para desarrollar los memorandums y la propuesta para la publicacion en la

cartelera informativa respectivamente.
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Formato 4
Memorandum para reclutamiento interno
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

DE MUEBLES

EMPRESA PRODUCTORA

MEMORANDUM

Para: Gerente de Produccion
Gerente Administrativa Financiera
De: Técnico(a) de Recursos Humanos
Fecha: 4 de marzo 2016
Asunto: Convocatoria para aplicar a plaza de Recepcionista de Gerencia General

Por medio de la presente, se les comunica que ha surgido el puesto vacante de
Recepcionista de Gerencia General, por lo que se le solicita dar a conocer dicha

informacion al personal a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO VACANTE
Propdsito del puesto: asistir en actividades administrativas y secretariales que permitan el
desarrollo oportuno de las operaciones en la Gerencia General.

Requisitos

Nivel académico
Secretariado Ejecutivo

Habilidades

Manejo de paquetes de office, internet y redes
sociales

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina

Conocimientos

Principios béasicos de contabilidad
Formacion, resguardo,
mantenimiento y actualizaciéon de
expedientes y documentos
Creacion y mantenimiento de
bases de datos

Tramites bancarios.

Experiencia

Organizar y controlar el archivo digital y fisico
Manejar agenda de trabajo

Recibir documentacion, llamadas y visitantes; para
transmitir o canalizar la informacion recibida a quien
corresponda

Elaborar cartas, memorandums, circulares y reportes;
asi como llevar el control y resguardo de los mismos

Beneficios
Salario de Q. 3, 000.00
Area de parqueo

Jornada laboral de lunes a viernes de 7:30 a 16:30

La persona interesada debera enviar
hoja de vida a xxx@xxx.com, antes
del 11 de marzo de 2016, indicar en
asunto el nombre del puesto al que
aplica.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Formato 5

Anuncio para cartelera informativa sobre convocatoria interna

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES

Informa a todo su equipo de trabajo que esta abierta la convocatoria para el puesto

de:

Recepcionista de Gerencia General

Propésito del puesto: asistir en actividades administrativas y secretariales que
permitan el desarrollo oportuno de las operaciones en la Gerencia General.

Requisitos

Secretariado Ejecutivo

Conocimientos en:

Principios basicos de contabilidad

Formacion, resguardo, mantenimiento y
actualizacion de expedientes y documentos
Creacion y mantenimiento de bases de datos
Tramites bancarios

Habilidad en:

Manejo de paquetes de office, internet y
redes sociales

Manejo de equipo de computo y equipo de
oficina

Experiencia en:

Organizar y controlar el archivo digital y fisico
Manejar agenda de trabajo

Recibir documentacioén, llamadas y visitantes;
para transmitir o canalizar la informacion
recibida a quien corresponda

Elaborar cartas, memorandums, circulares y
reportes; asi como llevar el control y
resguardo de los mismos

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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b) Reclutamiento externo
Cuando no se encuentre dentro de la empresa a la persona que mejor se ajuste
a la plaza vacante, se recurrird a la convocatoria externa. En la cual se utilizaran
diferentes técnicas, para asi cubrir un mayor porcentaje del mercado de recursos

humanos.

Entre las principales técnicas que se proponen, se encuentran:

e Referencia de actuales empleados(as)
Se dice que esta técnica es de bajo costo y alto rendimiento. Es de las que més
ha utilizado la empresa, sin embargo, han dejado lagunas que han provocado

gue no obtengan los resultados esperados.

Lo primero que se debe hacer al utilizar este medio, es dar a conocer el perfil del
puesto vacante a todos los/las colaboradores(as), esto se puede hacer por medio
de la cartelera informativa, de este modo los referidos conoceran los requisitos

del puesto antes de aplicar.
Cuando un colaborador(a) tenga a la persona recomendada, debera llenar un
formulario, indicando a quién y por qué lo/la recomienda, de esta forma se

asegura la empresa, en que el colaborador(a) confia en el/la referido(a).

En el siguiente formato se presenta el formulario de recomendacion de

candidatos(as).
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Formato 6
Formulario de recomendacién de candidatos(as)
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
FORMULARIO DE RECOMENDACION DE CANDIDATOS(AS)

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA QUE RECOMIENDA
1.Nombre de quién
recomienda

2.Puesto que ocupa 3.Fecha

4.¢ Tiene algun tipo de Si 41 Tipo:
parentesco con su referido
(2)? No

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA RECOMENDADA
6.Nombre del 7.Profesién del
recomendado(a) recomendado(a)

5.Puesto solicitado

10. ¢, Cuanto tiempo lleva
de conocer asu
recomendado(a)?

g.Direccion del 9.Teléfonos del
recomendado(a) recomendado(a)

Si 11.1 ¢,Donde trabaja?
No

11.Trabaja actualmente

CARACTERISTICAS DE SU REFERIDO(A)
12.Indique 3 fortalezas de su referido(a)

13. Indigue 3 debilidades de su referido(a)

14.Firma de quién recomienda
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Formato 6.1
Formulario de recomendacion de candidatos(as)
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO DE RECOMENDACION

DE CANDIDATOS(AS)

Casilla

Instrucciones

1

Anote su nombre y apellido (colaborador(a) que recomienda)

Anote el nombre del puesto que ocupa actualmente

Anote la fecha en que presentara el formulario

2
3
4

Anote una X si tiene o0 no parentesco con la persona que esta
recomendando

Si la respuesta anterior fue si, anote el tipo de parentesco. Por
ejemplo: hermana, primo, sobrina, entre otras.

Anote el nombre del puesto, para el que recomienda al candidato(a)

Anote el nombre de la persona a la que esta recomendado para dicho
puesto

Anote la profesién u ocupacién de la persona a la que esta
recomendando

Anote la direccion en donde vive la persona a la que esta
recomendando

Anote el nimero de teléfono y celular de la persona a la que esta
recomendando

Anote la cantidad de afios y/o meses que lleva de conocer a la
persona que estd recomendando

Anote una X si la persona recomendada tiene o no tiene trabajo
actualmente

Si la respuesta anterior fue si, anote el lugar en donde actualmente
labora la persona a la que esta recomendando

Anote 3 fortalezas que usted considere que posee la persona a la que
esta recomendando

Anote 3 debilidades que usted considere que posee la persona a la
gue estd recomendando

Firme el formulario la persona que esté realizando la recomendacion

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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e Banco de datos
También llamado base de datos, es una herramienta electrénica que facilita el
reclutamiento de personal, lo que ayuda a optimizar recursos como: tiempo y

dinero.

Dentro del banco de datos se registra la informacion importante de todos los/las
candidatos(as) que aplicaron a un determinado puesto, pero que por alguna
razon no fueron admitidos(as) en la empresa. No obstante, también lleva el
registro de las personas que solicitaron cierto puesto de forma espontanea, es

decir, sin haber existido un proceso de reclutamiento.

Se propone realizarlo por medio del programa de Microsoft Excel, el cual es de
los mas comunes y de los que la empresa maneja actualmente. Para su
realizacion se debe utilizar la solicitud de empleo y la hoja de vida como base.
Durante cada convocatoria se requiere modificar y actualizar los datos, lo cual

permitira contar con una base de datos confiable.

Entre los principales campos que debe contener el banco de datos se proponen:

» Fecha de registro del > Nivel académico
solicitante » Puesto al que aplico
» Nombre (completo) » Expectativa econdmica
> Apellidos (completo) > ¢Padece de algun
» Fecha de nacimiento impedimento fisico o]
» Tipo de experiencia enfermedad?
» Numeros de teléfono (casa /
celular)
> Direccion
» Correo electrénico

» Profesion u oficio
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e Anuncios por sitios web
Utilizar el internet para publicar los anuncios de trabajo, es una herramienta que
permite llegar a una gran cantidad de personas de forma rapida y eficiente. Asi
mismo es una de las técnicas de bajo costo, ya que existen sitios en internet en

donde se pueden registrar gratuitamente.

Entre los sitios populares y gratuitos se encuentran:

> http://www.qgt.computrabajo.com/

http://www.tecoloco.com/

>
> http://www.transdoc.com.qt/
>

http://www.unmejorempleo.com.qgt/

Dentro de estos sitios se pueden realizar las publicaciones o consultar las hojas
de vida de las personas que pertenecen al mercado de recursos humanos y
estan registradas en el sitio. Las publicaciones de todas las empresas aparecen
de forma uniforme, sin embargo, permiten colocar la informacion necesaria para

gue los lectores conozcan el perfil del puesto.

Es importante mencionar que antes de hacer las publicaciones o evaluar las
hojas de vida de los/las solicitantes, la empresa se debe registrar en los

diferentes sitios.

A continuacion se presenta la propuesta para la publicacion en sitios web; como
se dijo anteriormente estas paginas tiene un formato establecido, por tanto se
realiz6 este modelo con base en la forma de uno de los sitios, no obstante, se
incluyen todos los requisitos del perfil del puesto, con el objeto de atraer a los/las
candidatos(as) correctos.
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Formato 7
Anuncios para sitios web
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Recepcionista de Gerencia General

DESCRIPCION DEL PUESTO
Asistir en actividades administrativas y secretariales que permitan el desarrollo
oportuno de las operaciones en la Gerencia General.

OFRECEMOS

Salario de Q. 3, 000.00

Area de parqueo

Jornada laboral de lunes a viernes de 7:30 a 16:30

REQUERIMOS
Secretariado Ejecutivo

Conocimientos en:

Principios basicos de contabilidad

Formacion, resguardo, mantenimiento y actualizacion de expedientes vy
documentos

Creacién y mantenimiento de bases de datos

Tramites bancarios

Habilidad en:
Manejo de paquetes de office, internet y redes sociales
Manejo de equipo de coémputo y equipo de oficina

Experiencia en:

Organizar y controlar el archivo digital y fisico

Manejar agenda de trabajo

Recibir documentacion, llamadas y visitantes; para transmitir o canalizar la
informacion recibida a quien corresponda

Elaborar cartas, memorandums, circulares y reportes; asi como llevar el control y
resguardo de los mismos

ULTIMA FECHA PARA APLICAR
10/03/2016

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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e Anuncio por periodico
Esta técnica es mas costosa que la anterior, pero sigue siendo una de las mas

utilizadas en el mercado laboral, debido a los buenos resultados.

Se realizd una cotizacion en el periédico de mayor circulacion del pais, para
anuncios con fondo amarillo, sin colores; incluyen los impuestos y los timbres de

prensa, para una publicacién.

Entre las medidas que mas se utilizan para los anuncios son:
4 médulos por 4 médulos Q. 2, 790.00
3 médulos por 4 modulos Q. 2, 092.50
4 mébdulos por 8 médulos Q. 5, 580.00

Se propone utilizar anuncios de 3 x 4 para puestos operativos y mandos medios,

y anuncios de 4 x 4 para puestos gerenciales, asi como publicar los dias lunes.

Es importante la forma y el contenido del anuncio, ya que de esto depende atraer
a las personas correctas. Por tanto, en el siguiente anuncio se muestra la técnica

AIDA, la cual reline cuatro caracteristicas:

1. A= llamar la atencion: el anuncio llama la tencién por su tamafio y claridad
gréafica

2. I=interés: indicar el proposito del puesto despierta el interés del lector

3. D=crear deseo: indicar los beneficios del puesto provoca deseo, lo que
aumenta el interés

4. A= generar una accion: impulsa a postularse para dicho puesto
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Formato 8
Anuncio para periodico
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES

Por expansion de nuestras operaciones, contrataremos:

Recepcionista de Gerencia General
Propdsito del puesto: asistir en actividades administrativas y secretariales
aue permitan el desarrollo obortuno de las oberaciones en la Gerencia General.

Requisitos Beneficios

Secretariado Ejecutivo > Salario de Q. 3, 000.00

> Area de parqueo

» Jornada laboral de lunes
a viernes de 7:30 a 16:30

Conocimientos en:

Principios basicos de contabilidad

Formacién, resguardo, mantenimiento vy
actualizacion de expedientes y documentos
Creacion y mantenimiento de bases de datos
Tramites bancarios

Habilidad en:

Manejo de paquetes de office, internet y
redes sociales

Manejo de equipo de coOmputo y equipo de
oficina

Experiencia en:
Organizar y controlar el archivo digital y fisico

Manejar agenda de trabajo

Recibir documentacion, llamadas y
visitantes; para transmitir o canalizar la
informacidn recibida a quien corresponda
Elaborar cartas, memorandums, circulares y
reportes; asi como llevar el control y
resguardo de los mismos

La persona interesada debera enviar hoja de vida a xxx@xxx.com, antes del 11

de marzo de 2016, indicar en asunto el nombre del puesto al que aplica.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Formato 8.1
Anuncio para periodico sefializando la técnica AIDA

Ano 2016, Empresa productora de muebles, 1.

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES

Por expansion de nuestras operaciones, contrataremos:

Recepcionista de Gerencia General

Propdsito del puesto: asistir en actividades administrativas y secretariales
aue nermitan el desarrollo onortuno de las oneraciones en la Gerencia General.

Requisitos Beneficios

Secretariado Ejecutivo > Salario de Q. 3, 000.00

> Area de parqueo

» Jornada laboral de lunes
a viernes de 7:30 a 16:30

Conocimientos en:

Principios basicos de contabilidad

Formacion, resguardo, mantenimiento vy
actualizacion de expedientes y documentos
Creacion y mantenimiento de bases de datos
Tramites bancarios

Habilidad en:

Manejo de paquetes de office, internet y
redes sociales

Manejo de equipo de cOmputo y equipo de
oficina

Experiencia en:
Organizar y controlar el archivo digital y fisico

Manejar agenda de trabajo

Recibir documentacion, llamadas y
visitantes; para transmitir o canalizar la
informacion recibida a quien corresponda
Elaborar cartas, memorandums, circulares y
reportes; asi como llevar el control y
resguardo de los mismos

La persona interesada debera enviar hoja de vida a xxx@xxx.com, antes del 11

de marzo de 2016, indicar en asunto el nombre del puesto al que aplica.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016

98


mailto:xxx@xxx.com

e Contacto con centro de educacion superior
Esta técnica ha tomado mucha relevancia actualmente, existen universidades
gue dentro de sus sitios web, incluyen una seccién usualmente llamada bolsa de
empleo. En esta seccion, hay ofertas laborales de todo tipo de empresas y para
diversos puestos de trabajo; por lo que las empresas pueden hacer sus

publicaciones de forma gratuita.

Entre algunos sitios web, que se le proponen utilizar a la empresa se encuentran:

> http://www.galileo.edu/ofertas-laborales/

> https://www.umg.edu.gt/empleos/

Estos sitios son de facil acceso, registro y con mayores visitas. Tiene el mismo
procedimiento que los anuncios por internet, la empresa se debe registrar y luego
realizar sus publicaciones. Los formatos son estandares, por lo que solo deben

colocar la informacion del perfil del puesto.

Siguiendo los formatos anteriores, se aconseja colocar en estos anuncios:
» El propdésito del puesto

Nivel educativo

Conocimientos requeridos

Habilidades requeridas

Experiencia requerida

Beneficios

VvV V V V V V

A donde enviar la hoja de vida
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3.5.2.4 Recepcion de solicitudes de empleo y de hojas de vida

El dltimo paso del proceso de reclutamiento consiste en que los/las
candidatos(as) envien o presenten su hoja de vida y llenen el formulario de
solicitud de empleo. Esta herramienta permitira conocer elementos que la hoja de
vida muchas veces no indica; es aqui donde radica su importancia, ya que facilita

el proceso de comparacion entre candidatos(as).

Al momento de recibir una hoja de vida por medio del correo electrénico, se debe
enviar el formulario de solicitud de empleo, para que cada candidato(a) lo envié
respondido. Si por lo contrario, los/las solicitantes se presentan a la empresa a
dejar su hoja de vida, se les debe proporcionar el formulario para que la
respondan. Esto permitird llenar el banco de datos con la informacién necesaria,

y que todo solicitante llene el formulario sin excepcion alguna.

La empresa cuenta con un formulario de solicitud de empleo, sin embargo, a
continuacion se presenta una propuesta que abarca aspectos que antes no se
habian tomado en cuenta; ajustandose, de esta manera, a las necesidades

actuales de la organizacion.
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Formato 9
Formulario de solicitud de empleo
Afio 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA

DE MUEBLES Foto tamafio
cédula del

solicitante
SOLICITUD DE EMPLEO

1.Fecha de solicitud 2.Puesto(s) al que aplica 3.Pretensién salarial

DATOS PERSONALES
4.Fecha de nacimiento 5.Nombres y apellidos

7. Estado civil 8. Lugar de nacimiento o.Nacionalidad

10.Direcciéon de

. . 11.Teléfonos (casa/celular) 12.Correo electrénico
residencia

15.NUmero de
13.NUmero de DPI 14 Afiliaciéon del IGSS identificacion
tributaria (NIT)

16.Afiliacion del IRTRA 17.NUmero de licencia de 18.Colegiado Numero
conducir

Casa propia I:I Casa de sus padres I:I

19.Vive en:

Casa de familiares o amigos |:| Alquila |:|
20.¢,Con quién vive? 21. ¢ Con cuantas personas vive?
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Formato 9.1
Formulario de solicitud de empleo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

22.Personas que dependan de usted
22.1 Nombres y apellidos completos 22.2 Edad 22.3 Parentesco

23.Datos familiares

23.1 Nombres y
apellidos 23.3 Ocupacion
completos

23.4 Lugar de
trabajo

Madre
Padre
Hermano(a)
Hermano(a)
Hermano(a)
Cényuge
Hijo(a)
Hijo(a)
Hijo(a)
24.Datos sobre su condicién fisica

24.1 Tipo de 24.3 24.4 ¢ Padece algun impedimento
24.2 Estatura p I o
sangre €S0 fisico o enfermedad? ¢cual?

25.Su estado de salud es: Excelente |:| Bueno |:| Malo |:|

26.¢,Qué medicamentos
ingiere?
27.¢,De qué ha sido
operado(a)?

28.¢,Practica alguin deporte? | Si [] No [ ]

28.1 ¢,Cual? 28.2 ¢ Con qué frecuencia?
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Formato 9.2
Formulario de solicitud de empleo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

29.Datos de formacion académica

29.2
Titulo o diploma
obtenido

29.3 Fechas en las
gue estudio

Nivel 29.1
educativo Establecimiento

i i DE:
Primaria

. DE:
Basico

) . DE:
Diversificado

Técnico DE:

. o DE:
Universitario

Maestria DE:

294 ¢Estudia actualmente o
va estudiar en un futuro
cercano?

295 ¢Qué estudia o qué
estudiara

29.6 ¢En donde
estudia o]
estudiara?
30.Capacitaciones, seminarios, congresos recibidos (inicie con los actuales):
30.2 Establecimiento
gue lo proporciono

20.7 ¢ En qué
horario?

30.1 Nombre del curso 30.3 Fecha

31.Programas de computacion
gue maneja

32. Otros idiomas que maneja
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Formato 9.3

Formulario de solicitud de empleo

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EXPERIENCIA LABORAL

)

Inicie con su ultimo trabajo

33.Empresa o institucion

34.Direccion

35. Télefono

36.Puesto que ocupo

37.Nombre de jefe(a)
inmediato

38.Tiempo laborado

39.Fecha de ingreso

40.Fecha de retiro

41.Salario inicial

42.Salario final

43.Motivo de retiro

44.Principales funciones

EXPERIENCIA LABORAL

)

33.Empresa o institucion

34.Direccion

35. Télefono

36.Puesto que ocupo

37.Nombre de jefe(a)
inmediato

38.Tiempo laborado

39.Fecha de ingreso

40.Fecha de retiro

41.Salario inicial

42.Salario final

43.Motivo de retiro

44.Principales funciones

EXPERIENCIA LABORAL

(©),

33.Empresa o instituciéon

34.Direccion

35. Télefono

36.Puesto que ocupo

37.Nombre de jefe(a)
inmediato

38.Tiempo laborado

39.Fecha de ingreso

40.Fecha de retiro

41.Salario inicial

42.Salario final

43.Motivo de retiro

44.Principales funciones
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Formato 9.4
Formulario de solicitud de empleo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

CONOCIENDOLO(A) MAS

45.;Cuales son sus metas a
corto plazo?

46.¢,Cuales son sus metas a
largo plazo?

47Indique 3 fortalezas

sgIndique 3 debilidades

49.¢ Ha pertenecido 0
pertenece a una asociacién
politica? ¢cual?

50.¢,Ha tenido problemas con
laley? ¢por qué?

51.ESCOJA LA PALABRA QUE MAS LO/LA DESCRIBE

Un poco | Casinada | En nada

Como yo
cCoOmo yo | como yo como yo

Responsable

Le gusta archivar

Le molestarecibir ordenes
Tiene caracter para dirigir
Le gustan las ventas
Domina la matematica
Organizado(a)

Trabajo en equipo
Amistoso(a)

Optimista

Atrevido(a)

Bebedor(a)

Fumador(a)

Innovador(a)
Comprometido(a)

Puntual
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Formato 9.5
Formulario de solicitud de empleo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

INFORMACION COMPLEMENTARIA

s2.Tiene parientes Si|:| NoD s3Indique
trabajando en la empresa quién
54.¢, Tiene disponibilidad de trabajar fuera
de horario?

55. ¢ Cuando puede empezar a laborar
parala empresa?

56.¢,COMO se enterd del proceso de
seleccion?

57.¢.,Labor6 en la empresa productor
muebles antes?

58.En caso afirmativo, ¢qué puesto
desempefio?

59.Fecha de ingreso 60.Fecha de retiro

REFERENCIAS PERSONALES
61.Nombre y 62.Lugar dénde 63.Puesto que
Apellidos labora ocupa

64.Teléfono

Declaro que toda la informacién proporcionada es veridica y autorizo a la empresa

para que la verifique en la forma que le parezca conveniente. Asi mismo de

comprobarse que dicha informacion no es veridica, la empresa podréa ejercer su

derecho de ley, de dar por terminada la relacion laboral, sin tener grado de
responsabilidad legal o moral. Para finalizar estoy entendido(a) que al llenar este
formulario no representa compromiso alguno de contrataciobn por parte de la
organizacion.

