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INTRODUCCION

El talento humano juega un papel preponderante en el éxito de cualquier
organizacion, en un mundo cambiante que plantea nuevos retos, pero a la vez
facilita los medios para el alcance de los objetivos, a través de los avances
tecnoldgicos, es necesario crear e innovar procesos que faciliten el manejo de la

informacion y agilicen la correcta ejecucion de las actividades.

Por lo anterior se puede decir que el talento humano es el punto central de las
organizaciones ya que aportan sus conocimientos, habilidades y destrezas para
crear entidades cada vez mas eficientes y eficaces, lo que contribuye al alcance
de los objetivos organizacionales, por tal razén es necesario contar con el mejor

talento disponible, porque esto ayudara a sentar las bases para el crecimiento.

El correcto disefio de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de
personal, basados en las necesidades actuales de la organizacion, permitira la
dotacion de talento humano en los puestos vacantes y en el tiempo oportuno,

con el fin de proporcionar el personal necesario para realizar cada actividad.

Actualmente la organizacion objeto de estudio, no realiza de manera correcta los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccidén de personal, por tal motivo se
hace necesario dotar a la persona responsable de realizar los procesos en
mencién, de un procedimiento técnico aplicable y apoyado con los formatos

adecuados para su ejecucion.

El presente trabajo de investigacion esta integrado por los capitulos descritos a

continuacion:

Capitulo I, esta compuesto por la compilacion de conceptos y definiciones

considerados relevantes en la investigacion, como lo son: organizaciones no



gubernamentales, organizaciones no gubernamentales para el desarrollo, los
elementos del proceso administrativo de: planeacion, organizacion e integracion
con énfasis en este Ultimo a la administracion de personal, especificamente a los
procesos necesarios para la busqueda, eleccion y correcta incorporacion de

personal.

El capitulo Il, esta integrado por toda la informacion relevante recabada a través
del trabajo de campo, en la unidad objeto de estudio, para lo que fue necesario el
disefio de una boleta de encuesta la cual fue trasladada a los colaboradores de
la organizacion y una entrevista practicada a la persona encargada de la
dotacién de personal, con el fin de conocer como se realizan en la actualidad los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion y poder determinar los
aspectos a mejorar en los mismos, lo que permitira el disefio de una propuesta

gue vaya acorde con las necesidades y recursos de la organizacion.

En el capitulo 1ll, se da a conocer la propuesta que contiene los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, el cual permitira maximizar la
utilizacién de los recursos asignados para realizar las actividades involucradas
en los mismos, para esto fue necesario disefiar un proceso sistematico, apoyado
de los formatos, esquemas, diagramas y el manual de induccién que le faculten

a la persona encargada del proceso, dotar a la organizacion de personal idoneo.

Como aporte final, del presente trabajo de investigacion se presentan las
conclusiones y recomendaciones, las cuales dan a conocer en una forma
resumida los hallazgos encontrados y una alternativa para corregir el rumbo
respectivamente; para concluir se presenta la bibliografia y el anexo que contiene

el manual de la organizacion.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

A continuacion se incluyen teorias y aportes propios, relacionados al tema.

1.1 Organizaciones no gubernamentales

Una organizacion no gubernamental (también conocida por las siglas ONG) es
una entidad de caréacter civil entendido como "El derecho y la disposicion de
participar en una comunidad, a través de la accion autorregulada, inclusiva,
pacifica y responsable, con el objetivo de optimizar el bienestar publico o social,
con diferentes fines integrantes, creada independientemente de los gobiernos ya
sea locales, regionales y nacionales, asi como también de organismos
internacionales. Juridicamente adoptan diferentes estatus, tales como

asociacion, fundacion, corporacion y cooperativa, entre otras formas.” (7:s.p.)

Las organizaciones no gubernamentales por lo general funcionan en paises
emergentes o0 en vias de desarrollo como es el caso de Guatemala, consideran
como uno de sus primeros pasos la recoleccion de informacién a fin de entender
con mayor la situacién de regiones especificas de un pais, a través de estudiar
un evento en particular que influye de manera negativa en el desarrollo
econdmico social de las regiones en estudio, la importancia de la informacion
recolectada radica en gque estos estudios son utilizados por organizaciones
nacionales e internacionales que tienen relacién directa con el tema e influyen
directamente en la elaboracién y puesta en marcha de planes de accién que

mitiguen o eliminen el problema presentado.

Conocer como funcionan este tipo de organizaciones, facilitara la comprension

del campo de estudio donde se realizar4 la investigacion, debido a que



proporcionara una vision general a partir de la cual se delimita, hasta llegar al

foco central de la problematica estudiada.

1.1.1 Organizaciones no gubernamentales para el desarrollo

“Organizacion no gubernamental para el desarrollo (ONGD) es una asociacion o
comité sin fines de lucro que tiene como objetivo impulsar politicas o actuaciones
encaminadas al desarrollo de colectivos excluidos o en riesgo de exclusion, asi
como a paises o comunidades considerados subdesarrollados. Sus principales
ambitos de actuacion son el bienestar y desarrollo social. Una ONGD puede

estar compuesta tanto por personas naturales como juridicas (empresas).”(7:s.p.)

En Guatemala existen organizaciones no gubernamentales que enfocan sus
esfuerzos al desarrollo de poblaciones de escasos recursos en el area de
seguridad alimentaria y la relacion que esto tiene con la salud de los pobladores
de las regiones en las que se enfocan. También pueden dirigir sus esfuerzos en
areas como: las micro finanzas, vivienda, educacion, entre otras. Es de vital
importancia delimitar el area de estudio con el fin de centrar los esfuerzos
realizados en el problema central investigado, desde organizaciones no

gubernamentales a organizaciones no gubernamentales dedicadas al desarrollo.

1.1.2 Organizaciones de investigacion de las condiciones de salud materno
infantil

Este tipo de organizaciones se dedican a la recoleccion de datos a través de
encuestas, conformadas por una serie de preguntas relacionadas con los
cuidados de las mujeres embarazadas, durante y después del nacimiento del
nifo; asi como su desarrollo en un tiempo determinado. Lo cual permitié obtener
informacion que ayudo a la implementacion de programas por parte del gobierno
y entidades relacionadas para reducir el porcentaje de mortalidad materno

infantil.



Al determinar la razon de ser de la organizacion se facilitara la comprension de la
informacion recabada a lo largo del estudio, con la cual se hara posible elaborar
una propuesta de solucion para minimizar los efectos negativos del problema

estudiado.

1.2 Administracion

“La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente donde los
individuos, que trabajan juntos en grupo, cumplen metas especificas de manera
eficiente.” (3:4)

La importancia de la administracion radica en proporcionar lineamientos
especificos que permitan el alcance de los objetivos definidos, y el uso correcto

de los recursos con los que se cuentan.

Los conceptos de administracion son la base de la investigacion realizada, sera
necesario reunir informacion de los conceptos sobre los cuales se sustenta la

investigacion.

1.2.1 Proceso administrativo

‘Reune conceptos, principios, técnicas y conocimientos de otros campos y
enfoques gerenciales. El intento es el de desarrollar ciencia y teoria con
aplicacién practica. Distingue entre conocimiento gerencial y no gerencial.
Desarrolla un sistema de clasificacion construido alrededor de las funciones
gerenciales de planear, organizar, integracion de personal, dirigir vy
controlar.”(3:23)



Gréafical
Proceso Administrativo

Planeacion

Fuente: Elaboracion propia, con base en el texto Planeacidn y Organizacion de Empresas. Ceja,
Guillermo, 1994.

Las actividades realizadas por la organizacibn asi como el manejo de los
recursos con los que cuenta deben de apoyarse del proceso administrativo
(planeacion, organizacion, integracion, direccion y control) para facilitar el

alcance de los objetivos definidos por la organizacion.

Para realizar la presente investigacion se analizaran las primeras tres fases,
enfocandose en la integracion de personal, debido a que el presente trabajo se
centra en la gestion del talento humano, el cual influye de manera significativa en
la realizacion de las actividades, lo que afecta directamente el logro de los

objetivos.



1.2.1.1 Planeacion
“La planeacion incluye seleccionar proyectos y objetivos, asi como las acciones
para lograrlos, lo cual requiere toma de decisiones, es decir, elegir una accion

entre varias alternativas.”(3:106)

La planeacion es fundamental en el presente trabajo de investigacion ya que
permite definir a través de sus elementos las bases sobre las cuales se
sustentaran los procesos: planes, tiempos de ejecucion, maximizaciéon de los
recursos. A continuacion se presentan los elementos de la planeacién, utilizados

en el presente trabajo de investigacion:

a) Elementos de la planeacion

A continuacion se definen los elementos que componen la planeacion:

i.  Mision
“‘Es la meta general de la organizacion, fundamentada en las premisas de la

planificacion, que justifica la existencia de la organizacion.” (5:291)

A través de la misién las instituciones determinan su razén de ser, cual es la
actividad o servicio que prestan, el mercado objetivo y las capacidades

tecnoldgicas que poseen.

Para la investigacion es de suma importancia que la organizacién tenga bien
claro cudl es su razén de ser, es decir cual es la actividad o servicio que prestan,
el mercado obijetivo y las capacidades tecnolégicas que poseen, esto le facilitara
enfocar los esfuerzos a la realizacion de la misma, es decir, que si este punto no
esta claro cualquier procedimiento realizado no estara alineado con los intereses

de la organizacion.

A su vez la misidn contiene la vision y los valores de la organizacion.
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e Vision
“La vision es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion.
Provee direccidn y forja el futuro de la empresa estimulando acciones concretas

en el presente.” (8:s.p.)

Es fundamental que las empresas orienten a las personas hacia donde se quiere
llegar, es decir, dar a conocer los planes a desarrollar a largo plazo, en este caso
es de vital importancia que las personas se sientan comprometidas con la
organizacion, ya que esto ayuda en gran medida al alcance de los objetivos

organizacionales.

Como se menciond anteriormente es fundamental que tanto la vision como la
mision, estén correctamente alineadas con todas las areas funcionales de la
organizacion, con lo cual se garantizd que la investigacion y propuesta realizada,

estuvieran acorde a las necesidades de la organizacion.

e Valores

“Los valores son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en
funcién de realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos
ayudan a preferir, apreciar y elegir unas cosas en lugar de otras, o un

comportamiento en lugar de otro. También son fuente de satisfaccion y plenitud.”
(8:s.p.)

La cultura organizacional tiene como parte de sus componentes la definicion de
los valores en los que cree la organizacion, debido a que los mismos propician
en los colaboradores un mejor desempeiio, los mismos deberan ser reforzados

periddicamente en las personas para que los tengan presentes siempre.



La importancia de los valores en la investigacion radica en que los mismos
representan compromisos en las personas con las tareas realizadas, lo que
maximiza los efectos positivos al incorporar mejoras significativas en los

procesos.

ii. Objetivos y metas
“‘Son los fines hacia los cuales se dirige la actividad. Representan no solo el
punto final de la planeacion, sino el fin al que la organizacion, la interrogacion de

personal (staffing), la direccion y el control estan dirigidos.” (3:109)

Son la definicion de lo que quiere conseguir la organizacion en un tiempo
determinado, por lo que su definiciobn debera ser clara y concreta; los objetivos
también se consideran el punto de partida que orienta los esfuerzos realizados

por los colaboradores y su respectiva evaluacion.

Como parte de la informacion recabada, conocer los objetivos organizacionales
permitira tener un panorama claro de lo qué se quiere lograr y en cuanto tiempo y
desde este punto elaborar la propuesta a implementar en la unidad objeto de

estudio.

iii. Estrategias
“‘Determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la
implementacion de cursos de accion y asignacion de los recursos necesarios

para alcanzar esas metas.”(3:109)

Las estrategias son las acciones para el logro de los objetivos de la organizacién,
apoyados en un plan de accion. Se debe establecer estrategias que conduzcan
al cumplimiento de los objetivos, con el fin de que la organizacion sea cada vez

mas competitiva.



Conocer las estrategias es basico debido a que las propuestas realizadas

también deben ir alineadas con las estrategias definidas por la organizacion.

iv. Politicas
“‘Declaracion o entendimientos generales que guian o canalizan el pensamiento

en la toma de decisiones.” (3:109)

Las politicas son lineamientos que ayudaran a la organizacion a tomar medidas

para solucionar un problema que se presenta frecuentemente.

Para el presente trabajo de investigacion el conocimiento sobre politicas es

importante debido a que las mismas formaron parte de la propuesta planteada.

v. Programas
‘Los programas son un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos

necesarios para realizar un curso de accion determinado.” (3:111)

Constituyen una serie de pasos secuenciales (metas, politicas, procedimientos,

reglas, tareas, recursos, entre otros) para realizar un plan determinado.

Este tema en la investigacion serd utilizado para definir y elaborar los programas
necesarios en la propuesta a presentar, la inducciéon es un ejemplo practico ya
gue permite al personal de recién ingreso incorporarse a la organizacion de una
forma adecuada, minimizando la desercion provocada por un mal proceso de

inserciéon a la misma.



vi. Presupuesto
Consiste en establecer programas que detallan las unidades, cantidades, costos

y prondsticos en un plazo determinado. Se expresan en términos numericos.

La formulacion de presupuestos ayudara a la unidad objeto de investigacion a
integrar y coordinar los recursos disponibles dentro de un periodo determinado,

con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados.

b) Instrumento administrativo de planeacion
A continuacion se define el instrumento a utilizar, en el presente trabajo de

Investigacion:

i. Plan de accion

Un plan de accién es una guia que permite la ejecucion actividades previamente
definidas, que forman parte de los objetivos establecidos, buscando su
materializacion, su estructura es personalizada depende del proyecto a ejecutar.

En los planes de accion se definen: las actividades a realizar, el objetivo que
persigue, el responsable de cada paso, el periodo de tiempo que debe de
llevarse a cabo cada actividad y su costo.

1.2.1.2 Organizacién
“Organizaciéon implica una estructura formalizada intencional de roles o

posiciones.” (3:204)

La organizacion consiste en efectuar una serie de actividades agrupadas, que el

recurso humano ejecuta, para el logro de los objetivos.



En la investigacion el elemento de organizacion como parte del proceso
administrativo es fundamental para definir a la organizacion y las partes que la

componen.

a) Tipos de organizacion
Las organizaciones pueden distinguirse por formales o informales, para usos del

presente trabajo de investigacion se define las de tipo formal.

i. Organizaciéon formal
“Significa la estructura intencional de roles en una empresa formalmente
organizada.”(3:205)

En las organizaciones formales se han definido de forma clara la importancia que
tiene cada individuo en la misma, basados en el aporte de sus conocimientos,
habilidades y destrezas, lo que propicia la mejora continua de los procesos cada
vez mas efectivos, lo cual forma una base sobre la cual se sustenta su correcto

crecimiento.

En el presente marco tedrico s6lo se definiran a las organizaciones formales

debido a que la investigacidén se centra en una organizacion ya constituida.

b) Elementos de la organizacion
La organizacion se conforma de ciertos elementos bésicos, los mas importantes

para esta investigacion se detallan a continuacion:
i. Funciones:

Es la determinacion de tareas asignadas a cada una de las unidades que

conforman la estructura de la organizacion.
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La definicién de las funciones permitirda conocer como es que se desarrollan las
actividades en la actualidad y como se encuentra estructurada la unidad objeto

de investigacion.

ii. Jerarquias

“Patron de diversos niveles de la estructura de una organizacion, en la cima
estan el gerente o los gerentes de mayor rango, responsables de las operaciones
de toda la organizacion, los gerentes de rangos mas bajos se ubican en los

diversos niveles de descendentes de la organizacion.”(5:348)

Se puede decir que la jerarquizacion en forma resumida es el lugar que ocupa
cada colaborador dentro la estructura organizacional y el nivel de toma de

decisiones que tiene segun el puesto de trabajo asignado.

Como parte de la informacion recabada es importante conocer los niveles
jerarquicos con los que cuenta la organizacién para determinar su importancia y

el rol que juegan en los procesos.

iii. Puestos de trabajo:

Es el conjunto de tareas, responsabilidades y condiciones de trabajo de cada

unidad que conforma la organizacién y que son asignadas a una persona.
Los puestos en la presente investigacion servirAn para determinar las

responsabilidades de cada persona al igual que la asignacion de actividades, de

acuerdo a la dinamica de la organizacion.
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c) Estructura organizacional

La estructura organizacional es la forma en que se descentralizan las funciones,
la entidad podra realizar eficiente y eficazmente sus objetivos al crear
departamentos, propiciar la correcta division del trabajo, definir qué persona
depende de quién, la distribucion de las responsabilidades, asignacion de cargos
y autoridades. Ademas, de ser capaz de integrar todas las actividades que
realizan los diferentes departamentos de la organizacion para poder determinar
si se esta en el camino correcto para el alcance de los objetivos 0 es necesario

corregir el rumbo.

Es importante crear organizaciones flexibles que se adapten a los cambios
rapidos de una economia globalizada, que demanda tomar decisiones, cambiar
estrategias, redefinir prioridades, teniendo como base a su talento humano que

forman parte de su capital intangible de trabajo.

En la presente investigacion sera necesario determinar si la organizacion, objeto
de anadlisis, cuenta con una lista de cada una de las actividades que se
desarrollan, esto sera util para asignar tareas segun los procesos

implementados en la organizacién de manera homogénea.

d) Instrumentos administrativos de organizacion
A continuacion se definen los instrumentos a utilizar, en el presente trabajo de

Investigacion:

i. Organigrama
“La grafica que muestra la estructura organica interna de la organizaciéon formal
de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales

funciones que se desarrollan.”(2:229)
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El organigrama permite al colaborador situarse graficamente dentro de la
empresa y conocer de qué area depende y donde se encuentra ubicada, lo que

refuerza el sentido de pertenencia hacia a la organizacion.

Este instrumento para la presente investigacion permitird visualizar en forma
grafica la estructura organizacional, la forma en la que estad constituida la
organizacion, qué unidades o departamentos la componen, asi como las lineas

de autoridad y niveles jerarquicos.

ii. Descripcion de puestos

“Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, cémo lo hace,
en qué condiciones y por qué. La descripcibn del puesto es un retrato
simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del puesto.”
(1:222)

Las descripciones de puestos se consideran una lista de actividades y
responsabilidades del cargo, representan una guia que permite a los
colaboradores de recién ingreso comprender de una manera mas rapida y formal
cada actividad, reduce drasticamente el tiempo que el mismo tardar4 en
adaptarse al puesto de trabajo, en su disefio se deberan de responder a cuatro

preguntas: ¢ Qué se hace?, ¢ Como se hace? ¢En qué condiciones? y ¢ Por qué?.

Para la investigacion sera de suma importancia determinar si este instrumento
existia en la organizacion, debido a que la integracion de personal calificado,
depende de él, y da respaldo al reclutamiento y seleccidon de personas.

iii. Perfil del puesto

El perfil del puesto permite a la persona que lleva a cabo los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, conocer los requerimientos basicos, que
le serviran de base para realizar las actividades necesarias, que daran como
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resultado la contratacibon de un nuevo colaborador que cumpla con los

requerimientos y especificaciones que el puesto vacante exige.

Debido a que la descripcion de puesto contiene informacion que puede
considerarse confidencial, el perfil de puesto es muy Uutil cuando se utilizan
fuentes externas de candidatos, como es el caso de las agencias de

reclutamiento.

En base a la informacion recabada sera importante determinar si existian los
perfiles de puesto y que utilidad le daban a los mismos con fin de determinar la

forma de reclutar en la actualidad de la organizacion.

iv. Manuales administrativos
Los manuales detallan de una forma sistematica y ordenada la informacién
acerca de la organizacion, tienen como fin controlar el cumplimiento de las

funciones basados en lineamientos definidos en los mismos por la empresa.

Los manuales también indican quiénes son los responsables de llevar a cabo o
controlar la realizacion de las actividades, representan el punto de referencia
central para la evaluacion del desempefio de las personas y la base para la

mejora continua de los procesos.

En la presente investigacion sera necesario determinar si existe material escrito
donde se consigne la forma de realizar las actividades que se estaban

investigando y tener un panorama de dichos procesos.

1.2.1.3 Integracién

‘La integracion de personal se define como 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,
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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.” (3:308)

La integracion es obtener y mantener el recurso humano necesario para que la
empresa pueda realizar lo planificado y lograr los objetivos esperados. Implica

evaluaciones del desempefio, compensaciones y capacitaciones constantes.

En esta fase la organizacién lograra reclutar, seleccionar y contratar al personal
necesario e idéneo; de acuerdo a las exigencias de la misma. El abordar el
elemento de integracion en la presente investigacion es un punto medular debido

a que en el se centra la problematica de la investigacion realizada.

a) Gestion del talento humano

‘La administracién del recurso humano (ARH) es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las “personas” o recursos humanos, incluidos reclutamiento,

seleccidén, capacitacion, recompensas, y evaluacion del desempeno.” (1:9)

Basados en, que las personas son las que impulsan y administran los recursos
con los que cuentan las empresas, es necesario mantener colaboradores
calificados en cada puesto de trabajo, que apoyen el crecimiento sostenible de
las mismas, debido a lo anterior las organizaciones deberan de administrar
correctamente el recurso humano desde su contratacion y a lo largo de su
permanencia, y realizar actividades que le permitan retener y desarrollar al

personal, hasta su correcta desvinculacion.

En el presente trabajo de investigacion es importante conocer el proceso de
Gestion del Talento Humano, el cual sera de utilidad al momento de realizar el
analisis de la informacién recabada por ser el marco referencial del mismo.
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i. Procesos de la gestion del talento humano
El proceso de la gestidn del talento humano esta compuesto por seis procesos
los cuales hacen referencia a las actividades realizadas por el departamento

de recursos humanos, presentados en la gréfica siguiente:

Gréafica 2

Proceso de la administracion de personal

Fuente: Elaboracion propia, con base en Gestion del talento humano. Chiavenato, Idalberto,
2008. Pagina 102.

ii. Proceso paraincorporar al personal

“Los proceso para incorporar a las personas representan la ruta que conduce a
su ingreso en la organizacion. Es la puerta de entrada que solo se abre para los
candidatos que tienen caracteristicas y competencias personales que ajustan a

las que predominan en ella.” (1:102)
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Grafica 3
Factores a tomar en cuenta en el disefio de los procesos para
incorporar personas
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Fuente: Elaboracion propia, con base en Gestién del talento humano. Chiavenato,
Idalberto, 2008. Pagina 102.

El disefio del proceso dependerd de las necesidades especificas de cada
organizacion, debido a que en el mismo intervienen una serie de factores
externos e internos propios del sector productivo donde se desenvuelve la
entidad, que conllevan una serie de requisitos que el candidato debera de

cumplir para poder ser elegible.

Por lo anterior cada organizacion deberé definir cuales son las caracteristicas
esenciales, asi como las competencias necesarias, que considera que las
personas deberan de tener para poder pertenecer a su equipo de trabajo, y sobre
esta base iniciar la busqueda de candidatos aptos, elegibles para ocupar un

puesto de trabajo disponible.

Para el presente trabajo de investigacion, se tomara como base el proceso de
incorporacion de personas debido a que en este proceso es donde se definen y
17



disefian las actividades necesarias para proveer a la organizacion de talento

humano.

iii. Politicas de reclutamiento y seleccién de personal

Las politicas de reclutamiento y seleccion de personal representan los
lineamientos generales, sobre los cuales se deben de realizar todas las
actividades necesarias que permitan la busqueda de candidatos para alimentar el

proceso selectivo de la organizacion.

En el presente trabajo de investigacion este punto es relevante debido a que

forma parte de los procesos propuestos.

iv. Reclutamiento de personal

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos que pretende atraer a candidatos
potenciales calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion.
Basicamente es un sistema de informacién por el cual la organizacién divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que

pretende llenar.” (1:117)

Es un conjunto de actividades que se utilizan para atraer candidatos idoneos a la

organizacioén, con el objetivo de ocupar una plaza vacante.

Un factor de suma importancia en el proceso de reclutamiento, es la cantidad de
filtros establecidos por la organizacién debido a que los mismos condicionan el
proceso, lo que afecta la cantidad de candidatos elegibles y los tiempos

establecidos para incorporar a un nuevo colaborador a la institucion.

Este tema es importante debido a que el mismo servird de referencia para el
analisis de la informacion obtenida, de la forma como la organizacion busca
candidatos para ocupar las plazas vacantes.
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v. Proceso de reclutamiento

El proceso de reclutamiento consiste en una serie de actividades que se
desarrollan dentro de una empresa para atraer e identificar a candidatos con las
caracteristicas requeridas para ocupar una plaza vacante. Generalmente las

personas que reclutan llevan a cabo varios pasos.

Para la investigacion fue necesario conocer las actividades que se realizan para
contratar a un nuevo colaborador en la organizacion, para su posterior analisis y

planteamiento de puntos de mejora.

e Requisicion de colaboradores
“Es un documento que especifica el puesto, el departamento, la fecha en que el

empleado es requerido para trabajar y otros detalles.”(4:127)

Es el documento que representa el punto de partida para la busqueda de
candidatos elegibles que ocuparan una plaza vacante o en el caso en que se
creen nuevos puestos de trabajo. Esta requisicion es propia de los responsables
de las diferentes unidades administrativas de cada empresa, previamente
autorizado por la gerencia general.

Por lo general, este documento ha sufrido varios cambios en las organizaciones
Unicamente se solicita informacion basica como: fecha de ingreso, nombre de la
plaza vacante, fecha tentativa de contratacion, requerimientos especificos del

puesto y las autorizaciones respectivas.

