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INTRODUCCION

Los recursos humanos tienden ser una fuerte ventaja competitiva, el destino de
las organizaciones estd en manos de sus empleados, de su conocimiento,
habilidades, esfuerzos y, sin lugar a dudas, de sus actitudes y motivaciones, las
cuales constituyen elementos necesarios para lograr importantes resultados. Es
por ello que para cualquier organizacion el reclutamiento, la seleccion e

induccion de su personal es un proceso de vital importancia.

De tal forma, se realiz6 una investigacion del tema denominado “PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL PARA UNA
COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS, UBICADA
EN LA ZONA 3 DEL MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA?”, por lo cual se presentan los resultados a través de un informe

final de tesis, integrado principalmente por tres capitulos.

En el capitulo | se detallan, de forma ordena, la recopilacion de ideas, opiniones
y definiciones de distintos autores de acuerdo al contexto del tema principal de
investigacion, lo cual permite de manera coherente, justificar, demostrar, apoyar
e interpretar las hipotesis y los resultados de la investigacion. EIl capitulo I
contiene la metodologia utilizada en la investigacidon, los antecedentes de la
cooperativa y la filosofia empresarial de esta. Posteriormente se muestra la
problemética que afronta la cooperativa en virtud que, no se elige al personal
idéneo para el puesto a ocupar, se han realizado despidos frecuentes y otras
deficiencias en la administracion del talento humano, que se identificé con base a
los hallazgos y analisis de la informacion obtenida mediante el trabajo de campo
sobre la situacion actual de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion

de personal.

Con base al analisis de los resultados de la investigacion y del problema que fue
identificado, en el capitulo Il se presenta a la cooperativa la propuesta de un

proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal de manera detallada



y apropiada que ayude a mejorar la administracion del talento humano a los
directivos de dicha institucibn como una solucion viable a la problema
identificada, para el efecto se propone al personal que participara en cada una de
las actividades y politicas que guien la manera de como realizar los procesos,
apoyadas mediante instrumentos que se presentan en este documentos como

formatos y guias para ejecutar los procedimientos.

Se presentan las conclusiones de la investigacion asi como las recomendaciones

respectivas y por ultimo las fuentes de consulta bibliografica que fueron
utilizadas.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion, se detalla la informaciéon que sirve de fundamento para la

investigacion:
1.1 Cooperativa

‘Es un medio de ayuda mutua para beneficio de todos. Es una asociacion
voluntaria de personas y no de capitales; con plena personeria juridica; de
duracion indefinida; de responsabilidad limitada; donde las personas se unen

para trabajar con el fin de buscar beneficios para todos.” (14:s.p)

Su principal objetivo es el servicio y no el lucro o la ganancia facil, la consigna
es el espiritu de hermandad e igualdad entre sus miembros, todos tienen los
mismos deberes y derechos donde se llama cooperativista a aquel que
permanentemente piensa, razona y actla de acuerdo con la filosofia y los

principios cooperativos.
1.1.1 Tipos de cooperativa

“Las cooperativas podran desarrollar cualquier actividad licita comprendida en
los sectores de la produccion, el consumo y los servicios, compatible con los

principios y el espiritu cooperativista”.

Seran cooperativas especializadas las que se ocupen de una sola actividad
econOmica, social o cultural, tales como agricolas, pecuarias, artesanales, de
comercializacién, de consumo, de ahorro y crédito, de transportes, de

vivienda, de seguros de educacion.

Seran cooperativas integrales o de servicios varios, las que se ocupen de
varias de las actividades econdémicas, sociales o culturales, con el objeto de

satisfacer necesidades conexas y complementarias de los asociados.” (12:2)

Es importante indicar que las cooperativas formalmente constituidas son

consideradas como empresas economicas al servicio de sus asociados,



tienen personalidad juridica propia, deben estar inscritas en el Registro de
Cooperativas, y se rigen de acuerdo a la Ley de Cooperativas de Guatemala,
ademas la responsabilidad es limitada por las obligaciones que contraigan,

responden Unicamente con el patrimonio de la organizacion.
1.2 Administracion

“Es el proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que
individuos que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera
eficaz.” (10:10)

La administracibon ha sido una necesidad natural de todo tipo de
organizaciones no importando el tamafio o actividad econdmica a la que se
dedique, puede ser entendida como la disciplina que se encarga de realizar la
adecuada coordinacion y combinacion de los recursos con que cuenta una
organizacion en base a criterios cientificos y orientada a satisfacer un objetivo

concreto, busca la maxima optimacién y provecho de los recursos.
1.2.1 Proceso administrativo

“Es aquel que planea, organizar, integra, dirige y controla las actividades de la
organizacion y el que emplea los demas recursos organizacionales con el

propdésito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion.” (3:25)

Es un proceso sistematico, logico e interrelacionado de actividades
administrativas, cinco funciones basicas que una empresa u organizacion

realiza, a las cuales se les denomina funciones del proceso administrativo.

La aplicacion del proceso administrativo es universal, puesto que es
identificable en todo tipo de organismos sociales, sin importar el sistema
econdmico en el que se desarrolla y se adapta a todos los niveles jerarquicos

de las organizaciones.



Para efectos de la investigacion se desarrollan las funciones de planeacion,
organizacion e integracion, porque en ellas se sustentan los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal.

Grafica 1
Funciones del proceso administrativo

Organizacion

Proceso

qinistrativo |

Integracion

N

Fuente: Elaboracién propia. Marzo 2018.

1.2.1.1 Funcion de planeacion

“Es la que precede a las demas funciones del proceso administrativo, ya que
implica tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habra de

realizar en el futuro.” (3:38)

La planeacion establece las bases para determinar el elemento riesgo y
minimizarlo, en virtud que los buenos resultados no se logran por si mismos,
es necesario establecerlos con anticipacion. Las organizaciones exitosas
determinan antes de comenzar, a donde quieren ir y por qué quieren llegar

ahi.



I. Elementos de planeacion

Para planear el rumbo de una organizacion se necesita de ciertos elementos,
los cuales se clasifican en: mision, vision, valores, objetivos, estrategias,
politicas, procedimientos, reglas, programas, presupuestos. Para efectos de la

investigacion se desarrollan los siguientes:
a. Mision

‘Es la que describe el propdsito y el negocio actual de la organizacién:

quienes somos, qué hacemos y por qué estamos aqui.” (13:26)

Una declaracion de mision planteada de forma correcta responder a las
preguntas; ¢Quiénes somos? para identificar a la organizacion, ¢Qué
hacemos? responde al giro de negocio o actividad econdmica a la que se
dedica la empresa, tipo de producto que fabrica o comercializa, en otro caso
los servicios que proporciona. La tercera pregunta ¢Por qué estamos aqui?
en esta se responde a las necesidades que desea satisfacer haciendo énfasis
en el tipo de cliente a quien se dirigen sus esfuerzos. Mediante la misién una
empresa puede identificar su razén de ser y crear su propia identidad, la cual

se comunicarse a todos los miembros de la organizacion.
e Vision

“Define las aspiraciones para la organizacién mediante una panoramica del
lugar a donde se quiere llegar y las razones convincentes por las cuales es

sensato para el negocio.” (13:22)

Una visién definida con claridad comunica las aspiraciones a todos los
interesados y contribuye a canalizar la energia del personal en una direccion
comun. Es importante resaltar que una vision es dinamica, desafiante,
direccional (mostrar una deseada situacion de futuro), amplia, para abarcar
todos los ambitos de una empresa y coherente, a pesar de ser ambiciosa
nuca perder de vista la situacion de la empresa y el sector en el que se

encuentra.



e Valores

“Son las creencias, caracteristicas y normas conductuales que la
administracion de una organizacion determin6 que deben guiar el

cumplimiento de su vision y mision.” (13:27)

Los valores se relacionan con un trato justo, integridad, conducta, ética,
sentido innovador, trabajo en equipo, calidad suprema, servicio superior al
cliente, responsabilidad social, entre otros aspectos. Las empresas redactan
una declaracién de valores para destacar una expectativa que se refleje en

las operaciones de la empresa y en la conducta de su personal.
b. Objetivos

‘Es una algo para alcanzar, un deseo 0 una expectativa que se pretende

hacer realidad en un periodo determinado.” (6:202)

La importancia de los objetivos esta relacionada con los mensajes internos y
externos que envian hacia el interior o exterior de la organizacion, por lo cual
cumplen con ciertas caracteristicas para garantizar su logro y su capacidad de

transformacion, entre los que se indican:

Grafica 2
Caracteristicas de los objetivos

Estan ligados a
Se definen recompensas

para periodos
determinados

Son
o

desafiantes

Abarcan  PeT© realistas

L] toda la
empresa

Son

.
especificos y
mensurables

Fuente: Elaboracién propia. Marzo 2018.



c. Politicas

“Son guias amplias, verbales o escritas, las cuales permiten usar la iniciativa y
juicio en la interpretacién, definen el area de trabajo para tomar decisiones,

pero no dan la decisién; son lineamientos.” (2:72)

Estas se divulgan, entienden y acatan por todos los miembros de la
organizacion, se comprenden como los lineamientos generales a observar en
la toma de decisiones, sobre algun problema que se presenta de forma

repetida dentro de la organizacion.
d. Procedimientos

“Son planes que establecen un método de manejo necesario para actividades
futuras. Son secuencias cronoldgicas de acciones requeridas; son guias para
la accion, mas que para pensar, y detallan de manera precisa de como deben

realizarse ciertas actividades.” (9:110)

Consisten en una seria de pasos claramente establecidos y que se llevan a
cabo de la misma manera independientemente de la persona que lo ejecute,
por tal motivo son de gran ayuda dentro de las empresas. Para mostrar un

proceso establecido se utilizan los diagramas de flujo, estos se definen como:
e. Presupuestos

“‘Documento que indica la cantidad que la empresa requerira o con lo que

cuenta para llevar a cabo una actividad.” (9:111)

Este prevé y cuantifica lo que se espera que suceda en un determinado
periodo de tiempo, se define con base a objetivos, hace un célculo anticipado
de los insumos, recursos, ingresos y egresos que se tendran; existen

presupuestos de ventas, de materia prima, de egresos, entre otros.



Il. Instrumento de planeacion

El instrumento utilizado en la planeacion es el plan de accion, se define a

continuacion:
a. Plan de accién

“‘Es la formulacion de planes en términos numéricos para un periodo futuro
determinado”. (4:382)

El plan de acciéon propone un forma de alcanzar los objetivos, también
cuantifica la ejecucién efectiva de una idea o propuesta. En este instrumento

se describen las actividades a realizar, tiempo y responsable de la ejecucion.
1.2.1.2 Funcion de organizacion
“Estructura intencional formalizada de funciones o puestos.” (11:148)

Es la fase del proceso administrativo donde se establece la estructura
necesaria para el logro de los objetivos, se definen las funciones, autoridad y

responsabilidad de cada area, departamento y puesto.
|. Elementos de organizacién

Los principales elementos de organizacion son:

a. Funciones

“‘Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las unidades
administrativas que forman parte de la estructura organica, necesarias para

cumplir con las atribuciones encomendadas a la organizacion.” (7:252)

Se pueden comprender como el conjunto de responsabilidades, tareas,
actividades necesarias para desempefiar un determinado puesto de trabajo,

las cuales se encuentran establecidas en un descriptor de puestos.



b. Jerarquias

“‘Es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los
distintos niveles organizacionales y delimitar la responsabilidad de cada
empleado ante un solo superior inmediato. Este enfoque permite ubicar a las
unidades administrativas respecto de las que se subordinan a ellas en el

proceso de delegacion de la autoridad.” (7:372)

Las empresas con una estructura jerarquica bien establecida permiten
determinar las vias de comunicacion mas adecuadas entre todas las areas.
Los gerentes de cada divisibn son los encargados de garantizar que la
informacion fluya, tanto de manera horizontal y vertical, entre todos los
miembros de la organizacién. Asi, una informacion importante es manejada
entre departamentos y no entre personas aisladas, de tal cuenta se garantiza
gue exista la adecuada conexion entre todos para garantizar una correcta

toma de decision.
c. Puestos

“Identifica las tareas y deberes especificos, por medio del cual se asignan las
responsabilidades a un trabajador, e implica el registro de las aptitudes,

habilidades, preparacion y experiencia de quien lo ocupa.” (17:s.p.)

Es la unidad impersonal de trabajo, es decir no se refiere a ninguna persona
en concreto, sino que el puesto se identifica con base a las tareas y deberes
especificos de este, por medio del cual se asignan las atribuciones y
responsabilidades de un empleado, cada puesto puede contener una o mas

plazas.
Il. Herramientas de organizacion

Entre las principales herramientas se mencionan las siguientes:



a. Descriptores de puestos

‘Es una relacion escrita que delimita los deberes y las condiciones
relacionados con el puesto. Proporciona datos sobre lo que el aspirante hace,

cémo lo hace y por qué lo hace.” (3:165)

La descripcion de puestos tiene muchos beneficios. Conforme se analizan los
puestos, se definen sus deberes y responsabilidades, ademas la orientacion
gue proporcionan para capacitar a nuevos gerentes, establece el perfil de
candidato y los niveles de sueldo.

b. Perfil de puestos

“Es la recopilacion de los requisitos y calificaciones personales exigidos para
el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una
institucién: nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de
instruccion y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de

personalidad requeridas”. (3:87)

Este permite identificar las aptitudes, cualidades y capacidades que debe
tener una persona para ocupar y desempefiar determinando puesto de

trabajo.
c. Organigramas

‘Indican como estan ligados los departamentos a lo largo de las principales
lineas de autoridad.” (9:272)

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa,
permite la ubicacion de cada puesto en la organizacién, muestra la interaccion

existente entre las diferentes areas y niveles jerarquicos.



d. Diagrama de flujo

“‘Representacion grafica del flujo o secuencia de rutinas simples. Tiene la
ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades

involucradas y los responsables de su ejecucion”. (3:50)

Es una herramienta para poder entender correctamente las diferentes fases
de cualquier proceso y su funcionamiento, por lo tanto permite comprenderlo.

Para la elaboracion de un diagrama de flujo se utiliza la siguiente simbologia:

SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION
Terminal Indica el inicio o terminacidn del procedimiento
Operacion Representa el espacio para describir una
actividad del procedimiento.
Decision o Indica un punto del procedimiento o donde se
alternativa toma una decision entre dos opciones (Sl o NO)
Documento Representa cualquier tipo de documento gue se

utilice o se genere en el procedimiento. EI
documento podra tener copias.

Archivo Representa un archive comin y corriente de
oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

Inspeccion, Representa revision para verificar si cumple con
revision o lo requerido. Esto se realiza antes de autorizar

verificacian la consecucion de otro paso de un proceso.
Conector Representa la conexion o enlace con ofra

pagina o columna en donde continuara el

procedimiento.

Conector dentro Conexion o enlace en la misma hoja, de dos
de pagina partes del diagrama.

|odQ< e

Direccion de flujo Conecta los simbolos sefialados el orden en
o linea de unién gue se deben realizar las distintas operaciones.

1.2.1.3 Funcion de integracion

“Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacion de recursos de acuerdo
con los requerimientos de las labores, ademas significa la posibilidad de
optimizar tanto el manejo de la provision a las diversas unidades de la
organizacién, de los elementos humanos, los recursos materiales, los medio
financieros y los recursos técnicos que demanda la operacién total con un

criterio de adecuacion y coordinacion.” (2:181)
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Para operar con eficacia, toda organizacion, sin importar su magnitud requiere
recursos de caracter humano, material, financiero y técnico, los cuales se

obtienen, integran, conservan y desarrollan de manera correcta.
|. Elementos de integracion

Los principales elementos, se detallan a continuacion:

a. Reclutamiento de personal

“Es el proceso de atraer un conjunto de candidatos para un puesto particular.
Debe anunciar la disponibilidad del puesto en el mercado y atraer a
candidatos calificados para disputarlo. EI mercado donde la organizacion
busca los candidatos puede ser interno, externo o0 una combinacién de
ambos. En otras palabras la organizacion debe buscar candidatos en su

interior, en el exterior o en ambos contextos.” (5:117)

El reclutamiento de personas es importante debido a que suministra al
proceso de seleccion una cantidad adecuada de candidatos, de no hacerlo se
prolonga la ocupacién de las vacantes, realizar nombramientos provisionales

y contrataciones apresuradas.
b. Seleccion de personal

“Es el proceso que utiliza una organizacién para escoger, entre una lista de
candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccién para

el puesto disponible dadas las condiciones actuales del mercado.” (5:137)

La seleccién de personal es fundamental para crear un equipo de trabajo
competitivo y aportar valor a la empresa, por ello es un pilar importante dentro

de cualquier organizacion.
c. Induccién de personal

“Dar orientacion a la personas es el primer paso para su adecuada colocaciéon

en las distintas actividades de la organizacion. El objeto es colocar a las
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personas en sus actividades dentro de la organizacion y dejar en claro sus
funciones y objetivos. Orientar significa determinar la posicion de alguien con
base en los puntos cardinales; es encaminar, guiar o indicarle el rumbo a
alguien, reconocer donde esté el lugar en el que se encuentra para guiarse en

el camino.” (5.176)

Tiene como finalidad que el trabajador conozca méas a detalle la empresa y
sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano en que

transcurrira su vida laboral.
Il. Gestion del talento humano

“Es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos
administrativos en cuanto a las personas o los recursos humanos, como el
reclutamiento, la seleccion, la formacion, las remuneraciones y la evaluacion

del desempefo.” (5:9)

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion y de ahi la
necesidad de que las empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y
les presten mas atencion. Las organizaciones de éxito se han dado cuenta
gue solo pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son capaces
de optimizar el rendimiento sobre las inversiones de todos sus grupos de

interés, principalmente en los empleados.

Cuando una organizacion se orienta hacia las personas, su filosofia global y
cultura organizacional reflejardn esa creencia. La administracion del recurso
humano, es la funcion que permite la colaboracion eficaz de las personas
(empleados, colaboradores, recurso humano, talentos o el nombre que se
utilice) a efecto de alcanzar los objetivos de la organizacion y los individuales.

a. Rotacién de personal

“El termino rotacion de recursos humanos se utiliza para definir la fluctuacion
de personal entre una organizacion y su ambiente; esto significa que el

intercambio de personas entre la organizacion y el ambiente se define por el
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volumen de personas que ingresan a la organizacion y el de las que salen de
ella. En general, la rotacion de personal se expresa mediante la relacion
porcentual entre las admisiones y los retiros, y el promedio de trabajadores
gue pertenecen a la organizacion, en cierto periodo. Casi siempre la rotacion
se expresa en indices mensuales o anuales, con el fin de realizar
comparaciones, elaborar diagnosticos, dictar disposiciones 0 establecer

predicciones.” (5:91)

La rotacion de personal no es mas que las diferencias que se dan entre el
namero de personas que renuncian, despiden o transfieren a otro puesto y las
gue se contratan o reubican para cubrir los puestos que quedan vacantes,
este proceso permite a las instituciones realizar una evaluacién de las
circunstancias en que se encuentra su capital humano, cuales son las causas
gue estan provocando dicha situacion y por ende le admite en general tener

un mejor control de sus recursos humanos.
e Indice de rotacion de personal

“‘Es la relacion porcentual entre las admisiones y las desvinculaciones de
personal, en relacion al nimero medio de miembros de una empresa, en el

transcurso de cierto tiempo.” (16:s.p.)

La forma general de expresar la rotacién de personal es a través de indices
anuales o mensuales. El indice se basa en la relacion porcentual entre el
volumen de entradas y salidas, y los recursos humanos disponibles durante
cierto periodo. Si el indice es muy bajo se da el estancamiento y
envejecimiento del personal de la organizacion. Si el indice es muy elevado
se presenta demasiada fluidez y se puede perjudicar a la empresa (falta de
estabilidad).
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La formula para calcular el indice de rotacion de personal es el siguiente:

(A+D)/ 2
(Inventario Inicial + Inventario Final) / 2

IRP =

Doénde:

A = admisiones de personal durante el periodo considerado (entradas).

D= = desvinculaciones del personal (por iniciativa de la empresa o por decision
de los empleados) durante el periodo considerado (salidas).

Inventario inicial = Cantidad de colaboradores

Inventario final = Inventario inicial + Admisiones - Desvinculaciones

lll. Procesos de gestion del talento humano

La administracion moderna de recursos humanos consiste en varias
actividades integradas con el propésito de obtener efectos sinérgicos y
multiplicadores, tanto para la organizacibon como para las personas que

trabajan en ellas.
“Los seis procesos basicos de la administracion del talento humano son:

Procesos para integrar personas

Procesos para organizar a la personas
Procesos para recompensar a las personas
Procesos para desarrollar a las personas

Procesos para retener a las personas

o gk~ w NP

Procesos para auditar a las personas.” (5:15)

Para efectos de la investigacion, solamente se abordan los primeros dos

procesos.
a. Procesos para integrar personas

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

llamar procesos para proveer o abastecer personas.” (5:15)
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Este proceso lo conforma la etapa de reclutamiento de personas, donde se
expone a través de varios medios de comunicacion la existencia de la plaza
vacante, también incluye la seleccion de personas que guia al analisis del

candidato idoneo con base a los requerimientos.
e Proceso de reclutamiento de personal

En virtud que cada puesto tiene diferentes caracteristicas que lo hace Unico
se elige la fuente ideal para atraer candidatos con las caracteristicas
establecidas en el descriptor de puesto. Las formas de reclutamiento son dos,
la interna y la externa, cada una utiliza distintos medios para anunciar la plaza

vacante, a continuacion se describe el proceso de reclutamiento:
- Solicitud o requisiciéon de plaza vacante

“Es una orden de servicio que emite el gerente para solicitar una persona que

ocupe determinado cargo vacante.” (4:116)

El proceso para integrar personas inicia cuando surge una plaza vacante, ya
sea por la creacién de un nuevo puesto de trabajo debido al crecimiento de la

organizacién, o producto del despido y renuncia de una persona.

Al realizar la solicitud o requisicion se requiere que el encargado de recursos
humanos analice el descriptor y el perfil de puesto y determinar si es

necesario iniciar con la labor de reclutamiento.
- Fuente Interna de reclutamiento de personal

“‘Actua dentro de los candidatos que trabajan dentro de la organizaciéon —
colaboradores - para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas

complejas o mas motivadoras.” (5:116)

Esta fuente de reclutamiento se enfoca en buscar competencia del recurso

humano interno para aprovecharlo mejor; los medios que se utilizan son:
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- Publicaciones internas

“La plaza vacante se informa a través de afiches o carteles en lugares visibles
como oficina de recepcion, comedor, etc., donde visualicen los colaboradores

y clientes.