65.NOMBRE Y APELLIDOS

66.FIRMA

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Formato 9.6
Formulario de solicitud de empleo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
INSTRUCTIVO LLENADO DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Casilla Instrucciones
1 Anote la fecha en que presenta el formulario de solicitud de empleo
Anote el nombre del puesto(s) al que esta aplicando
Anote la cantidad monetaria que desea como remuneracion
Anote su fecha de nacimiento. Por ejemplo: 14 de abril de 1986
Anote sus nombres y apellidos completos
Anote su sexo; femenino o masculino
Anote su estado civil; casado(a), divorciado(a), soltero(a) u otro
Anote el pais en donde nacié
Anote la(s) nacionalidad(es) que tiene. Por ejemplo: guatemalteco(a)
Anote la direccion completa en donde actualmente reside
Anote su nimero de teléfono y celular
Anote su correo electronico
Anote el nimero de su documento personal de identificacion (DPI)
Anote el numero de su afiliacion al IGSS
Anote su numero de identificacion tributara (NIT)
Anote el numero de su afiliacion al IRTRA
Anote el numero de su licencia de conducir
Anote su numero de colegiado
Marque con un X el tipo de casa en la que vive
Anote con qué personas vive. Por ejemplo: madre, conyuge u otro
Anote el nUmero de personas con las que vive
Anote las personas que dependen de usted
Anote los hombres y apellidos completos de quienes dependen de usted
Anote las edades de las personas que dependen de usted
Anote el tipo de parentesco que tiene con las personas que dependen
de usted
Anote los datos sobre su familia
Anote los nombres y apellidos completos de las personas que se indican
en la columna izquierda
Anote la edad de las personas que se indican en la columna izquierda
Anote la ocupacion de las personas que se indican en la columna
izquierda

OO NOOGPAWIN
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Formato 9.7
Formulario de solicitud de empleo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Anote el lugar de trabajo de las personas que se indican en la columna
izquierda

Anote los datos sobre su condicién fisica

Anote su tipo de sangre

Anote su estatura en metros

Anote su peso en libras

Anote si padece o no algun impedimento fisico o enfermedad. Si la
respuesta es afirmativa, indique cual

Marque con una X como considera su estado de salud

Anote los medicamentos que ingiere

Anote de que ha sido operado(a)

Marque con una X si practica o no algun tipo de deporte

Si la respuesta anterior fue si, anote cual deporte(s) practica

Anote la frecuencia con que practica el deporte(s)

Anote los datos de su formacion académica

Anote el establecimiento en dénde recibié la formacion académica de
cada nivel educativo de la columna izquierda

Anote el titulo o diploma que recibi6 en cada nivel educativo de la
columna de la izquierda

Anote la fecha de inicio y final de cada nivel educativo de la columna de
la izquierda

Marque con una X si estudia o piensa estudiar en un futuro cercano o no

Anote qué estudia 0 qué piensa estudiar

Anote en donde estudia o donde piensa estudiar

Anote los dias y horarios

Anote las capacitaciones, seminarios, congresos u otros que ha recibido

Anote el nombre del curso que recibié

Anote el establecimiento que lo proporcioné

Anote el afio en que lo recibid

Anote todos los programas de computacién que maneja

Anote todos los idiomas que maneja

Anote la empresa o institucién en la que ha laborado

Anote direccion completa de la empresa o institucion

Anote los teléfonos de la empresa o institucion

Anote el nombre del puesto que ocup6 en la empresa o institucion

Anote el nombre y apellido de quién fue su jefe(a) inmediato(a)

Anote el tiempo en que labor6 en la empresa o institucion
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Formato 9.8
Formulario de solicitud de empleo
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Anote la fecha en que ingresé a la empresa o institucion

Anote la fecha en que se retiré de la empresa o institucién

Anote su salario inicial

Anote su salario final

Anote el motivo por el cual se retird de la empresa o institucion

Anote sus principales funciones en la empresa o institucion

Anote sus metas a corto plazo

Anote sus metas a largo plazo

Anote 3 de sus fortalezas

Anote 3 de sus debilidades

Anote si ha pertenecido o no a alguna asociacion politica. Si la
respuesta fue afirmativa indique cual

Anote si ha tenido o no problemas con la ley. Si la respuesta fue
afirmativa indique el por qué

Marque con una X la respuesta con la que mas se identifica

Marque con una X si tiene o no parientes que trabajan actualmente
para la empresa productora de muebles

Anote el nombre de la persona que es su pariente y trabaja en la
empresa

Anote si tiene o no disponibilidad para trabajar fuera de horario en caso
necesario

Anote la fecha en que puede iniciar a trabajar en la empresa

Anote el medio por el cual se enter6 del puesto vacante. Por ejemplo:
referencia de un empleado(a), periddico, internet, u otro

Marque con una X si anteriormente ya habia laborado para la empresa
0 no

Si la respuesta anterior es si, anote el puesto que ocup6

Anote la fecha en que ingreso a la empresa

Anote la fecha en que se retiré de la empresa

Anote el nombre y apellido de sus referencias personales

Anote el lugar en donde actualmente laboran sus referencias
personales

Anote el nimero de teléfono o celular de sus referencias personales
Anote el nombre del puesto que ocup6 en la empresa o institucion
Anote sus nombres y apellidos completos

Firme el formulario el/la solicitante

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.6 Seleccion de personal

Inmediatamente finalizado el proceso de reclutamiento, se inicia el proceso de

seleccionar a los/las candidatos(as). Para la aplicacion correcta de este proceso,

se deben seguir algunos lineamientos, que permitirAn evaluar a cada

candidato(a) para determinar quién se ajusta mejor al puesto de trabajo y a la

empresa.

3.6.1 Politicas de seleccién

a)

b)

d)

Los/las solicitantes que podran ser sometidos(as) al proceso de seleccion,
seran Unicamente aquellos(as) que cumplieron satisfactoriamente con el

proceso de reclutamiento.

Se les otorgara prioridad a los/las colaboradores(as) de la empresa que
quieran optar por el puesto vacante, toda vez rednan las caracteristicas

del perfil del puesto.

La seleccién de personal, debe estar basada en las necesidades del perfil
del puesto vacante y en los conocimientos, habilidades y experiencias de
los/las aspirante; siguiendo criterios objetivos y éticos. Evitando todo tipo
de discriminacién por sexo, raza, edad, ideologia politica o religiosa,
estado civil, orientacion sexual, o cualquier otra condicién personal, fisica

o social.

Toda persona seleccionada para ocupar un puesto vacante, debe haber

completado satisfactoriamente el proceso de admision.

La informacién proporcionada por los/las aspirantes, asi como los
resultados de las entrevistas y de las evaluaciones, deben ser
confidenciales, por lo que no deberan divulgarse con personas ajenas al

proceso.
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3.6.2 Proceso de seleccion
La secuencia, las actividades y los/las responsables del proceso de seleccién se

presentan en el siguiente diagrama.

La simbologia utilizada en el diagrama:

Inicio o fin: indica el
inicio o terminacion del
proceso

Operacion: representa
la realizacibn de una
actividad

Decision o alternativa:
indica que un punto del
proceso tiene varias
opciones

Revision: representa
cuando se examina o
comprueba algo dentro
del proceso

G Conector de pagina
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Esquema 9

Diagrama del proceso de seleccion propuesto

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Proceso de seleccién

Técnico de Recursos Humanos Gerente de Departamento

Fin

Fin

Inicio

Recibe solicitudes de
empleo y hojas de

vida
v

Evalia hojas de
vida y solicitudes

de empleo
v

Satisfactorio

Entrevista de
preseleccion

v

Preseleccién de
candidatos(as)

No

Satisfactorio

Entrevista inicial

v

Evaluacion de la
entrevista inicial

No

Satisfactorio
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Esquema 9.1

Diagrama del proceso de seleccion propuesto

Afio 2016, Empresa

productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Proceso de seleccién

Técnico de Recursos Humanos

Gerente de Departamento

Prueba
conocimientos
especificos

v
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prueba
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Pruebas
psicométricas

v
Recepcion
papeleria
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/

No
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Si Entrevista final

Fin

A 4

v

Analisis y toma
de decision

/

/

Satisfactorio

Contratacion

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.6.2.1 Andlisis de solicitudes de empleo y de hojas de vida

El primer paso en el proceso de seleccion, es analizar si las hojas de vida y las
solicitudes de empleo recibidas son compatibles con el perfil del puesto vacante,
especificamente si el nivel académico y la experiencia son las necesarias para

cubrir la plaza vacante.

Luego de depurar, se debe tabular la informacion de las solicitudes de empleo y
de las hojas de vida, recibidas ya sea de forma presencial o digital. Toda la
informacion debe estar contenida en el banco de datos de la empresa, esto
permitira tener un orden de los archivos y podra consultarse en un proximo

proceso de admision de personal.

La depuracién de las hojas de vida estara a cargo del(a) técnico(a) de recursos
humanos. Para realizar esta actividad utilizara el formato 10; el cual consiste en
indicar la fecha en que se esta realizando, para qué puesto vacante estan
aplicando y el departamento al que pertenece la vacante. Por Ultimo se registran
los datos de las hojas de vida y de la solicitud, que pide el formulario. Al final se
obtendra un listado de las personas que llenan los requisitos y pasaran a la

preseleccion de candidatos(as)
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Formato 10
Clasificacion de aspirantes admitidos
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

CLASIFICACION DE ASPIRANTES ADMITIDOS

DATOS GENERALES
Fecha Puesto vacante Departamento

HOJAS DE VIDA RECIBIDAS
Nombres y

Nivel

Teléfonos Experiencia

Apellidos académico

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.6.2.2 Preseleccion de candidatos(as)

Este paso permitira reducir la cantidad de candidatos(as), dejando a los/las que
mejor se adapten a las caracteristicas requeridas. Consiste en que el/la
técnico(a) de recursos humanos, se contacte via telefénica con los/las
candidatos(as) seleccionados(as) en el paso anterior, (ver formato 10) y les

realice una pequefa entrevista.
La entrevista contiene nueve preguntas, con respuesta satisfactoria o0
insatisfactoria; para poder pasar a la siguiente etapa, debe tener un minimo de

siete respuestas satisfactorias.

Para determinar si la respuesta es satisfactoria o insatisfactoria, se debe realizar

con base en la requisicion de personal y el perfil de puestos.

A continuacion se presenta la entrevista de preseleccién de candidatos(as).
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Formato 11
Entrevista de preseleccién de candidatos(as)
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

ENTREVISTA DE PRESELECCION

DATOS GENERALES
2Nombres y apellidos 3.Puesto al que 4.Teléfono del
del candidato(a) aplica candidato(a)

1.Fecha

Pregunta Respuesta

¢ Todavia tiene interés en participar en el | Satisfactorio | Insatisfactorio
proceso de seleccién?
Si el motivo de la vacante es por licencia, | Satisfactorio | Insatisfactorio
Jtiene inconveniente en que el trabajo sea
de forma temporal?

¢ Tiene disponibilidad para laborar de lunes a | Satisfactorio | Insatisfactorio
viernes de 7:30 a 16:307?
¢, Cudl es su pretension salarial? Satisfactorio | Insatisfactorio
¢cCuando podria iniciar labores en la | Satisfactorio | Insatisfactorio
empresa?

Ha tenido experiencia en:

Satisfactorio | Insatisfactorio

Satisfactorio . .
Insatisfactorio

Satisfactorio . i
Insatisfactorio

¢ Tiene inconveniente para transportarse a | Satisfactorio | Insatisfactorio
Boca del Monte, Villa Canales?

Total satisfactorio: Total insatisfactorio:
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Formato 11.1
Entrevista de preseleccidon de candidatos(as)
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE LA ENTREVISTA DE PRESELECCION

Casilla | Instrucciones

DATOS GENERALES

Anote la fecha en que realiza la entrevista

Anote los nombres y apellidos completos del candidato(a) que va a
entrevistar

Anote el nombre del puesto al que esté aplicando

Anote el teléfono(s) del candidato(a)

PREGUNTAS

1 Marque con una X satisfactorio, si la persona esta aun interesada en
la plaza vacante

2 Si en la requisicion de persona se indica que el puesto es temporal,
realizar pregunta 2. Marque con una X satisfactorio, si la persona

acepta el puesto temporalmente.

Marque con una X satisfactorio, si la persona esta dispuesta a trabajar
en el horario establecido

Marque con una X satisfactorio, si la pretension salarial del candidato
(a) es menor o igual al gue esta indicado en la requisicién de personal
Marque con una X satisfactorio, si la persona puede empezar a
trabajar antes o la fecha que indica la requisicion de personal

Marque con una X satisfactorio, si la persona ha tenido la experiencia
gue indica la requisicion de personal

Marque con una X satisfactorio, si la persona tiene los conocimientos
gue indica la requisicion de personal

Marque con una X satisfactorio, si la persona tiene las habilidades
gue indica la requisicion de personal

Marque con una X satisfactorio, si la persona indica que no tiene
inconveniente alguno.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016

118



3.6.2.3 Entrevista inicial

Si las personas obtuvieron un minimo de siete respuestas satisfactorias en la
entrevista de preseleccion, se les debe invitar a una primera entrevista con el/la
técnico(a) de recursos humanos, esta entrevista consiste en tener un
acercamiento con los/las candidatos(as) para determinar si es compatible con la
filosofia de la empresa. Lo que se busca es conocer a fondo a los/las solicitantes,
asi como, explicar en qué consiste el puesto al que aplica, la forma en que

trabaja la empresa y los beneficios del puesto.

Antes de realizar la entrevista es necesario que analice la hoja de vida y la
solicitud de empleo. Durante la entrevista toda la atencién debe ser hacia el/la
entrevistado(a), por lo que se deben eludir toda clase de distracciones (ruidos,
interrupciones); también es necesario que los/las aspirantes se sienta en
confianza para responder. Se recomienda que el/la entrevistador(a) se presente,
de a conocer su cargo y explique el objetivo de la entrevista, esto ayudara al

aspirante a relajarse. (ver anexo 2)

La entrevista consta de tres fases: la primera, el/la entrevistador(a) da a conocer
detalles del puesto vacante y de la empresa; en la segunda, comienza la
entrevista; y en la tercera, ellla entrevistador(a) hace una evaluacién del
entrevistado(a), no estd demas indicar que el/la entrevistado(a) no participa en
esta Ultima fase. La calificacion consiste en marcar con una X si el aspecto
general lo consider6 como excelente, bueno o malo. Cada excelente vale dos
puntos, cada bueno un punto y el Ultimo no tienen punteo. Al final para que la

persona sea admitida al préximo paso debe acumular 15 puntos minimo.

Se propone realizar entrevistas estandarizadas para facilitar la comparacion
entre candidatos(as), en el formato 12 se presenta la propuesta. Las preguntas
gue tienen un asterisco(*), son preguntas que no aplican a todos los puestos, por

tanto, es necesario evaluar que tipo de interrogantes se ajustan a cada cargo.
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Formato 12
Entrevista inicial
Afio 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

ENTREVISTA INICIAL

Fecha Nombre del candidato(a) Puesto al que aplica

PRIMERA FASE

Comience con un saludo, establezca una charla informal y luego explique en qué
consiste el puesto vacante, detalle las funciones, las actividades y las
responsabilidades. Asi también explique a qué se dedica la empresa y cdmo
funciona.

SEGUNDA FASE

NIVEL ACADEMICO

¢Estudia actualmente o tiene planeado estudiar? ¢qué estudia? ¢qué
horarios?

¢ Qué materias le gustan o gustaron mas? ¢qué materias no le gustan o no
le gustaron?¢por qué?

¢, Cudles fueron o han sido sus principales logros? ¢cémo los obtuvo?

¢ Qué tipo de seminarios, capacitaciones, congresos harecibido?

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢;Habla otros idiomas?*

¢,Cudles programas de computacion puede manejar?*

¢, Qué equipo de oficina puede manejar?*

¢, Qué tipo de maquinaria puede manejar?*

¢Ha tenido personal a su cargo? ¢cuantas personas? ¢qué desafios
enfrent6 y como los resolvig?*
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Formato 12.1
Entrevista Inicial
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Esta laborando actualmente?
a.) Si. ¢Por qué esta aplicando a este puesto?
b.) No. ¢Por qué esta desempleado? ¢qué ha hecho mientras estéa sin
trabajo?

¢,Cual ha sido su ultimo cargo desempefiado? ¢cudles eran sus funciones?
Jqué problemas enfrenté y cémo los resolvio?

¢,Cbémo consiguiod su ultimo puesto?

. Qué méritos laborales ha obtenido?

¢Cémo ha sido su relaciéon laboral con sus anteriores compafieros(as) de
equipo?

¢, Qué experiencias positivas y negativas ha tenido en sus anteriores
trabajos?

¢ Prefiere trabajar en equipo o individualmente? ¢por qué?

¢,Qué tipo de referencias considera que recibiriamos de sus antiguos
jefes?

¢, Cudles son sus metas a corto y largo plazo?

¢Por qué considera que lo/la deberiamos de contratar?

¢,Cudles son sus debilidades como trabajador(a)?

¢Por qué le interesa laborar en nuestra empresa?

Cierre la entrevista agradeciendo el tiempo proporcionado e indicando que
se le llamaré via telefonica para informar si continua en el proceso de
seleccion.

121




Formato 12.2
Entrevista Inicial
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

TERCERA FASE
Margue con una X la calificacion que le da
2pts 1pt
Excelente | Bueno

Aspectos Generales

Presentacion personal (aseo y vestuario)
Puntualidad

Sociabilidad

Actitud

Seguridad para expresarse

Lenguaje corporal

Manejo de términos especificos de su area
de trabajo
Posee el nivel académico requerido

Posee las habilidades requeridas
Posee la experiencia requerida
Posee los conocimientos requeridos
Interés en el puesto

Total puntos

Observaciones

Toma de decisién

Continda en el proceso |:| Archivar en banco de datos
Apto para otro cargo |:| Descartar

¢ Cual? ¢Por qué?

Firma Técnico(a) de Recursos Humanos

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.6.2.4 Técnicas de seleccion

Esta es la parte mas importante del proceso de seleccion, ya que se aplican
técnicas objetivas que determinaran si el/la solicitante es apto(a) para cubrir la
plaza vacante. Se aplicaran varias técnicas, para conocer desde varias

perspectivas a los/las aspirantes.

a) Pruebas de conocimientos especificos
Dependiendo las necesidades del puesto, se realizard una prueba teorica-escrita
y/lo practica. Si la prueba Unicamente es tedrica-escrita, cada gerente de
departamento, en donde se ubigue el puesto vacante, se encargara de
desarrollarla y revisarla; y el/la técnico(a) de recursos humanos solo la aplicara.
Por lo contrario, si es una prueba practica, el/la gerente de departamento sera

responsable de desarrollarla, aplicarla y revisarla.

El objetivo de esta prueba es determinar si los/las aspirantes poseen los
conocimientos técnicos y especificos necesarios para desempenfar el cargo. Por
lo que las preguntas deben estar 100% relacionadas con el puesto de trabajo. Se
aconseja utilizar el descriptor de puestos como base para realizar la prueba. Del
total de preguntas realizadas deben estar correctas un 75%, es decir 15
preguntas, para poder pasar a la siguiente etapa.

Esta prueba la deben realizar tanto las personas que procedan del reclutamiento
externo, como las que provengan del reclutamiento interno. Es de suma
importancia determinar el dominio de tema que tiene cada candidato(a), con
respecto a la plaza vacante.

En el formato 13 se muestra un ejemplo de una prueba de conocimientos

especificos, para el puesto de recepcionista de gerencia general.
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Formato 13
Prueba de conocimientos especificos
Afio 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL PUESTO DE
RECEPCIONISTA DE GERENCIA GENERAL

Nombres y apellidos
completos

Puesto al que aplica

Objetivo: esta prueba permitird evaluar sus conocimientos especificos con
respecto a su area de trabajo.

Instrucciones: lea y analice bien las preguntas antes de responder. El examen
tiene una serie tedrica y una practica; con duracion de una hora.

¢, Qué es una minuta?

¢, Cudles son los elementos de una carta?

¢Qué es una factura especial?

Mencione 3 documentos bancarios

Mencione 3 tipos de cheques

¢, Qué es una circular?

Mencione 3 documentos administrativos

¢, Qué es un sistema de archivo manual?

Mencione 3 sistemas de archivo manual

10. ¢Cuaél es la clasificacion de los documentos?
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Formato 13.1
Prueba de conocimientos especificos
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Determine qué palabras tienen errores ortograficos y corrijalos
Metodo
Desicién
Desacer

Examen prdctico
Guardar ambos documentos en una carpeta, en el escritorio. Coloque su nombre en

cada documento, asi como en la carpeta.

Ingrese a una hoja de Word y redacte una carta dirigida a la Gerente de ventas de la
empresa ARMYS, Licda. Silvia Jeannette Pineda; informé&ndole que los ultimos 3 pedidos
de fibra de vidrio que ha realizado la empresa, han sido recibidos fuera de la fecha
estipulada. Por tanto se ruega tomar las medidas necesarias o se tendré que prescindir de
su producto.

Ingrese a una hoja de Excel y elabore una base de datos utilizando las herramientas que
considere necesarias.

A continuacion se le presenta las ventas del primer trimestre. Se requiere calcular la
media aritmética de las ventas, una gréfica de los productos vendidos vy filtros para cada
componente de la base de datos.

Vendedor(a) Mes Producto Condicion Valor Q.
Ruth Irina Sagastume Enero Puertas Contado Q. 10,000.00
Margoth Ximena Soy Marzo Gabinetes de cocina Crédito Q. 25,000.00

Cristhian Bricefio Febrero Puertas Contado Q. 15,000.00
Heyling Rocio Castro Febrero Gabinetes de bafio Contado Q. 8,000.00
Alfredo Luis Chicol Marzo Puertas Crédito Q. 15,000.00
Emily Tatiana Negro Enero Gabinetes de cocina Crédito Q. 10,000.00
Ruth Irina Sagastume Marzo Gabinetes de bafio Contado Q. 25,000.00
Margoth Ximena Soy Febrero Gabinetes de bafio Crédito Q. 5,500.00
Alfredo Luis Chicol Enero Puertas Contado Q. 25,000.00
Aldo Oswaldo Gonzalez Marzo Gabinetes de cocina Contado Q. 10,000.00

RESULTADO

Total correctas pregunta directa

Total correctas correccion de palabras
Punteo redaccion de carta (sobre 3 puntos)
Punteo base de datos (sobre 4 puntos)
Total

Total correctas 20 --- 100 Aprobado
Total incorrectas Total correctas --- X = Reprobado E|

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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b) Pruebas psicométricas
Estas Unicamente las realizaran las tres personas que obtuvieron las notas mas
altas en la prueba de conocimientos especificos. Esta medida se tomara debido
a los altos costos de las pruebas psicométricas, ya que la organizacion no cuenta
con personal calificado para desarrollar y analizar los test, por tanto, se debe

subcontratar a una empresa experta en el tema.

Se propone a la empresa aplicar la prueba de honestidad, la cual consiste en
determinar el nivel de integridad y razonamiento moral que tiene una persona;
la prueba de inteligencia, evalian la capacidad intelectual mediante el
razonamiento verbal, l6gico y numérico; y por ultimo la prueba de cleaver, con
este test se intenta saber cual es la forma en que trabajan, cémo deberian ser

supervisados(as) y los aspectos que los/las estimulan a trabajar.

Las personas que provengan de reclutamiento interno solo deberan realizarse la
prueba de inteligencia y la prueba de clever, ya que son pruebas objetivas que
permiten determinar si las personas son las adecuadas para ocupar el puesto de

trabajo.

Las cotizaciones de las tres pruebas arrojaron los siguientes datos:
Empresa A Q.550.00
Empresa B Q.600.00

Debido a las politicas de privacidad de las empresas, no se publican sus
nombres, sin embargo, a la empresa productora de muebles se le hara entrega

de dichas cotizaciones.

Se aconseja a la empresa productora de muebles utilizar los servicios de la
empresa A, no solo por presentar costos mas bajos, también es una empresa de

sélido prestigio, con mas de 15 afios de experiencia.
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3.6.2.5 Recepcion de papeleria

La recepcidon de documentos se realizard en dos momentos. Primero, se recibira
papeleria de las tres personas que obtuvieron los punteos més altos en las
pruebas de conocimientos especificos. Esto con el objeto de comenzar el
proceso de verificacion de las referencias e integrar los expedientes. El segundo,
cuando se seleccione a la persona que va a cubrir el puesto vacante, debera

completar la papeleria.

Las personas que provengan de reclutamiento interno no deben proporcionar
toda la documentacion, sin embargo, existe alguna que si debera entregar para

verificar que es la persona apropiada para ocupar el puesto de trabajo.

Entre la papeleria que debe proporcionar nuevamente se encuentra: copia de
certificados y diplomas académicos, copia de colegiatura activa y copia de
licencia de conducir. Las ultimas dos, solo si el puesto lo requiere para su

desarrollo.

La persona encargada de recibir y archivar la documentacién sera el/la técnico(a)
de recursos humanos. En el formato 14 se proporciona la guia de la
documentacion requerida (para ambos momentos), en la cual se marca con una

X si el documento fue entregado o aun no, asi como la fecha en que se entrego.
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Formato 14
Guia de documentacion requerida de los/las aspirantes
Afio 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

GUIA DE DOCUMENTACION REQUERIDA

Nombre y Apellido del candidato(a)

Puesto al que aplica

DOCUMENTACION REQUERIDA (PREVIO A LA SELECCION FINAL)

Documento

Margue con una X

Fecha de
entrega

Copia de DPI

Entregado

No entregado

Constancia de carencia de
antecedentes penales

Entregado

No entregado

Constancia de carencia de
antecedentes policiacos

Entregado

No entregado

Constancias laborales

Entregado

No entregado

Copia de certificados y diplomas
académicos

Entregado

No entregado

3 cartas de recomendaciones
laborales

Entregado

No entregado

3 cartas de recomendaciones
personales

Entregado

No entregado

Tarjeta de salud y tarjeta de
pulmones

Entregado

No entregado

Copia de colegiatura activa

Entregado

No entregado

DOCUMENTACION REQUERIDA

(CANDIDATO(A) SELECCIONADO(A))

Documento

Marque con una X

Fecha de
entrega

Copia NIT

Entregado

No entregado

Copia de Afiliacion al IGSS

Entregado

No entregado

Copia de Afiliacion al IRTRA

Entregado

No entregado

Copia de licencia de conducir

Entregado

No entregado

Observaciones

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.6.2.6  Verificacion de referencias
La importancia de este paso, radica en que se debe comprobar que la
informacién proporcionada por el/la aspirante, en la hoja de vida y en la solicitud

de empleo es veridica.