En la presente investigacion se recolectara informacion sobre la utilizacion de

este documento para su posterior analisis.
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e Analisis de ladescripcién y perfil del puesto

Después de identificar la vacante, se analiza la informacién del puesto: qué debe
hacer la persona, cuales seran sus responsabilidades y condiciones de trabajo.
Una vez determinado el detalle o definicion del cargo se procedera a establecer
los requisitos (conocimientos, habilidades y capacidades), que debe tener el
candidato para ocupar la plaza vacante.

Con base en la informacién recabada se procedera a realizar el analisis sobre

cada puesto para determinar su utilidad en los procesos investigados.

e Fuentes de reclutamiento

Segun el ambito donde se desenvuelva la empresa, los recursos con los que
cuenta y las necesidades de la misma, es fundamental definir con antelacion las
técnicas de reclutamientos adecuadas, que permitan convocar a candidatos que
puedan participar en el proceso selectivo para ocupar una plaza disponible, ya

sea que se encuentren dentro de la organizacién o en el exterior.
En la puesta en marcha de cada técnica de reclutamiento ya sea interna o
externa se aconseja utilizar la técnica A.l.D.A. para garantizar que se trasmita lo

gue se quiere comunicar.

Para la investigacion realizada sera necesario determinar las fuentes adecuadas

del reclutamiento, con base en la informacién proporcionada por la organizacion.
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Grafica 4
Reclutamiento interno y externo
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Fuente: Elaboracion propia, con base en Gestion del talento humano. Chiavenato, Idalberto,
2008. Péagina 117.

e Reclutamiento interno
“El reclutamiento interno actia en los candidatos que trabajan dentro de la
organizacion —colaboradores- para promoverlos o transferirlos a otras actividades

mas complejas o mas motivadoras.”(1:116)

La fuente interna del reclutamiento se da cuando un empleado de la misma
instituciébn ocupa una plaza disponible, siempre y cuando llene los requisitos

necesarios.

Con esta fuente de reclutamiento, la empresa brindara la oportunidad a los
empleados de crecer y desarrollarse dentro de la misma, de esta forma
aprovechara el recurso humano existente.

Para la investigacion determinar si se puede aplicar esta técnica sera
fundamental debido a que la misma forma parte de la propuesta de solucion a la
problematica existente.
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e Técnica de reclutamiento interno

Las técnicas de reclutamiento interno, le permiten a la empresa comunicar la
existencia de una plaza disponible, al personal que actualmente labora en la

misma, con el fin de buscar el desarrollo de los colaboradores a nivel interno.

A continuacion se definen las técnicas de reclutamiento a utilizar:

Anuncios de empleo interno

“El anuncio de empleo es un procedimiento para comunicar a los empleados de
la empresa el hecho de que existe un puesto vacante. La oferta de empleo es un
procedimiento que permite a los empleados que creen poseer las calificaciones
requeridas solicitar un empleo anunciado. En el pasado los empleados se
anunciaban comunmente en un tablero de anuncios. En la actualidad, por los
menos en las grandes empresas, es muy probable que el anuncio se haga en la

intranet de las empresas o por internet.”(4:129)

Los anuncios de empleo interno, es una técnica de bajo costo, debido a que los
recursos invertidos por lo general son propios, es un medio muy efectivo que
permite comunicar a los colaboradores las ofertas de trabajo disponibles y a las
gue puedan aplicar, si consideran que reunen los requisitos que el perfil del
puesto exige. Su publicacion puede realizarse por medio de carteleras o enviado
a través de medios electronicos con lo que se logra una mayor captacion del

interés de los colaboradores.
Esta técnica sera utilizada como parte de la propuesta para fomentar la

participacion del personal interno en los procesos que estén existente dentro de

la organizacion.
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e Decision respecto al reclutamiento interno
Derivado de los resultados obtenidos del reclutamiento interno, sera necesaria la

aplicaciéon de técnicas de reclutamiento externo.

e Reclutamiento externo
“El reclutamiento externo actua en los candidatos que estan en el MRH vy, por
tanto, fuera de la organizacidon, para someterlos a su proceso de seleccion de

personal.” (1:116)

El reclutamiento externo consiste en llenar los puestos vacantes con personas

ajenas a la empresa.

Este conjunto de técnicas sera utilizado para determinar cuales son correctas a

utilizar dentro de la organizacién y cuales no.

e Técnicas de reclutamiento externo
Las organizaciones utilizan diferentes técnicas de reclutamiento externo, de las

cuales se mencionan las siguientes:
Reclutamiento virtual

“Es el reclutamiento que se hace por medios electronicos y a distancia a través
de internet, la cual ha revolucionado el proceso de reclutamiento. Su valor radica
en que es inmediato y en la facilidad para interactuar digitalmente con los
candidatos potenciales. Facilita las cosas a las empresas y a los
candidatos.”(1:125)

Esta técnica de reclutamiento permite a las empresas agilizar el proceso de
convocatoria de candidatos potenciales, se obtiene informacion en formato digital
en un lapso de tiempo corto, el cual puede ser administrado a través de una base

de datos, adecuada a las necesidades de las organizaciones.
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Esta técnica sera verificada al momento de realizar la investigacion para

determinar si es adecuada para la organizacion.

Anuncios en diarios y revistas especializadas

‘Los anuncios en diarios suelen ser una buena opcion para el reclutamiento,
aunque dependen del tipo de puesto que se quiera ocupar. Los agentes, los
supervisores Yy los oficinistas se dan bien con los diarios locales o regionales. En
el caso de empleados especializados, los diarios mas populares son los mas
indicados. Si el puesto fuera muy especifico se puede acudir a revistas

especializadas.”(1:122)

Esta técnica permite dar a conocer las plazas vacantes de la empresa a posibles
candidatos, en un medio de comunicacion escrito; se considera una buena
opcion para el reclutamiento masivo. En la actualidad en Guatemala, el mas
utilizado es el anuncio en el diario de mayor circulacion, en el caso de revistas

especializadas su uso aun no esta tan difundido.

Con base a la informacion recabada se determinard si esta técnica es utilizada
actualmente en la organizacion o no, Yy si este ultimo es el caso, si es posible

implementarla dependiendo de las necesidades especificas de la misma.

Volantes

A través de la distribucion de volantes de empleo se puede convocar a una gran
cantidad de candidatos potenciales, la ventaja de esta técnica radica en que la
distribucion puede realizarse en los lugares aledafios a donde se requiere la

contrataciéon de personal.
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Segun el analisis de la informacion recabada se procedera a determinar si esta

técnica puede ser implementada en la organizacion.

Carteles o anuncios en lugares visibles

“‘Es un sistema de reclutamiento de bajo costo y con un rendimiento y rapidez
razonable. Se trata de un vehiculo de reclutamiento estatico e indicado para
cargos simples, como obreros y oficinistas. Por lo general se coloca en las
proximidades de la organizacion y en portales y lugares de gran movimiento de

personas.”(1:124)

Esta técnica garantiza contar con un gran numero de candidatos que puedan
optar a varias plazas disponibles del mismo tipo. Por lo general, se utiliza para
contratar personal que no requiere un alto grado de especializacion y que

ocupara puestos de caracter operativo.

Estos anuncios se encuentran por lo regular a las afueras de las instalaciones de
las organizaciones o en lugares aledafios, su costo es relativamente bajo debido
a que se puede utilizar varias veces derivado a que en la mayoria de los casos

esta dirigido a puestos operativos.

Con base a la informacidon recabada se determinard si esta técnica es utilizada
actualmente en la organizacion o no, y si este Ultimo es el caso, si es posible

implementarla dependiendo de las necesidades especificas de la misma.

Presentacion de candidatos por recomendacion

‘Es otro sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efecto
relativamente rapido. La organizacion pide a sus trabajadores que presenten o

recomienden a candidatos (amigos, vecinos o parientes).” (1:124)
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Este tipo de reclutamiento se da cuando la empresa alienta a sus colaboradores
a que refieran o recomienden a sus amigos, conocidos, 0 vecinos, para que

apliquen a plazas que se encuentran disponibles en la organizacion.

Otra forma de reclutar en esta técnica, es alentar a personas que trabajan en
entidades relacionadas con la organizacion, a que refieran candidatos que ellos
consideran puedan optar a una plaza disponible, de esta forma se puede tener
un punto de seguridad con las personas que provienen de esta fuente y

participan en el proceso.

Con base en el analisis de la informacion recabada, se determinara si es posible

implementar esta técnica en la organizacién en el caso de no existir.

Consulta a los archivos de candidatos

“El archivo de candidatos es un banco de datos que cataloga a los candidatos
gue se presentan espontaneamente o que no fueron considerados en
reclutamiento anteriores. El sistema de archivo se efectia de acuerdo con sus
calificaciones mas importantes, por area de actividad o por puesto, y se basa en

el curriculum vitae o en los datos de la propuesta del empleado.”(1:125)

Este tipo de archivo puede llevarse en forma digital a través de una base de
datos o en forma fisica, con la finalidad de facilitar la consulta de candidatos
potenciales, que puedan participar en el proceso selectivo actual, se aprovecha
de esta forma el tiempo invertido anteriormente en personas que hayan estado

en procesos anteriores o que se hayan presentado esporadicamente.

Durante el andlisis de la informacion recabada se determinard si existe un
correcto archivo de candidatos o si es necesario realizar modificaciones en el

mismo.
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e Evaluacién de los resultados del proceso de reclutamiento

“El desafio principal del reclutamiento es agregar valor a la organizacién y a las
personas. Como cualquier actividad importante, el reclutamiento debe
proporcionar resultados a las dos partes. La evaluacion de los resultados es
importante para saber si el reclutamiento cumple realmente con sus funcion y a

que costo.”’(1:126)

Esta actividad representa un punto de control ya que busca retroalimentacion de
los resultados obtenidos en el proceso, con el objetivo de verificar cada actividad
involucrada y realizar mejoras para maximizar los resultados obtenidos a través

del aprovechamiento de los recursos invertidos.

Este punto serd de vital importancia al momento de la elaboracién de la
propuesta debido a que la misma representa el resumen de los resultados

obtenidos del proceso.

vi. Proceso de seleccion de personal

“La seleccion del personal es una secuencia de etapas o fases por las que
deben pasar los candidatos. Conforme los candidatos superan obstaculos pasan
a las etapas siguientes. Cuando los candidatos no logran superar las dificultades,

son rechazados y quedan fuera del proceso.”’(1:162)

El proceso de seleccion de personal ayuda a encontrar a la persona que relne
los requisitos para el perfil del puesto. Es necesario realizar cada una de sus
etapas para ir descartando aquellos solicitantes que no cumplan con las

exigencias de la institucion.
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Para la presente investigacion la realizacion efectiva de este proceso, brindara
seguridad a la empresa de contratar a la persona indicada para desempefar las

funciones del puesto.

El proceso de seleccion como una secuencia de etapas, por las que deben pasar

los candidatos antes de ser contratados son:

Grafica 5
Proceso de seleccion de personal
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Fuente: Elaboracién propia, con base en Gestién del talento humano. Chiavenato, ldalberto,
2008. Pagina 162.

e Bases paralaseleccion

“El parametro o criterio de la comparacién y la eleccion se debe extraer de la
informacion sobre el puesto a cubrir o las competencias deseadas (como variable
independiente) y sobre los candidatos que se presentan (variable dependiente).”
(1:143)

La comparacion y eleccion de candidatos elegibles debera basarse en los
requerimientos especificos del puesto con relacion a lo que ofrecen los
candidatos, si bien sera dificil encontrar un candidato que cumpla con todos los



requisitos establecidos, el mismo debera de aproximarse lo mas que se pueda,
con énfasis en aquellos aspectos que son fundamentales en el puesto de trabajo.
Para la investigacion es importante este punto de control debido a que en el se
establecen las bases para realizar el proceso de seleccion y conformar.

e Solicitud de empleo
‘La solicitud de empleo es un documento que permite recabar de manera

introductoria los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto.” (6:s.p.)

Este instrumento obtiene una vision general del candidato, permitir4 evaluar las
caracteristicas de cada persona Yy realizar una preseleccion de acuerdo a los

requisitos del puesto, se adjunta el curriculum vitae.

Este paso del proceso es de vital importancia para la investigacion, debido a que
la utilizacién de solicitudes de empleo por parte de la organizacion, le permitira
evaluar la informacion de los candidatos en cuanto a: datos personales,
preparacion académica, experiencia laboral, habilidades, destrezas, actividades
personales y referencias. Ser4 esencial para continuar con el proceso de

seleccion.

e Anélisis de la hoja de vida del candidato

Del proceso de reclutamiento se obtendra una cantidad considerable de hojas de
vida, el analisis del mismo es el primer filtro en proceso de seleccion debido a
gue es necesario evaluar en este documento si la persona cuenta con los
requerimientos que el perfil del puesto exige, también es importante tomar en
cuenta que la hoja de vida es la carta de presentacion del candidato por lo que

también se debe evaluar la forma en que fue disefiado.
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De existir alguna duda sobre la informacién contenida en este documento se
recomienda realizar una llamada a la persona para confirmar la informacion

antes de seguir con el proceso.

e Técnicas de seleccion
“Las técnicas de seleccion se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas
de conocimiento o capacidad, pruebas psicoldgicas, pruebas de personalidad y

técnicas de simulacion.” (1:147)

Después de establecer los requisitos de una plaza vacante, es necesario obtener
informacion sobre los candidatos a través de las técnicas de seleccion, estas

deben ser confiables.

El aporte de la implementacion de las técnicas apropiadas de seleccién permite a
la institucion conocer e identificar al futuro empleado, de acuerdo a las

exigencias de cada puesto de trabajo.

Entrevistas

‘La entrevista de seleccion es un proceso de comunicacion, entre dos o mas
personas que interactian y en el que a una de las partes le interesa conocer lo
mejor de la otra por un lado esta el entrevistador o quien toma la decisién y por el

otro, el entrevistado o candidato.”(1:149)

Las entrevistas de seleccion pueden ser aplicadas en diferentes etapas del
proceso, se utiliza para recabar datos sobre el candidato, es en esta fase en
donde se evalla la conducta, apariencia y disposicion para desempefar el

puesto solicitado.

30



Para la presente investigacion estructurar este tipo de instrumentos, de acuerdo
a las necesidades de la organizacion, permitira la recoleccion de informacion

sobre el candidato.

Pruebas de conocimiento

‘Las pruebas de conocimiento son instrumentos para evaluar el nivel
deconocimientos generales y especificos de los candidatos que exige el puesto a
cubrir. Busca medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos, como
nociones de informética, contabilidad, redaccién, inglés, etc., por otra parte, las
pruebas de capacidad son muestras de trabajo que se utilizan para constatar el
desemperio de los candidatos.”(1:154)

Este tipo de pruebas son instrumentos que aportan informacién significativa y de
vital importancia al proceso selectivo, permite conocer el grado de
especializacion que tiene el candidato y como este se apega a lo que se necesita
en el puesto de trabajo vacante, es uno de los factores decisivos en el andlisis
de la informacion disponible, con el fin de seleccionar a la persona idonea para

la plaza vacante.

Este tipo de pruebas aportan a la investigacion un paso fundamental del proceso,
debido a que prestan especial atencién a los conocimientos adquiridos a través
de su formacién educativa y profesional Utiles en el puesto de trabajo.

Pruebas Psicométricas
‘Representan un promedio objetivo y estandarizado de una muestra de
comportamiento en lo referente a las aptitudes de las personas. Las pruebas

psicométricas se utilizan como medida del desempeiio, se basan en muestras
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estadisticas para la comparacién y se aplican en condiciones estandarizadas.”
(1:155)

Las pruebas psicométricas permiten conocer el perfil psicolégico de la persona
con el fin de predecir su capacidad de adaptabilidad al puesto de trabajo; por
ejemplo, en atencion al cliente se necesitara alguien extrovertida que tenga la
facilidad de relacionarse, a diferencia de un contador donde ser extrovertido no

es un factor predominante como lo puede ser el que sea analitico.

Las pruebas psicométricas son afectadas directamente por el ambiente que
rodea al candidato, es decir, que dependen en gran medida de la situacién actual
del mismo, por lo cual es de vital importancia que si el candidato ya estuvo en
otro proceso con anterioridad pero ha transcurrido tiempo considerable desde

gue se realizo este tipo de pruebas sera necesario repetirlas.

La utilizacion de las pruebas psicométricas en la investigacion seran de gran
aporte debido a que las mismas otorgan un parametro sobre el cual se puede
analizar la informacion recabada del candidato para la toma de decisiones

posteriores.

e Instrumentos de seleccion

De acuerdo a las técnicas de seleccidén de personal escogidas, se considera la
utilizacion de los instrumentos para recabar informacién, segin cada técnica o
las que se decidira aplicar, siendo estas: pruebas de idoneidad, pruebas

psicométricas, entrevistas entre otras.

Para el presente trabajo de investigacion se utilizara un formulario de entrevista

con preguntas cerradas con el objetivo de maximizar la comprension de las
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respuestas de las preguntas, solo en casos que se requiera se utilizaran

preguntas abiertas.

En el caso de las pruebas de conocimiento la formulacion de la prueba
dependera del area que requiere personal debido a que la misma debera

contener informacion especifica del area.

Para las pruebas psicométricas su aplicacion dependera del puesto vacante, y de
lo que se necesite evaluar en el candidato, este tipo de pruebas se encuentran

disponibles en el mercado.

e Confirmacién de referencias personales
“Las verificaciones de referencias son validaciones que proporcionan datos
adicionales a la informacion presentada por el solicitante y que permiten la

verificacion de su exactitud.”(4:189)

En este paso se obtiene informacién del entorno del candidato (familiar,
amistades, vecinos, entre otros), que permiten detectar su forma de
comportamiento fuera del ambito profesional, pero que puede influir de forma
positiva 0 negativa en la misma, ademas que permiten confirmar la veracidad de

la informacién proporcionada por el candidato.

Para la presente investigacion determinar si se confirmar o no las referencias
personales, es importante debido a que, confirmar dichas referencias nos da

mayor certeza sobre la confiabilidad del candidato.

e Confirmacién de referencias laborales
“‘La investigacion de antecedentes implican la obtencién de informacion de

diversas fuentes, como antiguos jefes y socios de negocios. Estas referencias
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profesionales son una fuente valiosa de informacién junto con buroes de crédito,

instituciones gubernamentales e instituciones de crédito.”(4:189)

Esta actividad tiene como fin proporcionar una imagen de la forma de
comportamiento de la persona en un ambiente de trabajo, por lo general las
empresas consciente o inconsciente crean una atmosfera en la cual cada
colaborador desarrolla sus actividades y es necesario evaluar el grado de
adaptabilidad que tendria el candidato al mismo.

Para la investigacion la confirmacién de referencias laborares es un punto
importante en el proceso de seleccion debido a que permite confirmar la

experiencia con la que cuenta el candidato.

e Examen médico

“Todos los exdmenes médicos deben ser pertinentes a los requisitos de empleo y
gue la empresa no puede ordenar un examen médico hasta que al solicitante se
le ofrezca el empleo. Por lo regular una oferta de empleo esta supeditada a la

aprobacion de este examen por el solicitante.

El propdsito basico del examen médico es determinar si el solicitante tiene la

capacidad fisica para desempenar el trabajo.”(4:193)

Para la presente investigacién y propuesta es recomendable que el proceso de
seleccién incluya un examen médico debido a que el mismo permitird determinar
el estado de salud del futuro integrante de la organizacion, lo cual ayudara a la
prevencion de accidentes o de incidentes inesperados como es la ausencia de

personal por complicaciones de salud.
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e Seleccion final
En este paso se debera de analizar toda la informacion disponible y evaluar cada
aspecto que se considera relevante y decisivo en la eleccion de la persona

idénea que ocupara el puesto vacante.

Para la organizacion es el ultimo paso que deber& de dar para la contratacién de
personal, por lo que es necesario contar con el analisis de toda la informacion
disponible para evaluar todas las variables, que dé como resultado la

contrataciéon de personal.

e Contratacion

El proceso de seleccién de personal finaliza con la contratacion de la persona
idénea para desempeniar la plaza vacante. Se confirma con la elaboracién de un
contrato de trabajo donde se determinan las condiciones laborales entre patrono

y trabajador, ambos deben firmar dicho documento.

Para la organizacién este paso representa el principio de la relacién laboral por lo
gue la utilizacion de un contrato de trabajo fisico es fundamental, debido a que

otorga certeza a ambas partes del acto celebrado.

e Evaluacién de los resultados del proceso de seleccion

“El proceso de seleccion debe ser eficiente y eficaz. La eficiencia reside en hacer
correctamente las cosas: saber entrevistar, aplicar pruebas de conocimientos
gue sean validas y precisas, imprimir rapidez y agilidad en la seleccién, contraer
un minimo de costos de operacion, implicar a la gerencia y a sus equipos en el
proceso para escoger a los candidatos, etc. La eficiencia reside en obtener
resultados y alcanzar objetivos: saber atraer a los mejores talentos a la

empresa.”(1:162)
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Al igual que en el reclutamiento, en el proceso de seleccion se invierten
recursos los cuales deben de ser justificados con los resultados obtenidos,
basados en que el objetivo primordial es dotar a la empresa de personal idoneo,
en cada puesto de trabajo donde sea requerido y que lo mismo implica costos, se

debera de seleccionar a los mejores candidatos para reducir la desercion.

Como punto de control del proceso es necesario tomar en cuenta el tiempo
establecido permitido para la cobertura de la plaza vacante, el cual es un
referente real si el proceso funciona correctamente o es necesario realizar

cambios en el mismo.

vii. Programa de induccion de personal o socializacion organizacional

“Tras vencer los obstaculos de seleccion de los candidatos admitidos se
convierten en los nuevos miembros de la organizacion y ocupan los puestos. No
obstante antes de que inicien sus actividades, las organizaciones procuran
integrarlos a su contexto, condicionarlos a  sus practicas y filosofias
predominantes por medio de ceremonias de iniciacion y culturizacion social, al
mismo tiempo que tratan de que se desprendan de viejos habitos y prejuicios
arraigados e indeseables, que se deben eliminar del comportamiento del recién
nacido.”(1:184)

La induccion es proveer al colaborador toda la informacién relacionada con la

institucion, con la finalidad de integrarlo.
La induccion ayudara al nuevo empleado a la adaptacion del ambiente

organizacional, disminuira la inseguridad, la tension y el nerviosismo, permite asi

la identificacién con sus comparieros y con la institucion.
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e Métodos para la induccion de personal
“Las organizaciones deben promover la socializacion de sus nuevos miembros y

la integracion adecuada a su fuerza de trabajo.”(1:188)

Socializar es un proceso por el cual un empleado debe integrarse a la cultura

organizacional.

La empresa debera crear una serie de actividades para la induccion, con la
finalidad de integrar al colaborador al nuevo ambiente de trabajo y asi lograr

productividad y compromiso con la institucion.

Existen varias formas de realizar esta actividad, dentro de las mas utilizadas se
pueden mencionar: las que dan inicio desde del proceso selectivo; las que
utilizan el apoyo de tutores que orientan y guian al recién llegado y los
programas de integracion intensivos, que tienen como fin, proporcionar una gran
cantidad de informacién sobre la empresa, facilita el proceso de adaptacion del

nuevo colaborador.

e Programa de integracion

“‘Es un programa formal e intensivo de entrenamiento inicial, destinado a los
nuevos miembros de la organizacion, que tienen como objetivo familiarizarlos
con el lenguaje habitual, sus usos y costumbres internos (cultura organizacional),
la estructura de la organizacion (las areas o departamentos que existen), los
principales productos y servicios, y la misidn y los objetivos de la organizacion.”
(1:189)

Se le conoce también como programa de induccién, y representa un método de
implantacion de todos aquellos asuntos organizacionales que le serviran al

recién llegado, a lo largo de su permanencia en la empresa, reduce el nivel de
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resistencia que pueda presentar tanto el equipo de trabajo ya establecido, o bien

el nuevo colaborador, lo que garantiza de esta forma retener el talento humano.

El disefio de un programa de integracion de personal, le permitird a la
organizacion crear lazos de afinidad del colaborador hacia la empresa,
minimizando el riesgo que el colaborador deserte en los primeros dias de la

relacién laboral.

e Etapas del programa de induccién de personal o socializacion
organizacional

El proceso de induccidon es importante porque a través del mismo los nuevos

colaboradores reciben informacion basica, claro esta que esto no lo aprendera en

horas o dias de trabajo, sino a través del tiempo, conforme se integre, adapte y

se sienta parte de la organizacion.
Para que el nuevo integrante se incorpore a la institucion, es necesario brindar

toda la informacion referente a la unidad de analisis y puesto de trabajo. A

continuacion se detalla la forma en que debe desarrollarse:
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Gréafica 6
Puntos principales de un programa de socializacién
Temas generales sobre la organizacion
¢ Mision, vision y objetivos generales.
¢ Estructura organizacional.

e Directrices de la organizacion.
e Distribucion fisica de las instalaciones.

Beneficios y obligaciones

* Horarios de trabajo, descansos y tiempos de comida.
¢ Dias de pago
¢ Beneficios adicionales a la ley ofrecidas.

Relaciones Organizacionales

* Presentacidn con los superiores y compafieros de
trabajo.

Responsabilidades

Vision y objetivo general del puesto.

Tareas

Fuente: Elaboracién propia, con base en Gestién del talento humano. Chiavenato, ldalberto,
2008. Pagina 191.

Primera etapa

En esta etapa se debe proporcionar al empleado de recién ingreso el manual de
induccion el cual contiene toda la informacion general de la empresa, es
importante destacar la misién, vision, objetivos, estrategias y politicas en nuestro

programa de induccién.

El propésito de esta etapa es lograr que el nuevo empleado se identifiqgue con la

institucion.
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También se organiza un recorrido general por la empresa para darle a conocer

todos los departamentos y realizar la presentacion formal a toda la institucion.