Un anuncio se elabora de acuerdo a la técnica AIDA para que sea efectivo,
por lo tanto tiene que captar la atencion, mantener el interés, despertar un

deseo y obtener la accion.
- Boletines informativos

Son una herramienta para dar a conocer todo tipo de acontecimientos como
cumpleaferos, vacaciones, logros alcanzados, colaboradores de nuevo

ingreso, etc.

Las plazas que se desean cubrir se comunican a través de estos boletines,

gue se disefian segun las necesidades de la empresa.
- Programa de promocién de vacantes

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

colaboradores participara”. (5:120)

Es importante indicar que este tipo de reclutamiento tiene ventajas y

desventajas. Se indican en el siguiente cuadro:
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Esquema 1

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno de personal

Ventajas

Desventajas

Es mas econdmico

Exige que los empleados nuevos tengan
condiciones de potencial de desarrollo para poder
ascender. Si realmente no se ofrecen las
oportunidades de progreso en el momento
adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los
empleados en su potencial y en sus ambiciones;
causando, apatia, desinterés, o el retiro.

Es mas rapido

Bloquea la entrada de nuevas ideas, experiencias y
expectativas para la organizacion

Presenta mayor indice de
validez y seguridad

Puede generar conflicto de interés. Las jefaturas
gue por largo tiempo no han sido promovidos 0 no
tienen potencial de desarrollo, podrian subestimar
el desempefio de subordinados, con la finalidad
gue estos no los sobrepasen.

Es una poderosa fuente de
motivacion para los
empleados

Elevar al personal a una posicion donde no pueda
demostrar competencia, sino mas bien se
provoque el demostrar el maximo de su
incompetencia.

Aprovecha las inversiones
de la empresa en
entrenamiento de personal

Se induce a las personas a razonar casi
exclusivamente dentro de los patrones de la cultura
organizacional, perdiendo la creatividad y la actitud
de innovacion.

Desarrolla un sano espiritu
de competencia entre el
personal

Descapitalizacion del patrimonio humano de la
organizacion, por lo tanto el reclutamiento interno
s6lo puede efectuarse a medida que el candidato
interno a una sustitucion tenga efectivamente
condiciones de (al menos) igualar a corto plazo al
antiguo ocupante del cargo.

Fuente: Elaboracién propia. Marzo 2018.
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- Fuente externa de reclutamiento de personal

“‘Actua en los candidatos que estan en el mercado de recursos humanos

(MRH) y, por tanto, fuera de la organizacion, para someterlos a un proceso de

seleccién de personal.” (5:116)

El reclutamiento externo utiliza diversas técnicas y medios para influir en los

candidatos y atraerlos. Se trata de elegir los mas adecuados para llegar al

candidato deseado, donde quiera que esté, para atraerlo a la organizacion.

Esquema 2

Medios de la fuente externa de reclutamiento de personal

Medio

Descripcion

Anuncios en diarios y
revistas especializadas

Los anuncios en diarios son una buena opcion para
el reclutamiento, aunque depende del tipo de
puesto que se quiera ocupar. Los gerentes, los
supervisores y los oficinistas se dan bien con los
diarios locales o regionales. En el caso de
empleados especializados, los diarios mas
populares son los indicados. Si el puesto fuera
especifico se debe acudir a revistas especializadas.

Agencias de reclutamiento

La organizacion debe, en lugar de ir directo al
mercado de recursos humanos (MRH), entrar en
contacto con agencias de reclutamiento para
abastecerse de candidatos que figuran en sus
bancos de datos. Las agencias sirven de
intermediarias para hacer el reclutamiento.

Contactos con escuelas,
universidades y
agrupaciones

Desarrollar un esquema de contactos intensivos
con escuelas, universidades, asociaciones
gremiales (como sindicatos patronales, consejos
regionales, asociaciones de ex alumnos) y centro
de integracion empresa-escuela, para divulgar las
oportunidades que ofrece al mercado.

18




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. Se
coloca en las proximidades de la organizacién y en
portales o lugares de gran movimiento de
personas.

Presentacion de candidatos
por indicacion de
trabajadores

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

Consulta a los archivos de
candidatos

Es un banco de datos que cataloga a los
candidatos que se presentan espontaneamente o
que fueron considerados en reclutamientos
anteriores. El sistema de archivo se efectia de
acuerdo con sus calificaciones mas importantes,
por area de actividad o por puestos, y se basa en el
curriculum vitae o en los datos de la propuesta de
empleo.

Reclutamiento virtual

Es el reclutamiento que se hace por medios
electrénicos y a distancia a través de internet, la
cual ha revolucionado el proceso de reclutamiento.
Su valor reside en que es inmediato y en la
facilidad para interactuar digitalmente con los
candidatos potenciales.

Fuente: Elaboracion propia. Marzo 2018.

- Solicitud de empleo

“Es un formato que llena el candidato con sus datos personales, escolaridad,

experiencia profesional, conocimientos, direccion y teléfono para contactarle.

La solicitud se puede llenar por internet”. (4:120)

Luego de comunicar la plaza vacante a través de los diferentes medios, se

procede a la recepcion de solicitud de empleo, este documento queda en el

expediente de empleados en el archivo de personal o bien en banco de datos,

segun aplique.
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- Recepcidén de curriculum vitae

“‘Es un catalogo o portafolio del candidato, y tiene varias secciones: datos
personales, objetivos propuestos, experiencia profesional, habilidades y

calificaciones profesionales.” (4:98)

En este documento los aspirantes a las plazas vacantes, brindan informacion
personal, con el fin de crear expectativas para participar en el proceso de

seleccion.
e Proceso de seleccién de personal

La funcién del proceso de seleccién consiste en elegir entre candidatos
reclutados a quien tenga mayores probabilidades de adaptarse al cargo, asi
como mantener y desarrollar competencias laborales. A continuacion se

describe el proceso de seleccion de personal:
- Andlisis de curriculum vitae

Al iniciar el proceso de seleccion se realiza esta accion para identificar a los
candidatos que cumplen con los requisitos minimos para ocupar la posicion y

asi incluirlos dentro del proceso.
- Entrevista preliminar

“Es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas que interacttan y

en el que una de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra.” (5:149)

Se contintia con la entrevista que es un proceso disefiado para obtener y
validar informaciéon de los candidatos. Para realizar un proceso de entrevista

existen 5 etapas, que sirven de guia para obtener los resultados deseados.
- Preparacion de la entrevista

“Las entrevistas de seleccion se planifican, el entrevistador tiene que dominar
los datos de la posicién vacante, el perfil del candidato, conocer la informacion

del aspirante, lo que significa analizar el curriculo vitae.
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- Ambiente

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

el entrevistado tiene que ser cortés.
- Desarrollo de la entrevista

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

- Terminacién de la entrevista

El entrevistador tiene que brindar al candidato informacion detallada de la

plaza vacante e identificar el momento de finalizar la entrevista.
- Evaluacion del candidato

En el momento que el candidato se retira, el entrevistador de inmediato

analiza los datos recabados y anota la informacion relevante.” (4:152)

Una entrevista de seleccidon no se improvisa, exige tomar ciertas medidas

previas como las que se indicaron ya que mejoran su eficiencia y eficacia.

Para que las entrevistas logren su efectividad, se aplican dependiendo del
entrevistado y la categoria que se desee conocer, saber y comprender de la

persona.
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Esquema 3
Tipos de entrevista

Tipo de entrevista

Descripcion

Entrevista totalmente estandarizada

Es la entrevista estructurada y con una
ruta preestablecida a efecto de obtener
respuestas definidas y cerradas. Por tal
motivo, pierde profundidad y flexibilidad
y resulta limitada.

Entrevista estandarizada en las
preguntas

Es la entrevista con preguntas
previamente elaboradas, pero que
permiten una respuesta abierta, una
respuesta libre por parte del candidato.

Entrevista dirigida

Es la entrevista que termina en el tipo
de respuesta deseada, pero no
especifica las preguntas, las deja a
criterio del entrevistador.

Entrevista no dirigida

Es la entrevista totalmente libre y que
no especifica las preguntas ni las
respuestas requeridas.

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.

- Confirmacién de datos

“Posterior a la entrevista preliminar se realiza la confirmacion de datos del

candidato, se corrobora la formacién académica, experiencia laboral y

conducta. Si las referencias son positivas se realizan las pruebas de seleccion

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

(4:150)

Esta etapa del proceso es de vital importancia puesto que, se valida la

informacion que el candidato proporcioné en la solicitud de empleo e inclusive

en la entrevista inicial, ademas muestra la honestidad y transparencia del

candidato.
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- Aplicacién de pruebas

Son instrumentos de apoyo que orientan la toma de decision, para seleccionar

al candidato con potencial. Se indican a continuacion los tipos de pruebas.
- Conocimiento o de capacidades

“‘Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y
especificos de los candidatos que exige el puesto a cubrir. Buscan medir el
grado de conocimientos profesionales o técnicos, como nociones en

contabilidad, informatica, redaccion, inglés, etc.” (5:154)

Estas pruebas son muestras de trabajo que se utilizan para constatar el
desempeiio de los candidatos, buscan medir el grado de capacidad o
habilidad para ciertas tareas, como por ejemplo la habilidad para manejar la
computadora, la pericia del conductor de camiones.

- Psicoldgicas

“Las pruebas psicoldgicas representan un promedio objetivo y estandarizado
de una muestra de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las

personas, por lo tanto son mas precisas y con mayor validez.” (5:155)

Se basan en muestras estadisticas para la comparacion y se aplican en
condiciones estandarizadas. Los resultados de pruebas de una persona se
comparan con las pautas de los resultados de muestras representativas a

efecto de obtener resultados en porcentajes.
- Entrevista de profundidad

“‘Después de la confirmacion de datos y la aplicacién de pruebas psicoldgicas
se realizan las entrevistas de profundidad, que son desarrolladas por jefes y
gerentes de cada unidad o departamento. Se hace con la finalidad de
identificar y validar que el candidato posea la experiencia requerida para el
puesto de trabajo”. (5:163)
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En este tipo de entrevista lo que se busca es recabar informacion para
analizar si realmente el candidato tiene caracteristicas y aptitudes que el
puesto requiere, es importante, influye en gran medida para tomar la decision

de elegir a la persona idénea.
- Examen médico

“‘Basicamente, mediante este se verifica que el candidato cumpla con los
requisitos fisicos para desempefiar las actividades que el puesto de trabajo
requiere.” (5:176)

También para identificar cualquier limitacion que se deba considerar por el
tipo de responsabilidades que se asignen; como saber si padece de alguna

enfermedad, que incluso el mismo candidato desconoce.
- Analisis y decision final

“Se realiza un analisis minucioso de los candidatos que llegan a la etapa final,
e identificar al que tiene alto potencial con base a los requerimientos del
puesto. El proceso se ejecuta de forma transparente, para que la empresa
obtenga beneficios en el desempefio de las operaciones”. (4:188)

Con base a la informacion recabada de los candidatos, se discute quien
posee la experiencia, formacidbn académica, aptitudes, destrezas vy

habilidades que el puesto de trabajo requiere para ser ocupado.
- Contratacién

“Es la concrecién de un contrato a un individuo a través de la cual se
conviene, acuerda, entre las partes intervinientes generalmente empleador y
empleado, la realizacion de un determinado trabajo o actividad, a cambio de
la cual, el contratado, percibira una suma de dinero estipulada en la

negociacion.” (15:s.p.)

Si el candidato finaliza satisfactoriamente el proceso de seleccion, se procede

a la contratacion, que significa realizar las acciones necesarias para presentar
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la propuesta laboral al candidato, para firmar formalmente un contrato de

trabajo.
b. Proceso para organizar a las personas

“Son los procesos para disefar las actividades que las personas realizaran en
la empresa, para orientar y acompafar su desempefio. Incluye el disefio
organizacional y de puestos, el analisis y la descripcion de los mismos, la

colocacion de las personas y la evaluacion del desempefio.” (5:15)

Para efectos de la investigacion, se desarrolla el tema de la induccion de
personas en el periodo de prueba, que es de dos meses, donde a través de
actividades programadas se brinda al nuevo colaborador la orientacién para

iniciar gel nuevo puesto de trabajo.
e Induccién de personal

La induccion busca que el nuevo integrante conozca la informacién que
compete a la organizacién en general y al puesto de trabajo, que asimile
gradualmente sus responsabilidades del mismo.

Los tipos de induccién, se mencionan a continuacion.
- Induccion general

“Fase donde los nuevos colaboradores reciben informacion de la empresa y

departamento a pertenecer, a través de lo siguiente:
- Manual de bienvenida

Contiene el giro del negocio, historia de la empresa, mision, vision, objetivos,

beneficios, derechos y obligaciones.

Lo que se busca es que el nuevo colaborador conozca a la organizacion,
desde su razdn de ser, hasta sus derechos y obligaciones que como

colaborador contrajo al decidir formar parte de esta.
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v' Reglamento
Este da a conocer politicas de la empresa y politicas de seguridad e higiene.

En este se indican las prohibiciones dentro de la organizacion, y de faltar a

una de estas las consecuencias y las respectivas amonestaciones.
v' Estructura general de la empresa

Se presenta la forma en que se encuentra organizada la empresa mediante

un organigrama.

Es importante en virtud que el colaborador identifica el lugar que ocupa dentro

de la organizacion y el de las demas personas que lo rodean.
v Mapa de la empresa

Disefio y recorrido de las instalaciones fisicas, donde se especifican todas la

areas.

Es tener el conocimiento de la estructura fisica de la organizacion para
conocer las salidas de emergencia ante cualquier eventualidad natural.
Ademas saber la ubicacion de las areas que componen la organizacion para

solicitud o entrega de informacién.
- Induccion al departamento

En este tipo de induccién se guia al nuevo integrante del equipo de trabajo al
departamento donde ejecutara sus actividades. El encargado de
proporcionarle la informacion al respecto es el jefe del departamento.

- Induccion especifica

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

llevar a cabo esta induccion se necesita:
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- Descriptor del puesto
Con este se indican las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo.
- Presentacion de los compaferos de trabajo

Presentacion formal de los colaboradores y jefes de todos los departamentos
0 unidades.” (3:190)

Es importante para familiarizar al nuevo miembro del equipo, para crear un
ambiente de confianza ademas conocer a las personas con quienes tendré

comunicacién para realizar las atribuciones.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
E INDUCCION DE PERSONAL EN LA COOPERATIVA INTEGRAL DE
CONSUMO DE PANIFICADORAS, UBICADA EN LA ZONA 3 DEL
MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.
Derivado de la problematica que afronta la cooperativa en virtud que, no se
elige al personal idéneo para el puesto a ocupar, se han realizado despidos
frecuentes y percibido un servicio deficiente hacia los asociados,
considerando ademas deficiencias en la administracion del talento humano,
fue necesario realizar una investigacion al respecto, por lo tanto en este
capitulo se presenta la metodologia utilizada en la investigacion, los
antecedentes de la cooperativa y la filosofia empresarial de esta.
Posteriormente se muestran los hallazgos y analisis de la informacion
obtenida mediante el trabajo de campo sobre la situacion actual de los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de personal de la unidad

objeto de estudio.
2.1 Metodologia utilizada en la investigacion

Para recolectar la informacion fue necesario hacer uso de métodos, técnicas e
instrumentos de investigacion. Se utilizé el método cientifico en sus tres fases;
en la fase indagadora se hicieron visitas programadas a la cooperativa, que
permitieron detectar deficiencias en los procesos de reclutamiento, selecciéon
e induccién de personal. La fase demostrativa permitié la comprobacion de
las hipotesis planteadas y la fase expositiva donde se hace la presentacion de
los resultados de la investigacion utilizando el proceso de conceptualizacion y
generalizacion a través del método deductivo para analizar la informacién de
lo general a lo especifico, plasmados a través de un informe final de tesis,
ademas se estudiaron varios elementos al detallar las causas y efectos de
cada uno, para mejor compresion de los problemas que afectan a la

cooperativa.

En cuanto a las técnicas, se utilizo el censo debido a que se tomoé todo el

personal que labora en la cooperativa, la cantidad de personas que trabajan



en ella son en total 20 colaboradores, distribuidos en 18 puestos de trabajo,
ocupados en las areas de administracion, contabilidad, compras, bodega y
reparto. Ademas se obtuvo informacién por el presidente del consejo de

administracion.

Los instrumentos empleados fueron dos; un cuestionario que consta de 27
preguntas, dirigida al presidente del consejo de administracion, es el
encargado, juntamente con los demas miembros de dicho consejo, de
ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de personal y
otro cuestionario con un total de 19 preguntas cerradas y abiertas dirigido a
los 20 colaboradores. También se utilizaron fichas bibliograficas que
contienen la informacién tedrica que se utilizé para comprender e interpretar

los resultados.
2.2 Antecedentes de la cooperativa

En Guatemala no solo aplica la panificacibn a nivel macro como en las
grandes industrias, sino también a nivel micro, puesto que en cada lugar del
pais esta localizada una panaderia que por lo general es de origen familiar,

generan miles de puesto de trabajo directos y en otros casos indirectos.

Las principales materias primas que se utilizan en la panificacion son harina
de trigo, manteca vegetal, huevos, levadura, azucar, margarina, polvo de
hornear, vitaminas varias, entre otros. Los principales productos que se

ofrecen son pan blanco, dulce, sandwich, pan galleta, bolleteria y reposteria.

Este sector de actividad econdmica ha mostrado crecimiento acelerado en los
ultimos afos con la apertura de fronteras ha permitido la incorporacion de
nuevas empresas con capital extranjero para competir de forma agresiva con
las empresas existentes, por lo tanto todo el sector ha tenido que actualizarse

en los procesos y mejorar considerablemente sus productos.

De tal forma a finales del afio 2,007 un grupo compuesto por 17 personas,
propietarios de panaderias y de profesion panaderos unen esfuerzos y se

organizan para crear una cooperativa de panificadores en el area de la zona
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10 de Mixco, sin embargo durante el afio 2,008 solicitan la inscripcion en el
Instituto Nacional de Cooperativas -INACOOP- la cual no fue posible debido

a que se necesitaban por lo menos 20 asociados para iniciar la cooperativa.

Posteriormente, en ese mismo afio se unen dos grupos mas de panaderos de
la colonia el milagro zona 6 de Mixco y de otras zonas de este municipio, para
conformar un grupo de 49 propietarios de panaderias, es asi que el 23 de
Septiembre del afio 2,008 se fundo y se inscribié legalmente la Cooperativa
Integral de Panificadores, ubicada actualmente en la zona 3 del municipio de
Mixco, departamento de Guatemala.

En la actualidad tiene 65 asociados y emplea a 20 personas distribuidas en 18
puestos de trabajo, se dedica principalmente a la compra y venta de
materiales para la elaboracidén de pan y presta el servicio de financiamiento a

sus asociados para la compra de maquinaria.
2.2.1 Filosofia empresarial

En cuanto a la filosofia empresarial, fue proporcionada en forma impresa por

el vocal | del consejo de vigilancia, se indica lo siguiente.
a. Mision

“‘Somos un equipo de trabajo, comprometidos con nuestros asociados,
apoyando el crecimiento de sus panaderias, para que puedan alcanzar sus

suefos.”

El consejo de administracion electo en el afio 2,008 fue quien definié la mision
cuando la cooperativa se inscribié al INACOOP, desde entonces no ha tenido
ninguna actualizacion. Cabe indicar que esta declaracion de mision no
responde de manera clara las preguntas ¢quiénes somos? para identificar a
la organizacion, y ¢qué hacemos? para responder al giro de negocio o
actividad econdémica a la que se dedica la cooperativa, sin embargo si
responde a la pregunta ¢por qué estamos aqui? hace énfasis en el tipo de

cliente a quien se dirigen sus esfuerzos.
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e Visién

“Que nuestra cooperativa sea competitiva y reconocida por la solidez y la
lealtad a nuestros asociados, a través de la excelencia, servicio, honradez,

capacitacion y orientacion.”

Al igual que la mision, esta fue definida por el consejo de administracion
electo en el afio 2,008, desde entonces no ha tenido ninguna actualizacion
por lo tanto carece de claridad y ambicion, en virtud que no define
aspiraciones especificas, mediante una panoramica del lugar a donde quiere
llegar y las razones convincentes por las cuales es sensato para la

cooperativa.
e Valores

Los que se practican son los valores éticos que rigen las cooperativas, siendo;

la responsabilidad, solidaridad, ayuda mutua, igualdad, equidad y democracia.

Adicionalmente, las cooperativas se rigen y actdan a través de principios,
como lineamientos por medio de los cuales ponen en practica sus valores; de
tal forma la cooperativa objeto de andlisis ha implementado los siguientes

principios:

Membresia abierta y voluntaria: abierta para todas aquellas personas
dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a asumir las responsabilidades
gue conlleve sin discriminacion de género, raza, clase social, posicion politica
o religiosa. Significa afiliacion, libre adhesion, libertad para ingresar y para

retirarse de la cooperativa.

Control democratico de los miembros: la cooperativa es una organizacion
democrética controlada por sus miembros, quienes participan activamente en
la definicion de las politicas y en la toma de decisiones. Los hombres y
mujeres elegidos para representar a la cooperativa responden ante los

miembros.
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Participacion economica de los miembros: los miembros contribuyen de
manera equitativa y controlan de manera democratica el capital de la
cooperativa. Por lo menos una parte de ese capital es propiedad comun de la
cooperativa. Usualmente reciben una compensacion limitada, si es que la hay,

sobre el capital suscrito como condicion de membrecia.

Autonomia e independencia: la direccion y administracion de la cooperativa
estd en manos de sus propios asociados, sin que pueda caber la injerencia de

personas o entidades ajenas.

Educacién, entrenamiento e informacién: brindan educacién vy
entrenamiento a sus miembros, a sus dirigentes electos, gerentes y
empleados, de tal forma que contribuyan eficazmente al desarrollo de la

cooperativa.

Cooperacion entre cooperativas: La cooperativa coopera activamente con
otras cooperativas, con el fin de unidos lograr luchar por los intereses de los

asociados y de la comunidad.

Compromiso con la comunidad: trabaja para el desarrollo sostenible de la

comunidad por medio de politicas aceptadas por los miembros.
2.2.2 Estructura organizacional actual

La forma en la que se encuentra organizada la unidad de analisis, es la

siguiente:
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Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de

Gréfica 3

Organigrama nominal actual

Guatemala, afio 2018.