La verificacidon de referencias se realizara Unicamente de las personas que
procedan de reclutamiento externo, debido que de los/las otros(as), ya se tiene
informacion. El/la técnico(a) de recursos humanos serd el/la encardo(a) de

realizarlas y de trasladar la informacién recibida al gerente interesado(a).

a) Verificacidon de referencias laborales
Lo que se busca es conocer el desempeiio de los/las aspirantes, en sus
anteriores empleos. Antes de comenzar a indagar en cada persona, se
recomienda verificar que los nuameros telefénicos que proporcionaron sean
reales; por ejemplo, se puede verificar en internet o en la guia telefénica, que el

nuamero de teléfono corresponde a la empresa.

Algunas empresas no proporcionan toda la informacion requerida de sus
antiguos colaboradores(as), debido a medidas de confidencialidad; si esto

ocurre, se debe colocar en el formulario.

La forma de evaluacién sera de 0 a 5 puntos, siendo 0 muy malo y 5 excelente.
Al final se realizara un promedio, el resultado debe ser de 3.5 0 mayor para
continuar en el proceso, tomando también en cuenta, que la informacion de la

referencia sea la misma que la solicitud de empleo.
A continuacion se presenta el instrumento propuesto, de esta manera se podra

tener la informacion ordenada, y estandarizada para todos los/las

candidatos(as).
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Formato 15
Guia de verificacion de referencias laborales
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

1.Fecha 2Nombres y Apellidos 3.Puesto al que aplica

DATOS GENERALES
4Empresa o institucién 5.Teléfonos 6.Direccion

s.Nombre de jefe(a)

inmediato 9.Tiempo laborado

7.Puesto que ocupd

10.Fecha de ingreso 11.Fecha de retiro 12.Salario inicial

15.Principales funciones que

13.Salario final 14.Motivo de retiro o,
realiz6

16, ASPECTOS PERSONALES DEL CANDIDATO(A)

De 0 a 5 puntos como califica los siguientes aspectos de:

Aspectos evaluados Punteo
Puntualidad

Presentacién personal

Relaciones humanas

Muestra iniciativa y creatividad para desarrollar su trabajo
Comportamiento

Acepta las normas y disposiciones establecidas en la empresa o
institucion

Manifiesta deseos de superacion

Las instrucciones verbales y/o escritas las cumple correctamente
Viste adecuadamente el uniforme proporcionado por la empresa*
Total

*No siempre aplica, por lo que se debe sacar de la calificacion, en caso necesario.
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Formato 15.1
Guia de verificacion de referencias laborales
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

17.DESEMPENO LABORAL DEL CANDIDATO(A)

De 0 a 5 puntos como califica los siguientes aspectos de:

No

Aspectos evaluados

Punteo

10

Responsabilidad

11

Trabajo en equipo

12

Liderazgo (como es supervisando a los/las colaboradores(as))*

13

Productividad

14

Cumplimiento de obligaciones

15

Calidad de trabajo (exactitud, presentacion contenido, redaccion)

16

Utiliza adecuadamente el equipo de oficina que se le proporciona

17

Es tenaz ante las dificultades

18

Mostré poseer los conocimientos que requeria el puesto de trabajo

Total

*No siempre aplica, por lo que se debe sacar de la calificacion, en caso necesario.

RESULTADO

Total aspectos personales del candidato(a)

Total aspectos de desempefio del candidato(a)

Total

Promedio (total / nUmero de aspectos evaluados)=

IMPRESION QUE LE DEJO EL CANDIDATO(A)

18.¢,Lo/la contrataria nuevamente?

Si

No ¢Por qué?

19.Nombre y puesto de quién brindé la informacion

Contindia en el proceso Descartar
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Formato 15.2
Guia de verificacion de referencias laborales
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE LA GUIA DE REFERENCIAS

LABORALES

Casilla

Instrucciones

1

Anote la fecha en que esta realizando la verificacion de la referencia

Anote los nombres y apellidos del candidato(a) al cual esta evaluando

Anote el nombre del puesto al que esta aplicando el/la candidata(a)

2
3
4

Anote el nombre de la empresa o institucion en la que labor6 el
candidato(a)

Anote el teléfono(s) de la empresa o institucion en la que labord el
candidato(a)

Anote la direccién de la empresa o institucion en la que laboré el
candidato(a)

Anote el puesto(s) que ocupé el candidato(a)

Anote el nombre del jefe(a) inmediato(a) del candidato(a)

Anote el tiempo que labor6 en la empresa o institucion el candidato(a)

Anote la fecha de ingreso del candidato (a) a la empresa o instituciéon

Anote la fecha de retiro del candidato (a) de la empresa o institucién

Anote el salario inicial del candidato(a)

Anote el salario final del candidato(a)

Anote el motivo por el cual el candidato(a) se retiré de la empresa o
institucion

Anote las principales funciones que realiz6 el candidato(a) en su
antiguo puesto de trabajo

Anote el punteo de 0 a 5 que da el/la entrevistado(a), sobre cada
aspecto personal del candidato(a)

Anote el punteo de 0 a 5 que da el entrevistado, sobre cada aspecto
del desempeifio laboral del candidato(a)

Marque con una X si el/la entrevistado(a) contrataria nuevamente al
candidato(a), o no. Deje indicado el por qué de la respuesta

Anote el nombre y el puesto del entrevistado(a)

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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b) Verificacion de referencias personales
Estas referencias no son del todo objetivas, sin embargo, permiten comprobar si
la informacién que el/la solicitante proporcion6é en la solicitud de empleo es
veridica. Por lo que la evaluacion consiste en comparar las respuestas de los/las

referidos(as) con las indicadas por el/la candidato(a) en la solicitud de empleo.

Seguidamente se presenta la propuesta de la guia para verificar las referencias
personales. La cual consta de tres bloques: el primero, contiene la fecha en que
se realiza la verificacion, el nombre del candidato(a) y el puesto al que esta
aplicando; el segundo, lo constituye la informacion de la persona que brinda la
informacion (nombre, el lugar donde labora, el puesto que ocupa, nimero de
teléfono, el tiempo que lleva de conocer al solicitante y el tipo de parentesco que

los/las une); el tercero, engloba las preguntas sobre el/la candidato(a).
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Formato 16
Guia de verificacion de referencias personales
Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte. Villa Canales. Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

DATOS DEL CANDIDATO(A)
Fecha Nombres y Apellidos Puesto al que aplica

DATOS DEL REFERIDO(A)
Nombrey Lugar donde
Apellidos labora

Puesto que ocupa Teléfono

¢Hace cuanto tiempo le conoce? Tiene algun parentesco

ASPECTOS PERSONALES DEL CANDIDATO(A)
¢, Qué tipo de valores morales considera que destacan?

¢Conoce a su familia? ¢quiénes integran su nucleo familiar?

¢Padece algun impedimento fisico o enfermedad? ¢ cuél?

¢, Como califica su comportamiento?

¢ Participa o particip6 en una asociacién politica?

¢Ha tenido problemas con la ley? ¢por qué?

¢ Esta estudiando actualmente? ¢;qué estudia?

¢ Tiene algun tipo de vicio o adiccion? (fumar, beber)

¢Esta laborando actualmente?

¢Lo/larecomendaria para ser contratado(a)?

Contindia en el proceso Descartar

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016

134



3.6.2.7 Entrevista final

La entrevista final o de seleccion, permite que el/la gerente interesado(a)
conozca a los/las tres candidatos(as) que han llegado a la fase final, toda vez, los
resultados de las pruebas psicométricas y la verificacion de las referencias sean
satisfactorias. Este paso, permite que el/la gerente determine quién de los

entrevistados(as), es la persona apropiada para ocupar la plaza vacante.

En esta etapa, el/la gerente debe tener los resultados que han obtenido en las
fases anteriores, los/las aspirantes finalistas, asi también la hoja de vida y la
solicitud de empleo. Tener toda esta informacion le permitird indagar, sobre

aspectos que no estén muy claros o que le produzcan cierta curiosidad.

Como en la entrevista inicial, toda la atencion debe ser hacia ellla
entrevistado(a), evitando distracciones y creando un ambiente confianza. El/la
entrevistador(a) debe presentarse, dar a conocer su cargo y explicar el objetivo
de la entrevista (ver anexo 2).

Asi también, el contenido de la entrevista es similar a la anterior. Consta de tres
fases: la primera, se dan a conocer los detalles del puesto de trabajo y de la
empresa; en el segundo, comienza propiamente la entrevista; y el tercero, el
entrevistador(a) evalGa al entrevistado(a). La calificacion sigue el mismo patrén

de la entrevista inicial.

Seguidamente se ejemplifica una entrevista final o de seleccion. Las preguntas
gue tienen un asterisco (*), son preguntas que no aplican a todos los puestos,
por tanto, es necesario evaluar que tipo de interrogantes se ajustan a cada

puesto de trabajo.
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Formato 17
Entrevista final
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

ENTREVISTA FINAL

Fecha Nombre del candidato(a) Puesto al que aplica

PRIMERA FASE

Comience con un saludo, establezca una charla informal y luego explique en qué consiste
el puesto vacante, detalle las funciones, las actividades y las responsabilidades. Asi
también explique a qué se dedica la empresa y como funciona.

SEGUNDA FASE

CONOCIENDOLO(A) MAS

¢Por qué le interesa laborar en nuestra empresa?

¢, Cudles son sus debilidades como trabajador(a)?

¢Por qué considera que lo/la deberiamos de contratar?

¢, Qué es lo que busca en una empresa para laborar?

¢,Como describe su personalidad?

¢, Qué tipo de personas lo/la sacan de quicio?

Si debe tomar una decisién inmediata, ¢es reflexivo o impulsivo?*

¢,Cudles son sus metas a corto y largo plazo?

NIVEL ACADEMICO

¢Estudia actualmente o tiene planeado estudiar? ¢qué estudia? ¢qué horarios?
por qué eligié estudiar eso?

¢,Cuales fueron o han sido sus principales logros? ¢cémo los obtuvo?

¢, Qué materias le gustan o gustaron méas? ¢qué materias no le gustan o no le
gustaron?¢por qué?

¢\Volveria a estudiar lo mismo? ¢por qué?
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Formato 17.1
Entrevista final
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

¢ Tuvo o tiene algun puesto representativo durante su tiempo de estudiante? ¢cual?

¢ Qué tipo de seminarios, capacitaciones, congresos ha recibido?

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢;Habla otros idiomas?*

¢ Cudles programas de computacion puede manejar?*

¢, Qué equipo de oficina puede manejar?*

¢ Qué tipo de maquinaria puede manejar?*

¢Ha tenido personal a su cargo? ¢cuantas personas? ¢qué desafios enfrent6 y
como los resolvio?*

¢, COmo es su estilo de liderazgo? *

Mencione las claves importantes para el trabajo en equipo

¢ Como ha sido su relacién laboral con sus anteriores compafieros(as) de equipo?

¢ Prefiere trabajar en equipo o individualmente? ¢por qué?

¢, Qué hace para integrarse a un nuevo grupo?

EXPERIENCIA LABORAL

¢Esta laborando actualmente?
a.) Si. ¢Por qué esté aplicando a este puesto?
b.) No. ¢Por qué estd desempleado? ¢qué ha hecho mientras esta sin trabajo?

¢, Cudl ha sido su ultimo cargo desempefado? ¢cuales eran sus funciones? ¢qué
problemas enfrenté y como los resolvio?

¢,Coémo consiguid su ultimo puesto?

¢ Qué méritos laborales ha obtenido?

¢, Qué experiencias positivas y negativas ha tenido en sus anteriores trabajos?

Cierre la entrevista agradeciendo el tiempo proporcionado e indicando que se le
Ilamaré via telefonica para informar si continua en el proceso de seleccién.
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Formato 17.2
Entrevista final
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

TERCERA FASE
Margue con una X la calificacion que le da
2pts 1pt
Excelente | Bueno

Aspectos Generales

Presentacion personal (aseo y vestuario)
Puntualidad

Sociabilidad

Actitud

Seguridad para expresarse

Lenguaje corporal

Manejo de términos especificos de su area
de trabajo
Posee el nivel académico requerido

Posee las habilidades requeridas
Posee la experiencia requerida
Posee los conocimientos requeridos
Interés en el puesto

Total puntos

Observaciones

Toma de decisiéon

Continta en el proceso |:| Archivar en banco de datos |:|

Apto para otro cargo D Descartar D

¢ Cual? ¢Por qué?

Firma Gerente Departamento

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.6.2.8 Examen médico

De acuerdo al articulo 63, inciso f, del Codigo de Trabajo: es obligacion de los
trabajadores “someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al
trabajo o durante éste a solicitud del patrono, para comprobar que no padecen
alguna incapacidad permanente o alguna enfermedad profesional, contagiosa o
incurable; o a peticion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con

cualquier motivo”. (3:33)

Con base a este articulo, la empresa solicitara la tarjeta de salud y la tarjeta de
pulmones a las personas que realizaran las pruebas psicométricas. Las dos
tarjetas las deben presentar en la empresa junto con los demas documentos que
se le soliciten. (ver formato 14)

Es importante mencionar, que si la persona sufre algun tipo de enfermedad; pero
esta no lo/la imposibilita para desempefiar el puesto de trabajo, no es contagiosa
y la naturaleza del puesto no le intensifica el padecimiento, puede seguir en el

proceso de seleccion.

3.6.2.9 Analisis y toma de decisién

El Gltimo paso del proceso de seleccion es tomar la decisién de a quién contratar,
la decision la toma el/la gerente interesado(a). Para que sea una decision
objetiva y facil, se propone utilizar una matriz, la cual consiste en establecer los
aspectos a evaluar, la ponderacion de cada aspecto de acuerdo a la importancia,

los instrumentos y criterios base para la dicha evaluacion.

Los elementos a evaluar, asi como la ponderacion varian con respecto al puesto
de trabajo, por tanto, se debe hacer un analisis previo de qué es lo mas

importante para cada puesto.

En el formato 18 se ejemplifica como realizar una matriz.
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Formato 18
Matriz de analisis y toma de decision para la seleccion de personal
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

MATRIZ DE ANALISIS Y TOMA DE DECISION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

1.Fecha 2.Puesto al que aplican 3.Candidato(a) -1-

4.Aspecto
evaluado

5.Instrumento
utilizado

6.Puntaje

7.Criterio minimo
aceptado

8.Ponderacion
total

Nivel académico

Constancias de
estudios

15%

Carrera solicitada=15%
Otra carrera= 10%

Experiencia
laboral

Constancias
laborales,
verificaciéon
referencias
laborales*

Compatibilidad de
funciones pasada con la
experiencia que requiere el
puesto vacante= 1% a 10%
¢, Cuéanto la pondera?

Referencias laborales,
continda en el proceso con
3.5pts. minimo.

Nota méaxima --- 10%

Nota obtenida --- X

Entrevista inicial

Formato
entrevista inicial

Continva en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 10%

Nota obtenida --- X

Prueba de
conocimientos
especificos

Formato prueba
de
conocimientos
especificos

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méaxima --- 20%

Nota obtenida --- X

Pruebas
psicométricas

Informes de
resultados

Prueba de honestidad
Normal = 7%
Menos =0

Prueba de Cleaver
Normal = 7%
Menos =0

Prueba de inteligencia
Normal = 6%
Menos =0

Entrevista de
seleccién

Formato
entrevista de
seleccién

15%

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méaxima --- 15%

Nota obtenida --- X

9.TOTAL

*Como son 3 referencias laborales, en cada verificacion hubo 3 diferentes punteos, por lo
aue se deben promediar para solo trabaiar con un punteo total.
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Formato 18.1

Matriz de andlisis y toma de decision para la seleccion de personal

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

1.Fecha

2.Puesto al que aplican

3.Candidato(a) -2-

4.Aspecto
evaluado

5.Instrumento
utilizado

6.Puntaje

7.Criterio minimo
aceptado

8.Ponderacion
total

Nivel académico

Constancias de
estudios

15%

Carrera solicitada=15%
Otra carrera= 10%

Experiencia
laboral

Constancias
laborales,
verificacion
referencias
laborales*

Compatibilidad de
funciones pasada con la
experiencia que requiere el
puesto vacante= 1% a 10%
¢Cuanto la pondera?

Referencias laborales,
continla en el proceso con
3.5pts. minimo.

Nota maxima --- 10%
Nota obtenida --- X

Entrevista inicial

Formato
entrevista inicial

Continta en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méxima --- 10%

Nota obtenida --- X

Prueba de
conocimientos
especificos

Formato prueba
de
conocimientos
especificos

Continta en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méxima --- 20%

Nota obtenida --- X

Pruebas
psicométricas

Informes de
resultados

Prueba de honestidad
Normal = 7%
Menos =0

Prueba de Cleaver
Normal = 7%
Menos =0

Prueba de inteligencia
Normal = 6%
Menos =0

Entrevista de
seleccién

Formato
entrevista de
seleccién

15%

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 15%

Nota obtenida --- X

9.TOTAL

*Como son 3 referencias laborales, en cada verificacion hubo 3 diferentes punteos, por lo que
se deben promediar para solo trabajar con un punteo total.
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Formato 18.2

Matriz de andlisis y toma de decision para la seleccion de personal

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

1.Fecha

2.Puesto al que aplican

3.Candidato(a) -3-

4.Aspecto
evaluado

5.Instrumento
utilizado

6.Puntaje

7.Criterio minimo
aceptado

8.Ponderacion
total

Nivel académico

Constancias de
estudios

15%

Carrera solicitada=15%
Otra carrera= 10%

Experiencia
laboral

Constancias
laborales,
verificacion
referencias
laborales*

Compatibilidad de
funciones pasada con la
experiencia que requiere el
puesto vacante= 1% a 10%
¢, Cuanto la pondera?

Referencias laborales,
continda en el proceso con
3.5pts. minimo.

Nota maxima --- 10%
Nota obtenida --- X

Entrevista inicial

Formato
entrevista inicial

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 10%

Nota obtenida --- X

Prueba de
conocimientos
especificos

Formato prueba
de
conocimientos
especificos

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 20%

Nota obtenida --- X

Pruebas
psicométricas

Informes de
resultados

Prueba de honestidad
Normal = 7%
Menos =0

Prueba de Cleaver
Normal = 7%
Menos =0

Prueba de inteligencia
Normal = 6%
Menos = 0

Entrevista de
seleccién

Formato
entrevista de
seleccién

15%

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méaxima --- 15%

Nota obtenida --- X

9.TOTAL

*Como son 3 referencias laborales, en cada verificacion hubo 3 diferentes punteos, por lo que
se deben promediar para solo trabajar con un punteo total.
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Formato 18.3
Matriz de andlisis y toma de decision para la seleccion de personal
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

10.CUADRO DE RESUMEN DE RESULTADOS
Candidatos(as)
1. Aspirante 1 2.Aspirante 2 3. Aspirante 3

Aspecto evaluado

Nivel académico
Experiencia laboral
Entrevista inicial
Prueba de
conocimientos
especificos
Pruebas
psicométricas
Entrevista de
seleccion
TOTAL

Candidato(a) seleccionado(a):

Nombre y firma Gerente de Departamento
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Formato 18.4

Matriz de andlisis y toma de decision para la seleccion de personal

Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE MATRIZ DE ANALISIS Y TOMA DE
DECISION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

Casilla

Instrucciones

Anote la fecha en que esté realizando la seleccién final

Anote el nombre del puesto al que esta aplicando el/la candidato(a)

Anote los nombres y apellidos del primer candidato(a) al cual
analizara

Anote los aspectos a evaluar

Anote con cudl instrumento los va a evaluar

Anote la puntuacion de cada aspecto a evaluar, debe sumar 100pts.

Anote los criterios que se utilizaran para evaluar cada aspecto

Anote la ponderacion total del aspecto

Sume la ponderacion total de cada aspecto

Anote los resultados totales obtenidos en cada aspecto de cada
candidato(a) y por ultimo simelos

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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La decision final se basa en la persona que obtenga el mayor punteo, si en algun
caso existiese empate entre una persona que proviene del reclutamiento interno
y otra que proviene del reclutamiento externo, se le debe dar prioridad al actual
empleado(a) de la empresa; esto es lo que establecen las politicas de la
organizacion. Si el empate fuese entre dos personas que proceden del
reclutamiento externo el desempate sera en:

» Primera instancia = experiencia laboral

» Segunda instancia = prueba de conocimientos especificos

» Tercera instancia = pruebas psicométricas

Ellla que obtenga mayor ponderacion en el aspecto de desempate, sera ellla

seleccionado(a).

Tanto el examen médico, como la verificacion de referencias personales, no se
toman en cuenta en la matriz de andlisis y toma de decision, ya que son
aspectos que al salir negativos, las personas no podran continuar en los

procesos de seleccion.

Otros autores(as) ponderan la entrega de la documentacion completa, sin
embargo, este es un requisito obligatorio en la empresa, que al no cumplirse en

la fecha indicada, se tendra que prescindir del candidato(a).

Luego de seleccionar al aspirante, se debe contactar con el/ella, para informarle
la decision final, citarlo(a) para la firma de contrato (ver anexo 1) y que presente

la documentacion restante. (ver formato 14)

Asi mismo se aconseja llamar a los/las no seleccionados(as) para informar la
decision final y agradecer el tiempo proporcionado, asi también indicar que
estaran registrados(as) en el banco de datos para proximos procesos de
admision.
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3.7 Induccion de personal

Para que los anteriores procesos tengan los resultados deseados, es importante
realizar una correcta induccién. No obstante, no solo se debe realizar una
orientacion al puesto de trabajo, se debe realizar en sus tres niveles, y con los
instrumentos apropiados. Esto facilitara que los/las nuevos(as) colaboradores(as)
reduzcan su ansiedad por iniciar en un trabajo desconocido y se adapten a la

organizacion y a su puesto lo antes posible.

Seguidamente se presenta la propuesta del proceso de induccién, con los
lineamientos, procedimientos e instrumentos necesarios para su eficiente

implementacion.

3.7.1 Politicas de induccion
El proceso de induccion se realizard a través de un programa formal, a toda

nueva persona que ingrese a laborar a la empresa productora de muebles.

a) Las personas que podran ser sometidos(as) al proceso de induccién son

los/las que aprobaron satisfactoriamente el proceso de seleccion.

b) Todos los/las nuevos(as) colaboradores(as) deben recibir la induccion a la
organizacién, al departamento y al puesto de trabajo. Solo los/las actuales
colaboradores(as) que sean transferidos(as) o promovidos(as), se les
omitird la induccibn a la organizacion y al departamento en caso

permanezcan en el mismo.

c) El desarrollo del programa de induccion, estard a cargo del gerente que

recibe a la nueva persona y el/la técnico(a) de recursos humanos.

a) El programa de induccion no debe admitir, en ningln caso, conceptos o

acciones discriminatorios de sexo, raza, edad, ideologia politica o
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religiosa, estado civil, orientacion sexual o cualquier otra condicion

personal, fisica o social.

d) Una vez finalizado el proceso de induccion, el/la recién llegado(a) debera
tener en su poder el manual de bienvenida, el descriptor de su puesto de
trabajo, el reglamento interno, el manual de seguridad e higiene
ocupacional, y el manual de procedimientos, si este Ultimo existiese en la

empresa.

e) Lainduccién impartida, debe ser evaluada al finalizar el proceso. Con el fin

de proporcionar retroalimentacion y de ser necesario, hacer correcciones.

f) Con el propdsito de desarrollar un eficiente proceso de induccion, se

recomienda tener cuidado con los siguientes aspectos:

e Evitar comentarios prejuiciosos sobre los deméas compafieros(as) de
equipo.

e Evitar agobiar al nuevo(a) miembro con excesiva informacion.

e El proceso de induccién debe ser un proceso gradual, se debe evitar
apresurar las actividades.

e Si los procedimientos para determinado trabajo son complejos y
largos, se le debe entregar por escrito dichas instrucciones.

e No se le debe poner a realizar un trabajo para el que no esta

preparado(a).