Segunda etapa

El jefe inmediato es el responsable de esta etapa, sin embargo, puede delegar
esta actividad a un empleado antiguo de confianza. Consiste en exponer los
requerimientos del puesto, mostrarle las instalaciones y la presentacion de sus

compafieros de trabajo, permitiéndole presentar sus propias dudas.

La organizacion confirmara la eficiencia de un sistema de induccion, cuando un
nuevo integrante conozca bien las funciones de su puesto de trabajo, asi como el
ambito en el que se desenvolvera, es decir, cuando esté integrado a la cultura

organizacional.

Tercera etapa

Para asegurar que el empleado capté correctamente toda la informacion y su
integracion al grupo de trabajo, se debe realizar una evaluacién y seguimiento.
Es recomendable que el jefe inmediato la realice en la primera y segunda
semana. El nuevo empleado est4 preparado para asumir sus propias
responsabilidades dentro de su puesto de trabajo, al momento de aprobar la
evaluacion, de esta forma la empresa asegurara la productividad de su trabajo,

asi como su permanencia o salida de la empresa.

e Evaluacién de los resultados del proceso de induccion
La aplicacion del proceso de induccion, es el paso final de la incorporacion de
personal idoneo a la organizacion, al concluir se debera de evaluar los resultados

obtenidos a través de la verificacién del indice de rotacion y un andlisis del
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tiempo promedio de permanecia de las personas como parte del equipo de

trabajo.

1.2.2.8 indice de rotacién de personal

“La rotacidon de personal es el resultado de la salida de algunos empleados y la
entrada de otros para sustituirlos en el trabajo. Las organizaciones sufren un
proceso continuo y dinAmico de entropia negativa para mantener su integridad y
sobrevivir. Esto significa que siempre pierden energia y recursos y que se deben

de alimentar de mas energia y recursos para garantizar su equilibrio.”(1:91)

Existen dos tipos de separacion, la que se da por iniciativa del colaborador la
cual puede ser por varias razones, dentro de las mas frecuentes se puede
mencionar: que la organizacion ya no representa un reto laboral o no se tiene la
posibilidad de crecer en la misma, mejores oportunidades en el exterior y la otra

puede ser por un mal clima en el area de trabajo.

El otro tipo de separacion se refiere al que se da por parte de la empresa la cual
considera que ya no es necesario seguir manteniendo una relacién laboral con el

colaborador y preside de sus servicios.

Si bien es cierto, la rotacion de personal puede ser saludable para la
organizacion debido a que permite el ingreso de personas que pueden aportar
nuevas ideas e innovar tanto en su puesto de trabajo como en la empresa en
general, también puede ser negativo cuando se manejan porcentajes altos, ya
gue los mismos se traducen en aspectos financieros que no sélo van en lo
invertido en procesos de reclutamiento, seleccion e induccion, si no también
existen costos indirectos que no se toman en cuenta como lo puede ser el pago
de horas extras, el recargo de trabajo a las personas que laboran en la unidad
afectada y aumentos en los servicios basicos (agua, luz, teléfono, energia

eléctrica entre otros).
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Ademas de lo anterior esta el problema fundamental que es la pérdida del talento
humano el cual es escaso y dificil de encontrar en el mercado de recursos
humanos, la desvinculacién de cualquiera de los dos tipos existentes, puede ser
reflejo de problemas internos que no se ven a simple vista para lo cual seria
necesario analizar otros aspectos entre los cuales el clima organizacional.

A continuacion se presenta la férmula del indice de rotacion de personal:
IR=[{(A+D)/2} / PE] * 100

Donde:

IR= indice de rotacion

A= Admisiones

D= Numero de empleados desvinculados

PE= Promedio de empleados.

1.2.2.9 TécnicaA.lLD.A.

La técnica A.l.LD.A. es un conjunto de siglas que significa: Atencién, Interés,
Deseo y Accion, es ampliamente usada en mercadeo, en el area de recursos
humanos su aplicacion esta dirigida al disefio de anuncios, afiches, volantes,
entre otros, que apoyen las técnicas utilizadas en el proceso de reclutamiento.

A continuacion se define su composicion:

Atencidn: es la concentracion de los sentidos sobre un punto en especifico y

despierta la curiosidad en el ser humano.

Interés: es el objetivo que se percibe al captar la atencion de la persona, por lo

general interesa algo que esta relacionado con él o le puede ser util.
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Deseo: el deseo es el resultado de una buena presentacion de lo que se ofrece,
en este punto se debe tratar de convencer al espectador de obtener lo que esta

viendo.
Accion: es el punto final, donde la persona decide tomar las medidas necesarias

para obtener lo que ve, por lo cual se le debe proporcionar los medios para

obtenerlo.
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CAPITULO I

SITUACION ACTUAL DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL PARA UNA ORGANIZACION
QUE SE DEDICA A LA INVESTIGACION DE LAS CONDICIONES DE SALUD
MATERNO INFANTIL, UBICADA EN LA CIUDAD CAPITAL DE GUATEMALA

El objetivo del presente trabajo de investigacion es dar a conocer cOmo se
realizan en la actualidad, los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de
personal, en la unidad objeto de estudio y con esto determinar los aspectos

positivos y negativos en cada actividad que interviene en el mismo.

Base sobre la cual se podran definir correctamente los procesos antes
mencionados para reducir los problemas que se han venido dando como los son:
la falta de identificacién y adaptacion de los empleados con la unidad y sus
compairieros, desperdicio de tiempo y recursos, costos elevados en los procesos

de incorporacién de personas, entre otros.

2.1 Metodologia de la investigacion

Para obtener informacion sobre como se realizan actualmente las actividades
involucradas en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de personal
en la unidad objeto de investigacion, se utilizara el método cientifico a través de
sus tres fases: indagadora porque se obtuvo informacién de fuentes primarias
(empleados) y secundarias (material bibliografico); demostrativa para analizar los
datos obtenidos de la institucion y asi comprobar la validez de las hipotesis; y
expositiva al plasmar en este trabajo de investigacion los resultados obtenidos.
También se utilizé6 el método deductivo, que parte de lo general a lo particular

para analizar la situacion actual y presentar soluciones viables a la institucion.



Las técnicas que se utilizaron para recolectar informacion fueron: la observacion
directa, a través de la vivencia en las instalaciones de la institucion; la entrevista
gue permitid obtener un acercamiento directo con la persona encargada del
recurso humano y asi recabar informacién veridica y necesaria; la encuesta que
se realiz6 a todo el personal de la institucion para obtener datos necesarios de la
situacion actual; la investigacion bibliografica para construir el marco tedrico

sobre cual se establecieron las teorias y conceptos relacionados al tema.

Dentro de los instrumentos técnicos disefilados para esta investigacion son
mencionados a continuacion: guia de entrevista: la cual sirvio de apoyo en la
entrevista realizada a la Administradora General, quien es la responsable de
coordinar y realizar dichas actividades, representa la principal fuente de
informacion. Boleta de encuesta: se realizé a todo el personal, que labora
actualmente en la unidad objeto de investigacion, para ello se solicitd que
respondieran una serie de preguntas, las cuales tenian como objetivo principal,
conocer la forma en que fueron convocados, seleccionados e incorporados a la
organizaciéon cada uno de ellos. Las preguntas contenidas en la encuesta son
cerradas, lo que permite obtener datos concretos en cada cuestionamiento,
porque soOlo se le permite elegir la respuesta de un numero limitado de
alternativas, en algunos casos fue necesario solicitar algin comentario o
explicacion que puede ser relevante para la investigacion. También se
elaboraron fichas bibliograficas para construir el marco teorico. Y finalmente para
tabular la informacién recopilada se utilizaron cuadros y graficas para una mejor

visualizacion y comprension.

2.2 Antecedentes
La organizacion sujeto de investigacion, se encuentra ubicada en la ciudad de
Guatemala, inici6 sus actividades en el afio de 1987. Realizando actividades de

recoleccion de datos sobre las condiciones de salud sexual y reproductiva de la
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poblacién guatemalteca y otros temas de interés en salud, con lo que se obtienen

resultados que son utiles en la toma de decisiones para el gobierno.

Actualmente se encuentra en la fase final de una encuesta y al mismo tiempo, en
la fase inicial de la siguiente, lo que demandara la contratacion de personal de

campo que apoye la elaboracién de la misma.

La organizacién ha utilizado los recursos y tiempo necesarios para poder

reclutar, seleccionar e inducir al personal para cada encuesta.

Sin embargo, persisten problemas con el personal de recién ingreso, ya que
algunos no cumplen con los requisitos necesarios para ocupar una plaza en la
organizacion, hay poca identificacion con la institucion y lenta adaptacion, lo que

afecta la productividad del desarrollo de cada encuesta.

2.2.1 Filosofia organizacional
Segun la informacién obtenida de la unidad objeto de estudio, se puede notar
gue la misma cuenta con misidn, vision y objetivos, los cuales son definidos a

continuacion:

2.2.2.1 Mision

“‘Recolectar informacién fidedigna en cada uno de los hogares guatemaltecos
seleccionados en la muestra. Utilizando los mas altos estandares de calidad en
todos sus procesos desde la recolecciéon de los datos hasta el procesamiento de

la informacion”.
a) Vision
“‘Construir un equipo de trabajo dotado de talento humano y recursos

tecnologicos, reconocido por la calidad, pertinencia y oportunidad de sus
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resultados. Contribuyendo al desarrollo de la sociedad y conocimiento de

Guatemala”.

b) Valores:

Confianza: en nosotros mismos, con nuestros superiores y compareros de
trabajo, lo que constituye la base para alcanzar nuestras metas, y cumplir con
nuestras obligaciones cada dia, siempre con un alto grado de

confidencialidad.

Respeto: hacia nuestros superiores, compaferos de trabajo y por las
personas que amablemente nos proporcionan la informacion sobre la cual se

preparan los informes que presentamos.

Responsabilidad: de proporcionar informacion fidedigna a cada organismo y
entidad, ya sea nacional o internacional, la cuales apoyan a esta organizacion

a realizar cada actividad asignada con esmero y dedicacion.

Lealtad: hacia el pueblo de Guatemala principalmente, a nuestros
comparieros de trabajo y a la organizacién. Dando lo mejor de nosotros

mismos cada dia.

Honradez: proceder con rectitud e integridad en todas las actividades que se

realizan, respetar las normas internas de la organizacion.

2.2.2.2 Objetivos

La organizacion cuenta en la actualidad con los siguientes objetivos

organizacionales:
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e Proporcionar bases de datos y andlisis a los organismos ejecutivos en el
campo de la poblacion, salud sexual y reproductiva, para facilitar la
consideracion de alternativas y la toma de decisiones informadas.

e Aumentar la base internacional de datos en los campos de poblacion, salud
sexual y reproductiva.

e Consolidar la capacidad técnica y los recursos para la realizacion y analisis
de encuestas demograficas complejas en los paises participantes.

2.2.2 Estructura organizacional
Como parte de su personal administrativo cuenta con los siguientes puestos de
trabajo.

Cuadro 1

Listado de puestos y plazas
Ciudad de Guatemala, afio 2013
Puesto Plazas

Director técnico 1
Administradora general 1
Disefiador gréafico 3
Asistente financiero 1
Asistente administrativo 1
1
1
2

Piloto mensajero
Director de campo
Supervisor general de campo

Supervisor de grupo 10
Editor de campo 10
Antropometrista 10
Encuestador 80
Administrador de datos y redes 1

Desarrollador de software 5

Coordinador de edicion central 1

Editor central 10
Digitador 24
Total 162

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013. Con base en informacion
proporcionada por la organizacion.
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La organizacion cuenta con tres niveles jerarquicos, integrados de la siguiente
manera: Director Técnico el cual representa el nivel superior; Administradora
General, Director de campo y Administrador de Datos y Redes, quienes
representan el nivel medio y por ultimo se encuentra el nivel operativo. Para la
toma de decisiones los mandos medios solicitan la aprobacion del director
técnico quien es el responsable de definir las directrices generales sobre las
cuales se lleva a cabo cada proyecto, los colaboradores reportan Unicamente a
Su superior quien interactia con las otras unidades administrativas con el fin de

sincronizar las actividades realizadas por cada una de ellas.

Gréfica 7
Organigrama general
Ciudad de Guatemala, afio 2013

Direccion Técnica

I l
Direccion de Biteceibiicls Direccion
Administracion Coitrin Administracion de
General P Datos y de Redes

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013. Con base en informacion proporcionada por la
Organizacion.
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2.3 Analisis situacional de los procesos de reclutamiento, seleccién e

induccion de personal

Para el andlisis de la informacion obtenida se consideré como base el proceso de
la gestion del talento humano, lo que permiti6 hacer énfasis en aspectos

fundamentales en la investigacion.

2.3.1 Reclutamiento

La organizacibn no cuenta con los lineamientos generales para realizar el
reclutamiento de candidatos, es decir, que si bien se lleva a cabo el proceso, el
mismo no se encuentra estructurado, por lo que las actividades que intervienen
en el mismo varian constantemente, lo cual es producto de no contar con un

documento que detalle cada uno de los pasos a seguir.

Es necesario hacer notar que por tal razén, tampoco se cuenta con instrumentos

técnicos que apoyen al proceso, tales como: descriptores y perfiles de puestos.
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Gréfica 8
Reclutamiento interno y externo
Ciudad de Guatemala, 2013

Otros:; 0

Ascenso; 4

Colaboradorde
nuevo ingreso;7

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013. Con base en informacion proporcionada por la
Organizacion.

Segun la informacién proporcionada por los colaboradores de la organizacion
se determind que la fuente de reclutamiento utilizada con mayor frecuencia son
externas, debido a que la mayoria de personas fueron contratadas por este

medio.

2.3.1.1 Reclutamiento interno

Se determind que la organizacion no realiza convocatorias internas, al momento
de existir plazas vacantes que puedan ser de interés para personas que ya
laboran en la organizacién y que les permita tener una promocion interna o ser
transferidos a otras areas de su interés, segin sus conocimientos, habilidades y
destrezas. Al momento de existir plazas disponibles en el area administrativa, en
pocas ocasiones se permite al personal de campo aplicar a las mismas lo que

limita su crecimiento.
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2.3.1.2 Reclutamiento externo

Actualmente en la organizacion se utiliza el reclutamiento externo como la Unica
fuente de candidatos potenciales, la efectividad del mismo es limitada debido a
gue no se cuenta con un procedimiento establecido que guie la realizacion de

cada actividad involucrada.

a) Técnicas de reclutamiento

Con base a la informacion obtenida de los colaboradores de la empresa, se
determind que el total del personal contratado, ya sea administrativo o de campo
es por referencia de personas que ya laboran en la organizacion o de

instituciones que se relacionan con la misma.

La Administradora General, informa que actualmente la forma en que se reclutan
candidatos para el proceso de seleccion es a través de afiches colocados en las
Direcciones de Areas de Salud (DAS), en oficinas departamentales del Instituto
Nacional de Estadistica (INE) y brindan informacion a personas que se
presentan a la oficina que ocupa la organizacién y manifiestan interés en algunos
de los puestos vacantes, actualmente no se utilizan otras fuentes de
reclutamiento externo como lo pueden ser anuncios en paginas de internet o

periddicos, agencias de reclutamiento entre otras.

A pesar de los esfuerzos realizados por la organizacion es dificil convocar a un
grupo de candidatos en cantidad suficiente para dar inicio al proceso de
seleccion esto puede ser por las técnicas de reclutamiento externo aplicadas
actualmente, las cuales limitan la efectividad de la misma, lo que da como

resultado retrasos en la contratacion de personal.

Como uno de los aspectos positivos encontrados, se puede mencionar que
actualmente la organizacion trabaja en una base de datos que le permita guardar
un registro detallado de candidatos, que hayan participado en procesos
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anteriores 0 personas contratadas en proyectos ya terminados, con el fin de
facilitar la busqueda de candidatos que alimenten su proceso de seleccion de

personal actual.

2.3.2 Seleccion
Después de haber concluido el proceso de reclutamiento, el siguiente paso para
la incorporacion de personal en la organizacion, es la eleccion del candidato

idéneo que ocupard la plaza vacante.

Grafica 9
Tiempo transcurrido para dar inicio al proceso de seleccidn
Ciudad de Guatemala, afio 2013

Mas de un mes;
3

Mas de una
semana a dos
semanas;0

Mas de dos
semanasaun

De un diaa una
mes, 1

semana;’/

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013. Con base en informacién proporcionada por la
organizacion.

Segun informacién obtenida de la Administradora General, se establecié que el

proceso de seleccion en la actualidad tiene un promedio de seis meses para ser
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concluido, lo cual puede ocasionar que los candidatos que participan en el

proceso ya se encuentren laborando en otra empresa.

Esto conlleva a dos problemas fundamentales: el primero es que los procesos
son largos, por lo que se observd no se tiene establecido el tiempo correcto
cuando empezar a reclutar y el segundo es que no logran atraer en cantidades
suficientes a candidatos para abastecer el proceso selectivo y lograr ocupar en el
menor tiempo posible las plazas vacantes, en ciertas ocasiones se han visto

obligados a contratar a personas que carecen de experiencia en el area.

2.3.2.1 Solicitud de empleo

Con base a la informacién recabada se determind lo siguiente:

Grafica 10
Solicitud de empleo utilizada para reclutar personal
Ciudad de Guatemala, afio 2013

No; 1

Si; 10

Fuente: Elaboracidon propia. Afio 2013. Con base en informacion proporcionada por la
organizacion.
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La mayoria de los colaboradores con los que cuenta actualmente la organizacion
manifestaron que al momento de presentarse a la empresa por primera vez se

les solicité que llenaran una solicitud de empleo.

A través de la observacion directa se pudo apreciar que el mismo, proporciona la
siguiente informacion: datos y habitos personales, situacion familiar, estado de
salud, experiencia y formacion académica; todo lo anterior lo hace un documento
bastante completo que facilita la toma de decisiones en los primeros pasos del

proceso de seleccion.

Como uno de los aspectos negativos observados es el encabezado del formato,
el cual hace mencidén a una encuesta en particular lo que demuestra la falta de

estandarizacion en el proceso.

Segun informacion proporcionada por la Administradora General actualmente no
son evaluados los resultados obtenidos del proceso de reclutamiento.
2.3.2.2 Documentacién requerida en el proceso de seleccion

A continuacion se presenta la informacion recabada de los colaboradores de la
organizacion, respecto a la documentacion que les fue requerida al momento de

iniciar el proceso:
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Grafica 11
Documentacion requerida en el proceso de seleccion
Ciudad de Guatemala, afio 2013

Antecedentes
policiacos; 3._ )

.

Antecedentes

penales; 3 Curriculum

vitae; 11

Documento de
identificacion; 4

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013. Con base en informacién proporcionada por la
organizacion.

A pesar de que se cuenta con un listado de documentacion requerida no se
solicita al candidato lo que en ella se indica, el Unico documento que fue
proporcionado por todas las personas encuestadas, fue el curriculum vitae. La
falta de informacién puede afectar los resultados del proceso por no contar con

la informacién necesaria, se puede elegir a personas no idoneas para el puesto.

Otro problema que se presenta es que los expedientes del personal que
actualmente labora en la organizacion, carecen de uniformidad, ya que no
cuentan con la misma documentacion, hace falta informacion sobre como fue
realizado el proceso; por ejemplo, las guias de preguntas utilizadas en las

entrevistas de seleccion.
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Lo anterior es resultado de no contar con un proceso de seleccién estructurado
gue indique qué informacion debera de proporcionar cada candidato que

participa en el proceso de seleccion.

A continuacion se indican los pasos que actualmente intervienen en el proceso

de seleccién de personal:

2.3.2.3 Entrevistas de seleccion

A continuacion se muestran los resultados de la informacion obtenida de los
colaboradores de la organizacion, respecto a las entrevistas que les fueron
practicadas en el proceso de seleccion:

Grafica 12

Numero de entrevistas aplicadas en el proceso de seleccidn
Ciudad de Guatemala, afio 2013

2 entrevistas; 1
___3 entrevistas,0

Mas de 3
entrevistas; 0

1 entrevista; 10

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013. Con base en informacién proporcionada por la
organizacion.

Como se puede observar la mayoria de los colaboradores que actualmente

laboran en la organizacién informan que sélo se les fue practicada una entrevista
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de seleccién para poder optar al puesto que actualmente ocupan, manifiestan
gue durante el desarrollo de la misma se sintieron en un ambiente cémodo y
consideran que la persona que llevé a cabo la misma se encontraba preparada y
capacitada para realizar dicha actividad.

Por otra parte la Administradora General, indicd que se realizan por lo menos dos
entrevistas una de preseleccion y una de seleccidon, pero que depende de la
necesidad de personal que tenga la organizacion, con frecuencia sélo se realiza
una entrevista para reducir el tiempo de contratacion en especial cuando se trata

de personal de campo.

De las entrevistas que se pueden realizar: una es de preseleccion donde se
verifica, experiencia laboral, formacion académica, presentacién personal, entre
otros aspectos que permiten escoger a las personas que pasaran a la entrevista

de ubicacion.

La entrevista de ubicacion, de igual forma es practicada por la Administradora
General, y se enfoca en resolver dudas que hayan quedado en la primera

entrevista.

Segun informacion proporcionada por la Administradora General, en ambas
entrevistas se realizan las mismas preguntas, limitandose s6lo a complementar la

informacion recolectada en la misma, a través de anotaciones.

Al no aplicar correctamente las entrevistas de seleccibn no permite la
comparaciéon de lo que ofrece el candidato contra el perfil del puesto vacante

exige lo que puede llevar a la mala eleccion del nuevo colaborador.

2324 Pruebas de idoneidad

A continuacion se muestra la informacion obtenida sobre la aplicacion de

pruebas de idoneidad en el proceso de seleccion:
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Grafica 13
Aplicacion de pruebas de idoneidad en el proceso de seleccidon
Ciudad de Guatemala, afio 2013

Pruebas de
conocimientos;

ninguna; 6 5

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013. Con base en informacion proporcionada por la
organizacion.

Con base en la informacion recabada de los colaboradores se determind, que la
Gnica prueba de idoneidad practicada es la de conocimiento sobre las
actividades relacionadas en el puesto de trabajo, la Administradora General
indicé que la elaboraciébn de la misma es al inicio de cada proceso y no es
aplicada a todos los candidatos potenciales de manera uniforme, si no cuando
se considera que es necesaria como es el caso de los digitadores. En la
actualidad también se realizan pruebas de personalidad con el objetivo de

determinar aptitudes en cada candidato.

Es importante hacer notar que no se aplican pruebas psicométricas lo que en el
futuro, no permite conocer si el candidato tiene habilidades que le facilitardn la

realizacion de las actividades inherentes al puesto de trabajo vacante.
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La no aplicacion estandarizada de pruebas de conocimiento, asi como la
ausencia de pruebas psicométricas en el proceso de seleccion, dificultan la
eleccién del candidato idéneo que pueda ser seleccionado como nuevo miembro
de la organizacion, pudiéndose escoger a personas que no cuentan con los
requisitos necesarios para ocupar una plaza vacante, lo que se traduce en un
incremento en los costos de las actividades llevadas a cabo para incorporar

personal, si fuera necesario el reemplazo del nuevo colaborador.

Asi también la mala eleccién del nuevo colaborador puede ocasionar, costos
indirectos como lo puede ser el retraso del inicio de cada proyecto o la
presentacion de informes finales de los mismos fuera del plazo establecido, esto

debido a la falta de colaboradores o por no contar con personal idoneo.

2.3.25 Verificacion de referencias

Segun informacion proporcionada por la Administradora General, en relacion a la
verificacion de referencias laborales y personales, sefialé que son realizadas por
la Asistente Administrativa, a través de llamadas telefénicas a los numeros
proporcionados por el candidato, es importante hacer notar que no existe un
formato que contenga la informaciéon que se requiere verificar de cada persona,
lo que dificulta la realizacion de esta actividad y al concluir la misma no
representa una fuente de datos significativa en la toma de decision en esta etapa

del proceso.
Como se menciona en el proceso de reclutamiento la principal fuente de

candidatos es a través de personas referidas por lo que en varias ocasiones las

referencias no son confirmadas.
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2.3.2.6 Contratacion

La organizacion actualmente tiene dos formas de contratacion, la primera es a
través de un contrato de trabajo registrado en el Ministerio de Trabajo y Prevision

Social y la segunda con la firma de un contrato de servicios profesionales.

La decision de qué forma sera contratado cada persona la toma el Director
Técnico, basado en las necesidades de la organizacion, por lo general el
personal de campo operativo firma un contrato de trabajo y los puestos que
ocuparan los mandos medios trabajan a través de prestacion de servicios
profesionales, actualmente se tiene estimado contratar a 150 personas para

realizar el trabajo de campo en el siguiente proyecto.

Actualmente no se evallan los resultados del proceso de seleccidén de personal.

2.3.3 Induccioén
Después de la contratacion, la entidad procede a realizar las actividades que

considera necesarias para incorporar al nuevo colaborador a la organizacion.

A continuacién se presenta la informacion recabada, de la unidad objeto de

estudio:

2.3.3.1 Induccién general
La informacion obtenida de los colaboradores de la organizacion con respecto al

proceso de induccion es presentada a continuacion:
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Gréfica 14
Induccién general a personal de nuevo ingreso
Ciudad de Guatemala, afio 2013

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013. Con base en informacién proporcionada por la
organizacion.

Como se puede observar en la gréfica arriba expuesta la mayoria del personal
gue labora actualmente en la entidad recibié induccion al momento de
incorporarse a la organizacion, segun informacion proporcionada por la
Administradora General quien es la encargada de realizar esta actividad, indico
gue la misma inicia en el primer dia de labores, de cada nuevo colaborador en la

organizacion.