Asambles Genersl

Asocizdos 65
Comisidn de igilancia . dE':;:'mmE de educacion |
residente
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I
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Presidente 1
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Secretario 1
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[ | [
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Mensajero 1 Ausiliar de contabilidsd 1 Auziliar de bodegs I 1 Asistente de camion 3
Conserjs 1
Seguridad 1

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.




A continuacion se presentan observaciones del organigrama general de la

unidad de analisis:

1. La asamblea general estd compuesta por 65 asociados activos registrados

legalmente en la cooperativa.

2. Son tres unidades principales las que componen la estructura de la
cooperativa, han sido las mismas practicamente desde que se inscribié en el
INACOOP, comision de vigilancia, consejo de administracion y comité de

educacion.

3. El comité de vigilancia estd conformado por tres personas, presidente,
secretario y vocal I. Son los encargados de supervisar las actividades que
planifica y ejecuta el consejo de administracién y monitoreo constante sobre la

utilizacion de los recursos econdémicos de la cooperativa.

4. El comité de educacion, se encuentra integrado por presidente, secretario,
tesorero y vocal |, son los encargados de organizar las actividades sociales de

la cooperativa, por ejemplo el convivio de fin de afio.

5. El consejo de administracion esta conformado por el presidente,
vicepresidente, secretario, tesorero, vocal | y I, son los encargados de la
administracion de la cooperativa, bajo la supervision de la comision de

vigilancia. Tiene a su cargo los siguientes departamentos:

Departamento de administracion: integrada por el Jefe de compras, Asistente
de compras, Facturador, Secretaria, Mensajero, Conserje y Encargado de

seguridad.

Departamento de contabilidad: se integra por el Contador general, Asistente

de contabilidad y Auxiliar de contabilidad.

Departamento de bodega: se integra por Jefe de bodega, Asistente de

bodega, Auxiliar de bodega | y Auxiliar de bodega .

Departamento de reparto: integrado por Jefe de reparto, 2 pilotos de camién y

1 asistentes de camion.
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Adicionalmente el Consejo de Administracion se apoya de un auditor externo,

para la elaboracién y presentacion de los estados financieros.

2.2.3 Datos demograficos del personal

A continuacion se dan a conocer los resultados de las caracteristicas

demograficas del personal que labora en la cooperativa:

Grafica 4
Genero del personal que labora en la Cooperativa Integral de Consumo
de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

Femenino, 3

Masculino, 17

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.

Se aprecia con la gréfica anterior que en la Cooperativa de panificadoras, son
17 hombres los que laboran en ella, debido al tipo de trabajo que desarrollan,
concentrados principalmente en las areas de bodega y reparto, otros en
administracion, contabilidad y seguridad. Por otra parte solamente 3 mujeres

trabajan en las areas de recepcién y conserjeria.

En lo que respecta a la edad de los colaboradores, 15 personas indicaron que
tiene la edad entre 18 a 35 afios y 5 mayores a 36 afios. Con lo anterior se
indica que la empresa cuenta con capital humano joven, con fuerza y energia,

mezclado con la experiencia del personal mayor a 36 afos.
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Posteriormente se les preguntd sobre la preparacion académica y esto fue lo

gue respondieron:

Grafica 5
Preparacion académica del personal de la Cooperativa Integral de
Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

. Primaria; 4
v&ssco& 9

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.

Universiario; 1

Diversificado; 6

En cuanto a lo que representa la grafica 2, de las 20 personas que emplea la
cooperativa 4 tienen estudios a nivel primario y 9 nivel medio o basico, el
personal que presenta los niveles de estudio indicados, laboran en las areas
de bodega, reparto, recepcion, seguridad y conserjeria. Del total solamente 1
persona cursa actualmente estudios universitarios y 6 informaron que poseen
estudios a nivel diversificado, sin embargo dos de estos ultimos mencionaron

gue aun no han culminado el nivel académico descrito.

Es importante resaltar que el personal que ostenta estudio universitario y
diversificado forma el personal administrativo de la cooperativa, sin embargo
los colaboradores adicionalmente comentaron que cuando fueron contratados
no se les exigido continuar con sus estudios 0 que este aspecto fuera una
limitante para optar a los puestos. Lo cual evidencia que en la cooperativa no

se prioriza el nivel académico al momento de hacer una contratacién,
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asimismo entre mejor preparacion tenga el talento humano, mas competitiva

se vuelve la organizacion.

2.3 Situacién actual de los proceso de reclutamiento, seleccion e

induccién de personal
Los resultados de la investigacion son los siguientes:
2.3.1 Rotacién de personal

A continuacion se presenta el indice de rotacion de personal de la cooperativa
integral de consumo de panificadoras, correspondiente a datos obtenidos del
afio 2017, se indica el numero de empleados al inicio del afio y durante el

mismo, asi como las entradas y salidas de colaboradores.

Los datos proporcionados por el presidente del consejo de administracion son
los siguientes:

Cuadro 1
Informacién para calcular el indice de rotacién de personal de la
Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3
del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

No. De
No. De .
~ _ Desvincu- | empleados
Ao empleados | Admisiones :
. laciones | actuales en
al inicio -
el afio
2017 22 7 9 20

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.

Por lo tanto el indice de rotacion de personal de la Cooperativa es:

(7+9)/2
(22+20)/2

*100 = 38%

No existe un indice de personal 6ptimo o ideal, sin embargo para la unidad de
analisis se considera muy alto, dadas las siguientes razones; se considero
importante cuestionar acerca del tiempo que tiene el personal de trabajar para

la cooperativa, a lo que respondieron 7 personas entre 1 a 12 meses, 8 entre
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1 a 2 afios y 5 empleados con mas de dos afios de antigiiedad. Por platicas
sostenidas con dos integrantes de la comision de vigilancia de la cooperativa
en una de las visitas, se tuvo informacion de que en los Ultimos meses se
despidieron a empleados que fueron recomendados por personal del Consejo
de Administracion o por personas muy cercanas a estos, de tal forma los
empleados recomendados consideraban estar por encima de los demas a lo
que surgieron varios conflictos, por tal razén se constatd la informacién
obtenida de un numero significativo de empleados relativamente nuevo, por

los despidos realizados en su momento.
2.3.2 Proceso actual de reclutamiento

La funcién de este proceso es atraer candidatos que cumplan con requisitos y
caracteristicas principales que requieren los puestos de trabajo. En cuanto a

este proceso la cooperativa lo hace de la siguiente forma:
2.3.2.1 Fuente y medio de reclutamiento

Basicamente es donde se expone a través de varios medio de comunicacion,
tanto dentro de la Cooperativa como fuera de ella, la existencia de la plaza
vacante, con la finalidad de atraer al mejor elemento, de tal forma a
continuacion se muestra el medio por el cual se enteraron los colaboradores

de la plaza vacante.
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Grafica 6
Medio por el que se enter6 de la oportunidad de empleo los
colaboradores de la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras,
ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de
Guatemala, afio 2018.

Prensa,

0 Por volantes internos
y/o externos,

Otros,

Por
recomendacion,
6

Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2017.

Como se muestra en la gréafica anterior, 8 de los colaboradores respondié que
el medio por el cual se enteraron de la oportunidad de trabajo fue a través de
otros medios, siendo estos, por un anuncio pegado en la puerta de ingreso a
la Cooperativa y porque un conocido (asociado) les comentd acerca de la
plaza vacante. Asi mismo 6 personas indicaron que se enteraron por volantes.
Otros 6 mencionaron que se enteraron por recomendacidén, ya que un
miembro del Consejo de Administracion le informo y lo refirid, siendo estos

medios externos de reclutamiento.

Se determina, debido al tamafio de la Cooperativa y por el nimero de
colaboradores, que hasta el momento se ha recurrido a una fuente externa de
reclutamiento, ya que para ocupar los puestos actuales, no se han promovido
ascensos, por el contrario se han buscado elementos en el mercado de

recursos humanos.

En cuento a la informacion proporcionada por el presidente del consejo de

administracion en la entrevista realizada confirmo, que en las asambleas
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generales se informa a todos los asociados sobre alguna oportunidad laboral
para que puedan recomendar a alguna persona de su interés, también indico
que por lo regular los demas miembros del consejo refieren a sus conocidos o
amigos y el otro medio que utilizan es el de elaborar un afiche para publicarlo

en las afueras de las instalaciones de la cooperativa.

Sin embargo, lo anterior muestra que los medios a los que se apega la
Cooperativa no son los mas apropiados; por ejemplo las recomendaciones,
impiden dar a conocer lo requisitos del puesto y las caracteristicas que el
aspirante debe poseer, porque las personas que refieren no informan con
claridad los requisitos y aunque los candidatos no cumplen con las
caracteristicas solamente por ser referidos continlan en el proceso, los
anuncios colocados en las instalaciones, aunque son de bajo costo, pueden
resultar poco efectivos, depende del lugar donde esta situada la Cooperativa y
gue tanta afluencia de personas exista, del tal forma reduce la posibilidad de

atraer el numero idéneo de personal competente y apto para el puesto.
2.3.2.2 Solicitud de plaza vacante

Posterior a las fuentes y medio a utilizar para cubrir las plazas vacantes, se
procede a que los aspirantes completen una solicitud de empleo, de tal forma

se cuestiono sobre este aspecto, a lo que respondieron los colaboradores:
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Grafica 7
Solicitud de empleo completada por los colaboradores de la Cooperativa
Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del
municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Si, 1

No, 19

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.

19 personas respondieron que cuando se presentaron a la cooperativa a
solicitar el empleo no completaron ninguna solicitud, ya que la persona que
los recibi6 no les dijo nada al respecto, solamente les fue recibido la
documentacion que llevaban y que en el transcurso de los siguientes dias se
comunicarian via telefénica. Algunos mencionaron que por ser
recomendados, le entregaron sus documentos a la persona que los refirio y
posteriormente fueron contactados via telefénica para que se presentaran a

una entrevista.

Al respecto el presidente del consejo en la entrevista comento que
efectivamente no tienen un formato de solicitud de empleo, solamente se
recibe la documentacion de los candidatos y luego se llaman a las personas

para que se presenten a entrevista.

Cabe destacar que la solicitud de empleo es un instrumento donde los
aspirantes detallan el nivel académico, profesional y experiencia, que sirve

como filtro para determinar si tienen las caracteristicas principales que el
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puesto requiere. Si el aspirante no cumple con las caracteristicas, la solicitud
se guarda en un banco de datos, después contar con posibles candidatos

para otros puestos que requiera la organizacion mas adelante.
2.3.2.3 Documentacion requerida

Se cuestion6 a los colaboradores si al aplicar a la plaza vacante sabian sobre
los requisitos y documentos que debian presentar y de como se informaron,

respondieron lo siguiente:

Grafica 8
Conocimiento de requisitos y documentos a presentar para aplicar a la
plaza vacante por los colaboradores de la Cooperativa Integral de
Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.

Con respecto a la variable que muestra la grafica 5, 15 colaboradores
respondieron que al aplicar a la plaza vacante si sabian los requisitos y
documentos que debian presentar, de estos, la mayoria se informé a través
del medio por el que anunciaron la oferta laboral e indicaron que presentaron
el curriculum vitae, antecedentes penales y policiacos, cartas de
recomendacion laborales y personales, fotocopia de DPI y licencia de
conducir tipo A para los que aplicaron al puesto de piloto de camién. El resto
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comento; la persona que los refirid les dijo sobre los requisitos y documentos

a presentar y por conocimiento propio.

Sin embargo de todos los colaboradores 5 respondieron que no sabian
exactamente la documentacion a presentar en virtud que la persona que los
recomendd o quien les contd sobre la plaza no les detallé la documentacion

necesaria que solicitaba la cooperativa.

En este apartado se cuestion6 al presidente del consejo si cuentan con
descriptores de puestos, a lo cual mencion6 que si, estos fueron elaborados
por un asesor externo, sin embargo al preguntar sobre la base que utilizan
para indicar los requisitos de un puesto, respondié que no tiene ninguna base
o documentos al respecto y que por lo regular indican los requisitos por

experiencia, intuicion o por la funcién principal del puesto vacante.

Sin embargo, en los descriptores se describen las caracteristicas y requisitos
gue debe tener una persona para ocupar un determinado puesto y las
principales funciones y responsabilidades que el puesto demanda, para
solicitar toda la documentacion necesaria, a lo cual en la cooperativa no

hacen uso de dicha herramienta por falta de conocimiento al respecto.

En virtud de lo anterior, el presidente afirmé que no existe una revision previa
de la documentacion recibida de los candidatos, carecen de una lista de
verificacion para corroborar que los documentos no solamente estén

completos, sino correctos.

Lo anterior evidencia que no se obtuvo todos los requisitos y documentos
necesarios para evaluar al candidato y determinar si era el mas apto para el

puesto a ocupar.
2.3.3 Proceso actual de selecciodn

Es el proceso que la cooperativa utiliza para elegir entre las personas que

desean ocupar un puesto determinado, a la que mejor cumpla con los criterios
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de seleccion, tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo y logre

mantener y desarrollar competencias laborales.
2.3.3.1 Entrevista

Con esta se busca obtener y validar la informacién de los candidatos, ante
esto se cuestiond a los colaboradores sobre el nimero de entrevistas a los

gue fueron citados, a lo que respondieron:

Grafica 9
Entrevistas a las que fueron citados durante el proceso de seleccion los
colaboradores de la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras,
ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de
Guatemala, afio 2018.

Tres, 0 Ninguna, O

Una, 12

Fuente: elaboracion propia, Noviembre 2017.

De los 20 colaboradores cuestionados, 12 respondieron que fueron citados a
una entrevista, de estos se obtuvo informacion que solamente se les practico
una entrevista en virtud que eran recomendados por algun integrante del
consejo de administracion o bien por un asociado de la cooperativa, sin
embargo otros por el puesto al que estaban aplicando, a lo que no se necesita
mayor indagacion, basicamente en puestos auxiliares de bodega, reparto y
conserjeria. 8 personas fueron citadas a dos entrevistas derivado del puesto

administrativo al que estaban aplicando, en la mayoria para ocupar un puesto
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de jefatura, por ejemplo, contador general, jefe de bodega, de reparto y
facturacion. La segunda entrevista se hace con la finalidad de resolver
cualquier duda sobre la informacion del candidato para tomar la decision final

de contratacion.

Se preguntdé al presidente del consejo sobre quien es la persona que
entrevista a los candidatos, respondio que todos los miembros del consejo de
administracion se rednen para realizar la entrevista, sin embargo esta es
dirigida por él, y al final si los demas desean cuestionar al entrevistado para
aclarar alguna duda lo pueden hacer. Los temas en los que se basa para
realizar la entrevista son conocer aspectos personales, académicos Yy
laborales de la persona. Indicé que carece de un formato o guia para realizar
la entrevista y que no ha recibido asesoramiento para conocer la forma
adecuada de como realizar una entrevista de trabajo. Sobre el nimero de
entrevista que son solicitados los candidatos informo que en la mayoria de los

casos solamente una entrevista.

Lo anterior evidencia, que al no saber la forma adecuada de realizar una
entrevista y sumado a ello la falta de un instrumento para ser utilizado como
guia, no se puede recabar informacion importante, concisa y especifica,
tampoco validar la plasmada en los documentos presentados por los

candidatos, informacién que es valiosa para tomar decisiones de contratacion.
2.3.3.2 Pruebas aplicadas durante el proceso de seleccién

La aplicacion de pruebas se convierte en instrumentos de apoyo que orientan
la toma de decision, para seleccionar al candidato idoneo. Dependiendo del
tipo de prueba que se aplique se pueden conocer habilidades, destrezas,
conocimiento y comportamiento de los candidatos ante distintas situaciones a

las que el puesto a ocupar requiere.

Al cuestionar a los colaboradores si habian sido sometidos a pruebas de
personalidad, psicométricas, de conocimientos, practicas y examen medico,

los 20 colaboradores indicaron que no se sometieron a ningun tipo de prueba.
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De igual forma el presidente del consejo informo que no han contemplado la
aplicacion de estos tipos de prueba a los candidatos debido a que

desconocen los beneficios para un proceso de seleccion.

Al no aplicar algun tipo de prueba en la cooperativa no se evallda con
objetividad los conocimientos y habilidades adquiridas de la persona mediante
el estudio, la practica o el ejercicio. En virtud que, las pruebas buscan medir el
grado de conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el cargo a
ocupar o el grado de capacidad o habilidad para ejecutar las tareas.

Asi como también la evaluacibn médica, para saber que los candidatos
cumplan con los requisitos fisicos para desempefar las actividades que el
puesto de trabajo requiera y saber si padecen de alguna enfermedad, que

incluso el mismo candidato desconoce.
2.3.3.3 Duracion del proceso de seleccion

Los procesos de seleccién de personal se caracterizan por ser lentos y de
larga duracion, las organizaciones no quieren precipitarse en la eleccién del
candidato idéneo. Por lo regular este proceso por parte de las empresas tarda
aproximadamente un mes antes de la contratacion de la persona, por lo que
se considera sea rapido pero tampoco demasiado extenso. A continuacion se
muestran los resultados del tiempo transcurrido para ocupar una plaza

vacante.

46



Grafica 10
Duracién del proceso para ocupar una plaza vacante en la Cooperativa
Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del
municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Mas de 15 dias,
3 Menos de 5
dias, 12

Entre 11-15
dias, 1

Entre 6-10 dias,
4

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.

Del total de colaboradores, 12 respondieron que el tiempo transcurrido para
gue los contrataran fue menos de cinco dias, a lo que se considera un
proceso rapido, debido a las urgencias y necesidades de personal, obliga en
ocasiones a la cooperativa a concluir el proceso sin haber encontrado al
candidato idéneo para el puesto y para la institucion, lo cual muestra un
proceso corto y representa una busqueda superficial. Asimismo 4 personas
mencionaron que estuvieron entre 6-10 dias en el proceso para que los
confirmaran, 1 entre 11-15 dias y solamente 3 colaboradores indicaron que el
proceso para ser contratados fue mas de 15 dias, a lo que se considera un
lapso de tiempo congruente para evaluar mas alternativas, analizar resultados

y optar por el mas conveniente.

El presidente del consejo también afirmo que el proceso para contratar una
persona tarda menos de 5 dias, se debe principalmente que en el mayoria de
los casos participa solamente una candidato tanto en el reclutamiento como

en la seleccion, por lo tanto no hay mas opciones para evaluar.
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Por otra parte se pregunto si tienen un formato o guia de apoyo para calificar
las caracteristicas de los candidatos durante el proceso, indico que carecen
de un instrumento, solamente se rednen y discuten con los demas miembros
del consejo a quien consideran el mas apropiado, para los casos cuando hay

mas de una candidato.

Adicionalmente 13 colaboradores informaron, luego que los confirmaran para
ocupar la plaza vacante estuvieron por un periodo de prueba de dos meses,
los otros 7 comentaron que no les habian indicado al respecto. Sin embargo
el periodo de prueba es importante para el empleador, en este caso la
cooperativa, ya que se verifica y comprueba si la persona esta realmente

capacitada para desarrollar el trabajo.
2.3.4 Proceso actual de induccion

La induccion es un proceso de vital importancia dentro de una organizacion, a
pesar que muchos no lo toman en cuenta, a través de esta se puede
familiarizar al nuevo colaborador con la organizacion y con los compafieros de

trabajo, su cultura, sus principales directivos, su historia y politicas.

A continuacion se presentan los resultados de la informacion que se les

proporcioné a los colaboradores cuando se integraron a la cooperativa.
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Grafica 11
Informacidn que se les proporcion6 a los colaboradores cuando se
integraron a la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras,
ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de
Guatemala, afio 2018.

Historia de la
Cooperativa, 7

Ninguna
informacion, 13

Otras, 0 Valores, 0 Obijetivos, 0 Visién, 0 Mision, 0

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.

De los 20 colaboradores a quienes se les cuestion6 al respecto; 13 informaron
gue cuando ingresaron a laborar a la cooperativa no les proporcionaron
ningun tipo de informacion, es decir no les dieron a conocer la filosofia de la
organizaciéon y tampoco una resefia historica de la misma. Sin embargo 7
personas indicaron que solamente les fue comentada una breve resefa
histérica, cabe mencionar que a estos Ultimos tampoco les dieron a conocer la

filosofia de la cooperativa.

En este apartado el presidente del consejo afirmo que en el primer dia de
trabajo del nuevo colaborador, por parte del consejo de administracion como
tal no se le proporciona ningun tipo de informacion o generalidades acerca de

la cooperativa.

Cuando los colaboradores desconocen la misién, vision, objetivos y valores, el
potencial laboral se enfoca solamente en su realizacion personal, es decir, en
alcanzar sus propios ideales; el empleado trabaja en pro de buscar su propio
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beneficio y vive al dia, ya que sus esfuerzos estan radicados solo en la
retribucion econdémica y no en el beneficio que como parte cooperativa se

pueda conseguir.
2.3.4.1 Induccién general

En esta etapa, se brinda toda la informacion general de la empresa que se
considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo, considerando
la organizacion como un sistema. Es fundamental para dar la bienvenida a los
colaboradores a su nuevo lugar de trabajo y en este influyen los procesos de

socializacion y cultura organizacional.

En lo que respecta a este apartado, todos los colaboradores que fueron
interrogados respondieron que cuando ingresaron a la cooperativa
desconocian si existia un manual de induccibn o algin material que
presentara informacion para el personal de nuevo ingreso, no les fue
proporcionado ningun tipo de informacion. Efectivamente el presidente del
consejo informo que no tienen un manual de induccién para los colaboradores

de nuevo ingreso.

Con la induccién general se busca brindar informacién general, amplia y
suficiente que permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro la
organizacion para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para
realizar su trabajo de manera autbnoma. Y al no proporcionar un documento a
los nuevos colaboradores se puede presentar un ambiente confuso para
estos, no sabran a cabalidad las actividades a realizar, asi como también sus
derechos y obligaciones dentro de la cooperativa.

2.3.4.2 Induccion especifica

En esta etapa, se brinda la informacion especifica del trabajo a desarrollar
dentro de la organizacion, profundizando en todo aspecto relevante al cargo.
Es importante recordar, que toda persona necesita recibir una instruccion
clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente sobre lo que se espera que

haga, como lo puede hacer y la forma de como sera evaluado.
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Se cuestiond al respecto a todos los colaboradores de la cooperativa, si les
habian proporcionado algun documento que contuviera las responsabilidades
y funciones del puesto de trabajo, en su primer dia de labores, esto fue lo que

respondieron:

Todos los colaboradores respondieron que al momento de ingresar a la
cooperativa no les proporcionaron algin documento que describiera las
responsabilidades y funciones del puesto al cual estaban asignados. Sin
embargo algunos comentaron que el presidente de la cooperativa les indico

generalidades del puesto, algunas responsabilidades y funciones.