3.7.2 Proceso de induccion
Seguidamente se presentan las actividades y los/las responsables del proceso.
Simbologia utilizada

Inicio o fin: indica el Operacion: representa la
@ inicio o terminacion del realizacion de una actividad

proceso
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la utilizacion de se examina 0 comprueba

B Documento: representa Revision: representa cuando
formularios, folletos, etc. algo dentro del proceso

Esquema 10
Diagrama del proceso de induccién propuesto
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Proceso de induccién

Técnico de Recursos Gerente de Colaborador(a)
Humanos Departamento asignado(a)

Manual de
Bienvenida

v

Manual de

seguridad e higiene

\_/'

Reglamento
interno
Descriptor de
puestos
\_’_/_
v
Induccion a la - Induccion al > Induccion al
empresa departamento puesto de trabajo

Fin

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.7.2.1 Bienveniday documentacion

La primera fase del proceso de induccidn consiste en crear un ambiente propicio
para la llegada del nuevo(a) integrante. Antes de todo, el/la gerente de
departamento comunicara al(a) técnico(a) de recursos humanos, la fecha y hora
en gque debe citar a la persona seleccionada. Luego se le debe informar al
gerente general la decision final y si es posible, que esté presente en la llegada
del nuevo(a) integrante, para darle la bienvenida y felicitarlo(a) por haber sido
elegido(a). Asi también, se les debe anunciar a los compafieros(as) de equipo, la

llegada de un nuevo(a) compafiero(a).

Antes que el/la recién llegado(a) se presente a la empresa, se debe revisar que
los manuales que se van a proporcionar estén actualizados. Asi mismo, es

importante que el lugar de trabajo que va a ocupar este listo a su llegada.

A continuacién se resumen en un esquema, la primera fase del proceso de
induccion.
Esquema 11
Responsables y actividades de la primera fase del proceso de induccion
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Gerente de
departamento
comunica al gerente
general y a los
compairieros(as) de
equipo, la llegada del
nuevo(a) integrante

Técnico(a) de
Recursos Humanos
cita al nuevo(a)
colaborador(a) para
gue se presente a su
primer dia laboral

Técnico(a) de
Recursos Humanos
revisa y actualiza en

caso necesario los
manuales que se
proporcionaran

Gerente General y
Técnico(a) de
Recursos Humanos
recibeny le dan
formalmente la
bienvenida a la
empresa.

Gerente de
departamento
prepara el lugar de
trabajo que ocupara

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.7.

Luego de recibir y darle la bienvenida al nuevo(a) integrante, el/la técnico(a) de

recursos humanos debera dar una orientacién sobre la empresa, utilizando de

2.2 Induccion alaempresa

base el Manual de Bienvenida. (ver anexo 3)

Aunque se
colaborador(a), es importante que el/la técnico(a) de recursos humanos de una
explicacion verbal de los aspectos importantes de la empresa, esto permitira que

el nuevo personal inicie su proceso de integracion, es decir, que conozca y

asimile la cultura organizacional.

Seguidamente se presenta un esquema sobre los temas y actividades que se

deben desarrollar para llevar a cabo el proceso de induccion a la empresa.

Esquema 12

le proporcione un Manual de Bienvenida a cada nuevo(a)

Temas y actividades de la segunda fase del proceso de induccién

ge

nerales de la

Aspectos ]
empresa

\.

*Historia de la
empresa

* Fundamentacién

estratégica
* Estructura
organizacional

Condiciones
laborales

L~
*Prestaciones laborales
*Ausencias y permisos
«Contratacién

*Periodo de prueba
«Jornada laboral

*Horarios de almuerzo
y refaccioén

*Beneficios adicionales
*Equipo de seguridad
*Horas extras

*Formas y dias de pago

J/

*Deducciones

Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Recorrido por
las instalaciones
de la empresa

J

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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mostrar
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areas de la
empresa,
donde se
ubica cada
departamento
los bafios, la
cafeteria,
sala de
reuniones,
entre otros.
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3.7.2.3 Induccién al departamento

Luego de dar a conocer las generalidades de la empresa, ellla gerente de
departamento deberd dar a conocer los aspectos relevantes del departamento en
el cual se encuentra ubicado el puesto de trabajo del nuevo(a) integrante.

En el siguiente esquema se presentan las actividades que constituyen la tercera

fase del proceso de induccion.

Esquema 13
Temas y actividades de la tercera fase del proceso de induccién
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Se le debe explicar los objetivos, los insumos, las
funciones, los procedimientos, los resultados y quiénes
son los clientes internos del departamento.

Presentar al nuevo(a) colaborador(a) con los
integrantes del equipo (autoridades, subalternos,
compafieros) de su departamento y/o seccion. Se debe
describir brevemente qué funcion realiza cada uno de
| ellos/ellas y la relacion con el trabajo que desarrollara. )

Se le debe mostrar como estan distribuidas las areas
fisicas del departamento y/o seccion

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016

3.7.2.4 Induccion al puesto de trabajo
El/la gerente interesado(a) asignara a un tutor(a) que conozca al 100% las
funciones y procedimientos del puesto de trabajo. Por lo que en esta fase del

proceso, el responsable de orientar al nuevo(a) integrante sera dicho tutor(a).
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Esta fase consiste en explicar todo lo relacionado con el trabajo que
desempeiiara el/la inducido(a). Se debe dar a conocer detalle a detalle el como,
cuando, dénde, por qué, quién y para qué se realiza cada funcion; junto con esa

explicacion se debe proporcionar el descriptor de puestos.

A continuacion se describen las tareas y actividades que se deben realizar en

esta fase del proceso.

Esquema 14
Temas y actividades de la cuarta fase del proceso de induccion
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

El/llatutor(a) y el/la

gerente de El/la tutor(a) El/la tutor(a)
departamento explica el propésito y explica la relacion del
revisan y actualizan las funciones del puesto de trabajo con
en caso necesario el puesto los otros puestos

descriptor de puestos

El/la tutor(a)

El/la tutor proporcionay explica

explica las normas

El/la tutora(a)
explica las metas y

o el uso de las
especificas de : resultados que debe
seguridad herragg;gir;)tgs ylo alcanzar
El/latutor(a)
explica las El/la tutor(a) El/la tutor(a)

ejemplifica de ser
posible las funciones
y procedimientos

da seguimiento y

especificaciones 'y roali {ACIG
retroalimentacion

responsabilidades del
puesto

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Las primeras instrucciones se deben realizar junto al inducido, luego solo se le
debe dar apoyo, seguimiento y retroalimentaciéon. De este modo la persona
aprendera a desempefiar correctamente las funciones del puesto de trabajo. Es
importante mencionar que toda explicacién tendr4d que estar basada en el

descriptor de puestos y en el manual de procedimientos si lo poseen.

Brindar una correcta orientacion sobre el puesto de trabajo, con un tiempo
prudencial, permitira que el/la inducido logre conocer como ejecutar

correctamente las funciones y principalmente desarrollar sus habilidades.

3.7.2.5 Evaluacion de lainduccion

Es importante que al finalizar la induccion se determine si el proceso fue
ejecutado de forma correcta y se han alcanzado los objetivos; lo cual ayuda a
realizar las mejoras necesarias. Se aconseja pasar la evaluacion una semana

después de la orientacion, para obtener respuestas certeras.

En el formato 19 se muestra una propuesta de evaluacion del proceso de
induccion, el cual se divide en dos fases: la primera, se compone por una serie
de preguntas a las que deben responder marcando con una X si les parecio
satisfactorio determinado aspecto del proceso, esto evalla como fue impartida la
orientacion. La segunda, se constituye por una serie de preguntas abiertas; lo

gue permite determinar si la orientacién recibida fue comprendida.

Para determinar que el proceso de induccion fue ejecutado de modo eficiente se
debe obtener una nota mayor a 80% en cada fase. Esto se calcula con una regla
de tres, se multiplica la cantidad de respuestas correctas o satisfactorias por cien

y el resultado se divide entre la cantidad de preguntas realizadas.
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Formato 19
Evaluacion del proceso de induccion
Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION

Nombres y Puesto que Departamento

Apellidos

ocupa

y/o seccion

PRIMERA FASE

OBJETIVO: conocer su opinion sobre el proceso de induccién que recibio.
INSTRUCCIONES: marque con una X si considera cada aspecto satisfactorio o

insatisfactorio

¢ Se le recibié con prontitud en su primer dia
laboral?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢ Se le brindé una cordial bienvenida?

Satisfactorio

Insatisfactorio

;Se le proporcion6 el Manual de
Bienvenida?

Satisfactorio

Insatisfactorio

.Se le proporciond el
Puestos?

Descriptor de

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢, Se le proporciond el Reglamento Interno?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢ Se le proporcioné el Manual de Seguridad
e Higiene Ocupacional?

Satisfactorio

Insatisfactorio

.Se le proporciond el Manual de

Procedimientos?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Le explicaron la historia de la empresa?

Satisfactorio

Insatisfactorio

JLe explicaron la fundamentacion
estratégica?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢ Le explicaron la estructura organizacional?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Le explicaron cudles eran sus prestaciones
laborales?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Le explicaron sobre el periodo de prueba?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Lolla presentaron con sus compafieros(as)
del departamento?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Le explicaron cuéles eran los resultados
esperados en su departamento?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Le dieron un recorrido por la empresa?

Satisfactorio

Insatisfactorio
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Formato 19.1
Evaluacion del proceso de induccién
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

¢Le explicaron cual era el propdésito de su
puesto de trabajo?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Le explicaron cudles eran las funciones
de su puesto de trabajo?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Le explicaron como su trabajo contribuye
a los objetivos organizacionales?

Satisfactorio

Insatisfactorio

cLe ejemplificaron cdémo realizar sus
funciones y procedimientos?

Satisfactorio

Insatisfactorio

cTuvo el apoyo necesario para
desempenfar sus labores?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢, Recibié  retroalimentacion sobre su
trabajo?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢ Considera que le proporcionaron todos
los recursos necesarios para desempeniar
eficientemente su trabajo?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢ Sus dudas le fueron resueltas?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢Considera que el tiempo que durd la
orientacion fue el apropiado?

Satisfactorio

Insatisfactorio

Considera que se debe mejorar en algo el proceso de induccion, indigue en qué

De los manuales que le proporcionaron, alguno estaba desactualizado, indique

cual

SEGUNDA FASE

OBJETIVO: determinar si la informacion proporcionada en su proceso de

induccion fue comprendida.

INSTRUCCIONES: lea y analice bien las preguntas antes de responder.

¢ Cudl es la mision de la empresa?

¢,Cual es lavision de la empresa?

Mencione 2 valores que se practican en la empresa
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Formato 19.2
Evaluacion del proceso de induccién
Ao 2016, Empresa productora de muebles,
Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

¢Cudles son las areas que conforman la empresa?

Mencione algunos productos que la empresa produce

Mencione las principales funciones que se realizan en su departamento

¢, Cudles son las principales funciones de su puesto de trabajo?

,Como el desempefio de su
organizacionales?

trabajo colabora con los objetivos

Mencione 2 responsabilidades de su puesto de trabajo

Mencione 2 procedimientos claves de su puesto de trabajo

Mencione 2 actividades calificadas de su puesto de trabajo

Puntuacion final
Primera fase

24 --- 100%

Respuestas
satisfactorias

Respuestas
insatisfactorias

Satisfactorias --- X

Segunda fase

Respuestas
correctas

Respuestas
incorrectas

11 --- 100%
Correctas --- X

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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3.8 Plan de accién de la propuesta

A continuacién se presenta el plan de accion para llevar a cabo los procesos de
admision e induccién de personas, con base en la propuesta planteada. Como se
menciono6 en el Capitulo |, este instrumento ayuda a establecer los lineamientos

gue se deben cumplir durante el desarrollo de cada proceso.

Dentro de este instrumento, se incluyen todas las actividades que se deben llevar
a cabo, las metas de cada actividad, los/las responsables de realizarlo, el tiempo

estimado y los costos aproximados.

En el cuadro 14, se puede observar que el costo total aproximado del plan de
accion es de Q.11,071.81; esto se debe a que se incluyen actividades como: la
capacitacion de la propuesta, la contrataciéon del(a) técnico(a) de recursos
humanos, la elaboracion y actualizacién de los descriptores de puestos, el cual
consume mucho tiempo de trabajo por parte del(a) técnico(a) de recursos
humanos; los costos por publicar las convocatorias por medio de periodicos y las
pruebas psicométricas, que como se mostré anteriormente tienen un costo
elevado. No obstante, las demas actividades no incurren en costos elevados por

lo que es factible para la empresa ejecutar la propuesta.

Para efectos de calculos, se tomd el costo de la contratacién del(a) técnico(a) de
recursos humanos con base a las fuentes externas de reclutamiento: anuncios
por periédicos y contacto con centros de educacién superior (ver cuadro 17), sin
embargo, al utilizarse reclutamiento externo con referencia de actuales
empleados(as), banco de datos y anuncios por internet (ver cuadro 16), el costo
disminuiria; siendo el costo total del plan de accion Q.8, 989.56. Asi mismo, si se
utiliza reclutamiento interno (ver cuadrol5), el costo total seria de Q. 7, 759.57.
Esto quiere decir, que hay posibilidades de reducir los costos, todo depende de

las fuentes de reclutamiento que la empresa decida aplicar.
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Cuadro 14

Plan de accion de la propuesta

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Objetivo del plan: establecer las actividades necesarias para llevar a cabo el 100% de la

propuesta del proceso de admisién e induccién de personal, a corto y mediano plazo.

Actividad Meta Responsable Tl_empo Costos
estimado
Capacitacién Actualizar en un 100% al
sobre los | personal mte_resado en los Estudiante 02-12-2016
procesos de | procesos, instrumentos y consultora al Q.425.52
admision e | lineamientos técnicos 02-12-2016
induccion propuestos; durante un dia
Creacién del | Contar con una persona que se
puesto de | dedique 100% a la ejecucion de 05-12-2016
. g Gerente
Técnico de | los procesos de la gestion del General al Q.4,644.07
Recursos talento humano, a partir de 23-12-2016
Humanos diciembre 2016
Elaboracion vy | Definir al 100% las L
R L ; Técnico(a) de | 02-01-2017
actualizacion de | caracteristicas requeridas de los
los descriptores | perfiles de puestos; durante una Recursos al Q:1,063.80
! Humanos 06-01-2017
de puestos semana
Elaboracion del | Disponer de un archivo con el
banco de datos | 100% de la  informacién | Técnico(a) de | 06-01-2017
necesaria de posibles Recursos al Q.118.20
aspirantes; a partir de enero Humanos 11-01-2017
2017
Proceso de reclutamiento
Planeacién de | Definir en un 95% las Gerente de 03-01-2017
RRHH necesidades de personal; cada departamento al Q.141.84
trimestre del afio 2017 05-01-2017
Elaboracion de | Dar a conocer el 100% de la 11-01-2017
la requisicion de | informacién de un uesto Gerente de al Q.17.73
9 ) P departamento
personal vacante; a partir de enero 2017 11-01-2017
Autorizacion de | Establecer en un 100% la | Técnico(a) de | 12-01-2017
la requisicién de | necesidad de personal en la Recursos al Q.7.39
personal empresa,; a partir de enero 2017 Humanos 12-01-2017
Andlisis del | Determinar si el 100% de las
des<_:r|pt0r y | caracteristicas del pe_rfll de Gerente de 16-01-2017
perfil de | puestos son las necesarias o se departamento al Q.35.46
puestos deben actualizar; a partir de 16-01-2017
enero 2017
Preparar y | Establecer el 100% de las
realizar fuentes vy técnicas de | Técnico(a) de | 17-01-2017
convocatoria reclutamiento, con base en las Recursos al Q.2,151.60
interna ylo | caracteristicas del personal Humanos 24-01-2017
externa necesario, a partir de enero 2017
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Cuadro 14.1

Plan de accién de la propuesta

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Actividad Meta Responsable Tlgmpo Costos
estimado
Proceso de seleccion
Andlisis de | Evaluar y comparar el 100% de -
- e Técnico(a) de | 25-01-2017
solicitudes  de | las solicitudes de empleo y
. . . Recursos al Q.29.55
empleo y de | hojas de vida, con el perfil de HUManos 26-01-2017
hojas de vida puestos; a partir de enero 2017
Preseleccion de | Entrevistar al 100% de los/las -
; . i Técnico(a) de | 27-01-2016
candidatos(as) aspirantes y preseleccionar a |
los que mejor se ajusten al Recursos a Q.29.55
: Humanos 27-01-2016
puesto; a partir de enero 2017
Entrevista inicial | Entrevistar al 100% de los/las
de seleccion aspirantes y determinar si son | Técnico(a) de | 30-01-2016
compatibles con la filosofia Recursos al Q.97.52
empresarial; a partir de enero Humanos 30-01-2016
2017
Aplicacion de la | Evaluar al 100% de los/las
prueba de | aspirantes y determinar si | Técnico(a) de | 01-02-2016
conocimientos poseen los conocimientos sobre Recursos al Q.29.55
especificos el area de trabajo, a partir de Humanos 01-02-2016
enero 2017
Aplicacion de | Evaluar al 100% de los/las 03-02-2016
pruebas solicitantes 'y conocer sus Empresa ; a-l 0.1,650
psicométricas aspectos psicolégicos; a partir | subcontratada 07-02-2016 -
de enero 2017
Recepcion  de | Integrar la papeleria del 100% | Técnico(a) de | 03-02-2016
papeleria de los/las aspirantes, a partir de Recursos al Q.4.73
enero 2017 Humanos 03-02-2016
Verificacibn de | Evaluar al 100% de los
referencias aspirantes para asi comprobar | Técnico(a) de | 07-02-2016
laborales y | que su informacion Recursos al Q.44.33
personales proporcionada es veridica, a Humanos 08-02-2016
partir de enero 2017
Entrevista final Entrevistar al 100% de los/las 10-02-2016
aspirantes y determinar si son Gerente de ) a_l 0.70.92
compatibles con el perfil de | departamento | ;4959916 o
puestos; a partir de enero 2017
Analisis y toma | Tomar el 100% de las 10-02-2016
de decision decisiones con base en los Gerente de ) a-l 0.53.19
resultados de cada aspirante, a | departamento | ;4 45016 R
partir de enero 2017.
Actualizar el | Disponer de una base de datos Técnico(a) de | 13-02-2016
banco de datos | 100% actualizada para futuros ey
. . : Recursos al Q.59.10
con aspirantes | reclutamientos, a partir de enero
i Humanos 13-02-2016
no elegidos 2017
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Cuadro 14.2

Plan de accion de la propuesta

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Actividad Meta Responsables Tlgmpo Costos
estimado
Proceso de induccidn
Preparar y | Entregar el 100% de Ilos
actualizar, en | instrumentos necesarios, de Técnico(a) de 14-02-2016
caso necesario, | forma actualizada; para facilitar et
. Recursos al Q.14.78
los manuales | la adaptacion del nuevo(a)
; Humanos 14-02-2016
que se | colaborador(a); a partir de enero
brindaran 2017
Bienvenida al | Crear un ambiente propicio para Técnico(a) de 15-02-2016
nuevo(a) la llegada del 100% de los/las sl
. . . Recursos al Q.4.73
miembro nuevos(as) integrantes, a partir
Humanos 15-02-2016
de enero 2017
Induccion a la | Dar a conocer, al 100% de
empresa los/las nuevos(as) integrantes, | Técnico(a) de 15-02-2016
las generalidades de la empresa Recursos al Q.44.33
para crear identificacion con la Humanos 15-02-2016
misma, a partir de enero 2017
Induccién al | Dar a conocer, al 100% de
departamento los/las nuevos(as) integrantes, 15-02-2016
Gerente de
como el departamento ayuda a departamento al Q.35.46
cumplir los objetivos de la P 15-02-2016
empresa; a partir de enero 2017
Induccién al | Dar a conocer, al 100% de
puesto de | los/las nuevos(as) integrantes,
. . . 15-02-2016
trabajo las especificaciones del puesto
. Tutor(a) al Q.283.68
y como desde alli colabora con 17-02-2016
los objetivos organizacionales; a
partir de enero 2017
Evaluacion del | Evaluar el 100% de lo realizado -
S Técnico(a) de 02-12-2016
proceso de | en los procesos de admision e
admision e | induccion; cada tres meses Recursos al Q14.78
i i6 ’ ' Humanos 02-03-2016
induccion
Total aproximado Q.11,071.81

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016

3.9 Evaluacion del costo de la propuesta

Al ejecutar la propuesta de los procesos de admision e induccién de personal, se
incurriran en algunos costos como se pudo observar en el cuadro 14, sin
embargo, estos costos no seran los mismos en cada convocatoria; dependiendo

los casos pueden disminuir.

160



Seguidamente se muestran tres cuadros, en cada uno se presentan tres
diferentes casos y se puede observar que los costos disminuyen. Esto se debe a
gue existen actividades que ya no se deben repetir; como la capacitacion sobre
esta propuesta, la contratacion del(a) técnico(a) de recursos humanos, la
creacion de todos los descriptores de puestos e incluso la planeacion de las
necesidades de personal, que se realiza anualmente. Asi mismo, dependiendo

del puesto de trabajo se utilizan diferentes fuentes y técnicas de reclutamiento.

En el cuadro 15, se muestran los costos de los procesos aplicando reclutamiento
interno, el cual genera menor costo al utilizar las técnicas de convocatoria mas
sencillas, asi mismo se evallan menos aspirantes, no se debe realizar la
verificacion de las referencias laborales y personales y no se debe proporcionar
la induccién a la empresa. El costo total en este caso es de Q. 1, 331.83

aproximadamente.

En los cuadros 16 y 17, se muestran costos mas elevados en los procesos,
debido a que se utiliza convocatoria externa, se invierte mas tiempo al evaluar a
mas candidatos(as) y se realizan todas las fases del proceso de seleccion e
induccién. Asi también, incrementan las horas de orientacién al puesto de
trabajo, ya que es necesario invertir mas tiempo en mostrar detalladamente como
desempeiiar el cargo a una persona totalmente ajena a la empresa. Los costos
totales son aproximadamente Q. 2, 561.82 y Q.4, 644.07 respectivamente. Este
ultimo costo es mas elevado ya que se incurre en gastos de anuncios en

periodicos, que es la técnica mas costosa de reclutamiento.