No existe ningun tipo de induccion definido ni un documento que apoye la
realizacion de esta actividad, lo que da como resultado que la informacién
transmitida a los colaboradores de reciente ingreso no sea uniforme, con base a
los datos, proveniente de las encuestas practicadas, se puede observar que
algunas personas manifestaban conocer la vision, mision y objetivos
organizacionales y otras no, esto puede ocasionar que la etapa de adaptacion a
la organizacion se alargue y que en ocasiones no logre su obijetivo final, lo que

provoca una desvinculacion laboral ya sea por parte de la organizacion o del

62



colaborador traduciéndose en aumentos del costo del proceso y perdida del
talento humano el cual es vital para el correcto funcionamiento de la
organizacion. No se les da a conocer a los nuevos colaboradores las
instalaciones de la organizacion, esta actividad es fundamental en un programa
de induccién debido a que le facilita familiarizarse con su entorno de trabajo,
ademas que le da un sentido de pertenencia a la misma lo cual repercute en su

desempefio.

2.3.3.2 Induccidn especifica

En la empresa objeto de estudio la induccién especifica, estd a cargo de la
Administradora General, con relacion al personal administrativo de reciente
ingreso, es la responsable de proporcionar los lineamientos generales de las
actividades, a partir de los mismos las personas aprenden las funciones a
medida que las desarrollan, lo que ocasiona que el tiempo de duracién de esta
actividad se alargue y esto a su vez provoca el recargo de trabajo del personal
antiguo, el cual debera de asumir las responsabilidades del personal de reciente

ingreso en lo que el mismo aprende a desarrollar sus funciones.

Con respecto al personal de campo que es contratado para la realizacion de
cada proyecto, la duracion del programa de induccién es en promedio de un mes,
en el cual se le explica detalladamente a cada colaborador el objetivo del puesto
de trabajo que desempefiara y los procedimientos establecidos que debera

seguir, los cuales son fundamentales en la realizacion de las tareas asignadas.

La organizacion carece de descripciones de puestos de trabajo escritas, lo que
dificulta el aprendizaje de las actividades debido a que el colaborador de reciente

ingreso desconoce las funciones inherentes a su puesto de trabajo.

Todo lo anterior indica que se carecen tanto de los instrumentos técnicos como
de un proceso de induccion de personal debidamente estructurado que vaya de
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acuerdo a las necesidades de la organizacion, es decir, si existe pero el mismo

no cumple con las necesidades de la organizacion.

En la actualidad unicamente se evaluan, los resultados obtenidos de la induccion
del personal de campo, que labora en cada proyecto, esta evaluacion toma como
principal indicador el nimero de personas que culminan satisfactoriamente el

programa de induccion.

2.3.4 indice de rotacion de personal

Segun informacion proporcionada por la Administradora General, actualmente no
se aplica el indice de rotacién de personal, ni se cuenta con un registro de las
altas y bajas del mismo, el cual se pueda utilizar como base para el célculo de tal
indicador.

La falta de aplicacién del indice de rotacion no le permite conocer a la institucion
el movimiento del personal (desvinculaciones y contrataciones), en un lapso de
tiempo determinado, lo anterior facilitaria el monitoreo de la efectividad de los
procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de personal, al conocer los
puntos negativos y positivos de cada uno de ellos, analizando la efectividad de
cada actividad involucrada o detectando necesidades de implementar nuevos
pasos en el proceso, con tal de que el mismo responda a las necesidades de

personal idoneo actual de la organizacion.

2.3.5 Costos del proceso actual de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion
Con relacion a los costos actuales de los procesos de reclutamiento, seleccion e

induccion de personal, la Administradora General sefialé que se desconoce el
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costo exacto de cada uno de ellos, por lo que Unicamente se puede dar un valor

estimado por persona.

Cuadro 2
Costos estimados por persona de los procesos actuales de reclutamiento,
seleccién e induccion de personal

HORAS |COSTO |COSTO
HOMBRE|/HORA |TOTAL

DESCRIPCION RESPONSABLE

RECLUTAMIENTO
Lista de requisitos minimos para poder|Administradora General

ocupar la plaza vacante 2| 58.75 [117.50
Elaboracion del anuncio y sulAdministradora General

publicacion 2| 58.75 |[117.50
Costos de reclutamiento 235.00
SELECCION

Tiempo invertido en la depuracion de|Administradora General

hojas de vida, eleccién de candidatos 1| 58.75 | 58.75
Contacto con candidatos potenciales|Administradora General 0.5

para concertar cita para entrevista 58.75 | 29.38
Pruebas de conocimiento Administradora General 2| 58.75 [117.50
Entrevistas a candidatos seleccionados [Administradora General 2

un promedio de 3 finalistas 58.75 |117.50
Chequeo de Referencias personales y|Administradora General 0.5

laborales 58.75 | 29.38
Costos de seleccion 352.50
INDUCCION

|Tiempo invertido en induccién |Administradora General | 4| 58.75 |[235.00
Costos de induccion 235.00
Costo total 822.50

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013. Con base en informacion proporcionada por la
organizacion.

2.3.6 Andlisis de los resultados
Segun la informacion obtenida del analisis de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion; se logré determinar una relacion directa entre ambos

factores, lo cual queda evidenciado en el motivo de las desvinculaciones
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encontradas en el periodo de tiempo estudiado, debido a que las mismas
obedecen entre otros aspectos: al comportamiento de las personas, su poca
adaptabilidad al entorno donde desarrollan sus actividades, el desconocimiento

de los lineamientos generales.

La falta de filtros en los procesos de reclutamiento y seleccion han ocasionado
no contar con personal idéneo y/o que los mismo den por terminado su relacion
con la organizacién por la poca informacion suministrada en la realizacion del
proceso de incorporacion o que la organizacion de por terminada la relacion
debido a que los encargados no se encuentren satisfechos con el desempefio de

sus subalternos.

Por lo anterior y el analisis individual de cada actividad de los procesos en

mencion se ha determinado lo siguiente:

Se logré determinar que actualmente los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal; no cuentan con el apoyo de formatos suficientes que
faciliten la realizacion de las actividades involucradas, de igual forma los pasos
necesarios para dotar a la organizacién de personal idéneo no se encuentran
definidos, lo anterior es resultado de no contar con procedimientos escritos que

guien a la persona encargada de la dotacion de personal.

Se determiné que no se da seguimiento a la realizacién de las actividades en
cada etapa de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de personal,
esto no permite evaluar la efectividad de los mismos, 0 si es necesario realizar

cambios para maximizar los resultados obtenidos.

Se carece de descripciones y perfiles de puestos, lo que dificulta la busqueda e

incorporacion de talento humano a la organizacion, debido a que no se tiene
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claro cuales son los requisitos que un candidato debe de reunir para poder

aplicar a una plaza vacante.

Con respecto al reclutamiento interno, no se practica debido a que los puestos
actuales son unicos y requieren un grado de especialidad especifico,
adicionalmente es necesario hacer notar que la entidad es una organizacion
relativamente pequefia con un numero reducido de plazas administrativas y un

gran numero de plazas en el area de campo.

En relacion al reclutamiento externo, es la Unica fuente de candidatos potenciales
para la organizacion, las técnicas utilizadas son: afiches externos y personas
referidas ya sea por entidades con las que se tiene relacién o colaboradores,
esto provoca que no se cuente con suficientes candidatos puedan participar en

el proceso de seleccion.

Actualmente la organizacion trabaja en el disefio de una base de datos, con el
objetivo de guardar el registro de curriculum vitae de candidatos potenciales, que
hayan participado en procesos anteriores o fueron contratados en proyectos
pasados, esta herramienta ser4 muy util debido a que representard una fuente
confiable al momento de reclutar, ademas que se pueden adicionar otras mejoras

para facilitar el control y busqueda de talento humano a un bajo costo.

En cuanto a la solitud de empleo utilizada en el proceso actual, es bastante
completa, y representa una fuente de informacion relevante al momento de tomar
una decision de contratacion, pero la misma no esta estandarizada lo cual se
pudo apreciar en el encabezado el cual hace mencién del proyecto actual, por lo
que es necesario realizar mejoras en el documento para que este pueda ser

utilizado en cualquier momento que se requiera la contratacion de personal.
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Con respecto al proceso de seleccion se determiné que el mismo tiene una
duracion promedio de seis meses, lo que representa un periodo de tiempo largo
gue puede ocasionar la pérdida de talento humano el cual es dificil de encontrar.
En relacion a la informacion que se le solicita al candidato en el proceso de
seleccion, se puede mencionar que a pesar de existir un listado de la
documentacion que debe presentar, la misma no es exigida, el unico documento
gue todos han presentado en comun, es el curriculum vitae, esto representa un
grave problema debido a que al momento de consultar algin tipo de informacion
de como fue el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién con un candidato

en particular no existe el registro que lo permita.

Mantener expedientes completos con toda la informacion utilizada para la toma
de decisién de contrataciéon de los colaboradores actuales de la organizacion

facilitaria, la consulta de informacion al momento de un ascenso o transferencia.

Como se indicé con anterioridad en relacién al proceso de seleccién, tiene el
promedio de duracion de seis meses, lo que afecta de forma negativa la
incorporacion de nuevos colaboradores, debido a que en muchas ocasiones los
candidatos ya laboran en otras empresas, y no llegan a culminar el proceso,
esto representa una pérdida de talento humano tan necesario para el correcto
funcionamiento de la organizacion, al mismo tiempo que eleva los costos de

dicha actividad.

Otro de los hallazgos en el proceso de seleccion es que no existe un nimero de
entrevistas definido, en ocasiones se realizan dos entrevistas si se considera que
el numero de candidatos potenciales es considerablemente grande, se utiliza la
misma guia de preguntas en cada una de ellas, y el moderador para ambas es
la Administradora General, si el grupo de personas a entrevistar es
relativamente pequefio se practica una entrevista de seleccion que abarca el
contenido de las dos anteriores, esto representa un aspecto negativo debido a
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gue la persona que estara a cargo del futuro elemento de la empresa, si en dado
caso es contratado no tiene relacién previa con el mismo, lo que puede ocasionar
problemas futuros ya sea porque el nuevo colaborador no se desarrolla
correctamente o por incompatibilidad con su superior entre otros inconvenientes

que se pueden presentar.

Las pruebas de idoneidad practicadas en el proceso de seleccion a los
candidatos potenciales, no se encuentran estandarizadas, es decir, que no se ha
definido qué tipo de pruebas deben de resolver las personas que aplican a una

plaza vacante dentro de la organizacion.

Las Unicas pruebas que se practican en algunos candidatos, son las de
conocimiento de las actividades relacionadas con el puesto de trabajo, y pruebas
de personalidad para conocer si el mismo tiene aptitudes para desarrollarse de

manera adecuada en la organizacion.

Con respeto a las pruebas psicométricas, no son parte del proceso de seleccion
actual, esto es debido al alto costo que representan, la mayoria de las personas
contratadas, personal de campo que tienen un tiempo de duracién dentro de la
empresa de ocho meses como maximo, de igual forma el personal administrativo
tampoco se practica este tipo de pruebas, lo que elimina una fuente de
informacion significativa del candidato, la cual es decisiva al momento de realizar
una contratacion e influye en gran manera en la adaptacion y éxito en la

realizacion de las tareas asignadas si se lleva a cabo la contratacion.

Debido a que la mayor parte de las personas contratadas, son reclutadas a
través de referencias de colaboradores o de instituciones que tienen relacién con
la organizacion, en muchas ocasiones no se confirman las referencias laborales

y personales lo que representa un punto débil en el proceso actual, debido a que
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no se tiene la certeza de que la persona cumpla con los requerimientos minimos

exigidos por el perfil del puesto vacante.

Como parte final del proceso de seleccion, se termind que no se le practica
ningun tipo de examen meédico al candidato antes de darle ingreso a la
organizacion lo que puede ocasionar faltas constantes por motivo de enfermedad

entre otros problemas graves.

En el proceso de induccidon, se detectd que se carece de un programa
establecido e instrumentos administrativos que le permita al personal de nuevo
ingreso su rapida adaptacion a la organizacién, lo que puede ocasionar
desercién del mismo por no lograr incorporarse correctamente o desvinculacion

por parte de la empresa por considerarse que no responde a lo esperado.

A pesar que al personal de reciente ingreso se le proporciona informacion sobre
la empresa la misma no guarda uniformidad, es decir, que algunas personas se
les facilita ciertos datos sobre la organizacion y a otras no, esto es resultado de
no contar con un proceso de induccién debidamente estructurado, que facilite la
transmision de informacién sobre la organizacién que puede ser relevante en su
proceso de adaptacion a la empresa del nuevo colaborador, datos como: vision,

mision, objetivos, resefa histdrica, entre otros considerados relevantes.

Todo lo anterior puede ocasionar atrasos en la presentacion de los informes
anuales los cuales deberan estar listos en el tiempo establecido por las entidades
donantes y dependeran en gran medida de la recoleccion y procesamiento de la
informacion, si bien se cuenta con el mobiliario y equipo necesario, las personas
juegan un papel fundamental en el proceso y la culminacién satisfactoria, debido
a que un informe presentado fuera de tiempo se transforma en archivo historico y

no muy confiable en el momento de la creacion de programas actuales.
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Un proceso de reclutamiento, seleccion e induccidon no eliminara estos efectos no
deseados, pero si deberia de minimizarlos a través de filtros con los que no se
cuentan actualmente y que formen parte del disefio de los procesos que atiendan

directamente a las necesidades de la organizacion
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CAPITULO Il
PROPUESTA TECNICA DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL PARA UNA ORGANIZACION
QUE SE DEDICA A LA INVESTIGACION DE LAS CONDICIONES DE SALUD
MATERNO INFANTIL, UBICADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

A continuacion se presentan, los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal, propuestos para la organizacion, los cuales tienen como
objetivo principal dotar a la entidad de personal idéneo, que apoye a la

realizacion de sus objetivos.

3.1 Justificacion

El capital humano, es uno de los recursos mas importantes con los que cuenta la
entidad, debido a que a través de sus esfuerzos materializan los objetivos de la
organizacion, los cuales estan orientados a proporcionar al gobierno y entidades
internacionales de desarrollo, datos estadisticos sobre salud materno infantil
dentro del territorio nacional, informacion fundamental, que es tomada en cuenta
para la toma de decisiones, con las que se pretende mejorar la calidad de vida
de la sociedad guatemalteca.

La responsabilidad de la organizacion es velar por la veracidad de la informacion
proporcionada, coordinar todas las actividades que intervienen en la encuesta,
desde la recolecciébn de datos hasta el procesamiento de la informacion
recabada, lo que dara como resultado la elaboracién del informe final. Por tal
razon es fundamental dotar a la organizacion de personal idéneo que le permita
mantener la integridad de cada informe presentado, a continuacién se presentan
los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal propuestos, los

cuales guiardn y dotaran de instrumentos técnicos a la persona



encargada de realizar esta actividad, a través del establecimiento de

procedimientos por escrito.

3.2 Objetivos
e Proporcionar a la organizacion procedimientos de reclutamiento,

seleccion e induccion, que faciliten la dotacion de personal idoneo.

e Dotar a la organizacion de instrumentos técnicos que apoyen la
realizacion de las actividades involucradas, con la finalidad de contratar al

personal que cumpla con lo definido en el perfil del puesto de trabajo.

e Asegurar la correcta incorporacion de personal de nuevo ingreso para

garantizar su permanencia y desarrollo dentro de la organizacion.

3.3 Alcance de la propuesta

Definir las actividades necesarias para dotar de personal idoneo a la
organizacion, a través del disefio de los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal, los cuales estableceran los parametros y guias para la

correcta convocatoria, eleccion e incorporacion de recurso humano.

Establecer controles que permitan la evaluacion de los resultados de los
procesos, con el objetivo de verificar la efectividad del proceso, y la mejora
continua en el mismo, para garantizar la dotacion de personal idoneo cuando sea

requerido, y aprovechar al maximo los recursos invertidos en esta actividad.

3.4 Descripcién de la propuesta
A continuacion se expone el contenido de la presente propuesta:
a) Proceso de reclutamiento de personal

b) Proceso de seleccion de personal
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c) Proceso de induccion de personal
d) Manual de induccién

e) Presupuesto

f) Plan de accion

g) Manual de la organizacion

Para la implementacién de la propuesta se considera que el tiempo a utilizar es

de seis meses.

3.5 Responsable de la realizacion de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccién de personas

La Administradora General sera la responsable de coordinar y realizar todas las

actividades realizadas, en cada uno de los procesos con el apoyo de la Asistente

Administrativa.

3.6 Procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal

A continuaciébn se presentan los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion propuestos, los cuales contendran los lineamientos generales, para
realizar las actividades que intervienen en los mismos, lo que facilita la
busqueda, seleccion e incorporacion de personal idoneo, de acuerdo a las
necesidades actuales de la organizacion y basados en lo requerido por el perfil

del puesto vacante.

3.6.1 Metodologia parala aplicacion del proceso
Para que los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion propuestos sean
efectivos se debera plantear la metodologia y los pasos a seguir los cuales

estaran basados en las necesidades actuales de la organizacion.
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La presente propuesta pretende ser la base, sobre la cual se puedan realizar
mejoras continuas en el proceso, segun cambios internos y externos de la

organizacion.

Antes de iniciar el proceso, que dara como resultado la contratacion de una
persona idonea para un puesto vacante existente, es necesario conocer los
requisitos que el mismo debera poseer para poder optar a la plaza, para lo cual
es necesario contar con las descripciones y perfiles de puestos, siendo los
anteriores de vital importancia, debido a que proporcionan informacion

fundamental para realizar la busqueda.

Asi también, se deberan definir las politicas de los procesos de reclutamiento y
seleccidn; al igual que establecer las fuentes sobre las cuales se realiza la
convocatoria de candidatos potenciales y la creacidbn de instrumentos

administrativos que apoyen la induccion del nuevo colaborador.

A continuacion, se presentan los formatos sugeridos para la elaboracion de las

descripciones de puestos:

3.6.2 Proceso de reclutamiento

Del proceso de reclutamiento dependera en gran medida el éxito que se tenga en
incorporar personal idéneo a la organizacion, debido a que la busqueda de
candidatos potenciales se debera de realizar a través de la correcta deteccion de
las necesidades actuales que se tengan en el puesto vacante.

Por tal razén esta etapa debera de convocar un gran nimero de candidatos
potenciales que puedan participar en el proceso selectivo, y que garanticen la
incorporacion de personal idoneo, a través de la utilizacion de las técnicas de

reclutamiento que mejor se adapten a las necesidades de la organizacion.
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En el proceso de reclutamiento es de vital importancia conocer la naturaleza del
puesto, que se pretende ocupar, por lo que la revision de la documentacion
existente sobre el puesto es crucial debido que permitird conocer ha detalle qué
es lo que la organizacion busca en la persona que ocupara la plaza disponible, al
mismo tiempo que se garantiza una correcta incorporacion de la persona idonea

en el puesto de trabajo.

En base a lo anterior se procede a elaborar el proceso en mencion, el cual
consta de diez pasos, iniciando con la emision de la requisicidon de personal,
continuando con el reclutamiento interno y externo, donde se aplicaran las
diversas técnicas consideras apropiadas para la organizacion, que den como
resultado contar con un gran numero de candidatos potenciales que puedan

alimentar el proceso selectivo.

A continuacion se presenta el flujograma del proceso propuesto:
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Grafica 15
Flujograma del proceso de reclutamiento

Ciudad de Guatemala, aiio 2013
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Fuente: Elaboracioén propia. Afio 2013.
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3.6.2.1 Politicas de reclutamiento
Con la finalidad de que el proceso de reclutamiento convoque a un numero
determinado de candidatos idéneos, se establecen las siguientes politicas que

regiran el proceso.

POLITICA DE RECLUTAMIENTO

1 Antes del inicio del proceso se debera de revisar si se cuenta con la descripcién y perfil del
puesto de la plaza vacante, de lo contrario se procedera con su elaboracion.
2 Paradarinicio al proceso se debera de contar con la requisicion de personal.

3 Si la plaza vacante es permanente se debera realizar la convocatoria interna, a través de las
técnicas de reclutamiento interno, establecidas por la organizacion, con el fin de proveer el
desarrollo del recurso humano.

4 Elreclutamiento externo se hara a través de las técnicas establecidas por la organizacion.

5 La coordinacion de las actividades involucradas en el proceso de reclutamiento son,
responsabilidad de la Administradora General con apoyo de la Asistente Administrativa.

6 Los candidatos potenciales deberan de ingresar su informaciéon a través del portal de la
organizacion.

7 Elproceso de reclutamiento debera de tener una duracién maxima de 2 semanas.

8 La elaboracion de afiches, volantes, anuncios de prensa estardn a cargo de la Asistente
Administrativa bajo la supervisién de la Administradora General.

9 Para la realizacion de la entrevista de preseleccién se le deberd dar aviso al candidato con 2
dias de anticipacion.

Elaborador por: Autorizado por: Version: 1.0
Fecha de publicacién: 04/04/2013
Fecha de modificacién: 04/04/2013

3.6.2.2 Emisién requisicién de personal

Para dar inicio al proceso de reclutamiento se deberé de contar con la requisicion
de personal debidamente firmada por el encargado de la unidad solicitante, la
cual la Administradora General revisara para verificar que todos los datos estén

correctos.
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Formato 1
Requisicion de personal
Ciudad de Guatemala, afio 2013

REQUISICION DE PERSONAL |Fecha de soicilud:l I I I

Namero I:I

Cargo requerido: |

Mofivo:
|:l Reemplazo | Despido UMimo dia de labores
' Remurcia | | | |
|:’ Plaza nueva
[ otros
LCual?
Fecha de contratacion
Numero de plazas a contratar: |:| | | | |
Observaciones:
Solicitante: Encargado del proceso:

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013.

3.6.2.3 Descripcion del puesto

La descripcion del puesto de trabajo, es la base para la realizacion de los

procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, ya que representa
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la principal fuente de informacion que facilitara la busqueda de personal idoneo
requerido, por lo que es necesario que la misma, contenga los datos que se
consideran indispensables y decisivos a la hora de tomar una decision de

contratacion.

Con base en lo anterior se ha disefiado el formato que se considera que cumple
con las necesidades actuales de la organizacién, el cual es presentado a

continuacion en conjunto con sus componentes:

Formato 2
Descripcion de puesto
Ciudad de Guatemala, afio 2013

1. DATOS DE IDENTIFICACION:
Identificacion

Titulo del Puesto:

Ubicacion Administrativa:

Jefe Inmediato Superior:

Subalternos:

2. PROPOSITO PRINCIPAL:
3. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:

Educacion Experiencia

5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:
Area de conocimiento Descripcion

Conocimientos basicos del puesto de trabajo

Informéticos

Idiomas
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Continuacién formato 2

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion Detalle

Manejo de efectivo

Manejo de vehiculo

Manejo y Equipo de Oficina
Otras

7. RESPONSABILIDADES:
Responsabilidad Econdmica:
Relaciones Interpersonales:
Toma de decisiones:
Supervision:

8. AUTORIDAD:

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.
Titulo del puesto: se colocara el titulo del puesto con que internamente se le
conoce a la plaza existente.
Ubicaciéon administrativa: se refiere a la unidad, a la cual pertenece el puesto
de trabajo.
Jefe inmediato superior: es la persona que estard a cargo del personal
existente dentro de su unidad de trabajo.
Subalternos: en este apartado se colocard las personas que componen la
unidad administrativa, las cuales estan a cargo de un jefe asignado.
Propasito principal: es una breve explicacion de la razén de ser del puesto.
Funciones principales del puesto: en este espacio se describiran las
funciones consideradas criticas del puesto de trabajo, es decir las que tienen
mayor importancia con respecto, a otras funciones que no se consideran tan
relevantes.
Educacion y experiencias: aqui se consigna informacion relacionada con la

formacion académicay experiencia laboral.
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Areas de conocimientos: se detallan otros conocimientos que debe poseer el
candidato a la plaza vacante: los conocimientos basicos del puesto de
trabajo, informaticos e idiomas.

Habilidades y destrezas requeridas: se definen las habilidades y destrezas
que las personas deberan de reunir para poder aplicar al puesto de trabajo
como: el manejo de efectivo, manejo de vehiculo, manejo y equipo de oficina,
entre otras.

Responsabilidades: son las actividades asignadas al puesto de trabajo para el
logro de los objetivos como: econdmica, interpersonales, toma de decisiones
y supervision.

Autoridad: es tener el conocimiento de lo que es permisivo en la organizacion,

es la capacidad que tiene un cargo a decidir sobre diferentes situaciones.

3.6.2.4 Perfil de puesto

El perfil del puesto propuesto, facilitard la busqueda de candidatos idéneos que

participen en el proceso selectivo, el cual estard basado en informacion

proveniente de la descripcién del puesto, su finalidad primordial es, ser el punto

de partida para dar inicio al reclutamiento, a través de la utilizaciéon de las

diferentes técnicas establecidas por la organizacion, a continuacion se describe

cada uno de sus componentes:

Identificacion del puesto: Da a conocer el titulo del puesto, asi como a quien
reporta y su ubicacion dentro de la organizacion.