En virtud de lo anterior, 11 colaboradores indicaron que tenian claras las
funciones y responsabilidad que el puesto requeria, debido a que tenian algun
tipo de experiencia en el cargo, pero 9 mencionaron que no estaban claros en
lo que debian de hacer y como hacerlo y en ocasiones se presentaban

conflictos entre las areas.

Por otra parte el presidente del consejo indicé que si tienen documentos que
contienen la descripcion del puesto de trabajo, pero estos no son trasladados
al nuevo empleado, ya que consideran mejor que el jefe de departamento le

de todas indicaciones a la persona.

Lo cual evidencia que al no brindar una induccion especifica correcta, se
distorsiona la informacion acerca de las funciones que el colaborar tendra que
realizar en el puesto de trabajo, y puede acudir a otro para que le pueda dar
las indicaciones, con el riesgo de que este omita alguna informacion

importante sin darse cuenta.
2.3.4.3 Presentacion del nuevo personal

Es de gran valor presentar al nuevo colaborador con todo el equipo de
trabajo, del recibimiento y bienvenida que le den, dependera la rapida o lenta

integracion con los demas miembros del equipo.
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Grafica 12
Presentacion formal con todos los compafieros de la Cooperativa
Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del
municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2017.

En lo que respecta a la gréfica 9, 15 colaboradores respondieron que en
ninglnh momento se les hizo una presentacion formal con todos los
comparfieros de la cooperativa en el dia que iniciaron labores y después,
indicaron que las razones son por lo regular; el personal de reparto y algunos
miembros del consejo de administracion se mantienen fuera de las
instalaciones de la cooperativa y en otros casos percibian de parte del
consejo de administracidbn no necesaria hacer una reunion para presentar al
nuevo miembro del equipo. Por otra parte 5 colaboradores informaron que
efectivamente si los habian presentado con todos los miembros de la

cooperativa en su primer dia de labores.

Es importante resaltar que al no realizar la actividad de presentar al nuevo
miembro con el resto del equipo, se crea un ambiente incomodo de trabajo
para el de recién ingreso, falta de confianza para resolver dudas e
inquietudes, no hacer sentirlo parte del equipo e identificarse con la

organizacién y el rol importante que desarrollara dentro de la cooperativa.
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2.4 Analisis y discusién de los resultados

A continuacion se presentan los resultados obtenidos en la investigacion de
campo a cerca de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de

personal en la unidad de analisis.
2.4.1 Reclutamiento

La base que utilizan para indicar los requisitos minimos que requiere un
puesto a ocupar o cuando se crea una nueva plaza, es a través de la
experiencia, intuicién o por la funcién principal del puesto, sin embargo si
cuentan con descriptores de puestos y en estos se establecen las
caracteristicas y requisitos que debe tener una persona para ocupar un
determinado puesto y las principales funciones y responsabilidades que el
puesto demanda, a lo cual en la cooperativa no hacen uso de dicha
herramienta por falta de conocimiento al respecto. En cuanto a los medios de
reclutamiento a los que se apega la cooperativa no los mas apropiados; por
ejemplo las recomendaciones, impiden dar a conocer lo requisitos del puesto
y las caracteristicas que el aspirante debe poseer, los anuncios colocados en
las instalaciones, aunque son de bajo costo, pueden resultar poco efectivos,
depende del lugar donde esta situada la cooperativa y que tanta afluencia de
personas exista, del tal forma reduce la posibilidad de atraer el nUmero idéneo
de personal competente y apto para el puesto. Por ultimo, en la cooperativa
no tienen un formato de solicitud de empleo para que los aspirantes detallen
el nivel académico, profesional y experiencia, que sirve como filtro para

determinar si tienen las caracteristicas principales que el puesto requiere.
2.4.2 Seleccién

Cuando inicia el proceso de seleccion, se carece de una lista para verificar
gue la documentacién que presenten los candidatos esté completa, en
algunos casos no se obtuvieron todos los requisitos y documentos necesarios
para evaluar a la persona y determinar si era el mas apto para el puesto a

ocupar.
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Es importante indicar que en la mayoria de los casos solamente una
entrevista es la que se le realiza a los candidatos y carecen de un formato o
guia que oriente el desarrollo de la entrevista y permita recabar informacion
importante, concisa y especifica para toma de decision. Por otra parte el
personal encargado de realizar la entrevista no ha sido asesorado sobre la

forma adecuada de realizarla, lo hacen de forma empirica.

A lo anterior, se agrega que no se aplica algun tipo de prueba (de
personalidad, conocimiento, psicométricas, entre otros), por lo tanto no se
evalla con objetividad los conocimientos y habilidades adquiridas de la
persona mediante el estudio, la practica o el ejercicio. En virtud que, las
pruebas buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos
exigidos por el cargo a ocupar o el grado de capacidad o habilidad para
ejecutar ciertas tareas necesarias a desempefiar, por tales motivos el proceso
para ocupar una plaza vacante dura en la mayoria de los casos menos de
cinco dias, debido a las urgencias y necesidades de personal, obligan en
muchas ocasiones a los encargados a concluir el proceso sin haber
encontrado al candidato idoneo para el puesto, lo cual muestra un proceso

corto y representa una busqueda superficial.

Por consiguiente, se carece de un formato o guia de apoyo para calificar y
ponderar las caracteristicas y atributos de los candidatos, es decir
caracteristicas de personalidad, académicos y laborales, entre otros, los cual

les sea de utilidad a los encargados para tomar la decision de contratacion.
2.4.3 Induccion

En lo que respecta al proceso de induccion, cuando ingresa un nuevo
colaborador no se le proporciona algun tipo de informacion, es decir no se le
da a conocer la filosofia de la organizacién y tampoco una resefia histérica de
la misma. Derivado de la falta de un manual de induccién o algun material que
contenga informaciéon para el personal de nuevo ingreso. Adicionalmente, al
momento de ingresar el nuevo colaborador no se le proporciona algun

documento que describa las responsabilidades y funciones del puesto al cual
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estd asignado, sin embargo el documento si lo tienen segun informo el

presidente del consejo de administracion pero no lo traslada.

Por dltimo, no se hace una presentacion formal con todos los compaferos de
la cooperativa en el dia que inicia labores el nuevo colaborador y tampoco
después, esto con la finalidad de socializar al nuevo miembro e integrarlo al

grupo de trabajo de forma mas rapida.

Derivado de lo anterior, se presenta una propuesta de mejora en el capitulo
lll, para los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal en

la cooperativa objeto de andlisis.
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CAPITULO 1l

PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAL EN LA COOPERATIVA INTEGRAL DE
CONSUMO DE PANIFICADORAS, UBICADA EN ZONA 3 DEL MUNICIPIO DE
MIXCO, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Con base al analisis de los resultados de la investigacion realizada en el capitulo
anterior, se identific6 la necesidad de proporcionar a la cooperativa
procedimientos apropiados que ayuden a mejorar la administracion del talento
humano a los directivos de dicha instituciébn. La propuesta se considera una
solucion viable a la problematica encontrada, derivado de lo indicado, se
presenta el proceso de reclutamiento, seleccidén e induccion de personas para la

cooperativa integral de panificadoras.
3.1 Justificacion de la propuesta

La propuesta que se presenta en este capitulo integra procedimientos para
reclutar, seleccionar y adaptar al personal, disefiado para la cooperativa en
funcion de las necesidades y limitantes identificadas.

Para facilitar la aplicacién y en virtud que, la cooperativa no cuenta con personal
especializado para ejecutar las funciones de la administraciéon del talento
humano, los formatos y guias incluidas en este capitulo se presentan
ejemplificados, debido a la importancia de cada uno de los datos contenidos en
ellos para fines de andlisis y registro, la responsabilidad de llevar a cabo los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion estara a cargo del Consejo de
Administracion de la cooperativa, jefes y secretaria recepcionista, quienes

participaran en las distintas etapas de los procesos.

La propuesta inicia con el establecimiento de los objetivos que se pretenden
alcanzar con la aplicaciéon de los procesos disefiados para dar soluciones viables

ante las problematicas encontradas.



De tal forma, la primer etapa del proceso contiene las actividades vy
procedimientos de reclutamiento, las cuales permitiran atraer la mayor cantidad y
calidad de candidatos, con las cualidades y caracteristicas necesarias para optar
al puesto vacante. En funcién de lo indicado se establecen las fuentes y técnicas
de reclutamiento que deben ser utilizadas para dar a conocer la oportunidad
laboral dentro de la cooperativa, asi como los criterios, instrumentos, guias y

formatos.

Ademas, obtener la mayor cantidad de informacién acerca de los candidatos y
determinar la exactitud de la misma con el mayor grado de certeza posible, es la
finalidad del proceso de seleccion, por tal razon se proporcionan las guias,
instrumentos y criterios de seleccion que conllevaran a elegir a la persona idonea

para desempefar un puesto de trabajo determinado.

Posteriormente, para integrar de forma correcta al candidato electo, se presenta
un procedimiento de induccién consistente en cuatro etapas, en las que se
proporciona informacion cada vez méas especifica al nuevo colaborador con la
finalidad de facilitar la asimilacion y comprension del funcionamiento de la

empresay el rol que desempefara como parte de un sistema articulado.

Por ultimo se presenta el presupuesto para la implementacion de la propuesta y

los respectivos planes de accion para la ejecucion de la misma.
3.2 Objetivos de la propuesta

Con la implementacion de la propuesta se pretende alcanzar los objetivos que a

continuacion se describen.
3.2.1 Objetivo general

Diseiar al 100% los procesos para atraer, elegir, incorporar y adaptar personas
idoneas para cada uno de los puestos de trabajo que conforman la cooperativa

objeto de investigacion para ser implementado durante el afio 2,018.
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3.2.2 Objetivos especificos

- Disefiar al 100% un proceso formal para atraer candidatos, mediante la
elaboracion de lineamientos, determinacion de fuentes y técnicas apropiadas de
reclutamiento para la cooperativa, lo cual permita reclutar personas que se
ajusten a las caracteristicas y necesidades del puesto, para ser implementado

durante el afo 2,018.

- Disefiar al 100% un proceso de seleccion formal a través de la elaboracion de
formatos y guias apropiadas para seleccionar candidatos, validar la informacién
recibida, con el fin de elegir a la persona idénea con criterios de seleccion

objetivos, para ser implementado durante el afio 2,018.

- Disefar al 100% un proceso de induccion formal para brindar a los nuevos
empleados informacion, orientacién, lineamientos y apoyo necesario para que
puedan adaptarse exitosamente a la cooperativa, mediante actividades de
integracion y elaboracién de un manual de induccioén, para ser implementado

durante el afio 2,018.

3.3 Proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal propuesto
A continuacion se da a conocer la propuesta para la cooperativa:

3.3.1 Filosofia empresarial

Se presenta la misién y visidn que se propone:

a. Mision

“Somos una cooperativa dedicada a la compra y venta de materiales para la
elaboracién de pan, para abastecer las panaderias de nuestros asociados y
clientes en general y un apoyo financiero para la adquisicion de maquinaria, con
esto contribuir al crecimiento de las panaderias y el desarrollo de los asociados,

la comunidad y nuestros colaboradores.”
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e Vision

“Consolidar a nuestra cooperativa como una institucion competitiva y reconocida
por la solidez financiera, excelencia en servicio, honradez e innovacion, con lo
cual permita atraer y asociar a todos los panaderos del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala.”
e Valores

Los que se practican son los valores éticos que rigen las cooperativas, siendo; la

responsabilidad, solidaridad, ayuda mutua, igualdad, equidad y democracia.

Adicionalmente, las cooperativas se rigen y actlan a través de principios, como
lineamientos por medio de los cuales ponen en practica sus valores; de tal forma

la cooperativa objeto de analisis ha implementado los siguientes principios:

Membresia abierta y voluntaria: abierta para todas aquellas personas
dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a asumir las responsabilidades
gue conlleve sin discriminacion de género, raza, clase social, posicién politica o
religiosa. Significa afiliacion, libre adhesién, libertad para ingresar y para retirarse

de la cooperativa.

Control democréatico de los miembros: la cooperativa es una organizacion
democrética controlada por sus miembros, quienes participan activamente en la
definicion de las politicas y en la toma de decisiones. Los hombres y mujeres

elegidos para representar a la cooperativa responden ante los miembros.

Participacion econémica de los miembros: los miembros contribuyen de
manera equitativa y controlan de manera democratica el capital de la
cooperativa. Por lo menos una parte de ese capital es propiedad comun de la
cooperativa. Usualmente reciben una compensacion limitada, si es que la hay,

sobre el capital suscrito como condicién de membrecia.
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Autonomia e independencia: la direccion y administracion de la cooperativa
estd en manos de sus propios asociados, sin que pueda caber la injerencia de

personas o entidades ajenas.

Educacion, entrenamiento e informacion: brindan educacion y entrenamiento
a sus miembros, a sus dirigentes electos, gerentes y empleados, de tal forma

gue contribuyan eficazmente al desarrollo de la cooperativa.

Cooperacion entre cooperativas: La cooperativa coopera activamente con
otras cooperativas, con el fin de unidos lograr luchar por los intereses de los

asociados y de la comunidad.

Compromiso con la comunidad: trabaja para el desarrollo sostenible de la

comunidad por medio de politicas aceptadas por los miembros.
3.4 Estructura organizacional propuesta

En cuanto a la estructura organizacional, se presenta el organigrama de la

cooperativa.
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Grafica 13
Organigrama nominal propuesto
Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3
del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018

Asamblza Gensral
Asociades 65
Carmisidn de \iglancia Caomits de educacion
Fresidenis 1
Fresidents 1 Vicepresidente 1
Secretario 1 Tesorern 1
Vocal | 1 Sacratario 1
Wocal | 1

Consejo de administracidn
Fresidents 1
Asesara edsma 1 | ﬁfﬁs;:fomm }
Secretario 1
‘Vocales 2
|
| I [ |
Departamento de Administracion "

Jefe administrativo 1 - artamenio d= Bodegs
Asistente de compras 1 Departamento de Contabdidsd Jefe de bodega 1 Departamenta de Reparto
Facturadar 1 Jefa d biidad 1 Asistents de bodega 1 Jefe de reparto 1
Secretaria 1 Asmfﬂgﬂgfm:n;b"m i Auwsliar d bodepa | 1 Filotn 2
Mensajero 1 Eusliar de contabiidad 1 Auliar d= bodega |l 1 Asistents de camidn 3
Conssrje 1 =
Segurdad 1

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.

3.5 Metodologia para laimplementacién de la propuesta

Al aplicar, de forma correcta, los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion, se podra incorporar personal que responda a las necesidades de la
cooperativa y conectar los intereses de estos con los de la institucion. Esto en

conjunto traerd como resultado contar con colaboradores competentes.

Sin embargo, existen aspectos importantes para que la propuesta del proceso se

ejecute de formar correcta, es que las personas a cargo lo quieran hacer.

En virtud de lo anterior la concientizacion y sensibilizacién del personal a cargo,

en este caso el Consejo de Administracion, en reconocer la carencia de
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lineamientos técnicos y formalmente establecidos ha repercutido en una
administracion emperica en cuanto al recurso humano. A continuacion, se
presentan los aspectos a cubrir para cumplir con la metodologia de

sensibilizacion.
3.5.1 Sensibilizacién

El presidente del consejo de administracion debera llevar a cabo con los deméas
miembros y jefes de areas una reunion para reconocer la necesidad del cambio
en la cooperativa en lo que respecta a la forma de reclutar, seleccion e incorporar
personas, mencionar las desventajas de los procesos actuales y la necesidad de
contar con un proceso formal que incluya lineamientos y técnicas innovadoras

gue permitan dotar a la cooperativa de personal competente.
3.5.2 Concientizacion

En este aspecto se presenta la propuesta del nuevo proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion a todo el personal que participa actualmente en dichos
procesos. Se debe tener una agenda de trabajo, realizar con todos los
involucrados una discusion sobre la importancia de aplicar nuevos
procedimientos, técnicas y lineamientos, exponer los formatos que aqui se

proponen e indicar las ventajas de estos.
3.5.3 Plan de accién para dar a conocer la propuesta

A continuacion se presenta el plan de accion para realizar la presentacion formal
de la propuesta de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion en la

cooperativa.
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Cuadro 2
Plan de accion para presentar la propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de
personal en la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de
Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

€9

Institucion: Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras | Fecha: Octubre 2018
Nombre del plan: Plan de accion para dar a conoce la propuesta
Departamento: Administracion
Objetivo del plan: Definir las actividades necesarias para dar a conocer las propuestas al 100% a corto y mediano plazo.
Plazo para
No. Actividad Meta Responsable realizar la Presupuesto
actividad
Dar la bienvenida y una breve | Dar la bienvenida al 100% de . . .
- C . . Presidente del Consejo . La cooperativa
1 | introduccién del motivo de la personas que asisten a la . iy 1 dia .
L. - de Administracion determina
reunion. reunion.
Presentacion del contenido de
Presentar el 100% del . . .
la propuesta del proceso de ; Presidente del Consejo . La cooperativa
2 . . contenido de la propuesta de . iy 1 dia .
reclutamiento, enfatizando los ) de Administracion determina
. reclutamiento.
beneficios.
Presentacion del contenido de
Presentar el 100% del . . .
la propuesta del proceso de . Presidente del Consejo . La cooperativa
3 L. . contenido de la propuesta de L L. 1 dia .
seleccidn, enfatizando los . de Administracion determina
- seleccioén.
beneficios.
Presentacion del contenido de
Presentar el 100% del . . .
la propuesta del proceso de . Presidente del Consejo p La cooperativa
4 . L. . contenido de la propuesta de L L. 1 dia .
induccion, enfatizando los ; L, de Administracion determina
- induccion.
beneficios.
Obtener el 100% de
5 Elaborar acta para aprobacién aprobacion por todos las Secretario del Consejo 1 dia La cooperativa
de los procesos propuestos. personas que asisten a la de Administracion determina
reunion.
) .. | Obtener la firma del 100% de .
Firmar el acta para aprobacion p La cooperativa
6 personas que aprueban la Todos los presentes 1 dia .
de los procesos propuestos. determina
propuesta.
Refaccion para todos los presentes de la reunion Q. 200.00
Total Q. 200.00

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018




3.6 Reclutamiento de personal

Derivado que la cooperativa no cuenta con un proceso de reclutamiento
formalmente establecido, carencia de lineamientos y técnicas apropiadas, se ha
disefiado un proceso bajo un enfoque cualitativo, con el que se busca atraer a
candidatos ideales para el proceso de seleccidén, de acuerdo a criterios que
permitan identificar a las personas que posean las cualidades requeridas en el
puesto de trabajo, disponibilidad para participar en todas las actividades de
seleccion para acoplarse a las condiciones laborales establecidas por la
cooperativa, de tal forma el disefio de la propuesta contribuye al
aprovechamiento de los recursos y tiempo de trabajo del personal responsable

de ejecutar el proceso.

A continuacion, se describen las actividades e instrumentos propuestos de

reclutamiento.
3.6.1 Politicas de reclutamiento

- Los integrantes del Consejo de Administracion son los responsables de reclutar
a los candidatos para ocupar los puestos en las diferentes areas que conforman

la cooperativa.

- En el proceso de reclutamiento no existe discriminacion por género, raza,

ideologia politica, religion y estado civil.

- El reclutamiento se hace por medio de referencias internas, anuncios en prensa

escrita, afiches internos y externos.

- El Consejo de Administracién asigna o contrata al personal que tenga las
habilidades y conocimientos necesarios para la elaboracion de los afiches y

anuncios de prensa escrita.
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- Cuando personal interno o asociados, referiran a personas para ocupar un
puesto vacante, se admiten Unicamente aquellas que cumplan con los requisitos

gue el puesto requiere.

- En la ejecucién del proceso de reclutamiento, se preselecciona por lo menos

tres candidatos para dar inicio al proceso de seleccion.

- El personal que haya sido despedido por faltas contra la institucién y sus
valores, principios cooperativistas 0 renunciado en condiciones desfavorables

para la institucion, no se admiten para ser recontratadas.

- El personal que actualmente esté laborando en la cooperativa y llene los
requisitos y especificaciones de la plaza vacante, se le dara prioridad para

participar en el proceso de reclutamiento.

- La informacién proporcionada por los candidatos es confidencial, por lo que no
debe divulgarse con personas ajenas al proceso.

Se presenta el diagrama de flujo del proceso de reclutamiento.
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Gréafica 14

Diagrama de flujo del proceso de reclutamiento de personal parala
Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3
del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Jefe Consejo de Administracion Secretaria Candidato
INICIO 1
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Completarla
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personal de personal ¢Requi.y
docume. NO
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N
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FIN NO requisicicn Entregar solictud completarsolictud
de de empleo
de empleo
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SI solicitudde empleo de empleo
Realizar
reclutamiento
interno/externo
NO
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1
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candidatos

FIN

expedientes de
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Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018

66




3.6.2 Proceso de reclutamiento propuesto
A continuacion se detalla el proceso de reclutamiento que se propone:
3.6.2.1 Identificar plaza vacante y elaborar requisicion de personal

El proceso de reclutamiento da inicio con la necesidad de cubrir un puesto de
trabajo vacante, debido al despido o renuncia de una persona o por la creacion
de un nuevo puesto. En virtud de lo anterior, el jefe del area en donde se origina
la vacante hace la requisicion de personal a través de un formulario, el cual debe
ser trasladado al Consejo de Administracion, para que estos analicen y autoricen

la solicitud y se proceda a realizar la convocatoria.

En el formulario para requisicion de personal indica el nombre del puesto de
trabajo, asimismo el area en el que se encuentra ubicado, la fecha en la que se
realiza la requisicion y si es una o mas plazas que deben ocuparse. Es
importante resaltar que dicho formulario contiene los requisitos de educacion,
experiencia y principales atribuciones, informacién que serd completada en su
totalidad en el siguiente paso del proceso con base en el descriptor y perfil de

puestos.