Los costos presentados son menores que los actuales, por lo que la empresa no
tendra problema en su ejecucion; asi también al aplicar los procesos de forma
correcta se pretende reducir la rotacion de personal, mejorar la adaptacion de los
nuevos(as) miembros a la empresa y mejorar el desempefio laboral, por tanto,

esto influye positivamente sobre las utilidades de la organizacion.
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Cuadro 15

Costos aproximados de la propuesta de los procesos de integracion e

induccién de personal, fuentes internas de reclutamiento

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Tiempo Costo SISl
Proceso Actividad requerido hora- total
(horas) hombre
Elaboracion de la requisicion de 0.95 Q.70.92 0.17.73
personal
Autorizacion de la requisicion de 0.95 Q.29.55 0.7.39
personal
Costos.de Andlisis del descriptor y perfil de 05 Q.70.92 0.35.46
reclutamiento | puestos
interno Actuallz,acmn y envio de 0.16 Q.29.55 Q.4.73
memorandums
Actual_lzamon y reproduccu_)n de 0.16 0.29.55 0.4.73
anuncio para cartela informativa
Total Q.70.04
Andlisis de hojas de vida 0.5 Q.29.55 Q.14.78
Preseleccion de candidatos(as) 0.5 Q.29.55 Q.14.78
Entr.ewsta inicial de seleccion (5 0.33 0.29.55 0.48.76
aspirantes)
Costos de Apllcaplo_n de la . prueba  de 1 Q.29.55 Q.29.55
> conocimientos especificos
seleccion Pruebas sicométricas 3
. P Q.275 | Q.825.00
aspirantes)
Entrevista final (3 aspirantes) 0.33 Q.70.92 Q.70.21
Andlisis y toma de decision 0.75 Q.70.92 Q.53.19
Total Q.1,056.27
Reproduccién Manual de
Bienvenida Q.5.00
Reproducciéon del Descriptor de 0.0.50
puestos o
Reproduccion  del Reglamento 0.10.00
Interno o
Costos de —
induccion Repro_ducmon_ _del Manugl de 0.10.00
Seguridad e Higiene Ocupacional T
Induccién al departamento 0.33 Q.70.92 Q.23.40
Induccién al puesto de trabajo 8 Q.17.73 | Q.141.84
Evaluacion  del  proceso  de 0.5 Q2955 | Q.14.78
induccion
Total Q.205.52
Total costo aproximado Q.1,331.83

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Cuadro 16

Costos aproximados de la propuesta de los procesos de integracion e

induccion de personal, fuentes externas de reclutamiento (referencia de

actuales empleados, banco de datos y anuncios por internet)

Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Tiempo Costo
Proceso Actividad requerido hora- Costo total
(horas) hombre
Elaboracion de la requisicion de
personal 0.25 Q.70.92 Q.17.73
Autorizacion de la requisiciéon de
personal 0.25 Q.29.55 Q.7.39
Costos de Andlisis del descriptor y perfil de puestos 0.5 Q.70.92 Q.35.46
reclutamiento | Reproduccién del formato de referencia 0.0.50
externo de actuales empleados(as) o
Consulta de banco de datos 0.33 Q.29.55 Q.9.75
Elaboracion y publicaciéon de anuncios
por internet 0.5 Q.29.55 Q.14.78
Total Q.85.61
Andlisis de solicitudes de empleo y de
hojas de vida 1 Q.29.55 Q.29.55
Preseleccién de candidatos(as) 1 Q.29.55 Q.29.55
Entrewsta inicial de seleccion (10 033 0.29.55 0.97.52
aspirantes)
Aplicacion de |a prueba de 1 Q.29.55 | Q.29.55
conocimientos especificos
Costos de Pruebas psicométricas (3 aspirantes) Q.550.0 | Q.1,650.00
seleccion Recepcion de papeleria 0.16 Q.29.55 Q.4.73
Verificacion de refgrenmas laborales y 05 0.29.55 Q.44.33
personales (3 aspirantes)
Entrevista final (3 aspirantes) 0.33 Q.70.92 Q.70.21
Andlisis y toma de decision 0.75 Q.70.92 Q.53.19
Actualizar el banco de datos con los/las
solicitantes no seleccionados 2 Q.29.55 Q.59.10
Total Q2,067.73
Reproduccion Manual de Bienvenida Q.5.00
Reproduccion del Descriptor de puestos Q.0.50
Reproduccion del Reglamento Interno Q.10.00
Reprgduccmn del .Manual de Seguridad 0.10.00
Costos de e Higiene Ocupacional
iHduccion Bienvenida al nuevo(a) miembro 0.16 Q.29.55 Q.4.73
Induccién a la empresa 1.5 Q.29.55 Q.44.33
Induccién al departamento 0.5 Q.70.92 Q.35.46
Induccién al puesto de trabajo 16 Q.17.73 Q.283.68
Evaluacion del proceso de induccidn 0.5 Q.29.55 Q.14.78
Total Q.408.48
Total costo aproximado Q. 2,561.82

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Cuadro 17

Costos aproximados de la propuesta de los procesos de integracion e

induccion de personal, fuentes externas de reclutamiento (anuncios por

peridédicos y contacto con centros de educacién superior)

Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

Tiempo Costo
Proceso Actividad requerido hora- Costo total
(horas) hombre
Elaboracion de la requisicibn de
personal 0.25 Q.70.92 Q.17.73
Autorizacion de la requisicion de
personal 0.25 Q.29.55 Q.7.39
Costos de Andlisis del descriptor y perfil de puestos 0.5 Q.70.92 Q.35.46
reclutamiento | Elaboracién y publicacion de anuncios
interno en los sitios web de centros de 0.5 Q.29.55 Q.14.78
educacion superior
Elaborac]c,)n' y publicacion de anuncios 0.2,092.5
en el periédico
Total Q.2,167.86
Andlisis de solicitudes de empleo y de
hojas de vida 1 Q.29.55 Q.29.55
Preseleccién de candidatos(as) 1 Q.29.55 Q.29.55
Entrevista inicial de seleccion (10
aspirantes) 0.33 Q.29.55 Q.97.52
Aplicacion de la  prueba de
conocimientos especificos 1 Q.29.55 Q.29.55
Costos de Pruebas psicométricas (3 aspirantes) Q.550.0 | Q.1,650.00
seleccion Recepcion de papeleria 0.16 Q.29.55 Q.4.73
Verificacion de r_eferencnas laborales y 05 0.29.55 Q.44.33
personales (3 aspirantes)
Entrevista final (3 aspirantes) 0.33 Q.70.92 Q.70.21
Analisis y toma de decisién 0.75 Q.70.92 Q.53.19
Act'uallzar el banco qe datos con los/las 2 0.29.55 0.59.10
solicitantes no seleccionados
Total Q.2,067.73
Reproduccion Manual de Bienvenida Q.5.00
Reproduccion del Descriptor de puestos Q.0.50
Reproduccién de Reglamento Interno Q.10.00
Repr(_)duccmn deI_ Manual de Seguridad 0.10.00
Costos de e Higiene Ocupacional
induceion Bienvenida al nuevo(a) miembro 0.16 Q.29.55 Q.4.73
Induccién a la empresa 1.5 Q.29.55 Q.44.33
Induccién al departamento 0.5 Q.70.92 Q.35.46
Induccién al puesto de trabajo 16 Q.17.73 Q.283.68
Evaluacion del proceso de induccion 0.5 Q.29.55 Q.14.78
Total Q.408.48
Total costo aproximado Q.4,644.07

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Los calculos del plan de accion y de la evaluacion de los costos, se realizaron

con base en las horas-hombres de las personas encargadas de ejecutar estos

procesos.

Cuadro 18

Costo hora-hombre

Afo 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

ConeaE Sl Prestaciones | Costo Hora-
P Laborales Hombre
Salario promedio de los/las gerentes 0. 12,000 41.83% 0.70.92
encargados(as)

Salario promedio del(a) técnico(a) de Q. 5,000 41.83% 0. 29.55
recursos humanos

Salario promedio de personal operativo | Q. 3,000 41.83% Q.17.73
Costo de hora hombre= (sueldo mensual*prestaciones laborales) / (8horas * 30 dias)

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo realizada en enero 2016

Se establecié un cuadro comparativo que muestra los costos en los que la

empresa incurriria al aplicar esta propuesta, con el/lla técnico(a) de recursos

humanos o sin el/ella. Seguidamente se muestran los resultados.

Cuadro 19

Costos de la propuesta con y sin técnico(a) de recursos humanos

Ao 2016, Empresa productora de muebles,

Boca del Monte, Villa Canales, Guatemala

anuncios en periédicos)

Con Sin
Concepto técnico(a) de | técnico(a) de
RRHH RRHH

Plan de accidn de la propuesta Q.11,071.81 Q.13,874.17
Costo de la propuesta con reclutamiento interno Q.1,331.83 Q.1,527.08
Costo de la propuesta con reclutamiento externo
(anuncios en internet, banco de datos, referenciade | Q. 2,561.82 Q.3,107.88
los/las actuales colaboradores(as)
Costo de la propuesta con reclutamiento externo
(anuncios en sitios web de las universidades, Q.4,644.07 Q.5,176.48

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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Se puede observar que existe un incremento en los costos de los procesos,
debido a que los/las responsables de ejecutar cada actividad al no estar el
puesto del(a) técnico(a) de recursos humanos, son los/las gerentes, como

sucede en la actualidad.

Al ser los/las gerentes los/los encargados(as), tienen un sobrecargo en sus
funciones, por lo que descuidan sus actividades principales para dedicarse a

reclutar, seleccionar y orientar al personal.

Sumado a éste problema es que al no existir el puesto del(a) técnico(a) de
recursos humanos, no existe personal dentro de la empresa que se dedique a los
demas procesos de la gestion del talento humano, desatendiendo uno de los

activos mas importantes de la organizacion.
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CONCLUSIONES

1. Se comprobé que debido a la falta de procesos, procedimientos,
instrumentos y lineamientos técnicos administrativos; existen deficiencias
en los procesos de convocatoria, inclusion y adaptacion del talento
humano, lo cual ha provocado altos indices de rotacion de personal, bajo
desempeifio laboral y deficiente adaptacion del empleado(a) a la empresa.
Todo esto ha generado un impacto negativo en el funcionamiento de la
organizacion y en la calidad de vida en el trabajo de los/las

colaboradores(as). Por tanto, se confirma la hipotesis uno.

2. La falta y/o desactualizacion de los descriptores de puestos, ha
entorpecido la ejecucion de los procesos de integracion y orientacion de
personal; debido a que estos instrumentos, son los que dictan las
caracteristicas que deben poseer las personas que ocuparan un
determinado cargo. Por tanto, la omisién de dichos instrumentos, limita la
admision de personas que se ajusten correctamente a los puestos de
trabajo.

3. Se determin6 que la falta de personal que se dedique Unicamente a la
administracion de recursos humanos, dificulta desarrollar y actualizar los
procesos de gestién del talento humano, principalmente los procesos de
integracion e induccién. Esto provoca que la empresa ejecute los procesos
de forma empirica, y sin lineamientos técnicos adecuados y formalmente

establecidos.

4. Se establecio que el proceso de induccidon no es ejecutado en sus tres
niveles, lo cual ha generado dificultad en la adaptacion de los/las
nuevos(as) miembros, a su puesto de trabajo y a la empresa. Esto origina

bajo desempefio, ausentismo e insatisfaccion por parte del personal.
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5. Se prob6 que existen altos indices de rotacion de personal, lo cual ha
dado como resultado, altos costos de admisién e induccion de personal,
pago de horas extras y sobrecargo de tareas, lo que tiene un impacto
directo sobre las utilidades de la empresa y en la satisfaccion laboral.
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RECOMENDACIONES

Adicional a la propuesta de los procesos de convocatoria, inclusion y
adaptacién de personal y con el fin primordial de contar y mantener el
talento humano idoneo en cada puesto de trabajo, se aconseja realizar
una evaluacion de la satisfaccion de los/las colaboradores(as); con el

objeto de mejorar la calidad de vida en el trabajo.

Alineado a la creacién y/o actualizacion de todos los descriptores de
puestos, se hace necesario también, identificar los puestos claves de la
empresa; y con base a ello trabajar planes de carrera. Esto permitira a la
empresa tener personal capacitado en todos los puestos criticos.

Es necesario que tanto el/la técnico(a) de recursos humanos como los/las
gerentes, reciban capacitaciones peridédicas sobre los procesos de
admisién e induccion de personal; esto permitira mantener actualizados

los procesos y obtener mejores resultados.

Complementario al programa de induccion, es menester introducir
capacitaciones periddicas, que le permitan a los/las empleados(as)

mejorar habilidades, e incrementar conocimientos.

Luego de un afio de ejecutada la propuesta, se aconseja realizar una
medicion del impacto que se obtuvo de aplicar los procedimientos,
lineamientos e instrumentos de admision y orientacion de personal, esto

permitira a la empresa efectuar las mejoras necesarias.
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ANEXO 1
MODELO DE CONTRATO DE TRABAJO

(NOMBRE COMPLETO), de afios de
edad, , , , (ESTADO  CIVIL)
(NACIONALIDAD) (PROFESION) (SEXO) de este domicilio y vecindad, identificandome con el
documento personal de identificacion namero ( )

extendido por el registro nacional de las personas de Guatemala, actuando en nombre propio,

con residencia en , por una parte; y por la otra, el

sefior , de afios de edad, ,
, , (ESTADO CIVIL) (NACIONALIDAD) (PROFESION)

(SEXO) identificandose con el documento personal de identificacion numero

( ), extendido por el registro nacional de las personas de

Guatemala, con residencia en , ciudad de Guatemala, quienes
para los efectos de este contrato se denominaran PATRONO Y TRABAJADOR,
respectivamente, celebramos el CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO contenido en las
clausulas siguientes:

PRIMERA: La relacién de trabajo se iniciara el dia ___ del mes de del afio . La

duracion del presente contrato sera a

SEGUNDA: EIl trabajador prestard sus servicios como de la entidad
, SOCIEDAD ANONIMA en la Republica de Guatemala.

TERCERA: Los servicios seran prestados en la ,

ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, o en cualquier otro lugar dentro o fuera de la

Republica de Guatemala que le sea indicado.

CUARTA: La duracién del presente contrato es de

QUINTA: La jornada de trabajo serd de ocho (8) horas diarias y de cuarenta (40) horas a la
semana, las cuales deben ejecutarse dentro del horario comprendido de las siete y treinta de la

mafana (7:30) y las dieciséis y treinta (16:30) horas, con un descanso de una (1) hora en el

periodo de almuerzo las cuales podran ser de la una a las dos de la tarde (1:00 - 14:00).
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SEXTA: El trabajador debera desempefiar su trabajo con eficiencia y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar indicados por el patrono. Dentro de sus principales funciones se encuentran
las siguientes:

a)

b)

c)

d)

SEPTIMA: Se pacta expresamente que en virtud de que el trabajador no estad comprendido
dentro de los casos de excepcién que estipula el articulo ciento veinticuatro del Cédigo de
Trabajo y el reglamento respectivo, no esta sujeto a las limitaciones de las jornadas de trabajo.

En tal virtud, el trabajador tendra derecho al cobro de horas extraordinarias.

OCTAVA: Se pacta expresamente que el salario que devengara el trabajador serd de

(Q ) mensuales pagaderos el Ultimo dia de cada mes, més

doscientos cincuenta quetzales (Q 250.00) de la Bonificacién Incentivo de conformidad con los
Decretos nimeros 78-89, 7-2000 y 37-2001 todos del Congreso de la Republica de Guatemala.

NOVENA: El trabajador se obliga a prestar sus servicios con exclusividad al patrono.

DECIMA: Las vacaciones, bonificacién anual del Decreto niumero 42-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala y aguinaldo se pagaran al trabajador conforme a la ley.

DECIMA PRIMERA: El presente contrato se suscribe en la ciudad de Guatemala, el dia ____ del
mes de de dos mil _____,en tres ejemplares: uno para cada una de las partes y uno que el
Patrono remitird a la Direccién General de Trabajo respectiva, y leido que fue por ambas partes,
este documento que firman al alcance, e impuestos todos de su contenido y sabedores de los
derechos y obligaciones que contraen, lo firman de conformidad en el lugar y fecha sefialados

anteriormente.

PATRONO TRABAJADOR
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ANEXO 2

GUIA DE PREPARACION
PARA ENTREVISTADORAS
Y ENTREVISTADORES
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ENTREVISTAS DE EMPLEO

Es una de las técnicas de seleccion mas utilizadas, sin embargo, es de las
mas subjetivas. Esto se debe a que el resultado depende de los juicios que

emite el/la entrevistador(a).

Los estudios muestran que existen dos maneras de mejorar la precision de las

entrevistas: utilizar formatos estandarizados y entrenar a los/las
entrevistadores(as).
Ventajas Desventajas
Permite contacto directo con el/la Técnica altamente subjetiva, con

aspirante

Se enfoca en el/la aspirante como
persona

Permite evaluar al aspirante en su
comportamiento y sus reacciones
Permite  determinar si ellla
aspirante poseen las habilidades

de comunicacion y sociales
requeridas
Permite  obtener informacion

complementaria, o indagar en
aspectos de interés

Permite seleccionar entre
aspirantes igualmente calificados
Permite evaluar los conocimientos
sobre el area de trabajo del
aspirante

Permite al entrevistador(a) dar a
conocer aspectos relevantes de la
empresa y del puesto de trabajo

gran margen de error

El/la aspirante no siempre sale
bien de la entrevista

Dificultad para comparar a los/las
aspirantes

Exige entrenamiento del
entrevistador(a)

Se requiere conocimiento
absoluto del puesto vacante

Las decisiones se suelen tomar
en los primeros minutos de la
entrevista

Se le da mayor peso a la
informacion negativa

Diferentes criterios entre
entrevistadores(as)

Dificultad para predecir el
desempenio en el trabajo
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ASPECTOS QUE NO SE DEBEN OLVIDAR

El objetivo de la entrevista de seleccibn es reunir informacion
especificamente relevante del aspirante, para determinar si es la persona
adecuada para ocupar la plaza vacante.

Se debe tener cuidado en la forma de plantear las preguntas, para obtener
informacion util, ya que usualmente los/las entrevistadores(as) obtienen la

respuesta que quieren de los/las aspirantes.

El/la entrevistador(a) es pieza clave para seleccionar a los nuevos(as)
integrantes. Mientras mas exacto sea para predecir el desempefio de una

persona, mas exitosa sera la empresa.

Hay cuatro tipo de informacion requerida, que se debe obtener y/o ampliar

durante la entrevista

e Nivel académico
Sondee con:

e EXxperiencia Qué, explique, resefie,

e Opiniones describa, detalle, deme un

e Descripciones conductuales ejemplo, resuma.

Preguntas sobre el nivel académico: dan la oportunidad de ampliar la

informacion sobre la educacion que posee el/la aspirante, por tanto, da

sefales sobre lo que la persona sabe y puede hacer, y se puede verificar con

otro tipo de fuentes.

Preguntas sobre experiencia: dan informacion sobre lo que las personas han

hecho en el pasado y como lo han hecho.
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Preguntas de opinion: dan informacién sobre lo que piensa la persona sobre

determinado tema, por ejemplo: debilidades/fortalezas, gustos/disgustos,
objetivos a corto, mediano y largo plazo. Se obtiene informacion sobre lo que

las personas piensan que es importante.

Preguntas de descripciones conductuales: proporcionan informacion detallada

sobre eventos especificos del pasado; a las personas les agrada contar sus
logros, por tanto, se pueden tener sefiales de como se desempefian en las

area de trabajo.

ASPECTOS QUE DEBE CONOCER ANTES DE REALIZAR LA
ENTREVISTA

La persona que se prepara para realizar una entrevista de seleccion, debe

tener claro las siguientes interrogantes.

¢, Qué aspecto es el mas importante de la persona que piensa admitir?

¢ Qué otros aspectos relevantes se deben tomar en cuenta?

¢, Como fue el desempefio del puesto en el pasado y por qué esta vacante?
¢,Cuadles son las proyecciones de la organizacién para los proximos afios?
¢, Qué se necesita para cumplir esas proyecciones?

¢, Cudles son las fortalezas y debilidades de la empresa?

¢, Como visualiza el futuro del mercado meta?

¢, Qué opina de las personas que tiene a cargo?

¢, Como definiria su filosofia administrativa?

¢, Qué oportunidades tienen las personas de seguir con su educacion?

¢, Como visualiza a la persona que ocupara el puesto vacante?

V V V V V VYV V V V V V VY

¢, Qué caracteristicas debe poseer esa persona?
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COMO REALIZAR UNA ENTREVISTA DE TRABAJO

Para realizar una entevista no se debe confiar en la improvisacién, es

necesario tomar ciertas medidas que mejoren la eficiencia y eficacia.

Identificar los objetivos principales de la entrevista: planee con
anticipacion; lea y analice el descriptor de puestos, la solicitud de empleo y los
resultados de los demas filtros, si los tuviese. No suponga, obtenga datos de

la situacion.

Preparar una estrategia de entrevista: planee con anticipacién si tomara
notas o grabara las respuestas. Identifique el lugar adecuado para llevar a
cabo la entrevista.

Crear un clima propicio para la entrevista: muestrese amable y con interes

en el/la entrevistado(a). Disponga de tiempo y escoja un lugar tranquilo.

Conducir la entrevista hacia objetivos: determine qué informacion requiere
conocer del entrevistado(a), e indague por medio de preguntas objetivas,
sobre el pasado laboral y de aspectos subjetivos, como la personalidad, la

creatividad, actitudes y sentimientos.

Analice y evalte a fondo dos aspectos: el aspecto formal, lo que la persona
da a conocer sobre su experiencia profesional, nivel educativo, habilidades y
conocimientos. Y aspectos conductuales, como se comporta durante la
entrevista (tranquilo(a), nervioso(a), agresivo(a), cordial, asertivo(a),

sumiso(a), racional, emocional, organizado(a) o confuso(a) en sus ideas).
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Evitar preguntas discriminatorias: sea objetivo(a), enfoque todas las
preguntas hacia los requerimientos del puesto vacante y evalue con base en

ello.

Responder a las preguntas que le hagan y a las que no le hagan: la
entrevista es un proceso de comunicacion, por tanto, es de escuchar e

informar.

Anote sus impresiones enseguida de la entrevista: documente todos los
detalles e impresiones, para su posterior comparacion y toma de decision. No
deje pasar tiempo, inmediatamente finaliza la entrevista, realice las

anotaciones necesarias.

MANTENIENDO REPORTES DE LAS RESPUESTAS

El reporte de las respuestas de los/las aspirantes son un aporte esencial para

la comparacion y toma de decisidon. Existen dos formas de realizarlo.

Grabado en audio

Ventajas
v Proporciona un reporte claro que | v En

Desventajas
algunos casos, los/las

puede ser revisado en casos en
que no llegan a una decision
unanime

entrevistados(as) pueden sentir
incomodidad

Aumenta el tiempo de Ia

Permite al entrevistador(a) entrevista, ya que luego de
escuchar efectivamente la finalizar la sesion, se debe
entrevista y observar actitudes de revisar la grabacion

la persona

v Proporciona evidencia objetiva
Nota: hagale saber al aspirante que va a ser grabado y obtenga su consentimiento, informe
como sera utilizado y que sera confidencial.
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Tomar nota

Ventajas Desventajas
v Enfoca la evaluacion de las | v Probabilidad alta de perder
respuestas del aspirante sobre detalles claves
puntos relevantes de forma | v Tomar notas puede distraer al
efectiva entrevistador(a)
v" Proporciona un testimonio de las
preguntas realizadas y
respondidas durante la sesion

Tomar en cuenta:

Asegurese de no tomar notas solo en cosas que usted vea como positivas 0 negativas
Tome notas que sean descriptivas no evaluativas para prevenir conclusiones prematuras
Titule las historias y escriba las palabras claves para facilitar el recuerdo futuro

Observe el comportamiento de la persona cuando sea posible

Anote lo suficiente para que le permita evaluar a la persona: las notas deben describir el
comportamiento especifico de interés y deben contener suficientes detalles para recordarse
de la respuesta y calificarla

Las notas deben ser objetivas y claras, por tanto, anote lo que le dicen y no lo que usted
supone, no haga juicios preliminares en el momento

ENTREVISTANDO

Los primeros momentos de una entrevista son vitales, es cuando se forman
las primeras impresiones, tanto del entrevistador(a) como del entrevistado(a).

Por tanto, se debe planear desde el primer contacto con el/la aspirante.

Contacto inicial: usted debe darle a todas las personas la misma experiencia
del recibimiento y saludo, esto le daria una comparacién mas precisa que Ssi

cada entrevista comenzara de diferente forma.

Determine como planea saludar a los candidatos(as); se recomienda dar la mano,
ya que es la forma mas aceptada universalmente y por lo general la opcién mas
segura.

Cree una charla positiva con las personas al pararse a saludar, inclinese hacia el/la

aspirante y establezca contacto visual. Esto ayuda al entrevistado(a) a relajarse.
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Fase inicial de la entrevista: consiste en dar a conocer aspectos generales

del entrevistador(a), de la empresa y del puesto vacante. Por lo menos se

debe incluir:

>

>
>
>

Dar a conocer su cargo (presentarse)
Una breve descripcion de la empresa y del puesto de trabajo vacante
El objetivo de la entrevista

Mencione el proceso de tomar nota o de grabacion

Llameles por su nombre, esto crearda un ambiente amigable y el/la candidato(a) sabra
gue usted sabe quién es. Si la persona es bastante mayor que usted o si parece

bastante formal, llamele por su apellido.