Especificacion del puesto: en este espacio se anota informacion tanto de la
preparacién académica de la persona que ocupard el cargo, asi como la
experiencia con la que debera contar, habilidades y destrezas requeridas que

facilitaran el desarrollo de las tareas asignadas.
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e Aspectos personales: los datos consignados en este apartado se relaciona
con el rango de edad con la que debera contar la persona, asi como el
esfuerzo fisico requerido por el puesto vacante el cual puede ser bajo; si se
considera que es un trabajo de caracter administrativo de escritorio que
requiera minimo esfuerzo fisico, Moderado; si se requiere mover objetos con

frecuencia y Alta, si es un trabajo de caracter operativo.
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Formato 3
Perfil de puesto
Ciudad de Guatemala, afio 2013

PEFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto:

Puesto al que reporta:

Unidad administrativa:

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Educacion:

Experiencia:

Habilidades / Destrezas:

Areas de conocimientos
informaticos:

Idiomas requeridos:

ASPECTOS PERSONALES

Género: Masculino: [ ] Femenino: [ ]

Esfuerzo fisico: Bajo: Moderado:

Constante: [ ]

Rango de edad:

Licencia de Conducir:

Vehiculo propio:

Elaborado por: Autorizado por:

Fuente Elaboracién propia. Afio 2013
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3.6.2.5 Reclutamiento interno

Debido a que la organizacion cuenta con poco personal permanente, y los
puestos son Unicos se sugiere alentar a los colaboradores a que participen en el
proceso selectivo para optar a tener otro puesto dentro de la empresa, cada vez
gue surja la oportunidad, esto con el objeto que el personal se desarrolle, para lo

cual se sugiere la siguiente técnica de reclutamiento interno.

a) Anuncio de empleo interno

A través de la implementacion de afiches internos de trabajo se pretende alentar
al personal que ya labora en la organizacion a que opte a otras plazas, el mismo
deberéa ser colocado en un lugar visible al que todos los colaboradores tengan
acceso, también se sugiere que sea enviado por correo electronico al personal,

para garantizar su efectividad.

A continuacion se presenta el formato sugerido a utilizar:
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Formato 4
Afiche interno, proceso de reclutamiento
Ciudad de Guatemala, afio 2013

OPORTUNIDAD DE
CRECIMIENTO PARATI

Estamos en busca de:

ASISTENTE

ADMINISTRATIVA

~ Requisitos:

Edad: 25 a 30 afios.

Estudios: Titulo de secretaria bilinglie, con estudios universitarios
como minimo 3er. afio de la Carrera de Administracion de Empresas.

Conocimientos: sobre mantenimiento de oficina, procesos
administrativos y manejo de personal.

Experiencia: un afo de estar laborando en la organizacion.

Ofrecemos:

Estabilidad laboral

Sueldo competitivo

Ambiente agradable de trabajo
Horario de lunes a viernes

Prestaciones de ley

Interesados comunicarse con la
Administradora General
Teléfono 2345 7423

(Oficina 303, Cede Central de la
Institucion)

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.
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Para el disefio del afiche se debera utilizar la técnica A.l.D.A., la cual permitira

gue el mismo cumpla su objetivo, descrita a continuacion:

Atencidn: el titulo del puesto resalta en el afiche, al igual que el disefio del

anuncio es llamativo lo que capta la atencion del lector.

Interés: la frase “Oportunidad de crecimiento para ti”, evoca en el colaborador la

necesidad de conocer el contenido del documento.

Deseo: al conocer el contenido del afiche, el lector evaluara si puede aplicar al
puesto vacante y los beneficios que puede obtener a cambio, lo que despertara
en el factor, el deseo de participar en el proceso selectivo.

Accién: como ultimo paso se debera proporcionar al candidato potencial, el

medio de comunicacién para que pueda optar al puesto vacante.

b) Decisién respecto al reclutamiento interno

De acuerdo a los resultados obtenidos internamente, se procedera a realizar la
busqueda de personal idéneo fuera de la organizacién, derivado de movimientos
internos de personal o por no haberse encontrado a la persona indicada para

ocupar el puesto vacante.

3.6.2.4 Reclutamiento externo

Como siguiente paso en la busqueda de personal idoneo para ocupar las plazas
vacantes existentes dentro de la organizacion, se debera de realizar el
reclutamiento externo del cual se espera, proporcione un gran numero de

candidatos potenciales, las técnicas a utilizar son presentadas a continuacion:
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a) Técnicas de reclutamiento externo
Basados en las necesidades y recursos actuales de la organizacion, se presenta

a continuacion las técnicas de reclutamiento externo propuestas:

e Base de datos
Disefiar una base de datos, que facilite la basqueda de candidatos potenciales,
esta herramienta tendra como objetivo reducir el tiempo del proceso, a través del

acceso a la informacién rapidamente.

Se propone que los candidatos potenciales puedan ingresar su curriculum vitae a
través de la pagina de internet de la entidad, informacion que vaya directamente
a la base de datos y con esto reducir el tiempo que actualmente se invierte en la
digitacion del mismo, ademas del ahorro de espacio ya que se reducira la

recepcion fisica de este documento.

Al momento de proceder con el reclutamiento externo, se debera de iniciar con la
consulta de la base de datos, la cual contendra informacion de personas que
hayan laborado en proyectos anteriores y se considera que puedan volver a
colaborar nuevamente (en el caso de personal temporal), personas que
participaron anteriormente en procesos para optar a un puesto administrativo
dentro de la organizacion o candidatos que hayan ingresado su curriculum vitae

a través del sitio en la red de la organizacion recientemente.

A continuacién, se presenta el disefio de la ventana donde los candidatos

potenciales podran ingresar su informacion:
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Formato 5

Ingreso curriculum vitae, a través de pagina de internet

Ciudad de Guatemala, afio 2013

Referido por (dato no obligatorio):

Institucion:

DATOS GENERALES

Plaza vacante a la que aplica:

Nombre completo y apellidos:
Fecha de nacimiento:

Numero de DPI:

Numero de licencia de conducir
Nimeros de teléfono:

Direccion actual:

Pretencion salarial:

FORMACION ACADEMICA

Estudios actuales:
Desde:
Hasta:

Ultimo titulo obtenido:
Desde:

Hasta:

Titulo diversificado:
Desde:
Hasta:

Establecimiento: |

Establecimiento: |

Establecimiento: |

Fecha :

| = =]

Edad:[ ]

Celular[ ]

Negociable:

O

No negociableD
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Continuacion formato 5

Educacion Basica:

Desde: [

Hasta:

Establecimiento:|

Otros estudios:

Desde: [

Hasta:

Establecimiento:|

Idiomas:

Guardar |

Nuevo ingreso ‘

Experiencia:

Desde: Empresa:|

Hasta:

Cargo:|

Principales funciones:

Guardar |

Nuevo ingreso

Referencias:

Laborales:

Empresa:

Cargo:

|
Nombre: [
|
|

Numero de télefono:

Guardar

Nuevo ingreso

Personales:

Nombre: |

Ocupacién: [

Namero de télefono: |

¢Por qué medio se entero de la plaza a la cual aplica?

Referido por alguna persona: (v
Volantes: [
Anuncio en periodico: [

Guardar Nuevo ingreso

Ingresar curriculum vitae

Fuente: Elaboracioén propia, Afio 2013.
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e Anuncio de empleo en la pagina de internet de la organizacion

Debido a que cada proyecto requiere la contratacion de personal para ocupar un
gran numero de plazas disponibles, las cuales son fundamentales en la
realizacion y terminacion de cada encuesta, se propone publicar en la pagina de
la organizacion, cada una de estas oportunidades de trabajo, asi como los
requerimientos y beneficios ofrecidos.

El anuncio de empleo publicado en el sitio de internet de la organizacion, también
servird de apoyo a las demas técnicas de reclutamiento implementadas, las
cuales estan disefiadas para captar la atencién de los candidatos potenciales,
pero debido a la cantidad de plazas vacantes es muy dificil colocar toda las

especificaciones de cada una de ella.

A continuacion se presenta el formato a utilizar:
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Formato 6
Anuncio sitio en internet de la organizacion, proceso de reclutamiento
Ciudad de Guatemala, afio 2013

PLAZAS VACANTES DISPONIBLES

Asistente Administrativa:

Requisitos:

Edad: 25 a 30 anos.

Estudios: Titulo de secretaria bilingtie, con
estudios universitarios como minimo 3er. afio de
la Carrera de Administracion de Empresas.
Conocimientos: sobre mantenimiento de
oficina, procesos administrativos y manejo de

personal.

Experiencia: un afio realizando actividades de
apoyo en el area administrativa .

Tipo de plaza: contrato por tiempo indefinido

Ofrecemos:

+ Estabilidad laboral

¢ Sueldo competitivo

« Ambiente agradable de trabajo
« Horario de lunes a viernes

+ Prestaciones de ley

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.
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Para la elaboracion del mismo se debera utilizar la técnica A.l.D.A. los elementos

son descritos a continuacion:

Atencion: el disefio es bastante sencillo, el encabezado hace mencion a las
plazas disponibles lo que actia como enlace al resto del anuncio, llama la

atencion del candidato potencial.

Interés: la cantidad de plazas disponibles despierta el interés de la persona que
lee el anuncio y las posibilidades que tiene de poder aplicar a una o varias

plazas disponibles.

Deseo: al elegir la plaza o plazas a las que aplicard, el lector buscara los
beneficios que la organizacion ofrece y si estos son atractivos tendra la

necesidad de aplicar a cada una de ellas.

Accién: por ultimo se proporciona el medio por el cual el candidato potencial

dara inicio al proceso para aplicar a alguna plaza vacante.

e Volantes de empleo

Se propone la utilizacion de volantes de empleo, debido a que los mismos
permitiran llamar la atencién de candidatos potenciales, que residan en lugares
donde se llevara a cabo el trabajo de campo, como por ejemplo personas que

puedan ocupar los puestos disponibles de encuestadores.

Al utilizar recurso humano que resida en las regiones que abarca cada proyecto
también facilitara el contacto con las personas encuestadas y que las mismas
proporcionen informacion sobre los aspectos evaluados en cada encuesta esto
debido a que se sentiran familiarizados con los encuestadores personas que

conoceran de antemano, otro beneficio que se puede resaltar es que se

93



eliminara la barrera del idioma debido a que los encuestadores, conoceran el
dialecto hablado en la region.

A continuacion se presenta el volante propuesto a utilizar:

Formato 7
Volante de empleo, proceso de reclutamiento
Ciudad de Guatemala, afio 2013

{BUSCAS EMPLEQ?

APLICA
YA!!

Organizaciéon comprometida con el

Pl R R PR LR L .  Asistente financiero
busca de:

Director de campo
Supervisor general de campo
Coordinador de edicién central
Editor de campo

. Supervisor de grupo

. Antropometrista

. Piloto mensajero

. Muestristas
Desarrollador de software
Digitadores
Encuestadores

Si te interesa aplicar a un puesto y tienes experiencia,
visita nuestro sitio en la red: www.xxx.com consulta los

requisitos y aplica ingresando tu curriculum vitae, para
mas informacién te puedes comunicar al teléfono 2444-
7500

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.

Para la elaboracion del volante de empleo se utilizara la técnica AIDA descrita a
continuacion:

Atencion: el volante de empleo a utilizar esta disefiado para llamar la atencién
del candidato potencial, contiene como encabezado la frase “Buscas empleo” y
tendran un tamafio de 22 x 14 centimetros.
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Interés: como parte central del volante se listan las plazas disponibles a las que

puede aplicar, las cuales seran propias a las regiones incluidas en la encuesta.

Deseo: al poder tener la posibilidad de aplicar alguna plaza vacante, se alentara
al candidato potencial a conocer los requisitos y beneficios de cada oportunidad

de empleo.

Accién: por ultimo se proporcionard la direccion del sitio en la red de la
organizacion para que el candidato conozca todos los aspectos inherentes a

cada plaza y aplique en las que cumpla con los requerimientos.

e Afiches externos

Se utilizara el apoyo de afiches de empleo publicados en las diversos
instituciones que tienen relacion con la organizacién de este modo se pretende
captar la atencién de candidatos potenciales alentandolos a que apliquen a
alguna de las plazas disponibles dependiendo de la preparacion académica y

experiencia con la que cuenten.

A continuacion se presenta el formato a utilizar asi como la explicacion de cada

uno de sus componentes:
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Formato 8
Afiche externo, proceso de reclutamiento
Ciudad de Guatemala, afio 2013

OPORTUNIDAD DE EMPLEO!!!

Organizacion comprometida con el desarrollo
de las familias guatemaltecas

ESTA EN BUSCA DE:

Asistente financiero

Director de campo

Supervisor general de campo
Coordinador de edicion central
Editor de campo

Supervisor de grupo
Antropometrista

Piloto mensajero
Desarrollador de software

Digitadores
Encuestadores

Si te interesa aplicar a un puesto y tienes experiencia,
visita nuestro sitio en la red: www.xxx.com consulta los
requisitos y beneficios, aplica ingresando tu curriculum
vitae, para mas informaciéon te puedes comunicar al
teléfono 2444-7500

Fuente: Elaboracion propio. Afio 2013.

96



A continuacion se describe la técnica A.l.D.A aplicada:

Atencion: el disefio del afiche tiene como encabezado la disponibilidad de
plazas vacantes, seguido de la descripcion de la organizacion, esto con el

objetivo de llamar la atencion del candidato potencial.

Interés: como parte central de afiche se muestra el listado de las plazas
vacantes lo cual despierta el interés del candidato potencial de poder aplicar a

alguna de ellas.

Deseo: al ver la informacion disponible despertara en el lector la necesidad de
conocer los requisitos y beneficios ofrecidos por la organizacion.

Accién: por udltimo se proporcionara la direccion del sitio en la red de la
organizacion para que el candidato conozca todos los aspectos inherentes a
cada plaza y aplique en las que cumpla con los requerimientos.

e Personas referidas

Las personas referidas por colaboradores o entidades que tienen relacion con la
organizacion, deberan ingresar su curriculum vitae a través de la pagina de
internet, con esto se pretende reducir los recursos invertidos en esta técnica al
mismo tiempo que se cuenta con informacion de acceso rapido, para su posterior

andlisis.
Como otro beneficio adicional, se puede mencionar que al no recibir curriculum

vitae fisicos se reduce la utlizacion de espacio que ocuparia esta

documentacion.
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e Anuncios de periddicos

Los anuncios de empleos en periodicos, representan un medio de amplia
cobertura, lo que permitird la dotacion de grandes cantidades de candidatos
potenciales, a un costo relativamente bajo, esta técnica se utilizara
principalmente para captar la atencion de personas que puedan participar en el
proceso selectivo, de plazas administrativas y de campo.

Se propone que los anuncios tengan una medida de 4 x 5 pulgadas en fondo
amarillo, los dias sugeridos para publicar son los lunes y jueves en el diario de
mayor circulacion para maximizar los resultados, se deberan utilizar durante la
preparacion previa al inicio de cada encuesta o cuando se considere necesario la

contratacion de personal. El anuncio a publicar es presentado a continuacion:

Formato 9
Anuncio de prensa, proceso de reclutamiento
Ciudad de Guatemala, afio 2013

Organizacion comprometida con el desarrollo de las familias guatemaltecas

ESTA EN BUSCA DE: DESCRIPCION DE LA PROPUESTA:

» A cidonte ok La encuesta proporciona informacion a organis-
: mos nacionales e internacionales para la toma de
® Director de campo decisiones, en diversas dreas sociales, por tal
*S - 1d razon estamos en busqueda de personas que apo-
uper\?sor genen ) fn:ﬁmp[: ven las diferentes fases del proyecto, con: honra-
¢ Coordinador de edicion central dez, integridad, experiencia y conocimientos.
® Editor de campo
] Las plazas a contratar son temporales vy
® Supervisor de grupo dependerdn de la duracion del proyecto, por lo
® Antropometrista que se ofrece salario competitivo.
® Diloto mensajero
® Desarrollador de software
® Digitadores Si te mteresa aplicar a un puesto, visita nuestro
. sitio en la red: wwwxxxcom consulta los
Kagesiadores requisitos y beneficios, aplica ingresando tu
curriculum vitae.

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.
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A continuacion se describe la técnica A.l.D.A. aplicada:

Atencion: el disefio del anuncio tiene como encabezado la disponibilidad de
plazas vacantes seguido de la descripcion de la organizacion, esto con el
objetivo de llamar la atencion del candidato potencial.

Interés: como parte central del anuncio se muestra el listado de las plazas
vacantes, lo cual despierta el interés del candidato potencial de poder aplicar a

alguna de ellas.

Deseo: al ver la informacién disponible despertara en el lector la necesidad de

conocer los requisitos y beneficios ofrecidos por la organizacion.

Accién: por ultimo se proporcionard la direccion del sitio en la red de la
organizacion para que el candidato conozca todos los aspectos inherentes a

cada plaza y aplique en las que cumpla con los requerimientos.

3.6.3 Proceso de seleccion

Con el apoyo de la base de datos que sera implementada en la organizacion y la
aplicacién de las diferentes técnicas de reclutamiento autorizadas, las cuales
permitirdn la recoleccion de gran cantidad de curriculum vitae a través de la
pagina de internet, se facilitara la selecciébn de sélo aquellos candidatos

potenciales que retnan los requisitos necesarios para optar a un puesto vacante.
En este punto, se debera de corroborar que efectivamente el candidato potencial
reana los requisitos minimos que el perfil del puesto exige, a través de la

comparacién del curriculum vitae y el perfil del puesto.

A continuacion se presenta el flujograma del proceso de seleccion:
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Para que el proceso de seleccion cumpla con su cometido de dotar a la
organizacion de personal idoneo donde sea requerido, es necesario establecer
los lineamientos generales los cuales daran sustento a las actividades
realizadas, por tal razoén a continuacion se presentan las politicas que regiran el

proceso.

3.6.3.1 Politicas de seleccién

POLITICA DE SELECCION

1 El proceso selectivo debera tener como base el perfil y descripcion del puesto vacante.

Se debera sequir estrictamente cada uno de los pasos definidos en el proceso.

3 La confirmacidon de las referencias laborales y personales de los candidatos idéneos
seleccionados seran obligatorias, para lo cual se utilizara el formato establecido por la
organizacion.

a4 Se debera de mantener los expedientes de cada candidato, que participa en el proceso de
selecciéon debidamente actualizados.

N

5 La presente politica debera ser actualizada por la Administradora General con base en las
necesidades actuales de la organizacion.

6 La seleccion del candidato idéneo que ocupara la plaza vacante la debera de realizar el
gerente solicitante.

7 Eltiempo maximo del proceso de seleccién es de un mes.
8 Alrealizar la eleccion del candidato idéneo que ocupara la plaza vacante se debera de notificar
con tres dias de anticipacion.

Elaborador por: Autorizado por: Version: 1.0
Fecha de publicacién: 17/04/2013
Fecha de modificaciéon: 17/04/2013

Fuente: elaboraciéon propia. Afio 2013.

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013.

3.6.3.2 Consulta de base de datos
Como primer paso del proceso de seleccion se debera consultar la curricula de
los candidatos potenciales en la base de datos, y elegir a las personas que se

crea reunen en gran parte los requisitos que exige el perfil del puesto.

Es importante que la cantidad de candidatos escogidos para dar inicio al proceso
selectivo, vaya acorde con el nimero de plazas disponibles para cada puesto, en
el caso de plazas donde soélo se requiere contratar a una persona se debera

incluir como maximo a 10 candidatos potenciales.
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Si al contrario existen un namero significativo de puestos disponibles, como es el
caso de los digitadores, se debera de evaluar, cuantos candidatos potenciales
incluir en el proceso, los cuales habran de ser suficientes para poder elegir a las

personas que mejor pueden acoplarse a la organizacion.

3.6.3.3 Solicitud de empleo

La solicitud de empleo debera de ser enviada a través de un correo electronico a
cada candidato escogido en el paso anterior, la misma ha sido modificada con
base en el formato que es utilizado actualmente, debido a que cuenta con
informacion considera de vital importancia, por tal razén so6lo se agrego el
requerimiento de datos complementarios que faciliten la toma de decision de

contratacion.

Se le debera de indicar a cada candidato a través de una llamada telefonica, el
envié de la solicitud de empleo y hacerle la salvedad que antes de presentarse a
la empresa, en la hora y dia asignado para la realizacion de la primera entrevista

de seleccién, sera necesario que reenvié la misma por el mismo medio.

Con lo anterior se pretende reducir el consumo de recursos invertidos en la
realizacion de esta actividad, al imprimir sélo la informacion de candidatos que se
considere retnen los requisitos que la plaza vacante exige, las personas deberan
firmar la solicitud de empleo, el dia de la realizacion de la entrevista de seleccion

inicial, a continuacion se presenta el formato a utilizar:
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Formato 10

Solicitud de empleo

Ciudad de Guatemala, afio 2013

Por favor complete los datos que a continuacion se le solicitan, los cuales son

obligatorios y necesarios para dar inicio al proceso de seleccion de personal.

Fecha en que llena la Solicitud:

Numero de solicitud (*)

DATOS PERSONALES

Fotografia
digital

Primer

Segundo Nombre

Tercer Nombre

Primer

Segundo Apellido

Apellido de Casada

Estado Civil [Sexo |

F

[ wm |

Fecha de Nacimiento

Edad en Afios Cumplidos

Lugar de Nacimiento:

Nacionalidad

Correo electrénico:

Teléfono de Domicilio:

Cadigo unico de identificacion CUI (DPI):

Teléfono

Numero de. afiliacion 1GSS:

Numero de carné de IRTRA

NIT:

Puesto al que aplica:

Direccién exacta del lugar donde vive y pueda recibir correspondencia:

Profesién u Oficio (Titulo a nivel medio y/u otros estudios)

Numero de colegiado:

Ultimo Grado Aprobado

Fecha en la que

Idioma

Otros Idiomas

Numero y Tipo de Licencia de Conducir Vehiculo

Afos de tener

Problemas para manejar de noche:

Fecha de vencimiento de la licencia:

HABITOS PERSONALES, SITUACION FAMILIAR Y DE SALUD

1. ¢Estéa enterada su familia (padres, conyuge, hijo/as) de su interés por este trabajo?

SI

[ ]
NO|:|

EXPLIQUE:

2. ¢Limita sus creencias religiosas algun tipo de trabajo u horario?

SI
NO

EXPLIQUE:
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Continuacion formato 10

Complete la informacién que a continuacion se le solicita(anote nombres y apellidos

NOMBRE Y APELLIDOS

EDAD

TELEFONO

OCUPACION

Padre

Madre

Esposo

Hermanos

Hijos

Hijas

¢ Ha padecido y/o padece de alguna de las siguientes enfermedades?

Enfermedad

Si

No

Observaciones

Epilepsia

Problemas en la columna vertebral

Diabetes

Hipertension

Enfermedad cardiaca

Problemas con la vista

Problemas con el oido

Alergias

Otra Enfermedad (especifique)

Indique cuando se hizo el Ultimo chequeo médico y motivo:

Indique si es alérgico a algin medicamento o alimento:

Ha estado hospitalizado y motivo:

¢ Ha sufrido algun accidente?

Indique su tipo de sangre:

¢ Se encuentra actualmente bajo tratamiento médico?

EXPLIQUE:

¢ Con qué
Frecuencia?

¢ Bebe
Alcohol?

st [ ]
No [

¢ Con qué
Frecuencia?

Complete la siguiente informacion Gnicamente si es mujer

¢ Estad embarazada actualmente?

¢ Piensa embarazarse en
los proximos meses?

si{ ]

NO | |

No Esta Segura

Sl
NO

EXPLIQUE:

L
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Continuacion formato 10

DATOS LABORALES Y DE ESTUDIOS
¢ Tiene actualmente compromisos de trabajo?

SI EXPLIQUE:
NO

¢ Tiene actualmente compromisos de estudios?

Sl I:I EXPLIQUE:

No[ ]

¢ Tiene actualmente compromisos familiares que pudieran interferir con su trabajo?

Sl EXPLIQUE:
NO

RECORD ACADEMICO
NIVEL ANO ESTABLECIMIENTO TITULO O DIPLOMA OBTENIDO
Postgrado

Universitario

Diversificado

Basicos

Primaria

¢Estudia Actualmente? No|:| Si|:|

Si su respuesta es si indique lo que estudia, horario y establecimiento educativo donde
estudia:

¢ Sabe usted de qué trata el presente proyecto?

Sl EXPLIQUE:
NO

L]

¢ Estaria dispuesto/a a laborar los dias sabados y/o domingos y en comisiones de 26
dias como parte del horario de trabajo?

Sl EXPLIQUE:
NO

L]

¢ Estaria dispuesto a cumplir con un periodo de capacitacion y prueba a tiempo
completo con un salario menor al salario final?

Sl EXPLIQUE:
NO

L

EXPERIENCIA LABORAL
Anote los nombres de las empresas y/o instituciones en los que haya desarrollado puestos
similares (encuestas, censos, etc.) el puesto, asi como la duracién del contrato de trabajo

y la razén por la que finalizo la relacion de trabajo.
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Continuacion formato 10

Periodo de | Razén de Finalizacién de

Encuesta/Censo Puesto . .
trabajo la Relacion Laboral

Empleo inmediato anterior

Nombre de la Empresa:

Direccién de la Empresa:

Teléfonos:

Puesto que desempefio:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:

Indique las funciones principales del puesto:

Nombre de su jefe inmediato:

Teléfonos donde se le puede localizar:

Cargo que ocupa la persona que fue su jefe:

Ultimo salario devengado:

Motivo de retiro del dltimo empleo:

Se puede solicitar referencias laborales: si| | No[ |

Si su respuesta es no indique porque:

Seleccione la plaza para la cual usted llena la presente solicitud

Supenisor (a) I:I Encuestador (a) I:I Piloto I:l Cartografo I:l

Antropometrista |:| Digitador /a |:| Administrativo

Otro

Describa la experiencia que usted tiene en el desemperio de las actividades relacionadas con el
puesto para el cual llena la presente solicitud

INFORMACION SOCIOECONOMICA

Indigue el monto que aporta para el sostenimiento de su familia: Q.

Numero de personas que dependen econémicamente de usted:

Su vivienda es: Propia [1 Familiar [1 Alquilada [ Otro(especifique)

Cantidad que paga por alquiler o amortizacion de vivienda:

Posee deudas: SIL_1 NO [ Especifique:

Indique el ingreso promedio de su ndcleo familiar: Q.