A continuacion se muestra el formulario propuesto para realizar la solicitud de

requisicion de personal.
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Formato 1
Formulario de requisicion de personal parala Cooperativa Integral de
Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS
FORMULARIO PARA REQUISICION DE PERSONAL

I. ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO VACANTE

Departamento: Contabilidad Nombre del puesto: Auxiliar de contabilidad
Fechade solicitud: 01 de Agosto 2018 Cantidad del plazas: 1
Sueldo mensual: Q. 3,500.00 Otros beneficios:  Lugar para pdrqueo

Il. MOTIVO DEL PUESTO VACANTE

Nueva plaza Fecha en que la plaza debe éLa plaza esta contemplada dentro del prespuesto
D estar ocupada: Si No
Despido Motivo: Fecha de ingreso: Fecha de despido:
- Baja productividad 21/11/2016 15/07/2018
Renuncia Motivo: Fecha de ingreso: Fecha de renuncia:
Abandono de trabajo Motivo: Fecha de ingreso: Ultimo dia laborado:
Reubicacion Area/departamento: Puesto: Fecha:

I1l. AUTORIZACION (decisién Consejo de Administracién)

Autorizado -
O

No autorizado

Nombres y firmas, miembros del Consejo de Administracion

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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3.6.2.2 Identificar y adjuntar la descripcion y perfil del puesto

Luego de que el jefe de area complete la requisicion de personal debe trasladarla
al Consejo de Administracion de la cooperativa, para que estos a su vez revisen,
analicen y autoricen la necesidad de iniciar el proceso de reclutamiento. De

considerar no necesario el proceso finaliza en este apartado.

En el que caso que sea autorizada la requisicion de personal, el Consejo de
Administracion (o miembros del consejo que se designen para desarrollar el
proceso) deberdn comparar dicha requisicion con la descripcion y perfil del
puesto, lo cual les permitira conocer los requerimientos minimos necesarios que
exige el puesto para el buen desarrollo de las actividades. Cabe resaltar que este
aspecto es sumamente importante ya que es una actividad clave en la ejecucion
del proceso de reclutamiento, en virtud que, la descripcion técnica del puesto es

fundamental antes de iniciar la busqueda del candidato ideal para la vacante.

Por otra parte, si la requisicién de personal surge por la creacién de una nueva
plaza el personal designado debera elaborar la descripcion del nuevo puesto de

trabajo.

Para lo cual a continuacion se presenta la propuesta de un formato para elaborar
la descripcidon de puestos y perfil, para actualizar los ya existentes, con un disefio
moderno, contienen todos los apartados necesarios para recabar informacion

acerca de un puesto.
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Formato 2
Descripcion técnica del puesto para la Cooperativa Integral de Consumo de
Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento
de Guatemala, afio 2018.

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de contabilidad
Jefe inmediato: Jefe de contabilidad
Subalternos: Ninguno
Fecha de elaboracion Fecha de modificacion

01 de Marzo 2018

Il. DESCRIPCION GENERAL
Verifica, codifica, registray tramita documentos contables. Participa en elaboracién de inventarios

y realiza otras tareas relacionadas a las labores del departamento.

I11. DESCRIPCION ESPECIFICA

Atribuciones especificas y continuas:
1. Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable de documentos.

2. Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas respectivas.

3. Archiva documentos contables para uso y control interno.

4. Elaboray verifica relaciones de gastos e ingresos.

5. Revisay verifica retencién de impuestos.

Atribuciones periddicas:
1. Presenta informes periddicos de las actividades realizadas.

2. Verificay prepara la informacion solicitada de acuerdo a documentos en archivo y en los registros.

3. Participa en la elaboracion de inventarios.

4. Elaborar la nominay liquidacién de seguro social.

5. Digitacién de datos.

Atribuciones eventuales:
1. Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los resultados.

2. Revisay verifica planillas de retencion de impuestos.

3. Atender de manera agil, amable y eficaz las [lamadas telefdnicas

4. Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.

5. Colaboracion continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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IV. RELACIONES DE TRABAJO

Diarias con: Para:

Ejecutar lo relativo al departamento.

Personal del departamento de contabilidad

Semanales con: Para:

Recepcidon de documentos.

Jefe de facturacion

Eventuales con: Para:

Entrega de informacién y documentos solicitados.

Auditor externo

V. REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion:

Titulo de perito contador, con orientacion en computacién. De preferencia estudiante universitario

de la carrera de Auditoria y contaduria publica.

Experiencia laboral:

Un afio de experiencia laboral, en puesto similar.

Habilidades y destrezas:

Seguir instrucciones orales y escritas, comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral y escrita,

efectuar calculos con rapidez y precisién.

Otros requisitos

Idiomas: Computacion:

Ingles basico Manejo de Microsoft Office

V1. CONOCIMIENTOS TECNICOS NECESARIOS PARA REALIZAR LAS FUNCIONES ASIGNADAS
Contabilidad general computarizada y técnicas modernas de oficina.

Principios de contabilidad generalmente aceptados.

Sistemas operativos, hojas de calculo.

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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Formato 3
Perfil del puesto de trabajo para la Cooperativa Integral de Consumo de
Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento
de Guatemala, afio 2018.

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS
PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento Contabilidad
Nombre del puesto: Auxiliar de contabilidad
Jefe inmediato: Jefe de contabilidad
Fecha de elaboracién Fecha de modificacion

01 de Marzo 2018

Il. FUNCIONES
Verifica, codifica, registra y tramita documentos contables. Participa en elaboracidn de inventarios
y realiza otras tareas relacionadas a las labores del departamento.

11l. PERFIL DEL CANDIDATO

Edad: Ml’nima Méxima
Domicilio: [En el drea del municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

Sexo: Hombrel:l Mujerl:l No relevante X
Estado Civil: Soltero(a)l:l Casado(a)l:l No relevanteII
Poseer vehiculo: Si I:I Nol:l No reIevanteII

Experiencia laboral requerida:

Un afio de experiencia laboral, en puesto similar.

IV. CONDICIONES DE TRABAJO

Tipo de Contrato: | Indefinido |
Prestaciones laborales: | Todas las prestaciones de ley |
Jornada laboral: Hora inicio| 08:00 horas Hora fin| 17:00 horas

Dias laborales Desde Hasta

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.




3.6.2.3 Realizar reclutamiento interno / externo

Posteriormente al haber identificado las caracteristicas especificas que debe
tener la persona para ocupar una plaza vacante de acuerdo con el descriptor de
puestos, el siguiente paso es anunciar la disponibilidad del puesto en el mercado

de recursos humanos para atraer a candidatos calificados para disputarlo.

De tal forma el Consejo de Administracion (o los miembros que se designen para
desarrollar el proceso) deberan elegir la fuente ideal para atraer candidatos; por

ello se hace uso de la fuente interna y externa de reclutamiento.

Cuando se dé la necesidad de reclutar personal se considera importante realizar
reclutamiento interno, se debe analizar si dentro de la cooperativa existe algun
colaborador que cumpla con las caracteristicas que el puesto requiere para ser

promovido.

Para lo cual se sugieren realizar las siguientes técnicas para anunciar la nueva
oferta laboral de ascenso para los colaboradores que trabajan actualmente en la

cooperativa.
|. Revision en la base de datos de colaboradores

En este paso del proceso la cooperativa debera contar con una base de datos
actualizada con respecto a la informacion del 100% de personas que laboran, la
base de datos se sugiere que sea actualizada cada tres meses e ingresar la
informacion de inmediato si ingresa un nuevo colaborador. La finalidad de contar
con dicha informacion y que esta sea actualizada constantemente, es para
revision y analisis si de los colaboradores actuales se tienen personas que
cumplan con requisitos y caracteristicas para una nueva oportunidad laboral, del
tal forma se podrian promover ascensos y seria motivacién para todos los
empleados, lo cual fortaleceria el sentido de pertenencia y la fidelidad hacia la

cooperativa.

73



v

Para el efecto se propone el siguiente formato.

Formato 4

ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Base de datos de colaboradores actuales para la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras,

Fechade X Otros
. No. . Puesto Sueldo . Nivel )
No. Nombre Edad Estado Civil , Profesion Departamento inicio . . estudios
de teléfono actual actual Q académico L.
labores [técnicos
Diplomado
Juan Armando " . . . .
1 ; 29 afos Soltero 55551236 |Perito Contador| Contabilidad |Contador General| Q. 7,000.00 | 1/05/2015 |Diversificado| en normas
Pérez Gonzales
NIIF
M Vinici Bachill Auxiliard
o | MRrcosVINICIO i) afios | soltero | 45267892 | oo €M | Contabilidad uXINarde -1 g 3,500.00 | 15/07/2016 | Diversificado| -
Ramos Argueta computacion contabilidad
g . Nivel 6
Astrid Violeta Secretaria . L, . . . .
3 . i 24 Casada 52431256 . Administracidn Secretaria Q.3,000.00 | 13/04/2017 | Diversificado ingles
Pirir Hernandez Bilingle
CALUSAC
Pedro Albert
4| TeCroniberto 37 Casado | 45268689 Piloto Reparto | Piloto de camidn | Q.4,500.00 | 30/01/2105| Medio | -
Lopez Ramirez
Miguel Angel Auxiliar d
5 'guet Ange 23 Soltero | 56891456 | Estudiante Bodega WXINarae 1 6 3,000.00 | 30/09/2017 | Primaria | -ee-
Castro Méndez bodegall

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.




Il. Elaboracién y publicacion de anuncio interno

Posteriormente de ser autorizada la requisicion de personal y verificar en la base
de datos la posibilidad de que empleados actuales puedan aplicar a una nueva
oportunidad laboral, el consejo de administracion (o integrantes que se designen
para ejecutar el proceso), deberan contratar o asignar al personal que idéneo
para la elaboracién de un anuncio que contenga de forma creativa la informacion

de la plaza vacante.

Dicho anuncio debera ser elaborado con base a la descripcion técnica del puesto
gue al inicio del proceso fue identificado, incluyendo los requisitos y beneficios
del puesto. Es importante indicar que dicho anuncio se elabora de acuerdo a la
técnica AIDA, de la siguiente forma:

Atencion: ubicar el nombre del puesto al centro del anuncio, claro y con amplia

visualizacion.
Interés: indicar las generalidades del puesto.

Deseo: una vez que la persona sabe los requisitos del puesto, es necesario

indicarle los beneficios y oportunidades que ofrece la cooperativa.

Accidn: al estar convencida la persona de aplicar al puesto, es necesario incluir

el lugar o la forma de hacer llegar a la cooperativa su informacion.

El anuncio tiene que estar impreso en una hoja tamafo doble carta con tipo de
papel bond, letra color negro y resaltar con negrilla el nombre del puesto y los
principales apartados del anuncio; requisitos, beneficios y el apartado para

entregar la documentacion correspondiente.

El objeto es que todos los colaboradores se informen acerca de la oportunidad
de superacion profesional y que la vacante sea cubierta por alguno de ellos. Por
esta razon dicho anuncio deberéa ser publicado en un lugar que este a la vista de
todo el personal.

75



A continuacién se muestra un disefio de afiche como propuesta para anunciar

una plaza vacante en las instalaciones de la cooperativa.

Formato 5
Anuncio de reclutamiento interno para la Cooperativa Integral de Consumo
de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

Cooperativa integral de
consumo de panificadoras

Ofrece oportunidad de crecimiento laboral!!
estamos en busca de:

“AUXILIAR DE CONTABILIDAD”

Requisitos: Ofrecemos:
Oportunidad de desarrollo
Titulo de Perito contador. )
Capacitacion en temas contables
De preferencia ser estudiante universitario, -
de la carrera de auditoria o administracion de oo Estabilidad laboral
EMmpresas. Y sos - Sueldo acorde a capacidad y experienci
& coee
Mayor a 18 afios L Prestaciones de ley.
Minimo un anio de laborar en la cooperativa Ambiente agradable trabajo
Manejo de Windows y Office (en especial
Microsoft Excel)
Excelente presentacidn, Si estas interesado/a presenta tu expedient

Con muchos deseos de superacion. - C.V. actualizado, 2 cartas de referencia pe
estudios actuales y antecedentes penales

Fuente: elaboracién propia. Marzo 2018.

Ya anunciada la oportunidad laboral, las personas interesadas podran ascender
a otro puesto o ser transferidas a otra area de la cooperativa si el resultado del

proceso es favorable.
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Si el escenario fuera que no existiera alguna persona interesada o no cumpla con
las condiciones requeridas y una vez descartada la posibilidad de reclutamiento
interno es necesario recurrir al reclutamiento externo y utilizar técnicas que se
adapten a las limitantes y alcances de la cooperativa, en el cual se considera

continuar con las siguientes opciones.
lll. Recomendaciones por parte de los empleados

Se considera que las recomendaciones de amigos, conocidos, compafieros entre
otros, por parte del personal que labora actualmente, es una forma de
reclutamiento externo que no le generaria costo a la cooperativa para reclutar si
realiza de manera correcta, se debe ser muy estricto en tomar en cuenta
solamente a las personas que realmente cumplan con los requisitos (tal y como

se establecio en las politica de reclutamiento).

Para la busqueda de candidatos no se debe prestar atencibn a un medio
solamente, sino a los que se considera tener acceso, por tal razén se propone

realizar lo siguiente.
IV. Elaboracion y publicacion de anuncio externo

Publicar anuncios en periddicos es una técnica utilizada para reclutar personas
ya que permiten llegar a una gran cantidad de personas, sin embargo anunciarse

en este medio representaria un costo significativo para la cooperativa.

Es importante precisar a qué sector se quiere llegar y el tamafio adecuado del
anuncio, dicho anuncio debe elaborarse para llamar la atencion, captar el interés,
despertar el deseo y provocar la accion en los lectores. Es importante indicar que
para puestos operativos no se necesita un anuncio grande, segun periédicos con
alta circulacion informan que se obtienen mejores resultados con anuncios
pequefios, sin embargo para puesto administrativos se requiere de un tamafo

grande para llamar la atencion.
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El anuncio debe contener la identificacion de la cooperativa y el giro econdémico
en el que se desarrolla, asimismo los requisitos del puesto y lo que la cooperativa
ofrece (beneficios), y otro aspecto importante debe contener indicaciones y
medios claros para comunicarse con la cooperativa y la documentacion a

presentar para participar en el proceso.

Para el efecto se propone anunciarse en Prensa Libre, los dias lunes y jueves, el
anuncio tiene un costo de Q. 1,500.00, con tamafio original de 12 cm de ancho

por 15 cm de alto. A continuacion se presenta el modelo de anuncio.

Formato 6
Anuncio en medio de comunicacién escrito para la Cooperativa Integral de
Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

Cooperativa integral de
consumo de panificadoras

Ofrece oportunidad laboral!!
estamos en busca de:

“AUXILIAR DE CONTABILIDAD”

Requisitos: Ofrecemos:
- Titulo de Perito contador. .

Oportunidad de desarrollo
De preferencia ser estudiante universitario, - Capacitacién en temas contables
de la carrera de auditoria o administracion de
Empresas. - Estabilidad laboral
Mayor a 18 afios ‘ A ‘| - Sueldo acorde a capacidad y experie
oo N
Manejo de Windows y Office (en especial — oo LE_ Prestaciones de ley.
Microsoft Excel) l toee - Ambiente agradable trabajo
Excelente presentacion. .l

Con muchos deseos de superacion.

Interesados enviar curriculum vitae con fotografia reciente ha: reclutamientecoupamix@hotmail.
recepcién de papeleria en 5 avenida 5-10 zona 3 de Mixco colonia Nueva Monserrat, Guatema
mas informacion comunicarse al tel. 24241234,

Fuente: elaboracién propia. Marzo 2018.
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Considerando que el anunciarse en un medio escrito implicaria costos
econdémicos para la cooperativa, adicionalmente se propone el siguiente medio

para reclutar personal.
V. Anuncio en internet

Existen varios sitios web que brindan servicios para publicar ofertas laborales,
donde las personas interesadas acceden con facilidad a conocer las opciones de
trabajo disponibles. Son opciones viables, sin costo alguno para publicar y de

facil manejo.

Puesto que, hoy en dia la mayoria de personas tienen acceso a internet y

recurren a este medio para buscar empleo, no les representar mayor gasto.

Mediante estos sitios web las empresas pueden acceder a las bases de datos de
personas que se encuentran buscando un empleo y que han ingresado

informacion para ser tomados en cuenta en un proceso.

De tal forma se considera apropiado que la cooperativa pueda publicar ofertas
laborales a través de estos medios, se propone utilizar la pagina

www.tecoloco.com.gt. Siendo esta una empresa lider en el mercado de bolsas de

trabajo, ofreciendo soluciones integrales en el area de recursos humanos.
El procedimiento para publicar una oferta laboral es el siguiente:

1. Ingresar a la direccion https://www.tecoloco.com.gt/servicios/anuncios-de-

trabajo
Registrarse, crear una cuenta de acceso empresarial.

Ingresar una contrasefa y datos generales de la cooperativa.

Publicar la oferta laboral.

A continuacion se muestra una imagen del sitio web.
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Formato 7
Sitio web Tecoloco para publicar una oferta laboral para la Cooperativa
Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3, del municipio
de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.
»
0

www.tecoloco.com.gt

el sitio que mueve el trabajo

[ Inicio Empresas & Registrese ﬁ Inicio WA Contactos

n H www.tecoloco.com.gt | Ingrese la informacion de su empresa

NAVEGACION DE CUENTA @

Ir al Inicio

Publicar Ofeta DATOS DE CUENTA EMPRESARIAL

Buscar Candidatos

IMPORTANTE:

Cv's Almacenados Los campos con asterisco (*) son obligatorios y deben ser completados para continuar con el proceso
Comparaciones de regstro.
Ofertas Publicadas
Modificar Perfil
Anuncios Tecoloco . DATOS DE CUENTA
Promedios Salariales
Reportes .

) * Usuarie:
Busquedas Almacenadas

Candidatos Recientes o El nombre de usuario debe poseer entre 5y 40

Social Media caracteres Alfanumeéricos

o El nombre de usuario no debe contener caracteres

Fuente: www.tecoloco.com.gt. Marzo 2018.
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3.6.2.4 Completar solicitud de empleo

Este paso del proceso sucedera cuando el interesado se dirija a las instalaciones
de la cooperativa a solicitar empleo. La persona que se encuentre en recepcion
sera la encargada de trasladar la solicitud, para que el aspirante la pueda
completar de manera clara y concisa, completada la solicitud debera adjuntarse
al expediente del aspirante.

La solicitud de empleo debe contener una estructura que permita recabar datos
personales, familiares, formaciébn académica, experiencia laboral, aspectos de
salud y econdmicos del aspirante. Esta herramienta servira como filtro de
preseleccion ya que se identificara con base en la informacién las personas que
cumplan de mejor manera con los requisitos que demanda el puesto vacante, he

ahi su importancia.

En vista de lo anterior, se propone un formato de solicitud de empleo.
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Formato 8

Solicitud de empleo para la Cooperativa Integral de Consumo de
Panificadoras, ubicada en la zona 3 el municipio de Mixco, departamento de

Guatemala, ano 2018.

SOLICITUD DE EMPLEO

@COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS

Instrucciones: completar la informacidn que se le solicita en los espacios en blanco, seleccionar

con una X

documento serd tratada de forma confidencial.

dénde se muestre opciones de respuesta. La informacién plasmada en este

Fecha de solicitud

Puesto al que aplica

Pretensidén salarial

15/03/2018 | [ Auxiliar de contabilidad | Q. 3,000.00
I. DATOS GENERALES
Nombre completo: Juan Federico Herndndez Rojas
Lugar y fecha de nacimiento: Mixco, Guatemala, 26 de enero de 1990.
Direccidon: 5a. Avenida 5-10 zona 1 de Mixco, Guatemala.
Tel. Casa Movil E-mail
2420-8956 | | 4526-8974 | | ifhr@gmail.com
Edad Nacionalidad Género
27 afios | | Guatemalteca | | F | M
Estado civil
Casado/a Soltero Unido Separado Divorciado
]
Vive con
Padres Conyugue Parientes Independiente

X

1l. DATOS DE IDENTIFICACION

CUI No.: 2089 49504 9189

|Extendido en: Mixco, Guatemala.

Afiliacién IGSS: 12340

|Pasaporte: 45125663

Posee licencia

Si

Carro

de conducir:

No

Moto

11l. DATOS DE CONDICIONES FiSICAS

Tipo de sangre

"B" positivo |

Estatura
| 1.70 mts

¢Cuando fue la ultima vez que se hizo un examen medico?

S| No |

Tipo de licencia

Peso

160 libras

|Si es afirmativo, especifique: en Mayo del afio 2017

Pag..1/3
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IV. DATOS FAMILIARES

éDepende
. Lugar de
Nombre completo Ocupacién Edad . de
trabajo
usted? S/N

Padre: Pedro Hernandez Pérez Maestro 50afios |E.O.R.M. Zona 1 de Mixco No
Madre: Maria Dolores Rojas Recinos |Amade casa|l 48afos | ----- No
Hermano: José David Herndndez Rojas| Estudiante | 18afios | = ------ No
Hermano: Cayana Herndndez Rojas Estudiante | 15afios | = --—-- No
Conyugué:
Hijos:
Hijos:
Hijos:
V. DATOS ACADEMICOS

Nivel Establecimiento Titulo obtenido Ano
Primaria Escuela oficial mixta, zona 1 de Mixco | Diploma educa. Primaria 2,003
Basicos Instituto Dr. Carlos Federico Mora Diploma educa. Media 2,006
Diversificado Colegio Liceo Canadiense Diploma perito contador 2,009
Técnico
Universidad Univ. De San Carlos de Guatemala 6to. Semestre 2,012
Maestria

¢Estudia actualmente? ¢Qué estudia? Horario

Si No

Licenciatura en contador y auditor publico

5:00pm a 8:00 pm

¢Qué programas de computacion puede utilizar?

Windows

Microsoft Office

Lenguajes de programacion
Otros

VI. EXPERIENCIA LABORAL

Si No
Si No
Si No
Si No Cuales:

Describa las actividades y responsabilidades:

Empresa: RyP, S.A.

Teléfono: 5623-1897

Duracién: 2.5 afos

Puesto: Bodeguero

Recepcidon y colocacién de mercaderia en las bodegas de la
empresa. Entrega de mercaderia al cliente.

Empresa: Laboratorio M&C, S.A.

Teléfono: 4256-8912

Duracién: 3 afios

Puesto: Auxiliar de contabilidad

Elaboracion de inventario de mercaderia y activos fijos de la
empresa. Elaboracion de libros contables: diario, mayor y
balances y estados de resultados.

Empresa:

Teléfono:

Duracién

Puesto

Pag.. 2/3
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VI. INFORMACION DE REFERENCIAS

Nombre completo Teléfono Profesion Tiempo de conocerlo
Carlos Maldonado Reyes 4512-8589 Contador 5 afios
Carmen Marisol Linares Soto 5123-7841 Administradora 2 afios
Arnoldo Fernando Ramirez Centeno | 5326-8192 Maestro de obra 10 afios

Autorizo a la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras a verificar y validar la informacion
proporcionada en esta solicitud de empleo, si alguna informacion es falsa, acepto que mi solicitud
quede anulada, asimismo acepto a someterme alos exdmenes y entrevista requeridas.