Cuerpo central de la entrevista: se indagard en el area profesional,

educacional, motivaciones y todo lo que el/la entrevistador(a) crea necesario

para un profundo conocimiento del aspirante.

Debe lograr empatia con el/la candidato(a), para asi elaborar preguntas de

forma cautelosa y respetuosa, sobre aspectos de la vida del solicitante.

Establezca los tiempos y la logistica antes de la entrevista: defina los asientos para la
sesién, tanto del entrevistado(a) como del entrevistador(a).

Entrevista formal: se realiza cara a cara, con un escritorio de por medio

Entrevista informal: lado a lado, implica cooperacién

Entrevista en su oficina: crea un ambiente relajado

Entrevista de panel: varios entrevistadores(as) con un solo aspirante

Fase de cierre: por lo menos debe incluir:

>

Alguna pregunta que denote el interés por el trabajo y la empresa,
motivacion, iniciativa y seguridad de parte del aspirante.

Una descripcidon mas detallada de los beneficios que ofrece la empresa.
Agradecimiento al aspirante por su tiempo

Cudles seran los pasos siguientes en el proceso
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ESCUCHANDO

Sefales fisicas de escuchar

v' Mire atentamente al aspirante
v" Mantenga una postura derecha
v' Sonria ocasionalmente : :
Ventajas de escuchar y dialogar
v" Utilice y cuide sus gestos v' Mantiene la atencion activa
v La entrevista parece mas
una conversacién que un
Escuchar y dialogar interrogatorio
. v'  Relaja al aspirante y genera
v Comente OcaS|0naImente confianza para que amp“é
v Felicite cuando sea apropiado Sus respuestas
v Repita frases significativas para comprender mejor

Lineamientos para una escucha eficaz

v
v

<\

Deje de hablar: si habla no escucha

Haga que la persona se sienta comoda: cree una atmaosfera relajada
para establecer empatia

Muéstrese interesado(a) y de respuestas no verbales

Elimine las distracciones: no haga garabatos, revolver papeles, ni
responder llamadas telefénicas

Establezca empatia: trate de ver el punto de vista de la otra persona
Sea paciente: dedigue suficiente tiempo, no interrumpa, espere cuando
haga pausas cortas

Conserve la calma: piense con cuidado antes de hablar o responder
Evite ser contencioso: no critique las opiniones, ni discuta

Formule preguntas pertinentes: sondee los sentimientos subyacentes y
el contenido oculto

No suponga e indague lo necesario
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PRINCIPALES ERRORES DE LOS/LAS ENTREVISTADORES(AS)

Hablar demasiado: el/la candidata(a) debe hablar en un 80% o 90%, por

tanto, el/la entrevistador(a) solo debe hablar el 20% o 10% restante.

Insinuar la respuesta deseada: por ejemplo, “toda persona que desempefie
este cargo debe poder trabajar en equipo, asi como poder comunicarse de
forma eficaz. Expliqueme si usted puede trabajar bajo esas condiciones”. Con
esta pequefa informacion, el/la candidato(a) sabe que es lo que espera

escuchar.

Establecer conclusiones prematuras: durante los primeros minutos de
entrevista el/la entrevistador(a), generalmente, toma su decisién. No debe
ignorar su intuicibn como entrevistador(a), sin embargo, sea objetivo y no se

deje llevar por prejuicios infundados.

No conocer los requisitos del puesto: si solo conoce los requisitos de forma
general, esto no ayuda a realizar preguntas utiles. Lo que al final obtendra es
informacion inservible que no ayudara a tomar una correcta decision.

LIAmese requisitos, al conjunto de conocimientos, experiencias y habilidades

gue debe poseer la persona que ocupa el cargo.

Improvisar el proceso de entrevista: al llevar diferente metodologia con

cada candidato(a), imposibilita una comparacion objetiva.

Si esta bien preparado(a), podra hacer juicios bastante precisos en un tiempo corto;

sin embargo, si improvisa, podra pasar muchas horas con el/la entrevistado(a) y no

lograra formular juicios precisos.
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OTRAS CONSIDERACIONES

Seleccidén del area de la entrevista: debe ser un lugar agradable, aislado de
ruidos que interfieran con la comunicacion, limpio, con buena ventilacion,

iluminado y con el mobiliario necesario.

Determinar los tiempos: de fechas y horas alternativas para hacer
entrevistas, en caso los/las aspirantes no puedan asistir los dias indicados;
planee las entrevistas con suficiente tiempo entre ellas; respete los horarios

de atencidn, no haga esperar a los/las entrevistados(as).

Evitar interrupciones: cualquier aparato electronico, personas o ruidos que

dafen la comunicacion.

Evitar sentarse detrds de un escritorio: este aspecto puede crear una
barrera entre ellla aspirante y ellla entrevistador(a), ya que ellla

entrevistado(a) puede sentirse ain mas nervioso(a).

Evitar preguntas discriminatorias: el Cédigo de Trabajo, articulo 137, “se
prohibe la discriminacion por motivo de sexo, raza, religion, credos politicos,
situacién econdémica, por la naturaleza de los centros en donde se obtuvo la
formacion escolar o académica y de cualquier otra indole para la obtencion de
empleo en cualquier centro de trabajo”. Por tanto, todas las preguntas deben
estar relacionadas al trabajo y se deben evitar preguntas que indaguen
aspectos de la vida personal, historia personal, u otras que sean irrelevantes

al puesto de trabajo.

Sea respetuoso(a): de siempre una impresion positiva de la empresa.
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ANEXO 3

MANUAL DE BIENVENIDA
PARA COLABORADORAS
Y COLABORADORES
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SEA USTED BIENVENIDO(A) A LA EMPRESA
PRODUCTORA DE MUEBLES

Es sumamente grato para nosotros darle la mas cordial bienvenida a la gran
familia (hombre de la empresa), y le deseamos éxitos en el desempefio de sus

funciones.

Sus aptitudes y cualidades han incidido para que se le haya seleccionado, ya
qgue han llenado las expectativas que tenemos para conformar el equipo de

trabajo, para asi, dia a dia construir una mejor empresa.

Al proporcionarle este manual, pretendemos que conozca con amplitud la
empresa, su trabajo y su desarrollo; principalmente como usted, desde su
puesto de trabajo contribuird a realizar la mision y alcanzar la vision de la

organizacion.

Creemos que usted es el factor clave para alcanzar el éxito, por tanto, no

dude en plantear todas sus inquietudes para podérselas aclarar.

Finalmente, solo nos queda darle nuestras mas sinceras felicitaciones y

agradecerle la oportunidad de tenerlo(a) en nuestro equipo.

Atentamente,

Gerencia General
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INDUCCION A LA EMPRESA

3/21




HISTORIA DE LA EMPRESA

Después de hacer un estudio minucioso sobre la importancia, tanto estética
como funcional de los muebles y otros accesorios para el hogar, y dado que
en Guatemala la mayoria de las viviendas cuentan con poco espacio, surge
en el afio 2006 (nombre de la empresa); que gracias a su esfuerzo, dedicacion
y arduo trabajo, ha trascendido en la industria con muebles que se adaptan a

las condiciones de vivienda del pais.

La empresa cuenta con 10 afios de trayectoria en el mercado guatemalteco y
centroamericano. Desde el comienzo de sus operaciones, se especializaron
en la produccion de muebles de cocina, bafos, closets y otros accesorios para
el hogar, entre ellos, baferas, lavamanos y lavatrastos. Su principal objetivo
es ofrecer variedad de estilos, colores, calidades de materia prima y precios;
para que el consumidor elija el que se adapte a su ambiente y a sus

necesidades.

A lo largo de los afos, la empresa ha ido en crecimiento, por lo que ahora
cuentan con 17 puestos de trabajo de nivel ejecutivo, mandos medios y
operativos, los cuales son desempefiados por un total de 50 colaboradoras y

colaboradores.
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FUNDAMENTACION ESTRATEGICA

Nuestra Misién
Somos una empresa guatemalteca, productora y comercializadora de muebles
y accesorios en madera y fibra de vidrio, que busca satisfacer y mejorar los

ambientes habitacionales de nuestros clientes locales e internacionales.

Nuestra Vision
Ser una compaiiia que esté muy bien posicionada en toda Centroamérica, en
la produccion y comercializacion de muebles y accesorios en madera y fibra

de vidrio.

Nuestros Valores

e Responsabilidad: entregamos nuestros productos con la calidad
prometida en el tiempo requerido.

e Trabajo en equipo: desarrollamos nuestras actividades de forma
conjunta para alcanzar el principal objetivo que es calidad y servicio al
cliente.

e Innovacion: buscamos nuevas y mejores formas de hacer las cosas
para mantener la satisfaccion de nuestros clientes.

e Compromiso: con nuestros clientes internos y externos, ya que son el

motor de nuestro trabajo.
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Nuestros objetivos

e Desarrollar flexibilidad organizativa en un periodo de un afio, para

responder a los cambios del mercado.
e Desarrollar sistemas de control de calidad durante los tres meses
siguientes, para asi cumplir con los requerimientos de nuestros clientes

en el tiempo y con la calidad deseada.

e Desarrollar, promover y mantener la cultura de calidad como eje central

en todas las acciones y procesos de la empresa.

e Establecer un sistema de logistica en los seis meses siguientes para

tener respuestas satisfactorias ante las exigencias del mercado.

O
AN)

6/21




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La empresa esta conformada de la siguiente manera:

Organigrama General

Empresa productora de muebles

Ao 2016
Gerencia
General
]
1 1
Gerencia Gerencia de
Administrativa Produccion
|
| | | |
Departamento Departamento Departamento Departamento Deparéaemento
de de Servicios de de A
Contabilidad Generales Supervision A Supervision B Plargﬁg::gloon y

A continuacion se detallan las actividades primarias y secundarias que se

realizan en la empresa.

Actividades primarias
Son las actividades implicadas en la produccion y distribucion de los

productos.

+ Logistica interna: se adquiere materia prima de primera calidad por parte
de los proveedores luego se almacena para posteriormente utilizarla en la
creacion de muebles y/o accesorios para el hogar. Ademas se lleva un

seguimiento y actualizacién de inventarios.
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% Proceso de produccion: la Gerencia de Produccion tiene a su cargo la
transformacion de la materia prima en producto terminado. Para este
proceso se cuenta con un gerente de produccién, auxiliado por dos
supervisores, una persona encargada del mantenimiento de maquinaria y

equipo y varios operarios.

Dicho proceso inicia al recibir la orden de produccién por parte del cliente,
el departamento de disefio envia el disefio, las medidas y materiales a
utilizar a la seccion de corte, posteriormente se trasladan las piezas a la

seccién de armado, luego a barniz y por ultimo a la seccion de empaque.

% Logistica de salida: abarca actividades como control de calidad del
producto, almacenamiento, transporte y distribucién. Dichos productos son

entregados al cliente final, al cliente intermediario o distribuidor.

Actividades de apoyo
Son las actividades que dan soporte a las actividades primarias y se apoyan
entre si, proporcionando insumos, tecnologia, talento humano y demés

recursos necesarios.

% Gerencia Administrativa: tiene a su cargo el control de ingresos y egresos
de los fondos destinados a cubrir las necesidades de la empresa. Entre
sus principales actividades se puede mencionar: planeacion financiera,
contabilidad, presupuestos, exportaciones e importaciones, pago de

planillas, la administracion del talento humano, entre otras.
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PRESTACIONES LABORALES

Constituyen beneficios que recibe el/la colaborador(a) por laborar en la

empresa.

s Aguinaldo: también conocido como sueldo anual complementario o
décimo tercer salario, es un pago que forma parte del salario que el
patrono esta obligado a dar al colaborador(a) a cambio de su trabajo y que
se hace efectivo a finales del afio. La constitucion actual contempla en el
articulo 102, literal j, la prestacion del aguinaldo con el minimo citado del
100% del salario. El cdmputo del aguinaldo se inicia el dia 1 de diciembre
y termina el 30 de noviembre del afio siguiente. Si la relacién termina
antes del 30 de noviembre, el patrono debe pagar proporcionalmente al

tiempo laborado.

% Bonificacion anual para los trabajadores del sector privado y publico
(Bonol4): equivalente al 100% del salario o sueldo ordinario que
devengue el trabajador(a). ElI computo del bono inicia el 1 de julio de un
afio y concluye el 30 de junio del afio siguiente. Si la relacion termina
antes del 30 de junio, el patrono debe pagar proporcionalmente al tiempo
laborado. Se deberd pagar en la primera quincena del mes de julio de

cada afo.

% Bonificacion incentivo para los trabajadores del sector privado: es la
prestacion establecida para estimular y aumentar la productividad de los
trabajadores(as) del sector privado. El monto minimo que se cancela por

esta prestacion es de Q250.00 mensuales.
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% Indemnizacién: por razén de despido injustificado o en forma indirecta a
un trabajador(a) se debe indemnizar con un mes de salario por cada afo
de servicios continuos, si los servicios no alcanzan un afio, en forma

proporcional al plazo trabajado.

% Vacaciones: de acuerdo al articulo 130 del Codigo de Trabajo, todo
trabajador(a) sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un
mismo patrono, cuya duracion minima es de quince dias habiles. Para que
el/la trabajador(a) tenga derecho a vacaciones, debera tener un minimo de

ciento cincuenta (150) dias trabajados en el afio.

% Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS): la empresa cubre
el pago mensual de la cuota patronal equivalente al 10.67%, mas un
4.83% que es deducido del sueldo mensual de cada colaborador(a). Este
porcentaje incluye: accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y
generales, maternidad, invalidez, orfandad y viudedad, vejez, muerte y

suspension laboral.

% Instituto de Recreacién de Trabajadores (IRTRA): la empresa cubre el
aporte equivalente al 1%, para que los/las colaboradores(as) tengan

acceso a las instalaciones del IRTRA.

+ Dias de asueto: de acuerdo al articulo 127 del Codigo de Trabajo, son

dias de asueto con goce de salario:
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1° de enero, afio nuevo

Jueves, viernes y sabado santos, por semana santa
1° de mayo, dia del trabajador

30 de junio, dia del ejército

15 de agosto, dia de la Virgen de la Asuncion

15 de septiembre, dia de la independencia

20 de octubre, dia de la revolucion

1° de noviembre, dia de todos los santos

24 de diciembre medio dia, noche buena

25 de diciembre, navidad

N N N N N N Y W N NN

31 de diciembre medio dia, fin de afio

LO QUE USTED DEBE SABER

AUSENCIAS Y PERMISOS

Los permisos para ausentarse de sus labores deben solicitarse con
anticipacion y deben estar justificados. Las ausencias por enfermedad deben
justificarse con certificado médico. Conforme el articulo 61, inciso A, del
Caddigo de Trabajo se permiten licencias con goce de sueldo en los siguientes
casos: fallecimiento de cényuge o de la persona con la cual estuviese unida
de hecho el/la trabajador(a), padres, o hijos(as), tres dias; cuando contrajera
matrimonio, cinco dias; por nacimiento de hijo(a), dos dias; a las madres se

les otorga 30 dias que precedan al parto y los 54 siguientes.
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CONTRATACION

Todos los/las colaboradores(as) estan protegidos por un contrato individual de
trabajo. El cual es definido por el articulo 18, del Cédigo de Trabajo como
vinculo econdmico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda
obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una
obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o
delegada de esta Ultima, a cambio de una retribucién de cualquier clase o

forma.

PERIODO DE PRUEBA

Con base en el articulo 81 del Cddigo de Trabajo, la empresa aplica un
periodo de prueba en los dos primeros meses de inicio de la relacion laboral.
Si al finalizar el periodo, una de las partes muestra inconformidad, se puede

dar por terminado el contrato laboral.

JORNADA LABORAL
La jornada laboral de todo colaborador(a) es de lunes a viernes de 7:30 a.m. a

4:30 p.m. con una hora de almuerzo y media hora de refaccion.

HORARIOS DE ALMUERZO Y REFACCION
El horario de refaccion es de 10:00 a.m. a 10:30 p.m. y la hora de almuerzo es
de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.

e
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BENEFICIOS ADICIONALES
La empresa cuenta con area de parqueo para motos y carros, asi mismo
cuenta con las instalaciones y equipo necesario para la cafeteria, la cual esta

a disposicion de todo colaborador(a).

EQUIPO DE SEGURIDAD

La empresa es la encargada de proporcionar el equipo, material y demas
insumos necesarios, para resguardar la integridad fisica de los/las
colaboradores(as). También cuenta con un manual de seguridad e higiene

ocupacional, el cual lo deberd leer.

HORAS EXTRAS
La empresa pagard horas extras a los/las colaboradores(as) que por causa

justificada han debido laborar horas extraordinarias para finalizar las tareas.

FORMAS Y DIAS DE PAGO
La empresa realiza el pago de sueldo cada quincena, a través del depdésito a

las cuentas monetarias de cada colaborador(a) en el banco designado.

DEDUCCIONES
La empresa aplicara las deducciones por ley:
IGSS: 4.83% sobre salario
ISR: 0.01-300,000=5%
300,001-en adelante= Q15,000 de importe fijo y 7% del excedente

13/21




INDUCCION AL DEPARTAMENTO
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ESTIMADO(A) COLABORADOR(A)

El propdsito de la induccion al departamento, es proporcionar la informacién
necesaria, para que el personal de nuevo ingreso conozca aspectos
relevantes de su area de trabajo y el entorno humano en que transcurrird su

vida laboral.
Esto le permitirhd conocer al detalle como los objetivos del departamento, las
distintas funciones, y procedimientos que se realizan, son claves para

alcanzar los objetivos organizacionales.

No dude en presentar sus inquietudes al surgir alguna.

#o
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Instrucciones: escuche atentamente las explicaciones que recibe sobre su
departamento y anote lo mas importante, esto le permitira consultarlo en

futuras situaciones.

% Objetivos del departamento

% Autoridades del departamento

Nombre del supervisor Area que supervisa

% Sistema de produccién del departamento

s ) r Transformacion | o \
4NSQMOS _ *RESULTADO

¢, Qué necesita ¢ Qué se

el *FUNCIONES obtiene de
departamento ¢Que hace el realizar las

para lograr departamento? funciones?
resultados? ¢Comolo

\hace? \
Entradas Salida
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v Insumos (humanos, informacidon, materiales, equipo)

v Funciones y procedimientos

v Resultados (especifica lo que debe lograrse u obtenerse;

productos, reportes, informes)

% Clientes internos (son las otras areas de la empresa que reciben

el resultado que se realiza en su departamento)

NOTAS
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INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO
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ESTIMADO(A) COLABORADOR(A)

Aqui inicia la induccién a su puesto de trabajo, su gerente le va a asignar a un

tutor(a) para que le explique detalle a detalle todo lo que necesita saber para
desempeiiar correctamente sus funciones.

Le recomendamos:

0,

« Prestar mucha atenciéon

0,

% Si es necesario anote las instrucciones principales

X Pregunte cuantas veces sea necesario
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Como complemento a las explicaciones de su tutor(a), a continuacion se

presenta una pequefia explicacion sobre su descriptor de puestos.

R/
L X4

K/
L X4

Encabezado: contiene las generalidades de su puesto de trabajo.
Nombre oficial de su puesto, la fecha de creacién del manual, fecha de
actualizacion, el departamento y seccion al que pertenece su puesto
de trabajo, a quién reporta (su jefe inmediato) y quiénes le reportan
(sus subalternos, si los tuviera)

Propdésito del puesto: es la razon de ser de su puesto de trabajo, ¢el
por qué de la existencia de su puesto de trabajo en la empresa?
Funciones del puesto: es el conjunto de tareas que usted debe
desempeiiar

Nivel académico: es el grado académico que requiere el puesto de
trabajo para ser desempefado.

Lista de actividades calificadas: describe acciones que deben
ejecutarse como parte del trabajo; las acciones deben ser observables
y verificables.

Conocimientos: son todos los conocimientos que se requieren para
desempeiiar el puesto de trabajo

Habilidades: son las habilidades que se requieren para desempefiar su
puesto de trabajo

Maquinaria y equipo: es el monto de dinero que tiene bajo su
responsabilidad en maquinas y equipo.

Dinero y valores: es el monto monetario y los tipos de valores que

tiene bajo su custodia.
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Informacién confidencial: son todos los archivos, documentos y/o
expedientes que tiene bajo su custodia, y que son de caracter
confidencial.

Relaciones interpersonales: es el tipo de comunicacién que se debe
desarrollar en el puesto de trabajo, asi como el nivel de interaccion que
tiene ese puesto de trabajo con otras personas

Decisiones: son los tipos de decisiones que puede y debe tomar.
Supervision: indica el puesto de quien recibe 6rdenes directas y los
puestos sobre los cuales tiene autoridad, es decir a los que dirige, si
los tuviera.

Esfuerzo mental: es el nivel de actividad mental que se emplean en el
desarrollo del puesto de trabajo.

Esfuerzo fisico: es el nivel de actividad fisica que se emplea en el
desarrollo del puesto de trabajo.

Condiciones fisicas: se refiere al entorno en donde se deben
desarrollar sus actividades laborales.

Condiciones ambientales: se refiere al ambiente en donde se deben

desarrollar sus actividades laborales.
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ANEXO 4
EVALUACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Debido a que la empresa no posee instrumentos que permitan evaluar los
procesos de admisiéon de personal, se proporcionan algunos, que de forma
sencilla y practica se puede obtener una retroalimentacion; y con base a ello,

realizar las mejoras necesarias.

% Evaluacion del proceso de reclutamiento
Esta evaluacion consiste en determinar la eficacia general del proceso. La
operacion no es mas que, dividir el nimero de candidatos(as) que respondieron
a la convocatoria (candidatos(as) reclutados(as)) entre el numero de
candidatos(as) que pasaron al proceso de seleccion (candidatos(as)

admitidos(as)) y multiplicarlo por 100.

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES

Evaluacién del proceso de reclutamiento
DATOS GENERALES

Fecha Departamento que requiri6 el Puesto de trabajo
proceso
EVALUACION
Candidatos(as) | Candidatos(as) Eficacia

reclutados(as) | admitidos(as) | (reclutados/admitidos)100

Reclutamiento interno
Memorandum
Anuncios en cartelera
Reclutamiento externo
Referencias
Banco de datos
Sitios web
Periédico
Contacto con centros de
educacién superior
Eficacia general del
proceso
Fuente: elaboracion propia, marzo 2016

1/3



% Evaluacion del proceso de seleccion
Consiste en evaluar si los/las candidatos(as) admitidos(as), llenan los requisitos
del puesto. Este tipo de evaluacion puede modificarse dependiendo del puesto,
ya que no todos los cargos requieren las mismas caracteristicas.

Las caracteristicas mayores o iguales al perfil del puesto son consideradas como
satisfactorias, por tanto para determinar la eficacia del proceso, se sumaran
estos dos factores y se dividiran entre el nimero de aspectos evaluados y eso se

multiplica por 100.

Es importante recordar, que los aspectos marcados como no aplica, se deben

restar del nimero total de aspectos evaluados.
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EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES

EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION

DATOS GENERALES

Departamento que

Fecha S Puesto de trabajo
requirio el proceso
EVALUACION
Caracteristicas | Caracteristicas | Caracteristicas
Aspectos mayores a las | iguales a las menores a las N_o
del perfil del | del perfil del | del perfil del | aplica
puesto puesto puesto

Nivel académico

Conocimientos del
area de trabajo

Experiencia del
area de trabajo
Uso equipo de
oficina

Uso paquete de
office

Uso equipo de

computo

Uso de maquinaria

Otros idiomas

Calidad de trabajo
(exactitud,
redaccion
presentacion,
contenido)

Relaciones
interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Cumplimiento de
instrucciones
Cumplimiento  de

metas establecidas

Responsabilidad

Eficacia general
del proceso

Total caracteristicas mayores o iquales al perfil x 100 =

Numero total de aspectos evaluados

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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ANEXO 5
EJEMPLOS DE INSTRUMENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
5.1 Descriptor de puestos

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

DESCRIPTOR DE PUESTOS
1. Encabezado
1.1 Nombre del puesto 1.2 Fecha de elaboracién | 1.3 Fecha de actualizacién

Analista de Recursos Humanos 4 de marzo de 2016 4 de marzo de 2016
1.4 Departamento 1.5 Seccibén

Depto. de Servicios Generales Servicios Generales
1.6 Reporta a: 1.7 Le reportan:

Gerente Administrativa-financiera No aplica

2. Propésito del puesto
Integrar, desarrollar y retener capital humano competente para la organizacion, por
medio de la implementacion de procesos orientados a la gestién de recursos humanos.