Indique si recibe algin ingreso extra a su salario y la cantidad:

Indique si recibe ingresos por jubilacién y la cantidad:

Especifique si tiene propiedades adicionales y/o vehiculo:

REFERENCIAS LABORALES:

Indigue el nombre de 3 personas que puedan brindar referencias laborales de su persona, que
hayan sido sus jefes inmediatos en los Ultimos empleos que haya tenido.
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Continuacion formato 10

NOMBRE TELEFONO OCUPACION

REFERENCIAS PERSONALES:

Indique el nombre de 3 personas que no sean familiares y que puedan brindar referencias
personales

NOMBRE TELEFONO OCUPACION

La informacién proporcionada anteriormente es verdadera y completa, si logro obtener el puesto
solicitado y la informacion es engafiosa o falsa puede ser causa de despido inmediato, autorizo la
investigacion y conformacion de dichos datos.

Guatemala, ___de de

FIRMA DEL SOLICITANTE

ianta: alahAarariAn nrania ARA 2N1°2

Fuente: Proporcionado por la organizacion objeto de estudio. Afio 2013.

3.6.3.4 Entrevista de seleccion inicial

Después de haber recibido la solicitud de empleo enviada por el candidato, se
deberéa revisar que cuente con todos los datos requeridos, y se procedera a
imprimirla, la misma seré la base sobre la cual se realizara la entrevista de

seleccidn inicial.

Al momento de concertar la cita con el candidato, también se le debera requerir
la documentacidén necesaria para poder aplicar a la plaza vacante, la cual sera
recibida antes de dar inicio a la entrevista de seleccion inicial y esta integrada
por: curriculum vitae, fotocopia de documento de identificaciéon, constancias
laborales y formacion académica, cursos recibidos y original de antecedentes
penales y policiacos.

107



Se recomienda la utilizacion de un espacio fisico libre de interrupciones que
puedan distraer la atencion tanto del entrevistador como del entrevistado con el

fin de crear un ambiente agradable que le facilite a ambas partes interactuar.

Como parte inicial de la entrevista se debera de verificar que el candidato cumpla
con los requerimientos de la plaza vacante, para lo cual es necesario que
previamente la Administradora General, quien es la encargada de realizar esta
actividad, haya leido y analizado cada dato consignado en la solicitud de empleo,
también es necesario la verificacion de la informacion contenida en el curriculum

vitae.

Asi mismo, es necesario evaluar aspectos inherentes a la persona como lo son
su habilidad para relacionarse, su expresion tanto corporal como verbal y su
presentacion personal, como ultimo paso se le debera dar a conocer al candidato

los beneficios y condiciones de trabajo ofrecidos por la organizacion.

Debido a que esta etapa del proceso de seleccion es crucial en la eleccion del
nuevo miembro de la organizacién es necesario obtener la mayor cantidad de
informacion posible del candidato, por lo que a continuacion se propone el

formato a utilizar:
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Formato 11
Guia de entrevista de seleccioén inicial
Ciudad de Guatemala, afio 2013

INFORMACION GENERAL

GUIA DE ENTREVISTA DE SELECCION INICIAL

Nombre del candidato: Edad:

Plaza a la que aplica: Pretensién salarial:
Profesion: Estado civil:
Medio de reclutamiento:

Teléfono: Casa: Celular:

Experiencia laboral:
Ultimo frabajo

Nombre de la empresa:
Fecha de inicio:

Ultimo salario:

Puesto desempenado:

Fecha de finalizacion
Motivo de retiro:

Funciones principales:

Trabajo anterior
Nombre de la empresa:
Fecha de inicio:

Ultimo salario:

Puesto desempenado:

Fecha de finalizacion
Motivo de retiro:

Funciones principales:

sUsted tiene algun inconv eniente en trabajar en un grupo de personas mixto?2

2Qué opinidn le merece el trabajo por metas diarias en equipo?

3Cudles son sus metas a corto, mediano y largo plazo?2

3Cudles consideran que serian sus fortalezas?

sIndigque qué aspectos considera que son necesarios mejor de su persona?

Experiencia con relacion al puesto al que aplica

Preparacién académica

Comportamiento

Lenguaije corporal

Presentacion personal

Puntualidad

Relaciones interpersonales

O0O0Oo o O s m
Ogn0O0OOoOgone
O0O0Oo oo D)=
gOoooooos

Mague con una "X" la calificacién que considera que mejor corresponde segUn cada criterio a evaluar:

E= Excelente
B=Bueno
R=Regular
M=Malo

Observaciones:

Fiiente: elaharacian nrania Afin 2013

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013.
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3.6.3.5 Confirmacion de referencias laborales y personales

En este paso del proceso se contard con un numero de candidatos, que se
considera reunen los requisitos necesarios que el perfil del puesto exige, por lo
gue se debera de confirmar las referencias tanto laborales como personales, esto
con el fin de tener la certeza de que los mismos sean confiables y cuentan con

la experiencia requerida.

La confirmacion de las referencias puede estar a cargo de la Asistente
Administrativa y se pueden realizar a través de llamadas telefénicas o correos
electronicos dirigidos al responsable de realizar esta actividad en las diferentes
empresas donde labor6 el candidato potencial, se sugiere que se confirmen las
referencias de los ultimos dos empleos de la persona que participa en el proceso

selectivo.

Con respecto a la confirmacion de referencias personales, es necesario
confirmar con amigos y familiares el comportamiento del candidato potencial,
esto con el objetivo de conocerlo mas, y detectar posibles inconsistencias en la

informacion suministrada por el mismo.
Lo anterior, permitird eliminar a candidatos que se considere no tengan
posibilidades de optar al puesto vacante, en una etapa temprana del proceso lo

gue se traducira en ahorro de recursos.

A continuacion se presentan los formatos propuestos a utilizar:
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Formato 12
Guia de verificacion de referencias laborales
Ciudad de Guatemala, afio 2013

GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Nambwre del candidato: Fedha:
F R |
Plaza a la que aplica: Fedha de inido del proceso:
F R |

Nambwre y puesto de la persona que da referencia: Nombre de la empresa:
Uticadidn de la empresa: Actividad prindpal:
Tiempo de laborado en la empresa: Fecha ingreso: Fecha de egreso: Teléfono :
Motive de retiro: iLo volveria a contratar? Salario:
Renunda L Si [ Inicial Q
Despido* | No* [ Final Q
*Expligue: ‘ *:Por qué?
Puesto desempenado:
Prindipales funciones:
FACTORES DE DESEMPENO

EBRM
Responsabilidad I Sy Ny E= Excelente
Iniciativa [ B=Bueno
Trabajo en equipo [y R=Regular
Relaciones interpersonales [ M=Malo
Puntualidad [y
Eficienda [
Presentacion personal [y
Honradez I Sy iy
Discrelo [y
Atencion al diente intemo [
Disposicion al cambio [y
Aspectos a mejorar:
Fortalezas:
Ohservaciones:

Verificador:
Nombre f Firma

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.
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Formato 13
Guia de verificacion de referencias personales
Ciudad de Guatemala, afio 2013

GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

Nombre del candidato:

Fecha
/

/

Plaza a la que aplica:

Fecha de inicio del proceso:

/

/

Nombre de la persona que da referenda:

Teléfono de casa:

Tiempo de conocerlo:

Teléfono celular:

¢Es responsable?
¢Es recomendable?

o -
[C CCCe
r

rrrr

Nunca

Relacién con el candidato: ¢Conoce a su familia? Presentadén personal
Amigo L Padre L Excelente
Familiar L Madre [ Bueno
Ex -compafiero L esposa L Regular
Otros L hijos (- Malo
Cual: Hermanos (.
&Tiene algin vicio? Frecuencia

Siempre Casi siempre Eventualmente
Bebidas alcohélicas L L L
Fumar [ L [
Drogas L (.

¢Como describiria su comportamiento?

¢Qué aspectos cree usted que deberia de mejorar?

é¢Tiene algidn problema legal?

Observaciones:

Verificador:

Nombre / Firma

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.
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3.6.3.6 Pruebas de idoneidad

Con el objetivo de comprobar que el candidato cumpla con los requisitos que el
perfil del puesto requiere, es necesaria la aplicacion de pruebas de idoneidad,
gue apoyen en la eleccién de la persona idonea que ocupara la plaza vacante.

La aplicacion de las pruebas de idoneidad permitiran evaluar de forma rapida y
sencilla varios aspectos del candidato potencial: coeficiente intelectual,
conocimientos de las tareas inherentes al puesto de trabajo, habilidades y
destrezas, asi como el comportamiento en diferentes situaciones que se puedan

presentar.

La importancia de este paso dentro del proceso de seleccién, radica en que de
los resultados de éstas pruebas dependera en gran medida la contratacion de un
candidato en particular, por lo que se debera de elegir a las personas que

mejores resultados presenten.

En el caso de plazas administrativas, se sugiere la aplicacibn de pruebas
psicométricas, en las plazas de campo esto no seria posible debido a que
incrementan el costo del proceso de seleccién y el tiempo de contratacién no es
mayor de ocho meses.

A continuacion se definen el tipo de pruebas a aplicar en el proceso de seleccién

de personal:

a) Pruebas de conocimiento

Las pruebas de conocimiento deberdn ser aplicadas a todos los candidatos
potenciales que aplican a una plaza vacante, debido a que de esta forma se
pueden comprobar los conocimientos que el mismo tiene y compararlos con lo

gue exige el perfil del puesto.
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El disefio de cada prueba estara a cargo de la persona que solicita, se ocupe el
puesto vacante, debido a que es la persona que mejor conoce las funciones

principales de cada cargo.

Cada candidato deberad de obtener como nota minima en la resolucion de la
prueba 80 puntos, esto garantizara que maneje en gran parte los conocimientos
necesarios para el desarrollo de las actividades, lo que se busca es encontrar a
personas que reunan los requerimientos que el puesto exige lo mas
aproximadamente posible, para reducir la desercion o el despido en una etapa

temprana de la relacion laboral.

b) Pruebas psicométricas

Como siguiente paso en el proceso de seleccion se encuentra la aplicacién de
pruebas psicométricas lo que le permitiran a la persona encargada de realizar el
proceso, conocer qué habilidades existen en cada candidato, asi como las
aptitudes latentes que se puedan desarrollar, esto sera util al momento de tomar

la decision de contratacion.

Al mismo tiempo, es necesario conocer los rasgos de personalidad de cada
candidato y evaluar si son compatibles con lo que se busca en la persona que

ocupara el puesto vacante.

Se sugiere la contratacion de los servicios de Armstrong Guatemala, el cual
ofrece varios paquetes de pruebas psicométricas, segun las necesidades
especificas de cada organizacion, son los que mas se acoplan a los recursos y
necesidades actuales de la unidad objeto de estudio, las cuales se mencionan a

continuacion:

La primera opcion tiene un costo de Q.112.00 incluye la evaluacion
psicométrica, Unicamente se proporciona el reporte sin un informe profesional.
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La segunda opciéon tiene un costo de Q. 560.00, incluye hasta 5 pruebas,

entrevista y reporte profesional.

Debido a que el costo de realizar este tipo de pruebas es relativamente alto, se
sugiere que sean aplicadas so6lo aquellos candidatos que ocuparan una plaza

vacante fija dentro de la organizacion, las pruebas a aplicar son las siguientes:

Cleaver, trata de determinar qué tan compatible es el candidato con el perfil del
puesto vacante, cdmo serd su comportamiento al momento de presentarse

diferentes situaciones en el trabajo, asi como su forma de reaccionar ante ellas.

Moos, trata de evaluar el medio ambiente donde se desarrollara la persona con
relacion a su grado de adaptabilidad social, asi como la forma en que el mismo
interactda con los demas y saca provecho de esta relacién para el logro de sus
objetivos, a través de la supervision, toma de decisiones y evaluacion asertiva de

sus relaciones interpersonales y el grado de tacto que demuestra en las mismas.

Terman, da a conocer la capacidad intelectual de cada candidato, a través de la

medicion del coeficiente intelectual de la persona.

16PF, permite conocer las tendencias de personalidad del candidato y el impacto

gue tendra en el desarrollo de las actividades inherentes al puesto de trabajo.

A continuacion se muestra el cuadro de clasificacion de las pruebas propuestas a

realizar:
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3.6.3.7 Entrevista de seleccion final

Para la realizacion de la entrevista de seleccion final, la cual sera practicada por
la persona que estara a cargo del nuevo colaborador a partir de su contratacion,
es necesario facilitarle la informacion que le servird de base para la realizacion
de esta actividad, la cual debera de estar compuesta por los siguientes
documentos: curriculum vitae, entrevista de seleccidon inicial practicada,
confirmacion de referencias tanto personales como laborales y pruebas de
idoneidad con sus respectivos punteos.

La presentacion de cada uno de los expedientes, debera ser en un folder por
cada candidato y el orden de la documentacion sera el establecido en el parrafo
anterior, es necesario que en este paso del proceso, se seleccionen como
maximo a 3 personas que obtuvieron los mejores resultados a las cuales se les

practicara la entrevista final.

La entrevista deberd de realizarse de una forma objetiva, basada en las
necesidades del puesto vacante, para garantizar la contratacion del candidato
idéneo, se debe cuidar de no hacer énfasis en aspectos superficiales que no

deberian de tener importancia en el proceso selectivo.

Debido a la importancia que tiene la entrevista de seleccion final a continuacién

se presentan los pasos previos, durante y al finalizar esta actividad:
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Esquemal
Pasos para el desarrollo de la entrevista de seleccion final
Ciudad de Guatemala, afio 2013

Paso 1 - Preparacion del entrevistador

En este paso es necesario que el entrevistador analice toda la informacidn
disponible del candidato, haciendo énfasis en los aspectos positivos y negativos del
mismo, y como estos serdn utilices o perjudiciales si en dado caso fuera elegido,
también debera de contar con el formato de entrevista que le servird de apoyo en la
realizaciéon de esta actividad.

Paso 2 - Creaci6én del ambiente adecuado

La entrevista deberd ser realizada en un lugar confortable vy libre de interrupciones
que le permita al entrevistado sentirse en confianza y pueda relajarse, facilitando la
interaccién de ambas partes, con el objetivo de recabar toda la informacidn posible
tanto del comportamiento fisico como la informacién suministrada, para su
posterior analisis.

Paso 3 - Intercambio de informacién

La buena comunicacidn que exista entre ambas partes dependera en gran medida
de la preparacion del entrevistador, el intercambio de informacion debera de
realizarse en dos vias, tanto del candidato que manifestard sus inquietudes sobre la
naturaleza de la plaza vacante, como la del entrevistador quien tendrd que reunirla
informacion suficiente para determinar si el candidato es idéneo para optar a un
puesto.

Paso 4 - Finalizacién

En este paso, se le deberd de preguntar al candidato si tiene alguna duda sobre la
empresa o la plaza vacante a la que esta aplicando, de existir, el entrevistador la
resolverd e indicard que la entrevista ha terminado, haciendo la salvedad que
dependiendo de los resultados del proceso se estard comunicando con su persona.

Paso 5 - Evaluaciéon del candidato

Inmediatamente después de concluir la entrevista, el entrevistador deberd de
analizar los resultados de la misma y determinar si el candidato puede ser elegible
para ocupar el puesto vacante o no.

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013.
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Como apoyo a la realizacion de la entrevista final de seleccion y con el objetivo
de reunir datos considerados clave en el proceso de seleccion se ha disefiado el

formato a utilizar, el cual es presentado a continuacion:

Formato 14
Guia entrevista de seleccién final
Ciudad de Guatemala, afio 2013

GUIA DE ENTREVISTA DE SELECCION FINAL

Nombre del candidato: Fecha:
[
Plaza a la que aplica: Fecha de inicio del proceso:
[
Ultimo puesto en trabajo anterior: Afios de experiencia: Edad:
Nombre de la empresa: Tiempo de laborado en la empresa: Actividad principal:
Fecha ingreso: Fecha de egreso: Teléfonos: Casa Celular Otro:

¢Cudles eran los principales desafios en su trabajo anterior?

¢Cudles eran sus principales atribuciones en la organizacion?

¢A quiénes reportaba directamente?

Motivo de retiro / observaciones

Mecione las razones por las cuales usted cree que la empresa lo deberia de contratar

¢De ser elegido para ocupar la plaza vacante cudles son sus expectativas?

¢Con quién vive actualmente?
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Continuacion formato 14

CONDUCTA OBSERVADA DURANTE LA ENTREVISTA

E B R M
Comportamiento [ [ E= Excelente
Lenguaje corporal L L B= Bueno
Expresién verbal I 0 R=Regular
Presentacién personal [ M=Malo
Puntuaiidad L L U
Relacionesinterpersonales | L. L. L1 Lo
Observaciones generales:
¢éCandidato continua en el proceso? No| | Sil ]

Entrevistador:
Nombre /Firma

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.

3.6.3.8 Seleccion final nuevo colaborador

Después de finalizar la entrevista final de seleccion, se deberd de elegir al
candidato que ocupara la plaza vacante, para lo cual es necesario la
comparacién de los resultaros obtenidos en cada etapa del proceso, de las tres

personas finalistas.

Es necesario seleccionar al candidato que reune los requisitos lo mas cercano al
perfil del puesto, el responsable de esta actividad sera el futuro jefe del nuevo
colaborador.

Con el objetivo de facilitar, la realizaciébn de esta actividad, la Administradora
General debera de entregar a la persona encargada de tomar esta decision, un
informe individual por cada candidato idoneo, donde haga énfasis en los
aspectos criticos a tomar en cuenta, por lo que a continuacion se presenta el

formato de informe a utilizar.
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Formato 15
Reporte individual candidato idoneo
Ciudad de Guatemala, afio 2013

REPORTE INDIVIDUAL CANDIDATO IDONEO

Fedo: Fecha de inicie del pracesa: Fecha fimlizacan del procesa
A | P A |
Nambre del candidatoc Maraa Ia que aplice
Direcciie Edad: Telfanos: Casa Cedular e
Kimo puesie e |ARas de experiendac Nambre de la empresa:
UNimo grada cursade Estudios achmles: omas que manejac
Preftersion |labarak Disponibilidad de hararic ‘Dnmdutl’.iu:
Escala de calificacin
1 2z 3 q 5 [ 7 8 9 10
Calificacién % %

Factores a calificar obtenida asignado obtenido

de dn inicial: 0 10 0
Comentario:
Confinmacion de et [ o | 15 | o |
Comentario:
Pruebas de | 0 ‘ 30 ‘ 0 |
Comentario:
Pruebos picomé | o [ 2z | o |
Perfil:

de i final | 0 ‘ 20 ‘ 0 |
Comentario:
TOTALES Q 100 0
Dbservacionss
Acdones atomar:
Entrevistar nuevamenie: | Retener: | Contratar: || No contratar: |
Considerarlo para otra plaza: [

autorizado por:
Nambre f Finma

Fuente: Elaboracidon propia. Afio 2013.
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El informe estara compuesto por informacién que se considera es esencial en la
toma de decisiones, se asigna una calificacion a cada actividad realizada durante
el proceso, con el fin de contar con un total de puntos que facilite la eleccion del
candidato idoneo que ocupara la plaza vacante.

Con respecto a las entrevistas de seleccidon inicial, se debera tomar como
referencia que tanto se aproxima lo que ofrece el candidato, a lo que se necesita

que tenga la persona que ocupara el puesto vacante.

La confirmaciéon de las referencias tanto laborales como personales, son
fundamentales en el proceso, debido a que dan la certeza de la experiencia que
tiene el candidato y la confiabilidad del mismo, por lo que el punteo debera estar
basado en que se hayan logrado confirmar con resultados satisfactorias, y que

no existan ambiguedades significativas.

En el caso de las pruebas de conocimientos como se dijo anteriormente debera
de tomarse en cuenta a los candidatos que obtengan una nota a partir de los 80
puntos, en las pruebas psicométricas la puntacion debera estar basada en que
tanto se aproxima el perfil psicolégico de la persona a lo que se considera
deberia de tener el nuevo colaborador.

En relacion a la entrevista final de seleccion, lo que se busca es conocer los
aspectos positivos y negativos de la persona, como estos interactian y pueden
ser de provecho, para la organizacion el entrevistador debera de asignar un
punteo segun su criterio de las posibilidades que tiene el candidato de ser

elegido.
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3.6.3.9 Examen médico

El examen médico sera util para determinar si el candidato se encuentra
fisicamente preparado para realizar las actividades asignadas inherentes al
puesto de trabajo, en especial al personal que desarrolla sus actividades fuera de

la oficina.
Formato 16
Examen médico
Ciudad de Guatemala, afio 2013
EXAMEN MEDICO
Nombre del candidato: Fecha:
I
Plaza a la que aplica: Edad:
I
Talla: Peso: Estatura: Género:
Estado civil: Grupo sanguineo: Religion: Teléfono:

Antecedentes personales:

Médicos:

Quirdrgicos:

Traumaticos:

Alérgicos:

Fuma: EI ¢Cuéntos cigarrillos? Diariosl:l Semanalesl:l Mensualesl:l
¢Consume bebidas alcohélicas? III Con que frecuencia:

¢Hausado o usadrogas? ¢Cudles?

Posee tatuajes EI

¢Qué tipo?
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Continuacion formato 16

Diabetes

Antecedentes familiares abuelos padres y hermanos

Hipertension arterial:

Asma bronquial:

Cancer:

Otras enfermedades:

Ha estado expuesto a:

Ruido: Quimicos:

Polvo:

Tiene actualmente alguna molestia y/o enfermedad por la que reciba tratamiento o tome algln medicamento constante

Vida sexual  activa: sl NO

Usa anticonceptivos: S| NO

De qué tipo:

Exclusivo personal femenino
Antecedentes gineco-obstetricos:

Edad primera menstruacion:

Fecha Ultima menstruacion:

Embarazos: Partos:

Cesarfas: Abortos:

Informacion adicional que considera importante mencionar:
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Continuacion formato 16

Area exclusiva medico:
Signos Vitales:
PIA PULSO FR TALLA PESO IMC

OIDOs

BOCA

NEUROLOGICO

PIEL Y MUCOSAS

IMPRESION CLINICA

TRATAMIENTO

RECOMENDACIONES

Nombre del Médico Frmay Sello

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.

3.6.3.10 Contratacion

Después que se ha seleccionado a la persona que ocupara el puesto vacante, la
Administradora General se pondra en comunicacion con el candidato a través de
una llamada telefénica, para confirmar con él mismo el tipo de puesto que
ocupara, la remuneracion y el horario de trabajo, si esta de acuerdo con la
propuesta, se le indicara el dia y la hora en que debera de presentarse a

laborar.

La primera actividad a realizar, es la firma del contratado de trabajo lo que dara
inicio a la relacién laboral, adicionalmente es necesario corroborar que se cuente
con todos los documentos solicitados y creados a lo largo del proceso de
seleccion, los cuales conformaran el expediente del nuevo colaborador y

representan una fuente de informacion atil al momento de realizar una promision,

125



transferencia o una combinacién de ambas o si, simplemente se requiere de la

verificacion de algun documento.

Los documentos complementarios a solicitar son: carné de IGSS, IRTRA, NIT,
boleto de ornato del afio en curso, constancia de retencion de ISR (de existir);
todos lo anterior en fotocopias y 2 fotografias, las cuales seran entregados a la

Administradora General el primer dia de labores.

Para este proceso sera util el apoyo de una lista de verificacion de documentos,

el formato a utilizar es presentado a continuacion:
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Formato 17
Lista de verificacién de expediente
Ciudad de Guatemala, afio 2013

LISTA DE VERIFICACION DE EXPEDIENTE

Fecha:

Nombre:

Puesto:

[ 1 Solicitud de empleo

1 Entrevista de seleccién inicial

[ 1 2 Fotografias

[ ] Fotocopia de DPI

[ 1 Curriculum Vitae

[ 1 Constancias laborales

[ 1 Constancias de estudios

[ 1 Original de antecedentes penales

[ 1 Original de antecedentes policiacos

[ 1 Verificacion de experiencia laboral

[ 1 Verificacién de referencias personales
[ 1 Pruebas de conocimiento

[ 1 Pruebas psicométricas

[ 1 Entrevista de seleccion final

[ 1 Reporte individual candidato idéneo

[ Fotocopia de carné de IGSS

[ 1 Fotocopia de carné de IRTRA

[ 1 Fotocopia de carné de NIT

[ 1 Fotocopia de boleto de ornato del afio actual
[ ] Constancia de ISR empleados cuando corresponda

[ 1RTU

Observaciones:

Verificador:

Firmay nombre

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2013.
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3.6.4 Proceso de induccion

A través del proceso de induccidbn se debera de proporcionar al nuevo
colaborador informacion general sobre la empresa, asi como de las principales
atribuciones en el puesto que ocupard, el objetivo de realizar esta actividad es
gue las personas puedan adaptarse rapidamente con el minimo de obstaculos
posibles, que les impidan incorporase a su equipo de trabajo, lo que reduce de

esta forma la desercién en el periodo de prueba.

Por lo anterior se hace necesario contar con un manual, estructurado de tal
forma que se adapte a las necesidades de la organizacion y que le brinde al
nuevo colaborador la informacion necesaria que lo guie en el proceso de
incorporacion, la responsable de coordinar las actividades involucradas en el

proceso sera la Administradora General.

A continuacion se presenta el diagrama del proceso de induccion:
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Gréfica 17
Flujograma del proceso de induccién
Ciudad de Guatemala, afio 2013

C INICIO ) | Responsable l

Bienvenida oficial

: al nuevo I Administradora General l
integrante de

v

Entrega de manual
de induccion | Administradora General

Induccion general | Administradora General
a la organizacion

v

Presentacion
oficial con el jefe
inmediato superior

| Administradora General

Y

Presentacion con
compafieros de | Encargado de Direccion

unidad de trabajo

v

Entrega del
puesto de trabajo
y utiles de oficina

| Encargado de Direccion ‘

Entrega de
informacion | Encargado de Direccién ‘
relacionada con el
puesto de trabajo

Induccion en el ‘ Encargado de Direccién |
puesto de trabajo

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013.
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3.6.4.1 Induccion general
Se propone la utilizacion del manual de induccidén presentado a continuacion, el
cual facilitara al nuevo colaborador la correcta incorporacion a la organizacion en

el menor tiempo posible.