Firma

Observaciones:

Pag..3/3

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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3.6.2.5 Recepciodn e integracion de expedientes

Una vez el aspirante se presente a solicitar el empleo y proporcione toda su
documentacion, se debe ingresar la informacion mas importante de la persona a
una base de datos, esto con la finalidad de formar un banco de datos de
personas reclutadas. Dichas personas podrian o no aplicar a la plaza vacante
gue se disponga en el momento, pero la ventaja radica que se dispondria mas

delante de otro medio de reclutamiento para futuras plazas.

Adicionalmente, es importante contar con una lista de verificacién para llevar el
control que el candidato cumpla con toda la documentacion y requisitos
necesarios para continuar con el proceso, hasta no completar con la
documentacion solicitada por parte de la cooperativa no podra iniciar el proceso

de seleccion.

Para el efecto se proponen los campos que se consideran necesarios para
formar la base de datos elaborado en un libro de Microsoft Excel de facil manejo

y un formato para llevar el control de la documentacion recibida.
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98

en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Formato 9
Base de datos de personas reclutadas para la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada

Fecha .. Medio por el que
L , ) Puesto al . . Experiencia ,
No. Nombre Completo recepcion (No. Teléfono E-mail L, Nivel de estudios se entero de la oferta
que aplico laboral
cv laboral

1 Juan Federico Hernandez Rojas 15/03/2018 | 4526-8974 | jfhr@gmail.com [Auxiliar de Contabilidad | Estudiante universitario 3 afos Anuncio en periédico
2 Roberto Jiménez Solares 17/03/2018 | 5841-2080 |rjs@hotmail.com [Auxiliar de Contabilidad Diversificado 1afio Anuncio en periédico

3 Celeste Maria Pilar Mendoza 23/03/2018 | 5963-1128 | cp@gmail.com |Auxiliar de Contabilidad [ Estudiante universitario 4 afios Recomendacion
4 Mario Rubén Sanchez Gonzales 30/03/2018 | 5179-8889 [mgon@gmail.com| Auxiliar de Contabilidad| Estudiante universitario 6 afios Anuncio en periddico
5 Rosario Mercedes de Ledn 30/03/2018 | 5362-74111 [rleon@gmail.com|Auxiliar de Contabilidad| Estudiante universitario 1afio Anuncio en periddico

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018




Formato 10
Lista de verificacion para revision de documentacion recibida para la
Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3
del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

LISTA DE VERIFICACION DE DOCUMENTACION RECIBIDA
COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS
PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Nombre del solicitante

Juan Federico Hernandez Rojas

Plaza vacante a ocupar Fecha
Auxiliar de contabilidad | | 15/03/2018
Sl NO Fecha de entrega

Curriculum vitae | x| | | 15/03/2018
Fotocopia DPI | x| | | 15/03/2018
Cartas referencias laborales | X | | | 15/03/2018
Cartas referencias personales | X | | | 15/03/2018
Constancias de estudios | X | | | 15/03/2018
Carencia de antecedentes penales | X | | | 15/03/2018
Carencia de antecedentes policiacos | X | | | 15/03/2018
Fotocopia licencia de conducir | X | | | 15/03/2018

Observaciones:

El curriculum vitae carece de fotografia reciente.

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
3.6.2.6 Plan de accién para implementar el proceso de reclutamiento

A continuacion se presenta el plan accion respectivo:
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Cuadro 3
Plan de accién para implementar la propuesta del proceso de reclutamiento
de personal para la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras,

ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de Guatemala,
afno 2018.

Institucion: Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras

| Fecha: Octubre 2018

Nombre del plan: Plan de accidn para ejecutar la propuesta del proceso de reclutamiento

Departamento: Administraciéon

Objetivo del plan: Establecer las actividades para ejecutar el proceso de reclutamiento al 100% a corto y mediano plazo.

Plazo para
No. Actividad Meta Responsable realizar la Presupuesto
actividad
Presentar y aprobar la . . .
yap Presentar y aprobar al 100% la |Presidente del Consejo . La cooperativa
1 propuesta del proceso de . - - 1 dia .
. propuesta de reclutamiento de Administracion determina
reclutamiento
Identificar el 100% de plazas La cooperativa
2 Identificar la plaza vacante. |vacantes por creacién, despido Jefe de area 1 dia P .
. determina
0 renuncia.
Imprimir y completar la Completar el 100% de
3 prim _’y P informacién que requiere la Jefe de area 1 dia Q6.00
requisicién de personal. N
requisicion de personal.
) . . ... | Analizar al 100% la necesidad . . .
Revisar y autorizar requisicion Presidente del Consejo . La cooperativa
4 de contratar personal con base L - 1 dia .
de personal. L de Administracion determina
en la requisicion.
. S Adjuntar al 100% de . .
Identificar la descripcion ] .] . ? Presidente del Consejo .
5 P requisiciones de personal el - - 1 dia Q4.00
técnica del puesto. . de Administracion
descriptor de puestos.
Revisar en la base de datos de| Mantener actualizado al 100% . . .
. ) - Secretario del Consejo . La cooperativa
6 colaboradores, quienes la informacién de todos los " i 1 dia .
. de Administracion determina
pueden aplicar al puesto. colaboradores.
Imprimir a full color tamafio Cumplir con el 100% de
7 doble carta y publicar el informacién para publicar el Recepcionista 2 dias Q35.00
anuncio interno. anuncio.
Publicar anuncio externo en Cumplir con el 100% de
8 - informacién para publicar el Recepcionista 5 dias Q1,500.00
prensa libre. <
anuncio.
. Cumplir con el 100% de . .
Publicar oferta laboral en . P L. ° Secretario del Consejo .
9 informacion para publicar el L - 1 dia Q25.00
www.tecoloco.com . de Administracion
anuncio.
Proporcionar solicitud de Proporcionar al 100% de
10 P candidatos que se presentar la Recepcionista 1 dia Q18.00
empleo. L
solicitud de empleo.
Revisar la solicitud de empleo | Verificar que cada solicitud de
11 tenga la informacion empleo tenga el 100% de Recepcionista 1 dia Q0.00
necesaria. informacion requerida.
Recibir e integrar expedientes | Verificar que los expedientes
12 | de candidatos de acuerdo a la| de candidatos tengan el 100% Recepcionista 1 dia Q6.00
lista de erificacion. de documentos solicitados.
. Actualizar al 100% la i
Actualizar la bases de datos . L - ; La cooperativa
13 informacion de las personas Recepcionista 1 dia .
de personas reclutadas. determina
reclutadas.
Trasladar expediente fisico a Trasladar el 100% de - . La cooperativa
14 . . 9 ) Recepcionista 1 dia )
Consejo de Administracion. expedientes completos. determina
15 Evaluar el proceso de Evaluar al 100% cada actividad | Presidente del Consejo 1 dia La cooperativa
reclutamiento propuesto del proceso de reclutamiento de Administracion determina
Costo estimado de reclutamiento Q. 1,604.00

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.

88




Es importante indicar que los costos presentados en el plan de accion,
corresponden Unicamente al material que se utilizard para realizar cada una de
las actividades. Sin embargo los costos horas hombre que se invertiran para
ejecutar las actividades no fueron calculados, ya que en la institucion decidieron
no revelar el salario que devenga los miembros del consejo y personal

administrativo que participa en los procesos.

3.7 Seleccion de personal

Luego de anunciar la oferta laboral se recibird una cantidad determinada de
expedientes de personas interesadas en ocupar el puesto vacante, lo cual dara
la pauta para iniciar con el proceso de seleccion. Esta parte implicara una serie
de pasos consistentes en decidir que solicitante debera ser contratado, elegir
entre varias opciones la persona que cumpla con los criterios de seleccion y se

adapte de manera rapida al ambiente laboral de la cooperativa.

Sin embargo, debido a que en la cooperativa carecen de un proceso de seleccion
sisteméatico, con parametros que guien las acciones y decisiones de quienes
hacen la labor de seleccion, puesto que lo hacen de manera empirica, esta fase
es de vital importancia para determinar que personas nuevas incorporar a la
organizacion y en la medida que ingrese personal competente haran de la
cooperativa una institucion mas competitiva, se presenta un modelo de seleccion

viable y apropiado en funcion de los alcances y limitante de la organizacion.
3.7.1 Politicas de seleccion

- Se tomaran en cuenta Unicamente los candidatos que cumplan con todos los

documentos requeridos.

- Por lo menos se debera analizar y evaluar un minimo de tres candidatos, para

gue el proceso sea competitivo.
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- En la seleccion de personal cada candidato debera recibir el mismo trato

durante el proceso, sin importar si es recomendado 0 no.

- lIdentificar y evaluar a los candidatos ideales en funcion de actitudes,

conocimientos, competencias y habilidades.

- Manejar de manera confidencialidad toda la informacion proporcionada por los

candidatos.

- No podran aplicarse examenes que tengan caracter invasivo o discriminatorio,

por ejemplo una prueba de embarazo.

- El personal encargado deberéa validar la veracidad y autenticidad de la
informacion presentada por los candidatos, antes que estos lleguen a la etapa
final de seleccion y para entrevistar y someter a alguna prueba de seleccion a los

candidatos, se deber4 citar con dos dias de anticipacion.
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Gréafica 15

Diagrama de flujo del proceso de seleccidon de personal para la Cooperativa
Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio
de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Consejo de Administracién Secretaria Empresa Smart Talent
INICIO
Revisarexpedientes
de candidatos
éCa n_didato Contacarycitar a
NO aplicaal Sl candidatopara
puesto? entrevista
FIN Realizar entrevista
inicialy evaluar
éEntrevista
NO satisfac-
toria?
Sl
Confirmar refer.
Lab.y personales
NO e‘_Refe_recias Programar
sactifac- pruebascon
torias? empresa
Informar al Aplicar pruebas a
candidatosobre P p
candidato
las pruebas
p Recibiry revisar Entregar
rogramar resultados de resultados de
entrevista final
pruebas pruebas
Realizar entrevista Completar hojade
final calificacion
Seleccionara Realizar resumen
canditatocon de resultados por
mejor resultado candidato
Notificar a Firma contrato de
candidato trabajocon
seleccionado candidato
FIN
Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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3.7.2 Proceso de seleccién propuesto
A continuacion se describe el proceso de seleccidn que se propone:
3.7.2.1 Depuracion de solicitudes

En este paso la secretaria debera trasladar al Consejo de Administracién
(integrantes que se designen para llevar a cabo el proceso) solo los expedientes
gue se encuentren completos de las personas interesadas. Con la
documentacion deberan revisar, analizar y evaluar especialmente la solicitud de
empleo y curriculum vitae de cada uno de los candidatos, determinar con esa
informacion quiénes cumplen con los conocimientos, habilidades, destrezas y
experiencia que la plaza vacante requiere en base al descriptor del puesto.
Adicionalmente revision de carencias de antecedentes penales y policiacos,
licencia de conducir y examen de vista, estos dos ultimos si la plaza vacante a
ocupar es para piloto de camiéon. Asimismo revisibn de cada uno de los

documentos que se soliciten segun lo requiera el puesto.

Mediante esta revision se identificaran a los candidatos que continuaran en el
proceso de seleccién y descartar aquellos que no cumplen con los requisitos
principales, sin embargo la informacion de estos debera ser almacenada de
forma digital para contar con candidatos para una nueva plaza vacante que se de

en el futuro y que se adapte a sus caracteristicas.

A los candidatos preseleccionados se les informara via telefénica o correo

electronico la fecha y hora a presentarse para realizar la entrevista inicial.
3.7.2.2 Entrevista preliminar

Con la entrevista inicial se busca obtener mas informacion y validar la que ya se
tiene de los candidatos, acerca del nivel y formaciéon académica de estos,
indagar sobre el pasado laboral, con ello se podra validar la experiencia que

cada uno posee. Por otro lado identificar la forma de como se desenvuelven,
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conocer si los objetivos personales se pueden alinear con los de la cooperativa,
saber acerca de la situacion familiar para identificar las responsabilidades y
dependientes de los candidatos. Sin embargo también se les deben proporcionar
generalidades acerca de la cooperativa, caracteristicas del puesto al cual estan
aplicando, horarios, sueldo, beneficios, entre otros, con el fin de que conozcan la
razon de ser de la organizacion y que la oferta laboral les parezca atractiva y

llene sus expectativas.

Por otra parte, para que la entrevista sea exitosa y cumpla su propésito se deben

tomar en cuenta los siguientes aspectos:
- Preparacion de la entrevista:

La persona encargada de llevar a cabo la entrevista debe conocer la informacién
de los aspirantes, haber analizado la solicitud de empleo y curriculum vitae.

- Preparar el ambiente:

El espacio fisico debe ser comodo, sin interrupciones. Asimismo el entrevistador
debera ser cordial con el candidato para que este se sienta a gusto.

- Desarrollo de la entrevista

En esta propuesta se sugiere dar un tiempo al entrevistado para que pueda
hacer preguntas, aclarar cualquier duda o inquietud que surja.

- Terminacioén de la entrevista

Se debe identificar el momento oportuno para dar por finalizada la entrevista, en

cuanto se haya recabado la informacién necesaria.
- Evaluacion del candidato

Luego de que el candidato se retira, el entrevistador de inmediato debera

analizar los datos recabados anotando la informacién relevante.
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Formato 11
Guia de entrevista preliminar para la Cooperativa Integral de Consumo de
Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento
de Guatemala, afio 2018.

GUIA DE ENTREVISTA PRELIMINAR
.COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS

Nombre del Candidato:Juan Federico Herndndez Rojas

Puesto al que aplica:Auxiliardecontabilidad

Fecha de la entrevista: 10/04/2018 I

I. ASPECTO DE FORMACION ACADEMICA

¢Qué estudios realizoy porque los eligi6?

Estudio perito contador, debido que es una carrera conampliocampolaboral. Ademas desea graduarse

de auditory contador publicodela universidady para ello debe tener conocimientos previos.

¢Estudia actualmente?

I | w~No |
Sies NO, ¢éTiene planificado continuar con sus estudios?
s | o

Sies NO, éPor qué?

Il. EXPERIENCIA LABORAL
¢Cual es su experiencia laboral?

Trabajod en la empresa RyP, S.A., como en el puesto de bodeguero durante 2.5 afios, ademas en la empresa

Laboratorio M&C, S.A., durante tres afios, desempefiando el puesto de auxiliar decontabilidad.

Actualmente se encuentra desempleado.

éPor qué dejo su empleo anterior?

Actualmente estudia los fines desemana (sdbadoydomingo) en la USAC la carrera deauditoria, renuncio

por falta de apoyo de parte de la empresa para estudiar el dia sabado.

De todos los empleos que ha tenido, ¢Cudl es el que mas le ha gustado?, ¢Por qué?

El ultimo empleo en la empresa Laboratorio M&C, S.A., porque pudo aplicar losconocimientos aprendidos

en la carrera deperito contadory porque le sirvié como una escuela para llevar todo a la practica.

éCuales son sus expectativas laborales?

Trabajar en una empresa que le permita poner en practica los conocimientos que ha adquirido.

lll. MOTIVO DE LA SOLICITUD
¢Qué conoce de la Cooperativa?

Es una organizacion quebusca el desarrollo delas panaderias del municio de Mixco.

éPor qué desea trabajar enla Cooperativa?

Porque es una institucion queno busca el beneficio individual, sino colectivo. Ademas es una institucién

pequeia, por lotanto puede aportar mejoras en los procesos contables actuales.

éPor qué le gustaria obtener este empleo y no otro?

Para continuar aprendiendo, Ilevar al mismo tiempo la teoria y la practica.

¢Qué considera que puede aportar ala Cooperativa?

Ademas de elaborar la contabilidad, analizarla parapropones planes demejora para la cooperativa.
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IV. COMPORTAMIENTO LABORAL
¢Coémo le gusta trabajar?

| Solo | En equipo | Les esindiferente
Sila respuestaenSolo, éPorqué?

¢Se haintegrado facilmente en un grupo de trabajo?

s | nNo
¢Prefiere formarequipos con personas, que previamente tiene amistad?
st | NO

V. PERSONALIDAD
¢Cualessonsus objetivos a corto, medianoy largo plazo?

A corto plazo: sercontratado porla cooperativa.

A mediano plazo: conocerlos procesos actuales de la cooperativa, para proponer mejoras.

A largo plazo: graduarse de auditory contador publico de la USAC.

¢Cudl essu principal fortaleza?

La perseverancia

¢Cual es su principal debilidad?

No haberconcluidolacarrera universitaria, debido alafaltade recursos econdmicos.

¢Cuales hansido sus mayoreslogros?

Ser estudiante abanderado enlacarrerade perito contadordurante tres afios consecutivos.

¢Qué caracteristicas lo hacen diferente, respecto alos otros candidatos?

Proponer mejoraralos procesos actuales.

V. DATOS FAMILIARES
¢Cudl essu estadocivil ?
Soltero | Casado | Unido |Divorciado| Separado|

éTiene hijos?

s | nNno_ |
¢Cudntohijostiene?

¢Qué personas dependen econdmicamentede usted?

Aportaal pago de servicios del lugardonde vivey apoyo a su padre en los estudios de sus

hermanos.

¢Cudl esel sueldominimo que cubre con sus necesidades actuales?
Q. 3,500.00

Observaciones:
El entrevistado muestra deseos de superacion, compromisoy responsabilidad.

Nombre del entrevistador: Alberto Mauricio Alvarez Escobar.

Firma.

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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3.7.2.3 Verificacion de referencias laborales y personales

Posterior de realizar la entrevista preliminar es importante corroborar la
informacion académica, experiencia laboral, datos personales y conducta de los
candidatos. Para lo cual se hace necesario que el personal encargado del
consejo de administracion o colaborador que estos designen, verifique via
telefénica la informacion que los candidatos indicaron en el curriculum vitae,

solicitud de empleo y entrevista.

La persona encargada de realizar las llamadas telefonicas debera hacer lo

siguiente:

- Presentarse y presentar a la cooperativa

- Mencionar brevemente el propésito de la llamada

- Solicitar informacion con base al formato que se propone
- Hacer la anotaciones méas importantes en el formato

- Finalizar la llamada de manera cortes.

- Elaborar un informe que indique de forma precisa la informacion obtenida.

De tal forma se presentan dos propuestas de formato, la primera para verificar

las referencias laborales y la segunda para las referencias personales.
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Formato 12

Verificacion de referencias laborales para la Cooperativa Integral de
Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala, afio 2018.

VERIFICACION DE REFERECIAS LABORALES
COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS

Nombre del Candidato: Juan Federico Hernandez Rojas

Puesto al que aplica: auxiliar de contabilidad

Informacién para validar Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
Nombre de la empresa:
RyP, S.A.
Puesto(s) que desempeifio:
Bodeguero
Fecha Ingreso: 31/01/2014 Fecha retiro: 30/06/2016
Sueldoinicial: Q. 2,500.00 Ultimo sueldo: Q. 2,900.00
Desempeiio laboral
Descripcién Excelente Buena Mala No aplica
Responsabilidad X
Puntualidad X
Comunicacién oral X
Orientado (a) servicio al cliente X
Muestra innovacién en los procesos X
Trabaja en equipo X
Actitud para liderar X
Es cortes con el trato hacia los demas X
Es digno (a) de confianza X

Tres cualidades positivas del candidato:

Amable, proactivo, servicial.

Tres aspectos negativos del candidato:

No proporcionaron informacion. Era un excelente empleado.

Motivo del retiro:

Por mejores oportunidades labores

Nombre de |la persona contactada:

Sebastian Armando Vasques Rodas

Fecha de lainformacién:
15/04/2018
Nombre del responsable de verificar la informacion:

Edgar Estuardo Morales Franco

Firma

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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Formato 13
Verificacion de referencias personales para la Cooperativa Integral de
Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 de municipio de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

VERIFICACION DE REFERECIAS PERSONALES
COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS

Nombre del candidato: Juan Federico Herndndez Rojas

Puesto al que aplica: Auxiliar de contabilidad

Informacion a verificar:
Nombre de la persona que proporciona la informacion:

Carlos Maldonado Reyes

Profesidén/ocupacion: Teléfono:
Perito Contador 4512-8589

¢Qué parentesco/relacién tiene con el candidato?

Amigo
¢Hace cuanto tiempo lo conoce?

10 afos
ésabe, sobre los ultimos trabajos del aspirante?

Sl NO
Si la respuesta es afirmarmativa, indique:
Empresa Puesto Motivo retiro Fecha retiro
Laboratorio M&C, S.A. | Auxiliar de contabilidad Por estudios feb-18
Caracteristicas del aspirante:
Descripcion Bastantes Regular Poco No No aplica

¢Es responsable? X
¢Es puntal? X
¢Es honesto? X
éLe gusta colaborar? X
éLe gusta beber alcohol? X
éLe gusta fumar? X

Observaciones:

Fecha de lainformacién: 15/04/2018
Nombre del responsable de verificar lainformacion:

Edgar Estuardo Morales Franco

Firma

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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3.7.2.4 Aplicacion de pruebas

Segun informacion proporcionada por personal del consejo de administracién de
la cooperativa, no cuentan con pruebas psicométricas para ser aplicadas a los
candidatos, siendo éstas un medio objetivo para dar a conocer el
comportamiento, habilidades y aptitudes de estos, por lo tanto son mas precisas

y con mayor validez para realizar una adecuada seleccion de personal.

Debido a la importancia de lo anterior, se propone la contratacion de una
empresa especializada para que traslade las pruebas psicométricas a los
candidatos y emita a la cooperativa un informe con el andlisis y resultados para

sustentar la decision de seleccion.

Es importante indicar que existen empresas que podrian asesorar a la
cooperativa acerca de los diferentes tipos de prueba para conocer las
caracteristicas de las personas, sin embargo el tipo de prueba dependera del
puesto al que esta aplicando la persona, por ejemplo no se aplicara la misma

prueba para un puesto directivo que para un puesto operativo.