3. Funciones del puesto
Disefiar estrategias que mejoren el proceso de reclutamiento y seleccién
Disefiar estrategias de desarrollo para el personal de la organizacién
Organizar y retener al talento humano
Prevenir conflictos laborales dentro de la organizacién
Desarrollar y actualizar los instrumentos administrativos

4. Especificaciones del puesto

4.1 Nivel académico | Licenciatura en Administracion de Empresas
Planifica, coordinay ejecuta convocatorias internas o externas
Recibe y analiza las solicitudes de empleo y hojas de vida
Mantiene actualizado el banco de datos de los/las aspirantes
Realiza preseleccion y entrevista a los/las candidatos(as)
Coordina y administra las pruebas de seleccion

_ Verifica y analiza las referencias de los/las aspirantes a cargo
;éz'cibli?jt:dii Ejecuta la primera y segunda fase del proceso de induccion
selFendas Evalla los resultados del proceso de integracion e induccién
Realiza el diagndstico de necesidades de capacitacion
Planifica, coordina y evalla los programas de capacitacion
Realiza andlisis y descripciones de cargos y planes de carrera
Aplica instrumentos para la evaluacién del desempeiio
Registra y mantiene actualizado los expedientes del personal
Coordina programas de prevision social, higiene y seguridad
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5.1.1 Descriptor de puestos

4.3 Conocimientos

Planificacién estratégica
Cultura organizacional.
Procesos de Recursos Humanos
Escalas salariales

Cédigo

de Trabajo, Reglamento de Seguridad e Higiene

Ocupacional, Impuesto sobre la renta (ISR)

4.4 Habilidades

Manejo de paquetes de office, internet y redes sociales
Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina

5. Responsabilidades del puesto

5.1 Maquinay equipo

Activos utilizados en su drea de trabajo, valuados hasta por un
monto de Q.10,000.00

5.2 Dinero y valores

No aplica

5.3 Informacion
confidencial

Los expedientes del personal de la empresa, son de cardcter
confidencial y no deben ser divulgados con personas ajenas

5.4 Relaciones
interpersonales

Formalidad de la comunicacién: la comunicacion es de tipo
formal o impersonal (llamadas telefdnicas, circulares,
memordndums, correos electrénicos y reportes)

Interaccidn social: mediano contacto interpersonal con clientes
internos, candidatos(as) y con personas externas a la empresa

5.5 Decisiones

Libertad para tomar decisiones siguiendo las politicas
establecidas

5.6 Supervision

Recibe supervision directa de Gerente Administrativa-
financiera y no tiene a su cargo la supervision directa de otro
puesto;  tiene  supervision indirecta  sobre  los/las
colaboradores(as) de la empresa.

6. Nivel de esfuerzo

6.1 Mental

Alto grado de esfuerzo mental, porque dentro de sus funciones
debe disefiar estrategias e instrumentos administrativos, y
gestionar el talento humano.

6.2 Fisico

Bajo grado de esfuerzo fisico, porque pasa la mayor parte de la
jornada sentada en su escritorio, frabajando en la computadora.

7. Condiciones fisicas y ambientales del trabajo

7.1 Condiciones
fisicas

Trabajo realizado en el interior de las instalaciones, el cual es
controlado o supervisado directamente

7.2 Condiciones
ambientales

Ruidos distractores

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.2 Formulario de requisicion de personal

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL

1Fecha de solicitud | 2Persona que solicita 3.Puesto que ocupa
4 de marzo 2016 Blanca Estela Castellanos Gerente General

DATOS GENERALES DEL PUESTO
Nuevo Puesto | Incapacidad | Reemplazo Vacaciones
4.Motivo de la X

requisicion | Ascenso de Transferenci | Licencia Otro:
puesto a de puesto
6.Departamento/seccion 7.NUumero de

al que pertenece puestos vacantes

Recepcionista de Gerencia General Gerencia General 1 plaza
DATOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

5.Nombre del puesto

11.Fecha en que la
plaza
debe estar ocupada

10.0tros

8.Horario 9.Sueldo L
beneficios

Lunes - viernes Q. 3,000.00 Parqueo
7:30 - 16:30 mensuales interno

Organizar y controlar el archivo digital y fisico

Manejar agenda de trabajo

12. Experiencia | Recibir documentacién, llamadas y visitantes; para transmitir o

requerida canalizar la informacién recibida a quien corresponda
Elaborar cartas, memordndums, circulares y reportes; asi como
llevar el control y resguardo de los mismos

28 de marzo 2016

13.Nivel

académico Secretariado Ejecutivo

Principios bdsicos de contabilidad

Formacién, resguardo, mantenimiento y actualizacién de
expedientes y documentos

Creacién y mantenimiento de bases de datos

Trdmites bancarios

Manejo de paquetes de office, internet y redes sociales

Manejo de equipo de computo y equipo de oficina

14,
Conocimientos

15. Habilidades

X 17.Firma y nombre Técnico(a) de
Recursos Humanos

16.Se autoriza

No se autoriza

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.3 Formulario de recomendacién de candidatos(as)

EMPRESA PRODUCTORA DE MUEBLES
FORMULARIO DE RECOMENDACION DE CANDIDATOS(AS)

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA QUE RECOMIENDA
1.Nombre de quien
recomienda
Ramén Estuardo Valdez Poc Disefiador 5 de marzo de 2016
4.¢,Tiene algun tipo de Si 4.1 Tipo:
parentesco con su referido
(@)? No X

2.Puesto que ocupa 3.Fecha

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA RECOMENDADA
6.Nombre del 7.Profesién del
recomendado(a) recomendado(a)

Recepcionista de Gerencia Ana Luisa Flores
General Gutiérrez

5.Puesto solicitado

Secretaria Ejecutiva

10. ¢,Cuanto tiempo lleva
de conocer asu
recomendado(a)?

g.Direccion del 9.Teléfonos del
recomendado(a) recomendado(a)

4ta avenida, 5-50 zona 1 22402240 /
Villa Nueva 40403030

Si 11.1 ¢,Donde trabaja?

No X

3 afios

11.Trabaja actualmente

CARACTERISTICAS DE SU REFERIDO(A)
12.Indique 3 fortalezas de su referido(a)

Responsable, honesta y creativa
13. Indique 3 debilidades de su referido(a)
Impaciente, quisquillosa en la realizacion de su trabajo, estricta

14. Firma de quién recomienda

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.4 Formulario de solicitud de empleo

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

SOLICITUD DE EMPLEO

Foto tamafio
cédula del

solicitante

1.Fecha de solicitud

2.Puesto(s) al que aplica

3.Pretension salarial

7 de marzo de 2016

Recepcionista de Gerencia General

Q. 3,000.00

DATOS PERSONALES

4.Fecha de nacimiento

s5.Nombres y apellidos

6.5exo0

14 de abril de 1992

Ana Luisa Flores Gutiérrez

Femenino

7. Estado civil

8. Lugar de nacimiento

9.Nacionalidad

Soltera

Guatemala

guatemalteca

10.Direccion de
residencia

11.Teléfonos (casa/celular)

12.Correo electrénico

4ta avenida, 5-50 zona 1
Villa Nueva

22402240 / 40403030

anaxxx@xxx.com

13.NUmero de DPI

14.Afiliacién del IGSS

15.NUmero de
identificacion
tributaria (NIT)

1234 98765 0101

201412345678

1234567-8

16. Afiliacion del IRTRA

17. Nimero de licencia de
conducir

18. Colegiado NUmero

1234098765

1234 98765 0101

19.Vive en:

Casa propia

Casa de sus padres

Casa de familiares o amigos

Alquila

20.¢,Con quién vive?

21. ¢, Con cuantas personas vive?

Con mis padres y hermano

3 personas
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5.4.1 Formulario de solicitud de empleo

22.Personas que dependan de usted

22.1 Nombres y apellidos completos

22.3 Parentesco

Maria Eugenia Gutiérrez Santos

Madre

Edgar René Flores Castro

Padre

23.Datos familiares

23.1 Nombres y
apellidos
completos

23.3 Ocupacion

23.4 Lugar de
trabajo

Madre

Maria Eugenia
Gutiérrez Santos

Secretaria

Colegio
Fernando I

Padre

Edgar René Flores
Castro

Maestro

Colegio
Fernando I

Hermano(a)

Carlos Alfredo Flores
Gutiérrez

Arquitecto

Grupo ABC

Hermano(a)

Hermano(a)

Cényuge

Hijo(a)

Hijo(a)

Hijo(a)

24. Datos sobre su condicioén fisica

24.1 Tipo de
sangre

24.2 Estatura

243
Peso

24.4 ¢ Padece algun impedimento
fisico o enfermedad? ¢cual?

A+

1.63 mts.

120 Ibs.

No

25.Su estado
salud es:

de

Excelente

X

Bueno

Malo

26. ¢, Qué

ingiere?

medicamentos

Ninguno

27.¢,De qué ha sido
operado(a)?

Ninguno

28. ¢, Practica algun
deporte?

SiNo

[ ]

28.1 ¢,Cual?

Tenis

28.2
frecuencia?

¢Con qué

Una
semana

vez
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5.4.2 Formulario de solicitud de empleo

29.Datos de formacion académica

Nivel
educativo

29.1
Establecimiento

29.2
Titulo o diploma
obtenido

29.3 Fechas en las
gue estudio

Primaria

Colegio Juana IT

Educacidn Bdsica

Primaria

DE:
1999

A:
2004

Basico

Colegio Juana IT

Educacidn Bdésica

Secundaria

DE:
2005

A:
2007

Diversificado

Colegio Juana IT

Secretariado
Ejecutivo

DE:
2008

A:
2010

Técnico

DE:

A:

Universitario

Universidad de
San Carlos de
Guatemala

en
de

Licenciatura
Administracidn
Empresas

DE:
20012

A:

Maestria

DE:

cercano?

29.4 ¢ Estudia actualmente
0 va estudiar en un futuro

Si X

No

estudiara?

295 ¢, Qué estudia o qué

Licenciatura en Administracién de Empresas

296 ¢ En dénde
estudia o
estudiara?

USAC

29.7 ¢ En qué
horario?

Sdbados y domingos
de 7:30a 13:30

30.Capacitaciones, seminarios, congresos recibidos (inicie con los actuales)

30.1 Nombre del curso

30.2 Establecimiento que lo
proporciondé

30.3 Fecha

Actualizacién de redaccidn
y correspondencia

INTECAP

2015

Excel avanzado

INTECAP

2014

28.Programas de computacién que
maneja

Paquete de office, internet, redes
sociales

29. Otros idiomas que maneja

Inglés y Quekchi
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5.4.3 Formulario de solicitud de empleo

EXPERIENCIA LABORAL (1.)
Inicie con su ultimo trabajo
33.Empresa o institucién 34.Direccion 35.Télefono
GRUPO FARMACON 5ta avenida, 5-90 zona 8 2300-0000
37.Nombre de jefe(a)
inmediato

36.Puesto que ocupd 38.Tiempo laborado

Asistente de Gerencia
Administrativa
39.Fecha de ingreso 40.Fecha de retiro 41.Salario inicial

12 de enero de 2013 22 de diciembre 2015 Q.2,700.00

42.Salario final 43.Motivo de retiro 44.Principales funciones
Organizar y actualizar el
archivo digital y fisico del
Cierre permanente de la departamento. Manejar
empresa agenda de trabajo de jefesy
gerente. Elaborar reportes
de los recursos utilizados.

Karen de Ledn 3 afios

Q. 3,000.00

EXPERIENCIA LABORAL (2.)
33.Empresa o institucién 34.Direccion 35.Télefono
DIVERFIIM, S.A. 2 avenida, 14-40 zona 7 2400-4444
37.Nombre de jefe(a)
inmediato
Asistente de Contabilidad Estefany Jiménez 1 afio
39.Fecha de ingreso 40.Fecha de retiro 41.Salario inicial
2 de febrero de 2012 3 de enero de 2013 Q. 2,400.00
42.Salario final 43.Motivo de retiro 44.Principales funciones
Control de facturas. Elaborar
reportes sobre compras y
ventas del mes.

36.Puesto que ocupd 38.Tiempo laborado

Mejor oportunidad de

Q. 2,600.00 ample

EXPERIENCIA LABORAL (3.
33.Empresa o institucion 34.Dlreccion 35.Télefono
Grupo DDCC 5ta avenida 6-90 zona 13 2199-7878

37.Nombre de jefe(a)
inmediato

Asistente de Gerencia RH Jennifer Orrego 1 afio
39.Fecha de ingreso 40.Fecha de retiro 41.Salario inicial
5 de enero de 2011 17 de enero de 2012 Q. 2,000.00
42.Salario final 43.Motivo de retiro 44.Principales funciones
Q. 2,300.00 Mejor oportunidad de Apoyo administrativo al
empleo departamento

36.Puesto que ocup6

38.Tiempo laborado
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5.4.4 Formulario de solicitud de empleo

CONOCIENDOLO(A) MAS
45.¢,Cudles son sus

metas a corto plazo?
46.¢,Cuales son sus

metas a largo plazo?

Finalizar la carrera de Administracion de Empresas

Estudiar una maestria

Responsable, capacidad de resolucién de problemas,
discreta

48.Indique 3 debilidades Minuciosa, timida, impaciente

49. ¢ Ha pertenecido o

pertenece a una

asociacion politica?

scual?

47.Indique 3 fortalezas

No

50. ¢, Ha tenido problemas
con laley? ¢por qué?

51.ESCOJA LA PALABRA QUE MAS LO/LA DESCRIBE
Un poco | Casinada | En nada
como yo como yo como yo

Como yo

Responsable X
Le gusta archivar X
Le molestarecibir ordenes
Tiene caracter para dirigir
Le gustan las ventas
Domina la matematica
Organizado(a)

Trabajo en equipo
Amistoso(a)

Optimista

Atrevido(a)

Bebedor(a)

Fumador(a)

Innovador(a)
Comprometido(a)

Puntual
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5.4.5 Formulario de solicitud de empleo

INFORMACION COMPLEMENTARIA
52.Tiene parientes s3.Indique
Si D No

trabajando en la empresa guién

54.¢, Tiene disponibilidad de trabajar fuera de Si
horario?

55. ¢, Cuando puede empezar a laborar
para la empresa?

56.¢,COMO se enterd del proceso de
seleccion?

57.¢,Labord en la empresa productora de [ No
muebles antes?

58.En caso afirmativo, ¢qué puesto
desempefio?

59.Fecha de ingreso 60.Fecha de retiro

Inmediatamente

Internet

REFERENCIAS PERSONALES
s1.Nombre y 62.Lugar donde 63.Puesto que
Apellidos labora ocupa

Maria Isabel Lépez Grupo Loper Jefe de personal 2190-9090
José Alberto Diaz ASIIA Abogado y Notario 2487-8787
Luis Damidn Boror DIVERFIIM Publicista 2290-8787
Empresa
productora de Disefiador
muebles

64.Teléfono

22402240/
40403030

Ramén Estuardo
Valdez Poc

Declaro que toda la informacién proporcionada es veridica y autorizo a la empresa
para que la verifiqgue en la forma que le parezca conveniente. Asi mismo de
comprobarse que dicha informacion no es veridica, la empresa podra ejercer su
derecho de ley, de dar por terminada la relacion laboral, sin tener grado de

responsabilidad legal o moral. Para finalizar estoy entendido(a) que al llenar este

formulario no representa compromiso alguno de contrataciébn por parte de la

organizacion.
65.NOMBRE Y APELLIDOS

66.FIRMA

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.5 Clasificacion de aspirantes admitidos

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

CLASIFICACION DE ASPIRANTES ADMITIDOS

DATOS GENERALES

Fecha

Puesto vacante

Departamento

14 de marzo de 2016

Recepcionista de Gerencia General

Gerencia General

HOJAS DE VIDA RECIBIDAS

Nombres y
Apellidos

Teléfonos

Nivel académico

Experiencia

Laura
Consuelo
Michelle

Villela Paz

2445-0098
/
4353-6373

Secretariado
Comercial

Elaboracién de informes de ventas,
compras y facturacién.

Elaboracion y control de
requisiciones de drdenes de compra.

Ingrid Lucia
Yela Pop

2345-6543
/
43434545

Secretariado
Comercial

Control y actualizacion de archivo
fisico y digital.
Asistir en procesos contables.

Miriam Adda
Adelis Pilo
Fuentes

4890-9897

Secretariado
Ejecutivo

Atencién a clientes internos vy
externos.  Apoyo en  eventos
comerciales.

Apoyo en la elaboracion actualizacion
de manuales administrativos.

Jorge Fabidn
Donis

4919-0909

Bachiller en
Ciencias y Letras

Atencion a clientes internos vy
externos.
Asistir en procesos contables.

Ana Luisa
Flores
Gutiérrez

22402240
/
40403030

Secretariado
Ejecutivo

Organizar y actualizar el archivo
digital y fisico del departamento.
Manejar agenda de trabajo de jefes
Y gerente.

Elaborar reportes sobre los recursos
utilizados durante el mes.

Oscar
Gustavo
Moreno

4567-8900

Bachiller en
Ciencias y Letras

Asistir en procesos contables.
Control y actualizacion de archivo
fisico y digital.
Atencion a
externos.

clientes internos vy

Ligia Fidencia
Galicia

5443-5654

Secretariado
Ejecutivo

Manejar agenda de trabajo de jefes
Y gerente.
Atencidn a clientes internos.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.6 Entrevista de preseleccion de candidatos(as)

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

ENTREVISTA DE PRESELECCION

DATOS GENERALES

4.Teléfono del

candidato(a)
22402240/
40403030

2.Nombres y apellidos
del candidato(a)
Ana Luisa Flores
Gutiérrez

3.Puesto al que
aplica

Recepcionista de

Gerencia General

1.Fecha

15 de marzo de 2016

Pregunta Respuesta

¢, Todavia tiene interés en participar en el proceso de
seleccion?

Satisfactorio X

Insatisfactorio

Si el motivo de la vacante es por licencia, ¢tiene
inconveniente en que el trabajo sea de forma
temporal

Satisfactorio

No aplica

Insatisfactorio

¢ Tiene disponibilidad para laborar de lunes a viernes
de 7:30 a 16:307

Satisfactorio X

Insatisfactorio

¢,Cudl es su pretension salarial?

Satisfactorio X

Insatisfactorio

¢.Cuando podria iniciar labores en la empresa?

Satisfactorio X

Insatisfactorio

Ha tenido experiencia en:

Organizar y controlar el archivo digital y fisico

Manejar agenda de trabajo

Recibir documentacién, llamadas y visitantes; para
transmitir o canalizar la informacion recibida a quien
corresponda

Elaborar cartas, memordndums, circulares y reportes;
asi como llevar el control y resguardo de los mismos

Satisfactorio
X

Insatisfactorio

Tiene conocimientos en:

Principios bdsicos de contabilidad

Formacidn, resguardo, mantenimiento y actualizacion de
expedientes y documentos

Creacién y mantenimiento de bases de datos

Trdmites bancarios

Satisfactorio

X

Insatisfactorio

Tiene habilidad en.
Manejo de paquetes de office, internet y redes sociales
Manejo de equipo de computo y equipo de oficina

Satisfactorio
X

Insatisfactorio

¢ Tiene inconveniente para transportarse a Boca del
Monte, Villa Canales?

Satisfactorio X

Insatisfactorio

Total insatisfactorio:

Total satisfactorio: 8

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.7 Entrevista Inicial

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

ENTREVISTA INICIAL

Fecha Nombre del candidato(a) Puesto al que aplica
Recepcionista de Gerencia
General

17 de marzo de 2016 | Ana Luisa Flores Gutiérrez

PRIMERA FASE

Comience con un saludo, establezca una charla informal y luego explique en qué
consiste el puesto vacante, detalle las funciones, las actividades y las responsabilidades.
Asi también explique a que se dedica la empresa y como funciona.

SEGUNDA FASE

NIVEL ACADEMICO

¢Estudia actualmente o tiene planeado estudiar? ¢qué estudia? ¢qué horarios?

Si. Licenciatura en Administracion de Empresas, USAC, plan fin de semana de 7:30 a
13:30

¢Qué materias le gustan o gustaron mas? ¢qué materias no le gustan o no le
gustaron?¢por qué?

Le gusta la clase de administracién de recursos humanos porque en la que se toma al
talento humano como parte central de la empresa

¢,Cudles fueron o han sido sus principales logros? ¢cémo los obtuvo?

Mejor promedio en el segundo afio universitario, con mucha dedicacién y estudio

¢, Qué tipo de seminarios, capacitaciones, congresos ha recibido?

Actualizacién de redaccion y correspondencia

Excel avanzado

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢cHabla otros idiomas?*

Inglés y Quekchi

¢,Cuales programas de computacion puede manejar?*

Paquete de office, internet, redes sociales

¢, Qué equipo de oficina puede manejar?*

Fotocopiadora, escdner, impresora, computadora.

¢ Qué tipo de maquinaria puede manejar?*

No aplica

¢Ha tenido personal a su cargo? ¢cuantas personas? ¢qué desafios enfrentd y
como los resolvig?*

No aplica
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5.7.1 Entrevista Inicial

EXPERIENCIA LABORAL
¢Estalaborando actualmente?
c.) Si. ¢Por qué esta aplicando a este puesto?
d.) No. ¢Por qué esta desempleado? ¢qué ha hecho mientras esta sin trabajo?

No. Cierre permanente de la empresa en la que laboraba. Ha empezado un negocio

propio en ventas de ropa y accesorios para dama.
¢ Cuadl ha sido su ultimo cargo desempefado? ¢cuales eran sus funciones? ¢qué
problemas enfrenté y como los resolvi6?

Asistente de Gerencia Administrativa. Organizar y actualizar el archivo digital y
fisico del departamento, manejar agenda de trabajo de jefes y gerente, elaborar
reportes sobre los recursos utilizados durante el mes. Cuando entré a laborar no
habia ningun tipo de base de datos, ni se tenia un orden especifico en el archivo, por
lo que ella implemento bases de datos y procedimientos para archivar todos los
documentos tanto de la gerencia, como los de la empresa.

¢,Coémo consiguid su Ultimo puesto?

Por oposicion

¢ Qué méritos laborales ha obtenido?

Galarddn al equipo de trabajo mds eficiente
¢,Como ha sido su relacion laboral con sus anteriores compaferos(as) de equipo?

Excelente, la creacion de un equipo es lo mds importante
¢, Qué experiencias positivas y negativas ha tenido en sus anteriores trabajos?

En el dltimo empleo implementé la base de datos y la forma de archivar los
documentos, en toda la empresa, sin embargo tuvo problemas con el personal de otras
dreas al no aceptar los cambios.

En el anterior trabajo tuvo la oportunidad de modificar y actualizar la base de datos
que se utilizaba en el drea, sin embargo, tuvo problemas de falta de apoyo de la

gerencia para implementarlo a toda la empresa.
¢Prefiere trabajar en equipo o individualmente? ¢por qué?

En equipo. La individualidad no es buena compafiera.
¢ Qué tipo de referencias considera que recibiriamos de sus antiguos jefes?

Excelentes. Quedo en buenos términos con todos.
¢Cuales son sus metas a corto y largo plazo?

Graduarse de la Licenciatura de Administracién de Empresas y estudiar una maestria
¢Por qué considera que lo/la deberiamos de contratar?

Es una persona responsable, le gusta ayudar y es discreta, lo que le ha permitido

ganarse la confianza de las personas.
¢,Cuales son sus debilidades como trabajador(a)?

Minuciosa en sus labores, intolerable a los errores, timida e impaciente.
¢Por qué le interesa laborar en nuestra empresa?