MANUAL DE INDUCCION
ANO 2013

Importancia

Debido a la importancia que tiene el recurso humano en la organizacion y lo
dificil de encontrarlo, se hace necesario seguir una serie de pasos que
garanticen la correcta incorporacion del nuevo colaborador a la empresa, esto es

el punto de partida para la creacion de una relacion laboral duradera.

Los primeros dias son decisivos ya que le permiten conocer a la persona, su
nuevo ambiente y equipo de trabajo, por tal razén es responsabilidad de la
organizacion crear una atmosfera de confianza, donde el nuevo colaborador
pueda manifestar sus inquietudes sobre la organizacién y su razén de pertenecer
a la misma, se le deberd de facilitar toda la informacién que se considere

necesaria con el fin de reducir el tiempo en el proceso de adaptacion.

De lo anterior radica la importancia del presente manual de induccion, es una
herramienta que permite al nuevo colaborador conocer mas a profundidad a la
organizaciéon a la cual pertenece y a la entidad le garantiza que el recurso
humano gue recién se incorpora no deserte en una etapa temprana de la relaciéon

laboral debido a las dificultades encontradas en la etapa de adaptacion.
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Objetivos del manual

Objetivo general:

Facilitar la incorporacion del nuevo personal en un 100%, al proporcionar una
guia que lo oriente en la etapa de adaptacion, a través de la trasmision de los
elementos de la filosofia organizacional e informacion adicional necesaria, que
le permita integrarse a su equipo y puesto de trabajo, en un lapso de una

semana.

Metas especificas:
e Proporcionar una herramienta efectiva que agilice en un 100% el proceso de
adaptacion hacia la empresa, de las personas de reciente ingreso, en un

lapso maximo de 2 meses.

e Dar a conocer al nuevo colaborador informacion sobre la organizacion en un
100%, historia y giro del negocio; asi como también: la mision, vision, valores

y objetivos organizacionales, en un lapso no mayor a una semana.

e Reducir el nivel de ansiedad e incertidumbre en el nuevo colaborador en un
70%, a través de la creacion de un ambiente de confianza, en un lapso no

mayor de una semana.
e Indicar los beneficios otorgados y las obligaciones adquiridas del nuevo

colaborador al formar parte de la empresa, en un 100% en un plazo maximo

de una semana.
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Presentacion y bienvenida

Estimado (a) compafiero (a):

Somos una organizacion comprometida con el desarrollo de Guatemala,
ofreciendo a entidades gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e
internacionales, datos estadisticos sobre la salud materno infantil de las madres

guatemaltecas.

Conscientes de lo vital de esta informacion, siempre estamos en la basqueda de
profesionales con un alto grado de responsabilidad, honradez, lealtad y
preparacion académica, que nos permita proporcionar informacion fidedigna,

base de la cual se tomen decisiones fundamentales en el desarrollo del pais.

Como resultado de esa busqueda incansable el dia de hoy, usted ha pasado a
formar parte de esta prestigiosa organizacion, por lo que, en nombre de las
autoridades y personal de la entidad, le damos la bienvenida esperando que sea
el principio de una relacién de beneficio tanto para su persona como para esta

entidad.

Esperamos que encuentre en este manual de induccion la informacién necesaria

qgue le facilite su rapida adaptaciéon a la organizacion de tener alguna duda

adicional se puede comunicar con mi persona en cualquier momento.

Nuevamente bienvenido, disfrute su estadia laboral con nosotros.

Director Técnico
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Resefia historica

La organizacion, se encuentra ubicada en la ciudad de Guatemala, inicié sus
actividades en el afio de 1987. Realiza actividades de recoleccion de datos sobre
las condiciones de salud sexual y reproductiva de la poblacion guatemalteca y
otros temas de interés en salud, se obtienen resultados que son utiles en la toma

de decisiones para el gobierno.

En la actualidad la organizacion, se centra en los departamentos que muestran
los mas altos indices de pobreza y por consiguiente de desnutricibn materna
infantil, en estas regiones, organismos nacionales e internacionales han
desarrollado programas para contrarrestar este problema social, por lo que se
hace necesario monitorear los resultados obtenidos y ver si los mismos son
satisfactorios, en caso contrario, tomar acciones para lograr los objetivos
establecidos por cada entidad, de aqui radica la importancia de la entidad, quien
es la encargada de proporcionar informes basados en los resultados de las
encuestas realizadas, desde la recoleccion de la informacion a través de la
realizacion de la encuesta hasta el procesamiento de los datos y su presentacion
final, todo el proceso deber4 de manejar los mas altos estdndares de calidad

basados en la veracidad de los datos obtenidos.
Los fondos con los que opera la organizacion en su mayoria vienen de

entidades y organismos internacionales comprometidos con el desarrollo de

paises emergentes, como es el caso de Guatemala.
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Mision:

Recolectar informacion fidedigna en cada uno de los hogares guatemaltecos
seleccionados en la muestra. Utilizando los més altos estandares de calidad en
todos sus procesos desde la recoleccidén de los datos hasta el procesamiento de

la informacion.

Vision:

Construir un equipo de trabajo dotado de talento humano y recursos
tecnoldgicos, reconocido por la calidad, pertinencia y oportunidad de sus
resultados. Contribuyendo al desarrollo de la sociedad y conocimiento de

Guatemala.

Valores:

e Confianza: en nosotros mismos, con nuestros superiores y comparieros de
trabajo, lo que constituye la base para alcanzar nuestras metas, y cumplir con
nuestras obligaciones cada dia, siempre con un alto grado de

confidencialidad.

e Respeto: hacia nuestros superiores, compafieros de trabajo y por las
personas que amablemente nos proporcionan la informacién sobre la cual se

preparan los informes que presentamos.

e Responsabilidad: de proporcionar informacion fidedigna a cada organismo y
entidad, ya sea nacional o internacional, la cuales apoyan a esta organizacion

a realizar cada actividad asignada con esmero y dedicacion.

e Lealtad: hacia el pueblo de Guatemala principalmente, a nuestros
comparieros de trabajo y a la organizacién. Dando lo mejor de nosotros

mismos cada dia.
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e Honradez: proceder con rectitud e integridad en todas las actividades que se

realizan, respetar las normas internas de la organizacion.

Nuestros objetivos:

e Proporcionar bases de datos y analisis a los organismos ejecutivos en el
campo de la poblacion, salud sexual y reproductiva, para facilitar la
consideracion de alternativas y la toma de decisiones informadas con un

porcentaje de exactitud del 95%, durante el tiempo de ejecucion establecido.

e Aumentar la base internacional de datos en los campos de poblacion, salud
sexual y reproductiva en 90% en cada informe anual presentado.

e Aportar avances en la metodologia de encuestas por muestreo, en un 100%

durante el proceso de formulacion del proyecto.
e Consolidar la capacidad técnica y los recursos para la realizacion y andlisis

de encuestas demogréaficas complejas en los paises participantes, con una

eficiencia del 95% medible anualmente con la entrega del informe.
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Estructura organizacional

Organigrama general

Direccion Técnica

l |
Direccion de Birecaiside Direccion
Administracion Carine Administracion de
General B Datos y de Redes

Fuente: Unidad objeto de estudio. Afio 2013.

Jornada de trabajo:
La jornada de trabajo para los colaboradores es de:
8:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes con una hora de almuerzo la cual esta

comprendida de las 13:00 p.m. a 14:00 pm.

Prestaciones y beneficios ofrecidos por la organizacién

Sueldo: por conceptos de sueldos a los colaboradores, se les hace un pago
mensual el ultimo dia habil de cada mes, a través de un depdsito monetario.

Vacaciones: segun lo estipulado por el codigo de trabajo cada persona, tiene
derecho a gozar de 15 dias habiles de vacaciones después de haber laborado un

ano.
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Para lo cual la organizacidon necesita que cada colaborador solicite con un mes
de anticipacion el goce de su periodo de vacaciones, esto con el objetivo de
planificar quién realizara las actividades que la persona que estara ausente deje

de hacer, reduciendo al minimo los contratiempos surgidos.

Aguinaldo: para el calculo de esta prestacion laboral, la ley indica que se
deberd tomar como base los sueldos ordinarios devengados por cada
colaborador en el Gltimo afio de servicios continuos, las fechas para el computo

son del 1 diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del presente afio.

El monto total del aguinaldo serd pagado en la primera quincena del mes de
diciembre de cada afio.

Bono 14: para el célculo de esta prestacion laboral, la ley indica que se debera
tomar como base los sueldos ordinarios devengados por cada colaborador en el
tltimo afo de servicios continuos, las fechas para el computo son del 1 julio del

afio anterior al 30 de junio del presente afio.

El monto total del bono 14 serd pagado en la primera quincena del mes de julio
de cada afio.

IGSS: desde el momento que ingresa a laborar a la organizacion se verificara el
estado de su carné de IGSS, para que pueda seguir gozando de los servicios
prestados por esa institucion, si su contratacion es en relacion de dependencia,

en caso de no contar con el mismo, se procedera a tramitarlo.

La prestacion de los servicios médicos del IGSS, seran de acuerdo con los

reglamentos internos de esa institucion.
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IRTRA: para que pueda gozar de este beneficio, sera necesario que cuente con

tres meses de estar laborando en la organizacion, y al cuarto mes se procedera a

realizar la renovacion, cambio o tramitar carné nuevo, cualquiera que fuere el

caso.

Licencias: en el caso las licencias sin goce o con goce de sueldo estas seran

otorgadas después de haber realizado un andlisis de la situacion quedando a

discrecion del Director Técnico y del encargado directo del colaborador.

NOTA: la organizacion por decisibn de gerencia no ofrece, préstamos a

colaboradores, ni adelantos de sueldo.

Lo que esperamos de usted:

Cumplir con el horario de entrada, salida y de almuerzo establecido por la
organizacion, se debe solicitar con suficiente tiempo algun permiso de llegada
tarde o ausencia.

Sequir a cabalidad las instrucciones dadas por su inmediato superior, es

decir, entregar las actividades asignadas en el tiempo establecido.

Sugerir nuevas ideas que permitan mejorar el rendimiento de las actividades

realizadas en nuestra area y puesto de trabajo.

Guardar completa discrecion con la informacion manejada inherente a
nuestro puesto de trabajo, comentado la misma solo con el inmediato superior
o compafieros de trabajo que tiene relacion con las actividades que
desarrollan.

Resolver cada conflicto que se presente de una manera profesional,

anteponiendo el bien comudn al propio.
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e Dar una buena imagen de nosotros mismos tanto dentro de la organizacion

como fuera de ella.
e Acatar las normas establecidas por la organizacion, las cuales tienen como
objetivo que siempre prevalezcan las buenas relaciones interpersonales con

nuestros superiores y comparieros de trabajo.

iBienvenido!
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3.6.4.2 Induccion especifica en el puesto de trabajo

Como segunda fase y parte final del proceso de induccion de personal, es la
incorporacion del nuevo colaborador en su area de trabajo, la cual conlleva una
serie de actividades que le facilitaran el inicio de sus labores como parte integral

de la organizacion.

Esta etapa dara inicio al momento de ser presentado oficialmente el nuevo
colaborador con la persona que sera su jefe inmediato superior, es necesario
crear un ambiente de confianza donde se encuentre libre de manifestar sus
inquietudes ya que esto permitird el rapido aprendizaje de las tareas asignadas.
En este punto ser4 necesario trasladarle al nuevo colaborador toda aquella
informacién que se considera le sera util en la realizacion de sus labores diarias,
como lo pueden ser: descripcion del puesto, manuales de normas vy
procedimientos, politicas y lineamientos generales establecidos para el area de

trabajo.

Los pasos a seguir son presentados a continuacion:

e Presentacidn oficial con el jefe inmediato superior
La Administradora General debera de presentar de manera oficial al nuevo

colaborador con su jefe inmediato superior.

El jefe inmediato superior debera de indicarle al nuevo colaborador que él seré la

persona con la que tiene que abocarse si en dado caso existe alguna duda.

e Presentaciéon del nuevo integrante con compafieros de area
El jefe inmediato superior debera de presentar de manera oficial al nuevo
colaborador al resto del equipo de trabajo, es necesario que cada persona se

presente e indique cual es su funcion dentro de la unidad y qué relacion tendran.
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Este paso es esencial ya que le permite al nuevo colaborador empezar a
familiarizarse con sus nuevos compafieros de trabajo, los cuales apoyaran en su
proceso de adaptacion, es necesario que las personas estén en disposicion de
ayudar al nuevo integrante del equipo, para que este no deserte en los primeros

dias de relacion laboral.

e Entrega del puesto de trabajo y utiles de oficina

Se le debera de entregar al nuevo integrante del equipo su puesto de trabajo
(computadora, escritorio, silla, bote de basura, entre otros) y de los utiles de
oficina que le permitiran realizar sus actividades (lapiceros, engrapadora,

calculadoras, entre otros).

e Entregade informacién relacionada con el puesto de trabajo

Se debera de entregar a la persona la descripcion de puesto el cual le indicara
cuéles son sus principales atribuciones, asi como las relaciones de trabajo,
entre otras, de igual forma es necesario proporcionar el manual de normas y

procedimientos y las politicas relacionadas con su puesto de trabajo.

e Induccién en el puesto de trabajo

Para que el personal de reciente ingreso pueda empezar a familiarizarse con las
actividades asignadas a su puesto de trabajo, es necesario llevar a cabo un
programa de induccién que les permita conocer de mejor manera cada paso que

deberan seguir en la realizacion de sus atribuciones principales.

La induccién en el puesto de trabajo debera de estar disefiada segun las
necesidades individuales de cada plaza con el fin de agilizar la adaptacion del
personal de reciente ingreso, Yy sera responsabilidad del jefe inmediato superior
indicar quien es la persona indicada dentro de la unidad de trabajo para realizar

dicha actividad.
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3.6.5 Presupuesto paralaimplementacion de la propuesta

A continuacion se presentan los costos de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal propuestos, tomando como base, el valor que
se incurre por la contratacion de una plaza administrativa permanente, es de
vital importancia tener en cuenta que dependiendo del tipo de puesto vacante a

ocupar, los pasos que intervienen cambiaran.

En el caso de puestos de campo, como lo son los digitadores y encuestadores
sera necesario utilizar también volantes para convocar a los candidatos
potenciales, debido a que se necesitara cubrir un gran nimero de plazas
vacantes en un corto tiempo, lo que reducird significantemente los costos

derivado del volumen de contrataciones.

En el caso de plazas permanentes, debido a que los puestos son unicos, al
momento de existir una vacante, el costo de los procesos de reclutamiento,
seleccion e inducciébn serdn mayores, y no sera necesaria la utilizacion de

volantes de empleo, pero si la aplicacién de pruebas psicométricas.
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Cuadro 4

Presupuesto implementacion de la propuesta
por unaplaza cubierta
Ciudad de Guatemala, afio 2013

) CANTIDAD COSTO COSTO

DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
Proceso: reclutamiento
Tiempo invertido por la administradora general (dias) 1 Q 333.00| Q  333.00
Elaboracién de anuncio interno (unidades) 1 Q 10.00| Q 10.00
Publicar ofertas de trabajo en pagina de la institucion 1 Q - Q -
Volantes de empleo 200 Q 0.25 [ Q 50.00
Afiches externos 1 Q 25.00 | Q 25.00
Anuncio en periédicos 1 Q 2,123.00 | Q 2,123.00
Costo del proceso de reclutamiento Q 2,541.00
Proceso: seleccién
Tiempo invertido por la administradora general (dias) 1 Q 333.33|Q 333.33
Tiempo invertido por la asistente administrativa (dias) 1 Q 166.67 | Q 166.67
Reproduccion de solicitudes de empleo 1 Q 0.80 | Q 0.80
Formatos de entrevistas de seleccion inicial 1 Q 0.40 [ Q 0.40
Reproduccion de formatos para confirmacion de referencias 1 Q 0.40 | Q 0.40
Pruebas de conocimiento 1 Q 0.40 | Q 0.40
Pruebas psicométricas (paquete de 5 pruebas) Q560.00 c/p 1 Q 560.00 | Q 560.00
Reproduccion de formatos de entrevista de seleccion final 1 Q 0.40 [ Q 0.40
Reproduccion de lista de verificacion de expediente 1 Q 0.20 | Q 0.20
Costo del proceso de selecci6n Q 1,062.60
Proceso: induccion
Tiempo invertido por la administradora general 1 Q 333.33|Q  333.33
Reproduccion de manual de induccién 1 Q 10.00]|Q 10.00
Costo del proceso de induccién Q 343.33

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2013.

El presupuesto de implementacion de los procesos de reclutamiento, seleccion e

induccion de personal es una parte esencial debido que detalla los costos que se

incurriran con la implementacion y ejecucion de cada una de las tareas

involucradas en los procesos.

En el cuadro nimero 4 se muestran el detalle de los costos de los procesos de

admision de personas por una plaza contratada, el cual asciende a un monto de

Q 3,946.93.
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3.6.6 Plan de accion

Para facilitar la implementacion de los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal, se ha elaborado el plan de accion el cual es presentado a
continuacion y pretende ser una guia que permita la dotacion de personal
idéneo, cuando sea requerido y en el tiempo estipulado con los encargados de la

unidad administrativa solicitante.
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3.6.7 Evaluacion de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal

El fin primordial que persiguen los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion propuestos, es dotar a la empresa de personal idoneo que le permita

el logro de sus objetivos organizacionales.

Esta evaluacion debera ser realizada de forma trimestral y un informe
consolidado anual, con base en los resultados obtenidos, es de vital importancia
verificar la realizacion de cada paso y analizar si es Util, si es necesario realizar
modificaciones en el mismo o0 se puede prescindir de el, esto con el fin de
maximizar los recursos asignados por la empresa para la dotacién de personal

idéneo.

También como parte de la evaluacién anual se sugiere realizar el calculo del
indice de rotacién para analizar el comportamiento de las contrataciones y
desvinculaciones en cada afio y con esto, tener otro indicador para evaluar la

efectividad de los procesos implementados.

La formula sugerida a utilizar es la siguiente:

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

Donde:

IR= indice de rotacion

A= Admisiones

D= Numero de empleados desvinculados
PE= Promedio de empleados.

A continuaciéon se muestra el formato a utilizar:
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CONCLUSIONES

Se determind que existen oportunidades de mejora en la unidad objeto de
estudio, en los procesos de: reclutamiento, seleccién e induccion de personal
debido a que los mismos no han logrado dotar con personal idéneo a la
organizacion, ocasionando retrasos significativos en la culminacion de cada

proyecto.

En el proceso de seleccién, no se encuentran definidos los pasos a seguir,
asi como las actividades que permitan encontrar al personal idéneo
necesario en tiempo establecido, que permita el alcance de los objetivos

organizacionales.

Se detecté que dentro de la organizacién no se aplica el indice de rotacion, lo
que no permite medir la efectividad de los procesos de incorporacion e
induccion de personal, punto de control basico para realizar mejoras en los

procesos, que permitan alcanzar los objetivos organizacionales.

El programa de induccion que se maneja en la organizacion no satisface las
necesidades internas de la misma, debido a que se limita a suministrar
informacion sobre el manejo de cada proyecto, y no proporciona la
informacion necesaria sobre la empresa que cada nuevo colaborador debera
de conocer para facilitar su correcta insercion en el equipo de trabajo

minimizando el riesgo de desercion por no lograr pasar esta fase.

La falta de descriptores de puesto dificulta la basqueda e incorporacion del
talento humano a la organizacion, debido a que no se tiene claro cuales son

los requisitos que un candidato debera de reunir.
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RECOMENDACIONES

Valerse de los lineamientos generales establecidos en la presente propuesta,
debido a que contiene mejoras en los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal, lo que faciltara el logro de los objetivos

organizacionales.

Seguir los lineamientos establecidos en la propuesta para el proceso de
seleccién, asi como utilizar los formatos disefiados para cada actividad

incluida en el mismo.

Emplear el indice de rotacion de personal peridodicamente, para medir la
efectividad de los procesos propuestos y de esta manera hacer las
modificaciones pertinentes que permitan maximizar los resultados esperados,
mejorando el aprovechamiento oportuno de los recursos asignados a esta

actividad.

Utilizar en el proceso de induccién el manual propuesto, para evitar omitir
durante la realizacion de esta actividad, informacién importante que le pueda
ser Util al nuevo colaborar en su periodo de adaptaciéon a la organizacion lo

gue dara como resultado reducir la pérdida de talento humano en esta etapa.

Aplicar el manual de organizacién propuesto, para tener una base sobre la
cual realizar los procesos de reclutamiento y seleccién obteniendo mejores
resultados en la incorporacién de personas idoneas en cada puesto de

trabajo vacante.
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INTRODUCCION

Debido a que el alcance de los objetivos declarados por las organizacionales,
dependen en gran medida, de los esfuerzos realizados por las personas que las
integran, es necesario definir claramente las atribuciones de cada puesto de
trabajo, con el fin de encaminar los esfuerzos individuales a la materializacion de

la mision y vision de la entidad.

El Manual de la Organizacion representa un apoyo a los esfuerzos realizados
para el alcance de los objetivos organizacionales, al proporcionar informacion
fundamental sobre la estructura organizacional y los puestos que la componen;
asi como las respectivas atribuciones que son inherentes al cargo definido,
siendo estas la base para crear un sistema de medicion de la realizacion de las
actividades, estableciendo las lineas de mando y los requisitos minimos exigidos
(habilidades, conocimientos y destrezas) para cada puesto de trabajo.

Para el colaborador representa una guia que le indica cuales son sus
atribuciones criticas, al mismo tiempo que le permite crear una vision general de
su puesto de trabajo y la importancia que el mismo tiene dentro de la

organizacion.
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JUSTIFICACION

Debido al papel que juega la organizacion, en el desarrollo integral de las
comunidades del pais, a través del suministro de informacion estadistica a
organismos nacionales e internacionales, sobre las condiciones de salud
materno infantil de dichas regiones, es necesario de dotarla de un instrumento
técnico que le permita  desarrollar las actividades, que como organizacion

debera de llevar a cabo en beneficio de la poblacion guatemalteca.

Por lo cual se hace necesario recopilar y presentar informacion sobre la
organizacion y su estructura organizacion actual, asi como los tipos de puestos,
atribuciones, funciones, requisitos necesarios para optar a una plaza en la
entidad, informacion de vital importancia no soélo para los dirigentes de la

organizacion sino también para cada colaborador.
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IMPORTANCIA

Es de vital importancia que la organizacion cuente con el Manual de la
Organizacion el cual esté elaborado segun las necesidades especificas de la
organizacion y que apoyen a la realizacion de los objetivos declarados por la

misma a corto y a largo plazo de igual forma su misién y vision.
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CAPITULO |
MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 Concepto
El manual de la organizacion detalla cada uno de los diferentes puestos que
componen a la entidad definiendo: las atribuciones inherentes al puesto de
trabajo asi como las funciones criticas, el nivel que ocupa, las lineas de mando y
la relacibn que guarda con el grado de responsabilidad, experiencia, nivel

educativo.

1.2 Propésito

v' Facilitar la comprension de los niveles jerarquicos con relacion a cada
puesto y el lugar que ocupa en la estructura organizacional.

v Contar con una base sobre la cual desarrollar programas de promocion y
planes de carrera.

v Propiciar los cambios oportunos en el redisefio de funciones asignadas a
cada puesto buscando la mejora continua en la realizacion de las mismas.

v' Disefiar un correcto programa de induccién a la empresa basado en la
descripcion del puesto.

v Definir graficamente las lineas de mando y responsabilidad para su rapida
comprension.

1.3 Objetivos

v/ Contar con una guia que defina las principales funciones de cada puesto
de trabajo para facilitar la incorporacion de recurso humano de reciente
ingreso.

v' Eliminar y evitar la duplicidad de las funciones optimizando el
aprovechamiento de los recursos con los que cuenta la organizacion.

v' Contar con personal idéneo en cada puesto de trabajo propiciando al
efectividad en la ejecucion de las tareas asignadas.
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1.4 Campo de aplicacién
El campo de aplicacion del presente manual sera UNA ORGANIZACION QUE

SE DEDICA A LA INVESTIGACION DE LAS CONDICIONES DE SALUD
MATERNO INFANTIL, UBICADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA”

1.5 Normas de aplicacion general

El presente manual debera ser analizado e implementado por la Administradora
General.
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CAPITULO I

2.1 Antecedentes historicos

La organizacion, se encuentra ubicada en la ciudad de Guatemala, inicid sus
actividades en el afio de 1987. Realizando actividades de recoleccion de datos
sobre las condiciones de salud sexual y reproductiva de la poblacion
guatemalteca y otros temas de interés en salud, obteniendo resultados que son
utiles en la toma de decisiones para el gobierno.

En la actualidad la organizacion, se centra en los departamentos que muestran
los méas altos indices de pobreza y por consiguiente de desnutricibn materna
infantil, en estas regiones, organismos nacionales e internacionales han
desarrollado programas para contrarrestar este problema social, por lo que se
hace necesario monitorear los resultados obtenidos y ver si los mismos son
satisfactorios, en caso contrario, tomar acciones para lograr los objetivos
establecidos por cada entidad, de aqui radica la importancia de la entidad, quien
es la encargada de proporcionar informes basados en los resultados de las
encuestas practicadas, desde la recolecciéon de la informacion a través de la
realizacion de la encuesta pasando por el procesamiento de la misma y su
presentacion final, todo el proceso debera de manejar los mas altos estandares
de calidad basados en la veracidad de los datos obtenidos. Los fondos con los
gue opera la organizacion en su mayoria vienen de entidades y organismos
internacionales comprometidos con el desarrollo de paises emergentes, como es

el caso de Guatemala.