Existen varias empresas que se dedican a prestar este tipo de servicio, por lo
tanto se propone la empresa Smart-Talent, dicha empresa proporciona el
laboratorio de computacién para poder enviar a los candidatos o los
representantes podrian llegan a la cooperativa. Otro beneficio segun informaron,
si las personas a ser evaluadas no cuentas con conocimientos para utilizar una
computadora las pruebas podrian realizarse de manera escrita. El costo de

cuatro pruebas por persona es de Q. 1,200.00 segun informo dicha emprea
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3.7.2.5 Entrevista final

Después de realizar la entrevista preliminar, confirmar via telefénica la
informacion del candidato y someterlo a las pruebas psicométricas
correspondientes que el puesto requiere y si en cada uno de estos filtros obtuvo
resultados positivos, por ultimo se deberd realizar una entrevista con mayor
amplitud con la finalidad de identificar y validar que el candidato posea la

experiencia requerida para el puesto de trabajo.

En esta etapa del proceso participaran aquellos candidatos que llenan los
requisitos (minimo tres candidatos) ya que dicha entrevista es crucial para tomar

la decision de contratacion.

Derivado de lo anterior se presenta un formato de entrevista final, en la cual se
incluye una serie de preguntas abiertas, para obtener informacion del candidato
en cuatro aspectos relevantes, tales como: la capacidad del candidato para
adaptarse al ambiente laboral de la cooperativa, la habilidad para comunicarse
con los demas miembros del equipo, aspectos de orden y disciplina en la
planificacion y ejecucién de actividades, la disponibilidad para trabajar en equipo

y la orientacién del servicio al cliente.
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Formato 14
Guia de entrevista final para la Cooperativa Integral de Consumo de
Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento
de Guatemala, afio 2018.

= GUIA DE ENTREVISTA FINAL
@ COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS

Nombre del candidato: Juan Federico Hernandez Rojas

Puesto al que aplica: auxiliar de contabilidad

Fecha de la entrevista: 25/04/2018
I. ADAPTACION AL AMBIENTE

Indique un plan de accidn para llevar a cabo la funcién mas critica, del puesto de trabajo al que aplica:

Elaborar un cronograma de trabajo e identificar los dias de mayor carga laboral.

¢é Qué acciones realizaria, si su jefe inmediato le solicita llevar a cabo un proyecto que nunca antes ha
realizado?

Investigar sobre el tema para auto-capacitarse.

¢Cémo asumiria las dificultades para llevar a cabo las funciones del puesto de trabajo al que aplica el
logro de los objetivos?

Con actitud positiva y mediante un cronograma de actividades asignar mas tiempo a las activides que

presentan cierto grado de dificultad.

é{Mencione una situacion de su empleo anterior, en la cual su participacion tuvo impacto positivo para
el logro de los objetivos?

La ultima semana de cada mes habian contratiempos para entregar informacién, por lo tanto con la

elaboracidn de un cronograma de actividades permitioé realizar tareas con anticipacion.

¢Qué situacion dificil enfrento en su empleo anterior y que acciones tomo para resolverlo?

Existian problemas entre compaieros, lo cual provoca conflictos al momento de ejecutar las tareas,

por lo tanto propuso actividades de integracién de equipo para mejorar las relaciones.

Il. COMUNICACION

éCuando le dan indicaciones sobre una tarea a realizar y no comprende algunas instrucciones, solicita
retroalimentacion, o trata de resolver por sus propios medios?

Solicita retroalimentacién.

¢Qué medio utiliza con mas frecuencia, oral, escrito, porque?

Ambos medios utiliza, por que es necesario dejar constancia escrita de lo que se comunica de manera

verbal.

éSi usted es el encargado de dar instrucciones para realizar alguna tarea, esta abierto para que los
demas resuelvan dudas al respecto, si o no, porque?

Si esta abierto para retroalimentar a los demas. Considera que cada ves que se ejecute una instruccion

siempre surge dudas, mas cuando las cosas se hacen por primera ves.
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1ll. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

¢Como planificaria las actividades del puesto de trabajo al que esta aplicando?

Mediante la elaboracion de un cronograma de actividades.

¢Pude mencionar una experiencia, donde la planificacion de actividades le ha ayudado en desarrollar
mejor su trabajo?

La ultima semana de cada mes habian contratiempos para entregar informacién, por lo tanto con la

elaboracién de un cronograma de actividades permitié realizar tareas con anticipacion.

¢Tiene experiencia en la elaboracién de programas de actividades?

Si, en su empleo anterior elaboro.

IV. TRABAJO EN EQUIPO

¢Qué hace paraintegrarse a un equipo de trabajo que no conoce?

Se involucra en las actividades extra laborales, por ejemplo jugar un partido de fut bol.

éConsidera que es importante trabajar en equipo?

Si, cada miembro del equipo aporta trabajo especifico para alcanzar grandes resultados.

éLe gusta trabajar en equipo?

Si.

V. SERVICIO AL CLIENTE

¢Tiene experiencia en servicio al cliente?

Si, cuando trabajé como bodeguero entregaba mercaderia directamente al cliente.

¢Ha tenido experiencia de interactuar con clientes dificiles de satisfacer, comente la experienciay la
forma de como soluciono el inconveniente?

No ha tenido una situacion como tal.

¢Con basa a su conocimiento y experiencia, que elementos se deben tomar en cuenta para lograr
una efectiva satisfaccion al cliente?

Ser amable, tener cortesia, sonreir y sobre todo cumplir los tiempo promesa.

Observaciones:

¢Es recomendable el aspirante? Si No

Nombre del responsable de realizar la entrevista:

Alberto Mauricio Alvarez Escobar

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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3.7.2.6 Analisis y decision final de contratacion

Se realizara un analisis minucioso de los candidatos que llegan a la etapa final, e
identificar al que tiene alto potencial con base a los requerimientos del puesto. El
proceso se ejecutard de forma transparente, no se tendrd prioridad sobre
aquellos que pueden ser referidos por parte del personal de la cooperativa, sera
una decisidbn objetiva para que la cooperativa obtenga beneficios en el

desempefio de la persona por la cual se inclinara la decision.

De tal forma es importante disefiar un instrumento que permita dar un orden a la
informacion que cada candidato presentd, con la finalidad de asignar una
calificaciéon a los aspectos evaluados y, de esta manera, presentar los resultados
obtenidos de cada uno, serd de utilidad para tomar la decisién final de

contratacion.

Por las caracteristicas y la razon mencionada, es conveniente utilizar el
instrumento que se propone antes de iniciar la entrevista de seleccion, para

apoyar el desarrollo de la misma.

A continuacion, se presenta el formato.
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Formato 15

Hoja de calificacion para decision de contratacion para la Cooperativa Integral de Consumo de
Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS

Nombre completo del aspirante: Juan Federico Hernandez Rojas

Plaza vacante a la que aspira: auxiliar de contabilidad

Fecha: 30/04/2018

Candidato No. 1

Informacién o documentos Criterio minimo Puntos de e g
Aspecto evaluado . L. L Calificacion
utilizados de evaluacién calificacion
Universitario 20 20
. . . . Di ifi 1
Nivel académico Certificado de estudios |ver15|' icado > 0
Basico 10 0
Primaria 5 0
3 afios 20 20
Experiencia laboral Cartas de refencia laboral 2 afios 15 0
1afio 8 0
. Lista de verificacidon de Completo 10 0
Expediente completo o

documentacién Incompleto 3 3
. - , . Observaciones positivas 15 15

Entrevista preliminar Guia de entrevista - -
Observaciones negativas 4 0
Verificacion de referencias|Formato para validar referencias Satisfactorio 10 10
Pruebas psicométricas Resultados de la prueba Satisfactorio 10 10
Entrevista final Guia de entrevista Observac.|ones posm.vas 15 15
Observaciones negativas 4 4

TOTAL DE CALIFICACION 100 pts. 97 pts.

Fuente: elaboracion propia.

Marzo 2018.




Adicionalmente se propone el formato “resumen de calificaciones”, el cual

muestra de forma precisa los resultados generales de cada candidato.

Formato 16
Resumen de calificaciones de seleccion para la Cooperativa Integral de
Consumo de Panificadoras, ubicada en zona 3 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

TOMA DE DECISICION DE CONTRATACION
COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS

No. Nombre del candidato Calificacion Observaciones
total
1 Juan Federico Hernandez Rojas 97 pts. Muestra aspectos de innovacion
Roberto Jiménez Solares 75 pts. No presentd estudios universitarios
3 Celeste Maria Pilar Mendoza 85 pts. No se confirmaron las refencias

Nombre del candidato seleccionado
Juan Federico Hernandez Rojas

Nombres y firmas de los miembros del consejo de administracidn, responsables de la decisién:

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.

105



3.7.2.7 Contratacion

Posteriormente de haber elegido al candidato que obtuvo la calificacion mas alta
y se considera que posee las caracteristicas que el puesto de trabajo requiere y
tomada la decisidén de contratacién se debera notificar via telefonica al candidato
en un plazo no mayor a tres dias que ha sido elegido para ocupar la plaza
vacante.

Si, el candidato seleccionado a ocupar la plaza vacante es un colaborador de la
cooperativa, se deberd elaborar una carta para notificarle de manera formal su

ascenso al nuevo puesto de trabajo.

Para ambos casos se debera informar sobre la fecha de inicio de labores,
ubicacion de la plaza, salario, nombre del jefe inmediato, horarios, entre otros

aspectos.

Para el efecto, en este apartado no se propone un formato de contrato laboral,
puesto que en la cooperativa segun informaron si poseen. Sin embargo se
propone un formato de carta para notificar el ascenso a un nuevo puesto de

trabajo.
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Formato 17
Carta para notificacion de ascenso de puesto para la Cooperativa Integral
de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco,
departamento de Guatemala, afio 2018.

Guatemala, 30 de Agosto del 2,018

Sr.
Estuardo Javier Marroquin Aldana
Presente

Por este medio tengo el gusto de notificarle que debido a su excelente trabajo, desempefio,

puntualidad y responsabilidad lo hemos elegido para ocupar el puesto de Auxiliar de
Contabilidad.

También le informo que a partir de la fecha de la presente debera iniciar laborales en su
nuevo puesto de trabajo, el cual tendra un incremento a su salario de Q. 1,000.00

mensuales.

Asimismo me permito felicitarlo por sumagnificallabor como empleado de la Cooperativa y
por su nuevo cargo, en el cual estoy seguro gue tendra un excelente desempefio.

Sin mas por el momento le solicito ponerse en contacto con el Sr. Juan Pérez, jefe del area
de finanzas para que le proporcione las instrucciones que se requieren para tal efecto.

ATENTAMENTE

F

Juan Gonzalez
Presidente Conszejo de Administracian

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.

3.7.2.8 Plan de accién para ejecutar la propuesta del proceso de seleccion

A continuacion se presenta el plan de accion respectivo:
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Cuadro 4
Plan de accion para implementar la propuesta del proceso de seleccion de
personal para la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras,

ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento de Guatemala,
afno 2018.

Institucion: Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras

| Fecha: Octubre 2018

Nombre del plan: Plan de accion para ejecutar la propuesta de seleccion

Departamento: Administracion

Objetivo del plan: Definir las actividades necesarias para ejecutar el proceso de seleccién al 100% a corto y mediano plazo.

Plazo para
No. Actividad Meta Responsable realizar la Presupuesto
actividad
Presentar y aprobar la . . .
y ap Presentar y aprobar al 100% |Presidente del Consejo . La cooperativa
1 propuesta del proceso de L - . 1 dia .
- la propuesta de seleccion de Administracion determina
seleccion
Depurar las solicitudes que no Analizar el 100% de . .
. - Consejo de . La cooperativa
2 | cumplen con los requisimos solicitudes con base al L - 1 dia .
o . Administracion determina
minimos del puesto. descriptor y perfil de puesto.
Imorimir la quia v realizar la Recabar el 100% de Presidente,
3 P . g y i informacion del candidato con|  Vicepresidente y 1 dia Q12.00
entrevista inicial al candidato. . . . .
base a la guia de entrevista | secretario del consejo
Imprimir formato para verificar . .
. Secretario del Consejo .
referencias laborales . . o . 1 dia 12.00
4 y Validar al 100% las refencias de Administracion Q
personales.
- - - laborales y personal de los
Verificar via telefonica las : . .
) candidatos. Secretario del Consejo .
5 referencias laborales y . - 1 dia Q100.00
. de Administracion
personales del candidato.
Aplicar pruebas psicometricas | Recibir el 100% de resultados
g [P P o0 Empresa Smart-Talent| 5 dias Q3,600.00
al candidato. de los candidatos evaluados.
Imorimir la quia v realizar la Recabar el 100% de Presidente,
7 P . 'g y . informacién del candidato con Vicepresidente y 1 dia Q12.00
entrevista final al candidato. . . . .
base a la guia de entrevista | secretario del consejo
Imprimir y completar el formato Obtener el 100% de Presidente,
8 de calificacion y elaborar | calificacion de los candidatos Vicepresidente y 2 dias Q12.00
resumen de resultados. que se analizaron. secretario del consejo
Elegir al candidato que
Analizar, discutir y tomar la cumple con el 100% de Consejo de . La cooperativa
9 o L . - - 1 dia .
desicion de contratacion. caracteristicas que el puesto Administracion determina
requiere.
Evaluar al 100% cada . . .
Evaluar el proceso de . 0 Presidente del Consejo . La cooperativa
10 . actividad del proceso de - s 1 dia .
seleccion propuesto L de Administracion determina
seleccion ejecutado
Costo estimado de seleccién Q3,748.00

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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Es importante indicar que los costos presentados en el plan de accion,
corresponden Unicamente al material que se utilizara para realizar cada una de
las actividades. Sin embargo los costos horas hombre que se invertiran para
ejecutar las actividades no fueron calculados, ya que en la institucion decidieron
no revelar el salario que devengan los miembros del consejo y personal

administrativo que participa en los procesos.

3.8 Induccién de personal

Esta parte del proceso consistird en la orientacidén, ubicacion y supervisién que
se efectuard al colaborador de nuevo ingreso, sin embargo se podra aplicar
cuando se realicen transferencias de personal a otras areas de la cooperativa
(ascenso de puesto, para orientarlo a su nuevo lugar de trabajo). La induccién es
importante ayuda al nuevo colaborador a adaptarse a la organizacion, disminuye
la tensién y nerviosismo que lleva consigo al inicio debido a que tiende a

experimentar sentimiento de soledad e inseguridad.

3.8.1 Politicas de induccién

- Se debe elaborar un manual de induccién de personal.

- ElI Consejo de Administracién (o integrantes que se designen) seran los

responsables de llevar a cabo y supervisar el proceso de induccion.

- El jefe de cada area de la cooperativa sera el encargado de la induccion

especifica del puesto de trabajo.

- El personal de nuevo ingreso tendra un plazo de 3 dias habiles para recibir su

induccion, antes de iniciar sus funciones.

- Todo personal que ingresara a la cooperativa debera ser sometido al proceso

de induccion correspondiente.
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A continuacion se presenta el proceso de induccidn que se propone.

Grafica 16
Diagrama de flujo del proceso de Induccién de personal para la Cooperativa
Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio
de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Presidente del consejo |lJefe de departamento Empleado

INICIO

Dar palabras de
bienvenida al nuevo
empleado

Entregar manualde

inducciény Recibiryleerlos

. documentos
descriptorde puesto
¢Dudas al
Resolver dudas Sl respecto?
Presentar al nuevo
empleado con todo NO

el personal

Presentarse con todo

el personal
Recorrer las

instalaciones conel

nuevo empleado
Ubicar alempleadoal Recibirydar

departamento de bienvenida al

trabajo empleado
Darinstrucciones
para ejecutar FIN

funciones

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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3.8.2 Proceso de induccidén propuesto
A continuacion se describe el proceso de induccidn que se propone:
3.8.2.1 Induccidn a la organizacion

En el primer paso del proceso de induccion el nuevo colaborador debe iniciar
conociendo la cooperativa, en esta parte estara involucrado el Presidente del
Consejo de Administracion (o algun integrante que se designe para el efecto), se

sugiere realizar lo siguiente:

|. Palabras de bienvenida por parte del Presidente del Consejo de

Administracion

Se deberd realizar una breve conversacion con el nuevo colaborador, con el fin
de crear un clima de confianza, seguridad, sentido de pertenencia y aceptacion.
Se sugiere una conversacion de 15 minutos en la oficina del presidente de la

cooperativa.
Il. Entrega del manual de induccién

El presidente sera el encargado de entregar al nuevo colaborador una copia del
manual de induccion, el cual contiene las generalidades de la cooperativa (en la
parte de los anexos de este documento se presenta) y copia de la descripcion
técnica del puesto de trabajo que desempefara. Dichos documentos debera leer
el colaborador y se le indicara que luego de la lectura podra presentar dudas o

inquietudes al respecto.
lll. Presentacidon con el personal que labora en la cooperativa

Se convocara una reunién con todos los colaboradores de la cooperativa, el
presidente presentara al nuevo integrante, indicara el nombre, area y puesto en
gue estara laborando. Asimismo cada colaborador debera presentarse y dar

palabras de bienvenida al nuevo integrante del equipo.
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IV. Recorrido por las instalaciones de la cooperativa

Por ultimo el presidente del consejo debe realizar juntamente con el colaborador
un recorrido fisico por las instalaciones de la cooperativa, se le indicara la
ubicacion de las diferentes areas y salidas de emergencia de las instalaciones en

caso de siniestros naturales.
3.8.3 Proceso de induccion al departamento

Posterior a lo anterior, se debera dirigir al nuevo colaborador al area de la
cooperativa donde llevara a cabo sus actividades y dejarlo con su jefe inmediato.
El jefe de area seré el encargado de dar a conocer la razén de ser, funciones y
responsabilidades del area, presentarlo nuevamente con cada uno de sus
compafieros de equipo y finalmente ubicarlo en el lugar de trabajo que le
corresponde.

3.8.4 Proceso de induccidn al puesto de trabajo

Este paso del proceso seguird siendo responsabilidad del jefe inmediato, le
debera indicar a detalle las actividades que desarrollard, las relaciones que
tendra con otras areas de la cooperativa o con personal externo, en base a la
descripcion técnica del puesto. Adicionalmente debe proporcionarle el material y
equipo de trabajo necesario para llevar a cabo de manera eficaz y eficiente las
atribuciones que le son delegadas. Si es necesario se podra asignar a un
compafero con experiencia para que apoye al nuevo integrante ante cualquier

duda e inquietud en la ejecucién de las actividades.

Todos los pasos anteriores se ejecutaran entre el primer o segundo dia de inicio

de labores del nuevo colaborador.
3.8.5 Plan de accién para implementar el proceso de induccion

A continuacion se presenta el plan para implementacién de dicho proceso:
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Cuadro

5

Plan de accion para implementar la propuesta del proceso de induccion
para la Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras, ubicada en la
zona 3 del municipio de Mixco, departamento de Guatemala, afio 2018.

Institucion: Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras

|Fecha: Octubre 2017

Nombre del plan: Plan de accion para ejecutar la propuesta de induccion

Departamento: Administracion

Objetivo del plan: Definir las actividades necesarias para ejecutar el proceso de seleccién al 100% a corto y mediano plazo.

Plazo para
No. Actividad Meta Responsable realizar la Presupuesto
actividad
Presentar y aprobar la ) . .
y & Presentar y aprobar al 100% la|Presidente del Consejo . La cooperativa
1 propuesta del proceso de . ., L ., 1 dia .
. - propuesta de induccion de Administracion determina
induccién
Dar palabras de bienvenida al | Crear en el empleado sentido . . .
. . N . Presidente del consejo . La cooperativa
2 | nuevo empleado el primer dia | de identidad al 100% hacia la - L 1 dia .
) . de administracion determina
de trabajo cooperativa
. Proporcionar el 100% de . .
Proporcionar el manual de |. 9 Presidente del consejo .
31]. L informacion al empleado sobre - L, 1dia Q50.00
induccién al nuevo empleado ) de administracion
cooperativa.
) . Proporcionar el 100% de . .
Proporcionar el descriptor del | . P 9 ° Presidente del consejo .
4 informacion al empleado sobre - L, 1dia Q15.00
puesto al nuevo empleado . de administracion
el puesto de trabajo.
Presentar al nuevo empleado | Presentar al empleado con el ) . .
Presidente del consejo . La cooperativa
5 con el personal de la 100% del personal de la " - 1 dia .
. . de administracién determina
cooperativa cooperativa.
Realizar recorrido por las . . . ) .
. . Conocer las instalaciones al | Presidente del consejo . La cooperativa
6 | instalaciones con el nuewo L ) " . 1 dia .
100% por seguridad industrial. |  de administracién determina
empleado
Ubicar al nuevo empleado al . .
. Capacitar al empleado sobre el . . La cooperativa
7 departamento y area de L Jefe Inmediato 5 dias .
. 100% de atribuciones. determina
trabajo
Evaluar al 100% cada actividad . . .
Evaluar el proceso de . . Presidente del Consejo . La cooperativa
8 . . del proceso de induccién - y 1 dia .
induccién propuesto . de Administracién determina
ejecutado
Costo estimado de induccién Q65.00

Fuente: elaboracion propia.

Marzo 2018.

113




Es importante indicar que los costos presentados en el plan de accion,
corresponden Unicamente al material que se utilizara para realizar cada una de
las actividades. Sin embargo los costos horas hombre que se invertiran para
ejecutar las actividades no fueron calculados, ya que en la institucion decidieron
no revelar el salario que devenga los miembros del consejo y personal

administrativo que participa en los procesos.

3.9 Evaluacién del proceso de reclutamiento, seleccién e induccién de

personal

Luego de implementar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal es importante evaluar si han sido efectivos, para lo cual se ha disefiado
una seria de preguntas que deberdn responder y discutir el consejo de
administracion sobre el desarrollo de dichos procesos.

La evaluacién se debera realizar cada seis meses para identificar puntos de
mejora y elaborar las modificaciones necesarias que se consideren para

mantener la efectividad del proceso.

A continuacion se presentan las preguntas para evaluar el proceso de admision

de personal en la cooperativa.
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Formato 18
Guia para evaluar la efectividad del proceso de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal para la Cooperativa Integral de Consumo de
Panificadoras, ubicada en la zona 3 del municipio de Mixco, departamento
de Guatemala, afio 2018.

PREGUNTAS PARA EVALUAR EL IMPACTO DEL PROCESO DE ADMISION DE PERSONAL
COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO DE PANIFICADORAS

Propdsito: establecer la efectividad de la aplicacion del proceso de reclutamiento, seleccién e
induccién de personal.

Pregunta Excelente Bueno Malo Sin cambios
¢Han disminuido el indice de rotacion en los X
Ultimos seis meses?
¢Cémo califican al personal que haingresado ala X

cooperativa en los Ultimos seis meses?

¢Qué opinion les merece el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal?