Es una empresa con historia y prestigié nacional e internacional.

Cierre la entrevista agradeciendo el tiempo proporcionado e indicando que se le
Ilamara via telefénica para informar si continua en el proceso de seleccion.
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5.7.2 Entrevista Inicial

TERCERA FASE
Margue con una X la calificacion que le da
2pts 1pt
Excelente Bueno
Presentacion personal (aseo y vestuario) X

Puntualidad X
Sociabilidad

Actitud

Seguridad para expresarse
Lenguaje corporal

Manejo de términos especificos de su area
de trabajo
Posee el nivel académico requerido

Posee las habilidades requeridas
Posee la experiencia requerida
Posee los conocimientos requeridos
Interés en el puesto

Total puntos

Aspectos Generales

Observaciones

Toma de decision

Continla en el proceso Archivar en banco de datos

Apto para otro cargo Descartar

¢ Cual? ¢Por qué?

Firma Técnico(a) de Recursos Humanos

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.8 Prueba de conocimientos especificos

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL PUESTO DE
RECEPCIONISTA DE GERENCIA GENERAL

Nombres y apellidos
completos

Fecha

18 de marzo de 2016

Puesto al que aplica

Recepcionista de Gerencia

Ana Luisa Flores Gutiérrez
General

Objetivo: esta prueba permitird evaluar sus conocimientos especificos con
respecto a su area de trabajo.

Instrucciones: lea y analice bien las preguntas antes de responder. El examen
tiene una serie tedrica y una practica; con duraciéon de una hora.

1. ¢Qué es una minuta?
Borrador de un escrito. Se utilizan en las reuniones para tomar nota de lo que se

hablé.
2. ¢Cuales son los elementos de una carta?

Lugar y fecha, a quien va dirigida, saludo, cuerpo de la carta, despediday firma

3. ¢Qué es una factura especial?

Cuando un comerciante adquiere bienes o servicios de personas individuales, que
debido a su actividad no extienden facturas; se emite una factura especial por cuenta
del vendedor o prestador del servicio, para asi retener el impuesto correspondiente.
4. Mencione 3 documentos bancarios

Letras de cambio, pagarés y cheque

5. Mencione 3 tipos de cheques

Cheque cruzado, cheques de caja y cheques de viajero

6. ¢Qué es una circular?

Son documentos de uso interno, que utilizan las autoridades para dar avisos dirigidos a
los subalternos.

7. Mencione 3 documentos administrativos

Carta, memordndums y circulares

8. ¢Qué es un sistema de archivo manual?

Es el arreglo de materiales que permiten el resguardo de documentos, de acuerdo a un
plany procedimientos determinados.

9. Mencione 3 sistemas de archivo manual

Alfabético, sistema por asunto y sistema geogrdfico

10. ¢Cuadl es la clasificacién de los documentos?

Documentos vitales, documentos importantes, documentos Utiles y documentos no
esenciales
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5.8.1 Prueba de conocimientos especificos

Determine qué palabras tienen errores ortograficos y corrijalos
Metodo Método

Desicién Decisién

Desacer Deshacer

Examen prdctico
Guardar ambos documentos en una carpeta, en el escritorio. Coloque su nombre en

cada documento, asi como en la carpeta.

Ingrese a una hoja de Word y redacte una carta dirigida a la Gerente de ventas de la
empresa ARMYS, Licda. Silvia Jeannette Pineda; informandole que los ultimos 3 pedidos
de fibra de vidrio que ha realizado la empresa, han sido recibidos fuera de la fecha
estipulada. Por tanto se ruega tomar las medidas necesarias o se tendra que prescindir
de su producto.

Ingrese a una hoja de Excel y elabore una base de datos utilizando las herramientas que
considere necesarias.

A continuacién se le presenta las ventas del primer trimestre. Se requiere calcular la
media aritmética de las ventas, una grafica de los productos vendidos vy filtros para cada
componente de la base de datos.

Vendedor(a) Mes Producto Condicién Valor Q.
Ruth Irina Sagastume Enero Puertas Contado Q. 10,000.00
Margoth Ximena Soy Marzo | Gabinetes de cocina Crédito Q. 25,000.00

Cristhian Bricefio Febrero Puertas Contado Q. 15,000.00
Heyling Rocio Castro Febrero | Gabinetes de bafio Contado Q. 8,000.00
Alfredo Luis Chicol Marzo Puertas Crédito Q. 15,000.00
Emily Tatiana Negro Enero Gabinetes de cocina Crédito Q. 10,000.00
Ruth Irina Sagastume Marzo Gabinetes de bafio Contado Q. 25,000.00
Margoth Ximena Soy Febrero | Gabinetes de bafio Crédito Q. 5,500.00
Alfredo Luis Chicol Enero Puertas Contado Q. 25,000.00
Aldo Oswaldo Gonzalez Marzo | Gabinetes de cocina | Contado Q. 10,000.00

RESULTADO

Total correctas pregunta directa 10 puntos
Total correctas correccion de palabras 3 puntos
Punteo redaccién de carta (sobre 3 puntos) 3 puntos
Punteo base de datos (sobre 4 puntos) 3 puntos
Total 19 puntos
Total correctas 19 20 --- 100 Aprobado
Total incorrectas 1 19 - X =95% Reprobado

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.9 Guia de documentacién requerida

DE MUEBLES

EMPRESA PRODUCTORA

GUIA DE DOCUMENTACION REQUERIDA

Nombre y Apellido del candidato(a)

Puesto al que aplica

Ana Luisa Flores Gutiérrez

Recepcionista de Gerencia General

DOCUMENTACION REQUERIDA (PREVIO A LA SELECCION FINAL)

Documento

Marque con una X

Fecha de
entrega

Copia de DPI

Entregado X

No entregado

18/03/16

Constancia de carencia de
antecedentes penales

Entregado X

No entregado

18/03/16

Constancia de carencia de
antecedentes policiacos

Entregado X

No entregado

18/03/16

Constancias laborales

Entregado X

No entregado

18/03/16

Copia de certificados y
diplomas académicos

Entregado X

No entregado

18/03/16

3 cartas de recomendaciones
laborales

Entregado X

No entregado

18/03/16

3 cartas de recomendaciones
personales

Entregado X

No entregado

18/03/16

Tarjeta de salud y tarjeta de
pulmones

Entregado X

No entregado

18/03/16

Copia de colegiatura activa

Entregado

No entregado

DOCUMENTACION REQUERIDA (CANDIDATO(A) SELECCIONADO(A))

Documento

Marque con una X

Fecha de
entrega

Copia NIT

Entregado X

No entregado

25/03/16

Copia de Afiliacion al IGSS

Entregado X

No entregado

25/03/16

Copia de Afiliacion al IRTRA

Entregado X

No entregado

25/03/16

Copia de licencia de conducir

Entregado X

No entregado

25/03/16

Observaciones

No posee nimero de colegiada.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016

18/28




5.10 Guia de verificacion de referencias laborales

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

1.Fecha 2.Nombres y Apellidos 3.Puesto al que aplica
19 de marzo de 2016 Ana Luisa Flores Recepcionista de Gerencia
Gutiérrez General

DATOS GENERALES
4Empresa o institucién 5.Teléfonos 6.Direccion
GRUPO FARMACON 2300-0000 14 calle, 5ta avenida, 5-90 zona 8

8.Nombre de
jefe(a) inmediato

7.Puesto que ocupod 9.Tiempo laborado

Asistente de Gerencia
Administrativa
10.Fecha de ingreso 11.Fecha de retiro 12.Salario inicial
12 de enero de 2012 22 dic. 2015 Q. 2,700.00

Karen de Ledn 3 afios

15.Principales funciones que
realizé

Organizar y actualizar el archivo

13.Salario final 14.Motivo de retiro

digital y fisico del departamento.

Cierre permanente | Manejar agenda de trabajo de
de la empresa jefesy gerente.

Elaborar  reportes sobre los

recursos utilizados durante el mes.

Q.3,000.00

16.ASPECTOS PERSONALES DEL CANDIDATO(A)

De 0 a 5 puntos como califica los siguientes aspectos de: Ana Luisa Flores Gutiérrez
Aspectos evaluados Punteo
Puntualidad

Presentaciéon personal

Relaciones humanas

Muestra iniciativa y creatividad para desarrollar su trabajo
Comportamiento

Acepta las normas y disposiciones establecidas en la empresa o
institucion

Manifiesta deseos de superacién

Las instrucciones verbales y/o escritas las cumple correctamente
Viste adecuadamente el uniforme proporcionado por la empresa*
Total

*No siempre aplica, por lo que se debe sacar de la calificacion, en caso necesario.
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5.10.1 Guia de verificacion de referencias laborales

17.DESEMPENO LABORAL DEL CANDIDATO(A)

De 0 a 5 puntos como califica los siguientes aspectos de: Ana Luisa Flores Gutiérrez
No | Aspectos evaluados Punteo
10 | Responsabilidad

11 | Trabajo en equipo

12 | Liderazgo (como es supervisando a los colaboradores)*

13 | Productividad

14 | Cumplimiento de obligaciones

15 | Calidad de trabajo (exactitud, presentacion contenido, redaccién)
16 | Utiliza adecuadamente el equipo de oficina que se le proporciona
17 | Es tenaz ante las dificultades

18 | Mostr6 poseer los conocimientos que requeria el puesto de trabajo
Total

*No siempre aplica, por lo que se debe sacar de la calificacion, en caso necesario.

RESULTADO

Total aspectos personales del candidato(a)

Total aspectos de desempefio del candidato(a)

Total

Promedio (total / nUmero de aspectos evaluados) = (78 / 16)

*Se tomaron 16 actividades, porque no se tomé en cuenta el aspecto 9y 12

IMPRESION QUE LE DEJO EL CANDIDATO(A)
18. ¢Lo/la contrataria nuevamente?

Si No ¢Por qué? Muy eficiente, responsable y honesta

19.Nombre y puesto de quien brind6 la informacion

Karen de Leén, Gerente General

Continda en el proceso Descartar

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.11 Guia de verificacion de referencias personales

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

DATOS DEL CANDIDATO(A)
Fecha Nombres y Apellidos Puesto al que aplica

19 de marzo de 2016 | Ana Luisa Flores Gutiérrez Recepcionista de Gerencia
General

DATOS DEL REFERIDO
Nombre y Lugar dénde
Apellidos labora

Maria Isabel Lépez Grupo Loper Jefe de personal 2190-9090
¢Hace cuanto tiempo le conoce? Tiene algun parentesco

5 afos Amistad

Puesto que ocupa Teléfono

ASPECTOS PERSONALES DEL CANDIDATO(A)
¢ Qué tipo de valores morales considera que destacan?

Honestidad, integridad, servicio

¢Conoce a su familia? ¢ quiénes integran su nucleo familiar?
Madre: Maria Eugenia. Padre: Edgar René. Hermano: Carlos Alfredo
¢Padece algun impedimento fisico o enfermedad? ¢ cuél?
No padece

¢,Como califica su comportamiento?

Excelente, siempre ayuda a toda persona

¢ Participa o particip6 en una asociaciéon politica?

No

¢Ha tenido problemas con la ley? ¢por qué?

No

¢Esta estudiando actualmente? ¢;qué estudia?

Si. Licenciatura en Administraciéon de Empresas

¢ Tiene algun tipo de vicio o adiccidon? (fumar, beber)
Ninguno

¢Esta laborando actualmente?

No

¢Lol/larecomendaria para ser contratado(a)?
Definitivamente si

Continda en el proceso Descartar

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.12 Entrevista final

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

ENTREVISTA FINAL

Fecha Nombre del candidato(a) Puesto al que aplica
22 de marzo de 2016 Ana Luisa Flores Gutiérrez Recepcionista de Gerencia General

PRIMERA FASE

Comience con un saludo, establezca una charla informal y luego explique en qué consiste
el puesto vacante, detalle las funciones, las actividades y las responsabilidades. Asi
también explique a qué se dedica la empresa y cobmo funciona.

SEGUNDA FASE

CONOCIENDOLO(A) MAS

¢Por qué le interesa laborar en nuestra empresa?

Es una empresa con historia y prestigié nacional e internacional.

¢,Cudles son sus debilidades como trabajador(a)?

Minuciosa en sus labores, intolerable a los errores, timida e impaciente

¢Por qué considera que lo/la deberiamos de contratar?

Es una persona responsable, le gusta ayudar y es discreta, lo que le ha permitido ganarse la
confianza de las personas.

¢, Qué es lo que busca en una empresa para laborar?

Sea una empresa que trabaje con valores y principios morales, que busca tanto la competitividad
como el bien de sus colaboradores.

¢,Como describe su personalidad?

Es una persona agradable y cortés, le gusta ayudar y ser eficiente en lo que hace. Evita
problemas y disgustos

¢, Qué tipo de personas lo/la sacan de quicio?

Las personas con mente cerrada, que no dan cabida a nuevas ideas.

Si debe tomar una decisién inmediata, ¢es reflexivo o impulsivo?*

No aplica

¢,Cudles son sus metas a corto y largo plazo?

Graduarse de la Licenciatura de Administracién de empresas y estudiar una maestria

NIVEL ACADEMICO

¢Estudia actualmente o tiene planeado estudiar? ¢qué estudia? ¢qué horarios?
épor qué eligio estudiar eso?

Administracién de Empresas. Plan fin de semana de 7:30 a 13:30. Le gusta desarrollar lo mejor
de las personas, situaciones, ambientes, etc; eso solo se logra administrando los recursos.
¢,Cuales fueron o han sido sus principales logros? ¢cémo los obtuvo?

Mejor promedio en el segundo afio universitario, con mucha dedicacién y estudio

¢Qué materias le gustan o gustaron mas? ¢;qué materias no le gustan o no le
gustaron?¢por qué?

Le gusta administracién de recursos humanos porque toma al talento humano como eje central
¢Volveria a estudiar lo mismo? ¢por qué?

Por supuesto que si. La carrera le ha sacado lo mejor de ella.
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5.12.1 Entrevista final

¢ Tuvo o tiene algun puesto representativo durante su tiempo de estudiante? ¢cual?
Si, es presidenta de clase para diversas actividades que realizan.

¢, Qué tipo de seminarios, capacitaciones, congresos ha recibido?

Actualizacidn de redaccidn y correspondencia y Excel avanzado
HABILIDADES Y DESTREZAS

¢;Habla otros idiomas?*

Inglés y Quekchi

¢, Cudles programas de computacion puede manejar?*

Paquete de office, internet, redes sociales

¢ Qué equipo de oficina puede manejar?*

Fotocopiadora, escdner, impresora, computadora.

¢ Qué tipo de maquinaria puede manejar?*

No aplica

¢Ha tenido personal a su cargo? ¢cuantas personas? ¢qué desafios enfrenté y
como los resolvig?*

No aplica

¢,Como es su estilo de liderazgo? *

No aplica

Mencione las claves importantes para el trabajo en equipo

Confianza, servicio, respeto y honestidad

¢Como ha sido su relacion laboral con sus anteriores compafieros(as) de equipo?
Excelentes, la creacién de un equipo es lo mds importante

¢ Prefiere trabajar en equipo o individualmente? ¢por qué?

En equipo. La individualidad no es buena compafiera

¢, Qué hace para integrarse a un nuevo grupo?

Se muestro amable y servicial.

EXPERIENCIA LABORAL

¢Esta laborando actualmente?

c.) Si. ¢Por qué esta aplicando a este puesto?

d.) No. ¢Por qué esta desempleado? ¢;qué ha hecho mientras esta sin trabajo?
No. Cierre permanente de la empresa. Ha empezado un negocio propio en ventas de ropa y
accesorios para dama.
¢, Cuél ha sido su ultimo cargo desempefado? ¢cuales eran sus funciones? ¢qué
problemas enfrento y coémo los resolvio?

Asistente de Gerencia Administrativa. Organizar y actualizar el archivo digital y fisico del
departamento, manejar agenda de trabajo de jefes y gerente, elaborar reportes sobre los
recursos utilizados durante el mes. Cuando entré a laborar no habia ningin tipo de base de
datos, nhi se tenia un orden especifico en el archivo, por lo que ella implemento bases de datos y
procedimientos para archivar todos los documentos de la gerencia y los de la empresa.

¢,Coémo consiguid su Ultimo puesto?

Por oposicidn

¢, Qué méritos laborales ha obtenido?

Galardén al equipo de trabajo mds eficiente

¢, Qué experiencias positivas y negativas ha tenido en sus anteriores trabajos?

En el dltimo empleo implementd la base de datos y la forma de archivar los documentos, en toda
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5.12.2 Entrevista final

la empresa, sin embargo fuvo problemas con el personal de otras dreas al no aceptar los
cambios.

En el anterior trabajo tuvo la oportunidad de modificar y actualizar la base de datos que se
utilizaba en el drea, sin embargo, fuvo problemas de falta de apoyo de la gerencia para
implementarlo a toda la empresa.

Cierre la entrevista agradeciendo el tiempo proporcionado e indicando que se le
[lamaré via telefénica para informar si continua en el proceso de seleccion.

TERCERA FASE

Margue con una X la calificacién que le da

2pts 1pt
Excelente Bueno
Presentacion personal (aseo y vestuario) X

Puntualidad X
Sociabilidad

Actitud

Seguridad para expresarse
Lenguaje corporal

Manejo de términos especificos de su area de
trabajo
Posee el nivel académico requerido

Posee las habilidades requeridas
Posee la experiencia requerida
Posee los conocimientos requeridos
Interés en el puesto

Total puntos

Aspectos Generales

Observaciones

Toma de decision

Apto para otro cargo Descartar

ContintGa en el proceso Archivar en banco de datos

¢, Cudl? ¢Por qué?

Firma Gerente Departamento

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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5.13 Matriz de analisis y toma de decisidn para la seleccidén de personal

EMPRESA PRODUCTORA
DE MUEBLES

MATRIZ DE ANALISIS Y TOMA DE DECISION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

1.Fecha 2.Puesto al que aplican 3.Candidato(a) -1-

24 de marzo de 2016 Ana Luisa Flores Gutiérrez

Recepcionista de Gerencia General

4.Aspecto
evaluado

5.Instrumento
utilizado

6.Puntaje

7.Criterio minimo
aceptado

8.Ponderacion
total

Nivel académico

Constancias de
estudios

15%

Secretariado Ejecutivo=
15%
Otra carrera= 10%

15%

Experiencia
laboral

Constancias
laborales,
verificacion
referencias
laborales*

Compatibilidad de
funciones pasada con la
experiencia que requiere el
puesto vacante= 1% a 10%
¢ Cuanto la pondera?

Referencias laborales,
continda en el proceso con
3.5pts. minimo.

Nota méxima --- 10%

Nota obtenida --- X

5--10%
4.88 --- X
9.8%

Entrevista inicial

Formato
entrevista inicial

Continva en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méaxima --- 10%

Nota obtenida --- X

24 --- 10%
20 - X
8.3%

Prueba de
conocimientos
especificos

Formato prueba
de
conocimientos
especificos

Continva en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 20%

Nota obtenida --- X

20 --- 20%
19 --- X
19%

Pruebas
psicométricas

Informes de
resultados

Prueba de honestidad
Normal = 7%
Menos =0

7%

Prueba de Cleaver
Normal = 7%
Menos = 0

7%

Prueba de inteligencia
Normal = 6%
Menos =0

6%

Entrevista de
seleccién

Formato
entrevista de
seleccién

15%

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méxima --- 15%

Nota obtenida --- X

24 - 15%
20--X
12.5%

9.TOTAL

93.6%

*Como son 3 referencias laborales, en cada verificaciéon hubo 3 diferentes punteos, por lo que se deben
promediar para solo trabajar con un punteo total.
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5.13.1 Matriz de analisis y toma de decisién para la seleccidén de personal

1.Fecha

2.Puesto al que aplican

3.Candidato(a) -2-

24 de marzo de 2016

Recepcionista de Gerencia General

Oscar Gustavo Moreno

4.Aspecto
evaluado

5.Instrumento
utilizado

6.Puntaje

7.Criterio minimo
aceptado

8.Ponderacion
total

Nivel académico

Constancias de
estudios

15%

Secretariado Ejecutivo=
15%
Otra carrera= 10%

10%

Experiencia
laboral

Constancias
laborales,
verificacion
referencias
laborales*

Compatibilidad de
funciones pasada con la
experiencia que requiere el
puesto vacante= 1% a 10%
¢Cuanto la pondera?

Referencias laborales,
continda en el proceso con
3.5pts. minimo.

Nota maxima --- 10%
Nota obtenida --- X

5---10%
35--X
7%

Entrevista inicial

Formato
entrevista inicial

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méaxima --- 10%

Nota obtenida --- X

24 --- 10%
20---X
8.33%

Prueba de
conocimientos
especificos

Formato prueba
de
conocimientos
especificos

Continta en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 20%

Nota obtenida --- X

20 --- 20%
17 - X
17%

Pruebas
psicométricas

Informes de
resultados

Prueba de honestidad
Normal = 7%
Menos =0

7%

Prueba de Cleaver
Normal = 7%
Menos =0

Prueba de inteligencia
Normal = 6%
Menos =0

6%

Entrevista de
seleccién

Formato
entrevista de
seleccién

15%

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 15%

Nota obtenida --- X

24 - 15%
20---X
12.5%

9.TOTAL

81.83%

*Como son 3 referencias laborales, en cada verificacion hubo 3 diferentes punteos, por lo que se deben
promediar para solo trabajar con un punteo total.
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5.13.2 Matriz de analisis y toma de decision para la seleccidén de personal

1.Fecha

2.Puesto al que aplican

3.Candidato(a) -3-

24 de marzo de 2016

Recepcionista de Gerencia General

Zulma Lesly Gamboa

4.Aspecto
evaluado

5.Instrumento
utilizado

6.Puntaje

7.Criterio minimo
aceptado

8.Ponderacion
total

Nivel académico

Constancias de
estudios

15%

Secretariado Ejecutivo=
15%
Otra carrera= 10%

15%

Experiencia
laboral

Constancias
laborales,
verificaciéon
referencias
laborales*

Compatibilidad de
funciones pasada con la
experiencia que requiere el
puesto vacante= 1% a 10%
¢, Cuénto la pondera?

Referencias laborales,
continla en el proceso con
3.5pts. minimo.

Nota maxima --- 10%
Nota obtenida --- X

5 --- 10%
4--X
8%

Entrevista inicial

Formato
entrevista inicial

Continta en el proceso con
15pts. minimo.

Nota méxima --- 10%

Nota obtenida --- X

24 - 10%
19 --- X
7.9%

Prueba de
conocimientos
especificos

Formato prueba
de
conocimientos
especificos

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 20%

Nota obtenida --- X

20 --- 20%
15---X
15%

Pruebas
psicométricas

Informes de
resultados

Prueba de honestidad
Normal = 7%
Menos =0

7%

Prueba de Cleaver
Normal = 7%
Menos =0

Prueba de inteligencia
Normal = 6%
Menos =0

6%

Entrevista de
seleccién

Formato
entrevista de
seleccién

15%

Continda en el proceso con
15pts. minimo.

Nota maxima --- 15%

Nota obtenida --- X

24 - 15%
22 --X
13.75%

9.TOTAL

87.65%

*Como son 3 referencias laborales, en cada verificacion hubo 3 diferentes punteos, por lo que se deben
promediar para solo trabajar con un punteo total.
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5.13.3 Matriz de analisis y toma de decisiéon para la seleccidén de personal

10.CUADRO DE RESUMEN DE RESULTADOS
Candidatos(as)

1. Ana Luisa
Aspecto evaluado 2.0scar Gustavo 3.Zulma Lesly

Flores
., Moreno Gamboa
Gutiérrez

Nivel académico 15% 10% 15%
Experiencia laboral 18.8% 14% 16%
Entrevista inicial 8.3% 8.33% 7.9%
Prueba de
conocimientos 19% 17% 15%
especificos
Pruebas
psicométricas
Entrevista de 12.5% 12.5%% 13.75%
seleccién

TOTAL 93.6% 81.83% 87.65%

20% 20% 20%

Candidato(a) seleccionado(a):

Nombre y firma Gerente de Departamento

Fuente: elaboracion propia, marzo 2016
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