Mision

Recolectar informacion fidedigna en cada uno de los hogares guatemaltecos
seleccionados en la muestra. Utilizando los mas altos estandares de calidad en
todos sus procesos desde la recoleccion de los datos hasta el procesamiento de

la informacion.
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Vision

Construir un equipo de trabajo dotado de talento humano y recursos
tecnoldgicos, reconocido por la calidad, pertinencia y oportunidad de sus
resultados. Contribuyendo al desarrollo de la sociedad y conocimiento de

Guatemala.

Valores

e Calidad: En todas las actividades que no son asignadas, consientes que las
tareas que realizamos seran Utiles para nuestros compafieros de trabajo u
otras personas, buscando siempre la mejora continua de los procesos y

maximizando el uso de los recursos con los que se cuenta.

e Confianza: en nosotros mismos, con nuestros superiores y comparfero de
trabajo, siendo la base para alcanzar nuestras metas, cumpliendo con
nuestras obligaciones cada dia, siempre con un alto grado de
confidencialidad.

e Respeto: hacia nuestros superiores, compafieros de trabajo y por las
personas que amablemente nos proporcionan la informacion sobre la cual se

preparan los informes que presentamos.

e Responsabilidad: de proporcionar informacion fidedigna a cada organismo y
entidad, ya sea nacional o internacional que nos patrocina, realizando cada

actividad que nos es asignada con esmero y dedicacion.

e Lealtad: hacia el pueblo de Guatemala principalmente, a nuestros
compafieros de trabajo y a la organizacion. Dando lo mejor de nosotros

mismos cada dia.
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e Honradez: Proceder con rectitud e integridad en todas las actividades que

realizamos, respetando las normas internas de la organizacion.

Objetivos
e Proporcionar bases de datos y analisis a los organismos ejecutivos en el
campo de la poblacién, salud sexual y reproductiva, para facilitar la

consideracion de alternativas y la toma de decisiones informadas.

e Aumentar la base internacional de datos en los campos de poblacion, salud

sexual y reproductiva.

e Aportar avances en la metodologia de encuestas por muestreo.

e Consolidar la capacidad técnica y los recursos para la realizacion y analisis

de encuestas demograficas complejas en los paises participantes.

2.2 Estructura organizacional
Como parte de su personal administrativo cuenta con los siguientes puestos de

trabajo.
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Listado de puestos y plazas
Ciudad de Guatemala, afio 2013

Puesto Plazas

Director técnico 1
Administradora general 1
Disefiador grafico 3
Asistente financiero 1
Asistente administrativo 1
1
1
2

Piloto mensajero
Director de campo
Supervisor general de campo

Supervisor de grupo 10
Editor de campo 10
Antropometrista 10
Encuestador 80
Administrador de datos y redes 1

Desarrollador de software 5

Coordinador de edicion central 1

Editor central 10
Digitador 24
Total 162

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

La organizacion cuenta con tres niveles jerarquicos, integrados de la siguiente
manera: Director Técnico el cual representa el nivel superior; Administradora
General, Director de campo y Administrador de Datos y Redes, quienes
representan el nivel medio y por ultimo se encuentra el nivel operativo.

Para la toma de decisiones los mandos medios solicitan la aprobacién del
director técnico quien es el responsable de definir las directrices generales sobre
las cuales se lleva a cabo cada proyecto, los colaboradores reportan Unicamente
a su superior quien interactta con las otros unidades administrativas con el fin de

sincronizar las actividades realizadas por cada una de ellas.
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Organigrama general

Fuente: unidad objeto de estudio. Afio 2013.
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2.3 DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Director Técnico

Ubicacion Administrativa: Direccion Técnica

Jefe Inmediato Superior: No tiene

Subalternos: Todo el personal de la organizacion

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

La persona que desempefia este puesto dirige, planifica y controla las
actividades necesarias para desarrollar con éxito el proyecto, de acuerdo a los
objetivos, presupuesto y periodo de ejecucion, fijados por las organizaciones que
intervengan.

w

. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Contactar con las organizaciones involucradas.

Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias programadas por las
organizaciones involucradas.

Control de la ejecucidn presupuestaria y monitoreo de los movimientos
financieros.

Dirigir y conducir los procesos de planificacion, programacion y ejecucion de
la encuesta.

Asignar funciones al equipo administrativo, de campo y de coémputo; evaluar
su cumplimiento y facilitar los procesos requeridos para cumplirlos.

Informar a las organizaciones involucradas sobre el avance y seguimiento del
desarrollo de la encuesta. Asi como comunicar las resoluciones y acuerdos.
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4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:

Educacion

Experiencia

Titulo de médico (Colegiado activo)
Maestria o postgrado en salud

Minima de 10 afios en cargos
directivos.

pubica

= Maestria o postgrado en muestreo y

estadistica

= Experiencia en la direccion de
programas relacionados en salud
publica.

= Experiencia en el cargo de direccion
de proyectos de salud materno
infantil.

5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:

Area de conocimiento

Descripcion

Conocimientos
puesto de trabajo

basicos

Conocimiento de técnicas y métodos para la
realizacion de tareas asignadas, con
especialidad en salud publica.

del

Informaticos

Manejo de office, programas de andlisis
estadistico

Idiomas

Espafiol fluido hablado y escrito; e inglés en
nivel intermedio hablado y escrito.

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion

Detalle

Manejo de efectivo

No aplica.

Manejo de vehiculo

Indispensable.

Manejo y Equipo de
Oficina

Manejo de Equipo de Computacion

Otras:

» Habilidad y capacidad para la toma de decisiones.

= Disposicion para trabajo en equipo y bajo presion.

» Capacidad de liderazgo y manejo de recursos
humanos.
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7. RESPONSABILIDADES:

Responsabilidad Econdémica: de los movimientos financieros, del equipo y
mobiliario de oficina asignado.

Relaciones Interpersonales: Por la naturaleza del puesto debe comunicarse
con todo el personal de la encuesta y personal de las organizaciones
involucradas.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones
gue le corresponden a su puesto de trabajo.

Supervision: Es responsable de los resultados obtenidos de todo el personal de
la organizacion.

8. AUTORIDAD:

» Para planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la direcciéon
técnica.

» Para delegar autoridad y responsabilidad a todo el personal de la
organizacion.

» En la implementacién de nuevos métodos y sistemas de trabajo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Administradora General
Ubicacién Administrativa: Administracion General
Jefe Inmediato Superior: Director Técnico

Asistente administrativo, asistente financiero y

Subalternos:
personal de campo

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Asiste a la Direccion Técnica en cuanto a la direccion administrativa y financiera
en coherencia con los aspectos técnicos del mismo. Genera reportes de avance
a nivel técnico, administracion general en lo relacionado a los aspectos
financieros. Es responsable de los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion de todo el personal de la encuesta, orienta y asiste al personal de
campo en lo relacionado a los gastos y reglamentos establecidos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

= Direccion de actividades administrativas y financieras del proyecto,
estableciendo clara coordinacion con los aspectos técnicos del proyecto.

= Administracion de recursos humanos administrativos y de campo de la
organizacion y otros recursos asignados a su area de intervencion,
garantizando el uso 6ptimo de los mismos por todo el personal a su cargo.

= Elaboracion de documentos técnicos y reportes peridodicos de avance del
proyecto en aspectos técnicos, administrativos y financieros.

» Analisis financiero del o los proyectos segun el avance en las actividades

= Monitoreo y supervisién de los procesos, planes y resultados de trabajo del

proyecto bajo su responsabilidad, garantizando el cumplimiento de los planes
técnicos y el presupuesto establecidos para el proyecto.
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4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:

Educacion Experiencia

= Profesional con estudios enje Minima de 5 afios en puestos afines.
administracion de empresas
(pensum cerrado o licenciatura).

5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:

Area de conocimiento Descripcion

Conocimiento de técnicas y métodos para la
realizacion de tareas asignadas. Habilidad para la
direccion de recursos humanos.

Conocimientos basicos del
puesto de trabajo

Informaticos Manejo de office

Espafiol fluido hablado y escrito; e inglés en nivel

Idiomas intermedio hablado y escrito.

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion Detalle

Manejo de efectivo Indispensable.

Manejo de vehiculo |Indispensable.

Manejo y Equipo de |Manejo de Equipo de Computacion, fotocopiadora,
Oficina etiquetadoras, escaner.

= Comunicacion efectiva, planificacion, coordinacién,
habilidad para escribir reportes, hacer
presentaciones.

» Habilidades numéricas y administrativas.

» Habilidades gerenciales.

Otras

7. RESPONSABILIDADES:

Responsabilidad Econdmica: de los movimientos financieros, del equipo y
mobiliario de oficina asignado.
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Relaciones Interpersonales: Por la naturaleza del puesto debera mantener
relacion con todo el personal de la organizacion.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones
gue le corresponden a su puesto de trabajo.

Supervision: Es responsable de los resultados obtenidos de Asistente
administrativo, asistente financiero y personal de campo.

8. AUTORIDAD:

= Para planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y

financieras del proyecto.
= Para delegar autoridad y responsabilidad a los coordinadores de cada unidad

segun el cargo y funciones.
= Para contratar, sancionar o cancelar la relaciéon laboral del personal del

proyecto.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Diseflador Grafico
Ubicacién Administrativa: Administracion general
Jefe Inmediato Superior: Administradora general
Subalternos: Ninguno

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

La persona que ocupa este puesto es el encargado de diagramar y disefiar los
cuestionarios, manuales técnicos, informes preliminares y finales de la
organizacion, en programas especiales para el disefio grafico.

3. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

= Disefiar el formato de los diferentes cuestionarios, manuales técnicos e
informes a su cargo.

» Encargado del disefio de gréficas, mapas y tablas incluidas en cada informe
realizado.

= Revisidn e integracion del texto de los informes.

= Diagramacion de los informes y preparacion de una version final de cada uno
para la imprenta.

= Coordinacion con la imprenta para las pruebas de color y cualquier situacion
relacionada con la impresion de los informes.

. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:

AN

Educacion Experiencia

Titulo de nivel medio deseable bachiller|* Minima de 2 afios en puesto similar.
en disefio grafico, con estudios
superiores en disefio grafico.
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5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:

Area de

o D ripcion
conocimiento escripcio

Conocimientos bésicos | Conocimiento de técnicas y métodos para la
del puesto de trabajo |realizacidon de tareas asignadas.

Manejo de programas de disefio como Acrobat

Informaticos indesign, photoshop, graficadores, etcétera.

Idiomas Espafiol fluido hablado y escrito.

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion Detalle
Manejo de efectivo No aplica.
Manejo de vehiculo No indispensable.

Manejo y Equipo de|Manejo de Equipo de Computacion, especialmente de
Oficina disefio grafico.

» Habilidad para trabajar en grupo y bajo presion
Otras: = Responsable.
= Con gran capacidad para detectar errores.

7. RESPONSABILIDADES:

Responsabilidad Econémica: equipo y mobiliario de oficina asignado.

Relaciones Interpersonales: Por la naturaleza del puesto debe sostener
comunicacién con el Director Técnico y Administrador de datos y de redes.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones
gue le corresponden a su puesto de trabajo.

Supervision: No aplica para este puesto de trabajo.

8. AUTORIDAD:

e Sobre las actividades de disefio que realiza.
e Para mantener la imagen de la organizacion.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Director de Campo
Ubicacién Administrativa: Direccion de Campo
Jefe Inmediato Superior: Direccion Técnica
Subalternos: Personal de Campo

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Asistir a la Direccion Técnica en la direccion y supervision directa del personal de
campo, controlar la calidad del trabajo y resolucién de problemas. Encargado de
programar las salidas al campo y de proveer a los grupos los insumos necesarios
para la realizacion de su trabajo.

w

. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar la logistica de la prueba piloto de los cuestionarios y su respectiva
capacitacion.

Dirigir el proceso de traduccion de cuestionarios.

Programar las salidas de campo y los recorridos de los grupos.

Dotar a los supervisores de grupo de todos los materiales y equipo
necesarios para la realizacion de la comision de trabajo.

Supervisar en el campo el trabajo de los grupos, el cumplimiento del
cronograma, la produccion y la calidad del trabajo.

Realizar reuniones periddicas con los Supervisores Generales de Campo
para verificar el cumplimiento de sus metas de trabajo y cronograma.

Informar a la Direccion Técnica de forma periddica el avance del trabajo, o
cualquier anomalia.
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4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:

Educacion Experiencia
Titulo de nivel medio, preferible con| ® Minima de 1 afio en puesto similar,
estudios universitarios en el area de manejo de grupos grandes y trabajo
humanidades o administracion. de campo en encuestas de
hogares.

5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:

Area de conocimiento

Descripcion

Amplio  conocimiento  del territorio  nacional,
conocimiento general de los temas incluidos en la

Conocimientos  basicos | organizacion, conocimiento en el uso del equipo

del puesto de trabajo

necesario para el trabajo de campo (antropomeétrico,
Hemo Cue, GPS).

Informaticos

Conocimientos de computacion, office, Internet.

Idiomas

Espafiol fluido hablado y escrito; e inglés fluido
hablado y escrito.

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion

Detalle

Manejo de efectivo

Indispensable.

Manejo de vehiculo

Indispensable.

Manejo y Equipo de
Oficina

Manejo de Equipo de Computacion, fotocopiadora,
etiquetadoras, escaner.

Otras

= Comunicacion efectiva

= Planificacion y coordinacion

= Habilidad para brindar asesoria

= Habilidad para capacitar personal y retroalimentar
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7. RESPONSABILIDADES:

Responsabilidad Econ6mica: de los suministros destinados para el proyecto,
equipo y mobiliario de campo y de oficina asignado.

Relaciones Interpersonales: Por la naturaleza del puesto debe tener
comunicacion con el Director Técnico, Administradora General y personal de
campo.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones
gue le corresponden a su puesto de trabajo.

Supervision: Es responsable de los resultados obtenidos del personal de
campo.

8. AUTORIDAD:

» De la adecuada administracion de los suministros destinados para el
proyecto.

» De la produccion del personal en campo.

» De informar diariamente sobre la produccion en campo a su jefe inmediato.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Supervisor General de Campo

Ubicacién Administrativa: Direccion de Campo

Jefe Inmediato Superior: Director Técnico y Director de Campo
Subalternos: Supervisora de Grupo y personal de campo

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

En este puesto se debe asistir a la Direccion Técnica y la Direccion de Campo en
la supervision directa de los equipos en el trabajo de campo, controlar la calidad
del trabajo y resolucion de problemas. También es el encargado de apoyar en la
organizacion logistica de las salidas al campo y coordinar el trabajo de los grupos
a su cargo.

3

. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar la logistica de las salidas al campo de los equipos a su cargo.

Dotar a los supervisores de grupo de todos los materiales y equipo
necesarios para la realizacion de la comision de trabajo.

Supervisar en el campo el trabajo de los grupos, el cumplimiento del
cronograma, la produccion y la calidad del trabajo.

Realizar reuniones periddicas con los supervisores de grupo de campo para
verificar el cumplimiento de sus metas de trabajo y cronograma.

Buscar solucion a problemas que se presenten en el trabajo de campo
(rechazos de comunidades, conflictos grupales, manejo de caja chica,
etcétera).

Capacitar al personal en el campo al detectar alguna deficiencia.

Informar a la direccion técnica y Direccion de Campo de forma periodica el
avance del trabajo o cualquier anomalia.

24 | 37




4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:

Educacion Experiencia
Titulo de nivel medio, preferible con|= Minima de 6 meses como
estudios universitarios en el area de Supervisor de Grupo y trabajo de
humanidades o administracion. campo.
5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:
Area de conocimiento Descripcion
Amplio  conocimiento  del territorio  nacional,

Conocimientos basicos
del puesto de trabajo

conocimiento general de los temas incluidos en la
organizacién, conocimiento en el uso del equipo
necesario para el trabajo de campo (antropomeétrico,
hemo cue, GPS).

Informaticos

Conocimientos de computacion, office, Internet.

Idiomas

Espaifiol fluido hablado y escrito. Deseable

conocimiento en algun idioma maya

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion

Detalle

Manejo de efectivo

Indispensable.

Manejo de vehiculo

Indispensable.

Manejo y Equipo de
Oficina

Manejo de Equipo de Computacion, fotocopiadora,

etiquetadoras, fax.

Otras

Comunicacion efectiva

Planificacion y coordinacion

Habilidad para brindar asesoria

Habilidad para capacitar personal y retroalimentar

7. RESPONSABILIDADE

Responsabilidad Econo
el proyecto, equipo y mob

S:

mica: por el equipo de los suministros destinados para
iliario de campo y de oficina asignado.
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Relaciones Interpersonales: Por la naturaleza de su puesto debe tener
comunicacion con el Director Técnico, Director de Campo, Administradora
General y personal de campo.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones
gue le corresponden a su puesto de trabajo.

Supervision: Es responsable de los resultados obtenidos de la Supervisora de
Grupo y personal de campo.

8. AUTORIDAD:

» Para planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que realiza el
personal bajo su cargo.

» Para delegar funciones, actividades o tareas especificas a las personas que
estan bajo su cargo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Administrador de datos y de redes
Ubicacién Administrativa: Administracion de datos y de redes
Jefe Inmediato Superior: Direccion Técnica

Subalternos: Desarrollador de Software y Digitadores

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Persona que supervisa las actividades de preparacion de entrada de datos,
encargado de seleccionar y capacitar a todo el personal involucrado en la
digitalizacién de datos. También coordina y supervisa la edicién central y la
digitalizacion de los cuestionarios. Administra y controla proyectos informaticos
(infraestructura, atencion al usuario, desarrollo de software y control de calidad).

. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

w

= Proveer apoyo informatico para la implementacion y el desarrollo del
proyecto.

= Disefiar e implementar la infraestructura necesaria para la red de computo del
proyecto.

= Mantener y configurar el equipo de computo y los enlaces implementados.
= Brindar mantenimiento y soporte a usuarios de los sistemas.

= Seleccionar y capacitar al personal de digitacion.
= Apoyar en el proceso de captura de datos y su procesamiento a través de la
coordinacion de los involucrados.

4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:
Educacion Experiencia
Titulo de nivel medio o bachiller en = Minima de 5 afios en puesto
computacion, con estudios superiores similar.
en sistemas de computacion.
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5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:

Area de conocimiento

Descripcion

Conocimientos basicos
del puesto de trabajo

En el andlisis y disefio de sistemas, base de datos y
lenguajes de programacion de alto nivel, uso de
herramientas de desarrollo en software libre. Captura
y procesamiento de datos, asi como de conocimiento
en célculo de indicadores de salud.

Informéticos

Conocimientos de computacion, office, Internet.

Idiomas

Espafiol fluido hablado y escrito, inglés en nivel

intermedio hablado y escrito.

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion

Detalle

Manejo de efectivo

No aplica.

Manejo de vehiculo

Indispensable.

Manejo y Equipo de
Oficina

Manejo de Equipo de Computacion, fotocopiadora,
etiquetadoras, escaner.

Otras

Buena comunicacion

Adecuadas relaciones interpersonales
Habilidades administrativas

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad para trabajar por metas y bajo presion.

7. RESPONSABILIDADES:

Responsabilidad Econdémica: equipo y mobiliario de oficina asignado.

Relaciones Interpersonales: Por la naturaleza del puesto debe comunicarse

con el Director Técnico, Administradora General,

Desarrolladores de Software,

Coordinadora de Edicion Central, Editores Centrales y Digitadores.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones
gue le corresponden a su puesto de trabajo.
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Supervision: Es responsable de los resultados obtenidos del Desarrollador de
Software y Digitadores.

8. AUTORIDAD:

» Para planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
procesamiento de datos.

» Para delegar autoridad y responsabilidad a los coordinadores de cada
unidad segun el cargo y funciones.

29 /37




1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Desarrollador de software
Ubicacién Administrativa: Administracion de datos y de redes
Jefe Inmediato Superior: Administrador de datos y de redes
Subalternos: Ninguno

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Encargado de disefar los programas de captura de los cuestionarios, programas
para el control de calidad de la informacion y software de apoyo para otras
actividades propias del proyecto.

3. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

= Proveer apoyo informatico para la implementacion y el desarrollo del
proyecto.

= Disefiar e implementar la infraestructura necesaria para la red de computo del
proyecto.

= Mantener y configurar el equipo de computo y los enlaces implementados.
= Brindar mantenimiento y soporte a usuarios de los sistemas.

= Apoyar en el proceso de captura de datos y su procesamiento a traves de la
coordinacion de los involucrados
= Desarrollar los reportes de calidad de los datos necesarios.

4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:
Educacion Experiencia
Titulo de nivel medio o bachiller en » Minima de 5 afios en puesto similar.

computacion, con estudios superiores
en sistemas de computacion.
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5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:

Area de conocimiento

Descripcion

En el analisis y disefio de sistemas informaticos,

Conocimientos basicos del |implementacion de redes de  computacion,

puesto de trabajo

mantenimiento y reparacion de equipo de cémputo,
configuracion de servidores.

Informaticos

Conocimientos de computacion, office, Internet.

Idiomas

Espafiol fluido hablado y escrito, inglés en nivel
intermedio hablado y escrito.

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion

Detalle

Manejo de efectivo

No aplica.

Manejo de vehiculo

Indispensable.

Manejo y Equipo de
Oficina

Manejo de Equipo de Computacion, fotocopiadora,
etiquetadoras, escaner.

Otras

= Habilidad para trabajar en grupo
= Capacidad para trabajar por metas y bajo presion

7. RESPONSABILIDADES:

Responsabilidad Econdémica: equipo y mobiliario de oficina asignado.

Relaciones Interpersonales: Por la naturaleza de su puesto debe mantener
relacion con el Director Técnico y Administrador de Bases de Datos y Redes.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones
gue le corresponden a su puesto de trabajo.

Supervision: No aplica para este puesto.

8. AUTORIDAD:

= En la implementacion de nuevos métodos y sistemas de trabajo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION:

Identificacion

Titulo del Puesto: Coordinador de edicion central
Ubicacién Administrativa: Administracion de datos y de redes
Jefe Inmediato Superior: Administrador de datos y de redes
Subalternos: Editores Centrales

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Encargado de la revision de los cuestionarios provenientes del trabajo de campo
para su edicion y codificacién, resolucién de problemas de informacion errnea o
incompleta en los cuestionarios.

3. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

= Preparacion de los paquetes de cuestionarios para el trabajo de campo.

= Conocer la informacion de los cuestionarios y las distintas rutas de
informacién que debe analizar en cada caso.

= Editar todos los cuestionarios provenientes de campo y verificar las
consistencias en la informacion.

= Caodificar las respuestas que lo requieran para su digitacion.

» Resolver problemas que pudieran surgir en la digitacion, provenientes de
informacion confusa en el cuestionario.

4. EDUCACION Y EXPERIENCIAS:
Educacion Experiencia
Titulo de nivel medio. = Minima de 1 afio en encuestas de
hogares.
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5. AREAS DE CONOCIMIENTOS:

Area de conocimiento

Descripcion

Conocimientos  basicos | Conocimientos generales de los temas principales de

del puesto de trabajo

la organizacion.

Informaticos

Conocimientos de computacion, office, Internet.

Idiomas

Espaiiol fluido hablado y escrito.

6. HABILIDADES / DESTREZAS REQUERIDAS:

Descripcion

Detalle

Manejo de efectivo

No aplica.

Manejo de vehiculo

Indispensable.

Manejo y Equipo de
Oficina

Manejo de Equipo de Computacion, fotocopiadora,
etiquetadoras, escaner.

Otras

= Habilidad para coordinar el trabajo en grupo y bajo
presion.
= Acuciosidad para detectar errores.

7. RESPONSABILIDADES:

Responsabilidad Econémica: equipo y mobiliario de oficina asignado.

Relaciones Interpersonales: Por la naturaleza de su puesto debe comunicarse
con el Director Técnico, Administrador de Bases de Datos y de Redes, Editores
de Campo, Editores Centrales y Digitadores.

Toma de decisiones: Las decisiones que toma son para resolver situaciones
gue le corresponden a su puesto de trabajo.

Supervision: Es responsable de los resultados obtenidos de los Editores

Centrales.
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8. AUTORIDAD:

» Para planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de edicion
central.
» Para delegar autoridad y responsabilidad al personal bajo su cargo.
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2.4 Procedimiento para la implementacion del manual

a.- Definir un programa para su presentacioén
Es de vital importancia que todos los colaboradores que integran la organizacion
conozcan el presente manual debido a que el mismo contiene las descripciones

de cada puesto de trabajo.

Como uno de los medios que se puede utilizar para la realizaciéon de esta
actividad podrian utilizarse reuniones por grupos, seminario foros, seleccionando

el que se consideré mas adecuado.

REUNIONES DE SENSIBILIZACION
Cada reunion tiene como objetivo incrementar la confianza de los colaboradores
para que acepten los cambios dandoles a entender que esto los ayudara en la

realizacion de sus actividades diarias.

También se debera de dar inicio a las campafas de divulgacion, apoyado por el
material escrito que se considere necesario, como lo pueden ser boletines,
folletos entre otros, todo aquello que facilite la implementacion del Manual de

Organizacion.

b.- Vigencia del Instrumento
A pesar de lograr implementar con existo el Manual de Organizacion en la
entidad, es fundamental en una parte del proceso, es necesario realizar

actualizaciones periodicas al mismo para que tenga vigencia permanente.

Las actualizaciones se beberan realizar en un tiempo prudente no mayor de un

ano.
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c.- Sancion de la Autoridad
El tipo de sanciones por no cumplir con lo estipulado en el presente manual

gueda a cargo de la persona designada dentro de la organizacion.
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