éConsideran que el proceso de admision de
de personal, se acopla a las necesidades de la X
cooperativa?

¢ Harian algun tipo de modificacién al proceso de admisién de personal?

s ] No[ x|

En caso afirmativo, indicar las modificaciones:

Indiquen los cambios positivos, en cuanto al suministro de personal que la cooperativa ha experimen-
todo, en los ultimo seis meses?

Los colaboradores se acoplan al trabajo de la cooperativa en menos tiempo y han aportado

nuevos conocimientos a la ejecucion de los procesos.

Indiquen los cambios negativos, en cuanto al suministro de personal que la cooperativa ha experimen-
todo, en los ultimo seis meses?

Por el momento no tenemos comentarios negativos, esperamos continuar asi.

Existe alguna informacién en relacidon al proceso de reclutamiento y seleccién de personal, que
desean agregar?

Es un proceso objetivo para elegir a la personaiddénea para el puesto.

Fuente: elaboracion propia. Marzo 2018.
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Para medir la eficiencia de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién
de personal es importante considerar indicadores de calidad. Se tratan de
métricas que sintetizan la informacion sobre la eficacia y productividad de las
acciones que se llevan a cabo, al tenerlas definidas y medirlas con precision, es
posible mejorar la toma de decisiones e identificar las acciones mas efectivas,

para el efecto se proponen lo siguiente indicadores:

- Para la cooperativa es ideal que sus trabajadores permanezcan en ella, puesto
qgue utiliza recursos para formarlos, proporcionarles todas las herramientas de
trabajo y todo lo que lleva consigo el pago de némina. Por lo tanto minimizar la
rotacion de personal permite a la cooperativa retener el talento humano, ademas
minimizar los costos derivados de una renuncia y de los procesos de
contratacion que se derivan, con base a lo anterior el indice de rotacion de
personal de la cooperativa seis meses después de implementada la propuesta
debera ser menor o igual al 10%.

- El tiempo de contratacion, es el periodo que transcurre desde que se detecta
una plaza vacante hasta que el candidato seleccionado empieza a trabajar en la
cooperativa, se espera que seis meses después de implementada la propuesta el
tiempo de contratacion sea mayor o igual a 20 dias y menor a 35 dias, tiempo

prudencial para realizar una eleccion objetiva y no superficial.

- El promedio de tiempo para alcanzar objetivos se medira en las nuevas
contrataciones, en la medida que el nuevo empleado adquiere experiencia luego
de dos meses de capacitacion en el area de trabajo debera mostrar resultados

en el cumplimiento de objetivos.
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3.10 Andlisis de beneficios con laimplementacién de la propuesta

Los recursos humanos tienden ser una fuerte ventaja competitiva y el destino de
las organizaciones estd en manos de sus empleados, de su conocimiento,
habilidades, esfuerzos y sin lugar a dudas de sus actitudes y motivaciones, las
cuales constituyen un arma poderosa para lograr importantes resultados. Es por
ello que para cualquier organizacion el reclutamiento, la seleccién e induccion de
su personal es un proceso de vital importancia, en la actualidad para que una
organizacion alcance el éxito es necesario enfatizar en la calidad de sus
servicios. Esto se logra contando con las personas idéneas para colaborar de

manera comprometida siendo eficaz y eficiente.

Con un proceso de reclutamiento, seleccion de induccion de personal como el

gue se propone, la cooperativa tendra:

- Procesos con lineamientos, guia, formatos y herramientas para su
ejecucion, que agregan valor a la organizacion.

- La persona idonea en el puesto de trabajo adecuado.

- Mantener a los mejores talentos.

- Contrataciones correctas.

- Contribuir a maximizar el beneficio de la empresa.

- Una ventaja competitiva, entre mas competitivo es el empleado, hace
competitiva la organizacion.

- Minimizar el nimero de despidos, por no contratar a la persona correcta.

- Aumentar la productividad

- Mejorar la motivacion y satisfaccion del empleado mediante una correcta

induccion.

De tener un proceso establecido beneficiaria a la organizacion para cumplimiento
de sus objetivos. Y esto seria el resultado no sélo de una eficiente gestién de los

recursos, sino de la excelente seleccién en los mismos.
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CONCLUSIONES

1. Con base en la investigacion realizada se puede comprobar la primer
hipotesis que fue planteada, el personal encargado de ejecutar los procesos
de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, lo hacen de forma
emperica debido a que carecen de instrumentos administrativos, lineamientos
y procedimientos técnicos necesarios que los orienten a realizar los procesos
técnicamente, lo que ha repercutido que la cooperativa tenga deficiencias en

la contratacion de su personal.

2. Para indicar los requisitos de un puesto de trabajo, el personal encargado de
hacerlo lo hace por experiencia, intuicién o por la funcién principal del puesto.
Sin embargo en el descriptor de puesto se encuentra la informacion
relacionada a este, pero en la cooperativa no hacen uso de dicha

herramienta.

3. En cuanto al proceso de reclutamiento, los medios para reclutar a los que se
apaga la cooperativa no son los mas apropiados, las recomendaciones no
han permitido dar a conocer los requisitos del puesto y las caracteristicas que
el aspirante debe poseer, por otro lado los anuncios colocados en las
instalaciones de la cooperativa son de bajo costo, pero han resultado poco
efectivos, lo cual ha limitado seriamente la atraccion de candidatos
potencialmente calificados y aptos para el puesto haciendo una busqueda
simple y superficial. Adicionalmente, no tienen una solicitud de empleo para
gue el aspirante detalle su informacién, el cual es importante ya que se utiliza
como primer filtro para determinar si tiene las caracteristicas principales que

el puesto requiere.
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4. En lo que respecta al proceso de seleccion, se realiza solo una entrevista en
la mayoria de los casos y esta la lleva a cabo la persona encargada de
acuerdo a su experiencia y conocimiento del puesto, en virtud que, se carece
de una guia formal de preguntas estructuradas que oriente el desarrollo de la
entrevista y permita recabar informacion importante, concisa y especifica para
toma de decisiones. No se aplica algun tipo de prueba de seleccién, por lo
tanto no se evalla con objetividad los conocimientos y habilidades adquiridas
de la persona mediante el estudio y la practica. Cabe indicar que se carecen
de formatos y guias de apoyo para calificar y ponderar las caracteristicas y
atributos de los candidatos, los cuales son importantes para tomar la decision

de contratacion.

5. En la cooperativa no se realiza una induccion adecuada que le permita al
nuevo colaborador familiarizarse con la misma, esto impide que el nuevo
miembro del equipo de trabajo identifique las relaciones laborales que debe
tener, sus responsabilidades y atribuciones. Cabe indicar que se carece de un
manual de induccién para darle a conocer al nuevo integrante las
generalidades de la cooperativa e informacion general para el desarrollo de

sus actividades.
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1.

RECOMENDACIONES

El personal encargado de la cooperativa de ejecutar los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion deberan hacer uso de los proceso que
aqui se proponen, se ha establecido un proceso formal con politicas para
guiar las acciones en cada etapa, asi como instrumentos administrativos,
lineamientos y procedimientos técnicos para ejecutar con efectividad los

procesos, y se pueda dotar a la cooperativa de personal competente.

Es importante utilizar los descriptores de puestos como guia basica para la
implementacion del proceso de reclutamiento y seleccion, en este instrumento
se describen las caracteristicas y requisitos que debe tener una persona para
ocupar un determinado puesto y las principales funciones y responsabilidades

gue el puesto demanda.

La publicacion de una plaza vacante debe ser elaborada técnicamente y
contener la informacién completa, asi mismo se recomienda la utilizacién de
medios como afiches interno, externos y anuncios de prensa para atraer al
namero adecuado de aspirantes y seleccionar al candidato que llene los

requisitos del puesto.

Al personal encargado de ejecutar el proceso de seleccion se les sugiere la
aplicacion de una entrevista inicial la cual permitira obtener informacion
importante para conocer al candidato adicional a lo expuesto por el en su
curriculum vitae y una entrevista final para determinar si el aspirante tiene los
conocimientos y habilidades que el puesto requiere, lo cual ayude a tomar la

decision de contratacion.

120



5. Para una induccién de personal adecuada, es importante entregar al nuevo
colaborador el manual de induccidon para que conozca a la cooperativa a
través de este. Asimismo convocar una reunion para presentar al nuevo
integrante con los dema&s miembros de equipo de trabajo, jefes y

subordinados si fuera el caso.
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ANEXO 1

MANUAL DE
INDUCCION

Cooperativa Integral de Consumo de
Panificadoras

‘ Guatemala, afio 2,018
\ 1/14
\




1 BIENVENIDA

La Cooperativa Integral de Consumo de Panificadoras le da la mas cordial
bienvenida, por integrarse a nuestro equipo de trabajo, invitandolo a que se guie
con disciplina, eficiencia y compromiso en el desempefio de las labores,
asimismo tener el conocimiento de la misién, visién, valores y objetivos de
nuestra cooperativa. Se le invita a ser proactivo en las labores diarias, buscar la

excelencia y brindar el mejor servicio a nuestros asociados.

Se espera que sus objetivos personales y profesionales sean alcanzados; tendra
el primer acercamiento en la institucién a través del proceso de adaptacion y
conocimiento de las labores que se le encomendaran; para lograrlo, contara con
el apoyo de los miembros del Consejo de Administracion, quien son los
encargados de facilitarle el presente manual de bienvenida; el cual cuenta con la
mision, vision, valores cooperativistas, estructura organizacional, informacion
sobre aspectos tales como: especificaciones de la jornada ordinaria de trabajo,
derechos, obligaciones, prohibiciones, sanciones, causales y prestaciones de los

empleados.

Al finalizar la induccién conocera el departamento o area a la cual sera
asignado, su jefe inmediato sera el encargado de presentarle al grupo de trabajo

y detallarle las atribuciones especificas del puesto que va a desempefar.

Es importante destacar que para cualquier duda o inquietud que tenga puede
contar con el apoyo del jefe inmediato y con los miembros del Consejo de
Administracion, quienes estamos disponibles para atenderle y solventar sus

dudas.

iBienvenido!
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2 GENERALIDADES DE LA COOPERATIVA

En este apartado se presentan las generalidades de la Cooperativa, abarcan los

aspectos que describen y explican el que hacer y la razon de ser de la institucion.
2.2 RESENA HISTORICA

A finales del afio 2,007-un grupo compuesto por 17 personas, propietarios de
panaderias y de profesién panaderos unen esfuerzos y se organizan para crear
una cooperativa de panificadores en el area de la zona 10 de Mixco, sin embargo
durante el afo 2,008 hacen las averiguaciones necesarias para solicitar la
inscripcion en el Instituto Nacional de Cooperativas -INACOOP- la cual no fue
posible debido a que se necesitaban por lo menos 20 asociados para iniciar la

cooperativa.

Posteriormente, en ese mismo afio se unen dos grupos mas de panaderos de la
colonia el milagro zona 6 de Mixco y de otras zonas de este municipio, para
conformar un grupo de 49 propietarios de panaderias, es asi que el 23 de
septiembre del afio 2,008 se fund6 y se inscribié legalmente la Cooperativa
Integral de Panificadores, ubicada actualmente en la zona 3 del municipio de

Mixco, departamento de Guatemala.

En la actualidad tiene 65 asociados y emplea a 20 personas distribuidas en 18
puestos de trabajo, se dedica principalmente a la compra y venta de materiales
para la elaboracion de pan y presta el servicio de financiamiento a sus asociados

para la compra de maquinaria.
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2.3 NUESTRA MISION

“‘Somos una cooperativa dedicada a la compra y venta de materiales para la
elaboracion de pan, para abastecer las panaderias de nuestros asociados y
clientes en general y un apoyo financiero para la adquisicién de maquinaria, con
esto contribuir al crecimiento de las panaderias y el desarrollo de los asociados,

la comunidad y nuestros colaboradores.”
2.4 NUESTRA VISION

“Consolidar a nuestra cooperativa como una institucion competitiva y reconocida
por la solidez financiera, excelencia en servicio, honradez e innovacion, con lo
cual permita atraer y asociar a todos los panaderos del municipio de Mixco,

departamento de Guatemala.”
2.5 NUESTROS VALORES

Los que se practica son los valores éticos que rigen las cooperativas, siendo

estos:

—

RESPONSABILIA

A\

QOCRACIA

SOLIDARIDAD
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2.5.1 Responsabilidad: significa cumplir con las obligaciones que nos han
asignado con calidad y tener el cuidado de tomar decisiones que en todo

momento beneficien a la cooperativa.

2.5.2 Solidaridad: es apoyarnos en cualquier situacion dificil con nuestros

asociados y equipo de trabajo.

2.5.3 Ayuda mutua: este conlleva la cooperacion, la reciprocidad y el trabajo en

equipo, conlleva un beneficio mutuo para todos.

2.5.4 Igualdad: para todos los asociados y colaboradores segun el rol,

ofrecemos las mismas posibilidades, derechos y oportunidades.

2.5.5 Democracia: aceptamos las sugerencias, aportaciones y opiniones de
nuestros colaboradores en la ejecucion de los procedimientos. Nuestros

asociados participan activamente para tomar decisiones.

Esperamos que usted como nuevo colaborador practique cada uno de los
valores en la ejecucion de sus funciones, asi como también lo siguientes
principios cooperativistas como lineamientos por medio de los cuales ponemos

en practica nuestros valores.
2.6 PRINCIPIOS COOPERATIVISTAS

- Membresia abierta y voluntaria: abierta para todas aquellas personas
dispuestas a utilizar nuestros servicios sin discriminacion. Significa afiliacion, libre

adhesion, libertad para ingresar y para retirarse de la cooperativa:

- Control democratico de los miembros: la cooperativa es una organizacion
democratica controlada por sus miembros, quienes participan-activamente en la

definicién de las politicas y en la toma de decisiones.

- Participacion economica de los miembros: los miembros contribuyen de manera

equitativa y controlan de manera democratica el capital de la cooperativa.
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- Autonomia e independencia: la direcciéon y administracion de la cooperativa
estd en manos de sus propios asociados, sin que pueda caber la injerencia de

personas o entidades ajenas.

- Educacién, entrenamiento e informacion: brindan educacion y entrenamiento a
sus miembros, a sus dirigentes electos, gerentes y empleados, de tal forma que

contribuyan eficazmente al desarrollo de la cooperativa.

- Cooperacion entre cooperativas: La cooperativa coopera activamente con otras
cooperativas, con el fin de unidos luchar por los intereses de los asociados y de

la comunidad.

- Compromiso con la comunidad: trabaja para el desarrollo sostenible de la

comunidad por medio de politicas aceptadas por los miembros.
2.7 CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA COOPERATIVA

A continuaciébn se presentan los integrantes actuales del consejo de

administracion.

Puesto Nombre
Presidente Juan Gonzalez
Vicepresidente Cristian Hernandez
Secretario Fredy Monroy
Tesorero Marcelino Culajay
Vocal | Jacinto Morales
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Para mejor compresion de la estructura organizacional de la cooperativa se

indican las siguientes observaciones:

1. La asamblea general estd compuesta por 65 asociados activos registrados

legalmente en la cooperativa.

2. Son tres unidades principales las que componen la estructura de la
cooperativa, han sido las 'mismas practicamente desde que se inscribié en el
INACOOP, comisién de vigilancia, consejo de administracion y comité de

educacion.

3. El comité de vigilancia: esta conformado por tres personas, presidente,
secretario y vocal I. Son los encargados de supervisar las actividades que
planifica y ejecuta el consejo de administracién y monitoreo constante sobre la

utilizacion de los recursos econdémicos de-la cooperativa.

4. El comité\de educacion: se encuentra integrado por presidente, secretario,
tesorero y vocal |, son los encargados de organizar las actividades sociales de la

cooperativa, por ejemplo el convivio de fin de afio.

5. El consejo de administracion: esta conformado por el presidente,
vicepresidente, secretario, tesorero, vocal | y IlI, son los encargados de la
administracion de la cooperativa, bajo la supervision de la comision de vigilancia.
Tiene a su cargo el area de administracion, contabilidad, bodega, reparto,
seguridad y conserjeria, adicionalmente se apoya de un auditor externo, para la

elaboracién y presentacion de los estados financieros.
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3 NORMAS DE TRABAJO

Este aspecto contiene las normas necesarias, para orientar a los colaboradores
sobre aquellos aspectos reglamentarios establecidos por la Cooperativa, que

deben ser cumplidos a cabalidad.
3.1 OBLIGACIONES

- Respetar y hacer que se cumplan los horarios de trabajo establecidos. La
jornada de trabajo adoptada es de 08:00 a 17:00 horas de lunes a viernes. Con
una hora de almuerzo de 12:00 a 13:00 horas del mediodia.

- En caso de inasistencia o demora en el cumplimiento de los horarios de
trabajo, se debe dar aviso al jefe inmediato o en su defecto a algin miembro del

consejo de administracion.

- La solicitud de permiso debera hacerse por escrito, con anticipacion y en horas

habiles con el objeto de tener una respuesta de autorizacion.

- Mantener actualizada su informacion personal, es decir cualquier cambio de
domicilio, datos académicos, familiares, entre otros deberan ser reportados a

quien correspondan.

- Para dar por terminada la relacién laboral con la Cooperativa, debe presentar

por escrito y con un minimo de 15 dias de anticipacion, su carta de renuncia.

- Cuidar y mantener en buen estado el mobiliario y equipo de trabajo que le sea
asignado. Informar al jefe inmediato sobre cualquier desperfecto que sufra el

equipo a cauda del uso y antigiiedad.
3.2 PROHIBICIONES
- Suspender o abandonar sus laborales sin autorizacion o justificacion alguna.

- Presentarse a trabajar en estado de ebriedad o bajo efectos de estupefacientes.
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- Portar armas blancas o de fuego dentro de las instalaciones de la Cooperativa,
salvo en aquellos casos que se trate de personal de seguridad debidamente

autorizados.

- Utilizar recursos y emplear el equipo o herramientas que se le hubieran

encomendado, en actividades que no sean para la ejecucién de sus atribuciones.

- Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, la
de sus compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los bienes

y mercaderia almacenada en la Cooperativa.

- Realizar cualquier tipo de actividades de juegos dentro de las instalaciones de

la Cooperativa y en horario de trabajo.

- Beber alcohol y fumar dentro de las instalaciones de la Cooperativa.
3.3 FALTAS

3.3.1 FALTAS LEVES

Toda infraccion por acciéon u omision cometida por el trabajador por primera vez,
se considerara como falta leve, siempre y cuando la misma no sea considerada
como causal de despido, de conformidad con las disposiciones establecidas en
el codigo de trabajo, por lo tanto, el trabajador sera amonestado verbalmente y si

el caso lo amerite por escrito.
3.3.2 SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SUELDO

Se aplicara la suspension de labores sin goce de sueldo en aquellos casos en
gue el trabajador hubiere sido objeto de dos o mas amonestaciones escritas
cuando incurriera en faltas graves que constituyan motivo de despido, la

suspension sera de un maximo de ocho dias habiles.
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3.3.3 CALIFICACION DE FALTAS

Correspondera al Consejo de Administracion imponer el tipo de sancion a las
faltas con base a las leyes, normas y reglamentos vigentes. Para dicho efecto,
considerara el grado de premeditacion, agravante, trascendencia, riesgo,
imprudencia o ignorancia de la falta. De igual manera, se debera considerar el

récord de faltas.
4 NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

- Cuidar y dar el uso apropiado al equipo que la Cooperativa le proporcione para

el desempefio de su trabajo.
- Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

- Desconectar o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su

labor diaria, asimismo, mantener cerradas las conexiones de agua.

- Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u

otra situacion de peligro inminente.

- Vestir de manera apropiada.

- Mantener bajo custodia los documentos y valores a cargo.

5 DERECHOS DE LOS COLABORADORES DE LA COOPERATIVA

- No ser removidos de los puestos, a menos que incurran en las causales de

despido debidamente comprobadas.
- Gozar vacaciones de 15 dias habiles, remuneradas por cada afio de trabajo.

- Disfrutar de licencia con o sin goce de salario, segun el caso; por enfermedad,

gravidez, accidente, duelo, becas, estudios.
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- recibir indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado,
equivalente a un mes de salario por cada afio de trabajo y si estos no alcanzaren
a un afno la parte proporcional al tiempo trabajado. Su importe debe calcularse
conforme al promedio de los sueldos devengados durante los Ultimos seis meses
de la relacion de trabajo, y dicha prestacion no excedera del equivalente a diez

meses de salario.

- Recibir un aguinaldo anual, igual al monto de un salario mensual, que se
liquidara de la siguiente forma: Un cincuenta por ciento en la primera quincena
del mes de diciembre y el otro cincuenta por ciento en la primera quincena del

mes de enero de cada afno

- Recibir un bono 14, igual al monto de un salario mensual, que se liquidara el

cien por ciento en la primera quincena del mes de julio de cada afio.

- Al ascenso a un puesto de mayor jerarquia, previa comprobaciéon de eficiencia y

méritos.

- A recibir un trato justo y respetuoso a la dignidad personal en el ejercicio del

cargo.

- La madre trabajadora gozara de un descanso forzoso retribuido con el cien por
ciento del salario, durante los treinta dias que precedan el parto y los cuarenta y
cinco dias siguientes. Dicho descanso podra ampliarse dependiendo de las

condiciones fisicas de la madre, por prescripcion médica.

- La madre trabajadora tendrd también derecho a un periodo de lactancia,
consistente en un descanso de una hora diaria, para alimentar al hijo. El periodo
de lactancia se fija en seis meses a partir de la finalizacion del periodo post natal.

El periodo de lactancia podra ampliarse por prescripcion meédica.

- Gozar de los siguientes asuetos y feriados:
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Fecha
1 de enero
Miércoles santo (medio dia)
Jueves santos
Viernes santo
1 de mayo
30 de junio
04 de agosto
15 de septiembre
20 de octubre
1 de noviembre
24 de diciembre (medio dia)
25 de diciembre

31 de diciembre (medio dia)

Concepto
Afo nuevo
Semana santa
Semana santa
Semana santa
Dia del trabajo
Dia del ejercito
Feria patronal de Mixco
Dia de la independencia
Dia de la revolucion de 1,944
Dia de todos los santos
Noche buena
Navidad

ARO nuevo
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Estamos seguros que la informacion proporcionada en el presente manual, le
serd de utilidad para iniciar el desarrollo laboral en la Cooperativa Integral de
consumo de Panificadoras, a fin de cumplir la Mision, Vision y Objetivos

Estratégicos propuestos, por lo tanto le reiteramos una cordial BIENVENIDA.
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