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INTRODUCCION

La integracion de personas es un proceso que permite a las empresas tener el
personal que responda a las funciones y atribuciones de cada puesto de trabajo
de forma eficaz y eficiente. El objetivo principal no es inicamente cubrir una plaza
vacante, sino contratar a una persona que posea los conocimientos, habilidades,

aptitudes y actitudes que la empresa necesita.

Existen empresas que administran el recurso humano de manera empirica y sin
utilizar un modelo o proceso establecido, lo cual repercute en el desempefo
eficiente de las actividades de cada puesto de trabajo y por ende en el desarrollo

y crecimiento de la empresa.

Por lo anterior, se presenta en este informe la propuesta de un proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal elaborado de forma técnica, para
gue favorezca en la disminucion o erradicacion de las deficiencias existentes en la

empresa y que permita realizar de forma eficiente la integracion de personal.

El informe estd compuesto por Capitulo I, comprende el Marco Tedrico que
presenta una descripcion detallada y organizada de los elementos de la teoria que
sustentan el desarrollo de la investigacion, especificamente de los procesos para

la administracion del talento humano.

El Capitulo Il presenta los resultados obtenidos a través de la investigacion
documental y de campo, asi como el analisis de estos, respecto al proceso de
reclutamiento, seleccién e induccion de personal que actualmente se realiza en la

empresa objeto de estudio.

El Capitulo Il contiene la propuesta para ejecutar el proceso de reclutamiento,

seleccién e induccion en la empresa, para ser implementado y con ello minimizar



la problematica actual, al realizar la contratacion de personal con base en

instrumentos técnicos profesionalmente elaborados.

Por dltimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones establecidas con
base en los resultados obtenidos, asi como la bibliografia utilizada y el apartado

de anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

Este capitulo contiene la teoria que fundamenta la investigacion con base al
planteamiento del problema, para determinar la situacion actual del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion del recurso humano en la empresa y asi

elaborar la propuesta presentada.

1.1. Empresa

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

exigencias del bien comun.” (2:6)

1.1.1. Empresa privada

Las empresas privadas estan en contraste con las instituciones estatales,
organismos gubernamentales o empresas publicas, puesto que “su capital
proviene de inversionistas particulares y no reciben ningin apoyo econémico del
Estado.” (2:9)

El objetivo principal de la empresa privada es generar ganancias para los
propietarios o accionistas y son importantes para el desarrollo de un pais, debido
a que estas organizaciones producen ingresos al Estado por medio de los

impuestos.

1.1.2. Industria textil en Guatemala

En Guatemala, la cadena de suministros conformada por el sector textil,
confeccion, accesorios y productos relacionados, representa una de las principales

fuentes de empleo formal y de inversion extranjera directa en el pais.



“Actualmente el sector del vestuario y textiles constituye uno de los mas dinamicos
en la economia nacional, contribuyendo considerablemente al crecimiento
econdmico y desarrollo del pais, representando el 8.9% de la produccién nacional
(PIB).” (7:s.p.)

1.1.3. Productos quimicos para textiles

Los productos quimicos textiles también se conocen como productos auxiliares,
existe una gran variedad de ellos y cada uno tiene un uso especifico en la
elaboracion de telas, dividiéndose principalmente en familias de tipo antideslizante,

antipilling, antiestatico, antimoho, blanqueadores, entre otros.

En su mayoria, las empresas que adquieren estos productos son textileras
categorizadas bajo el régimen de la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila, debido a que obtienen beneficios fiscales para la

importacion y exportacion de productos.

1.2. Administracion

“Disciplina cientifica que orienta los esfuerzos humanos para aprovechar los
recursos de que se dispone para ofrecer a la comunidad satisfactores de

necesidades.” (2:3)

La administracion se compone de un conjunto de procesos que tienen como fin el
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, tecnolégicos. El recurso
humano es el mas importante en toda organizacion, en virtud que por medio de él
se logran los objetivos y metas propuestas. Es por ello que las empresas desean
atraer y elegir a los mejores candidatos con que cuenta el mercado laboral, para
gue sus funciones se realicen eficientemente y contribuya al crecimiento de la

empresa.



1.2.1. Proceso administrativo

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

propdsito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion.” (2:25)

En este contexto, el proceso administrativo es una serie de acciones regidas por
un conjunto de normas, politicas y estrategias, con la finalidad de potencializar la

eficiencia de sus recursos.

Para efectos de la presente investigacion, se considero la fase de planeacion,
organizaciéon e integracion, en virtud que fundamentara los hallazgos y la

propuesta presentada.

1.2.1.1. Planeaci6n

Es la primera fase del proceso administrativo y en ella se establecen previamente
los procesos, se fijan los objetivos y metas que se quieren cumplir a corto y largo
plazo y se propone un curso de accion.

‘La planeacidn precede a las demas etapas del proceso administrativo ya que
planear implica tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habra de

realizar en el futuro.” (2:38)

a) Elementos de planeacion

Para que la planeacién se desarrolle de manera eficiente, es necesario llevar a
cabo una serie de etapas conocidas como elementos fundamentales de la

planeacién. Para efectos de la presente investigacion se aplicaran los siguientes:

>  Mision

“Es una expresion clara y concisa del propdsito elemental de la organizacion.”
(1:142)



La mision describe lo que la organizacién hace, cual es su propdésito, los servicios

y bienes que ofrece, diferenciandola de otras de su tipo.

e Vision
“Expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacién.” (2:46)

La visidn apunta hacia el futuro, ofrece una nocién del punto hacia donde se dirige

la empresa y lo que puede llegar a ser a largo plazo.

e Valores

“Los valores representan un marco de referencia para la actuacion individual y
colectiva en la empresa, en virtud que, se toman criterios socialmente aceptados

para la interaccién personal”. (2:46)

»  Objetivos

‘Fines importantes hacia los que las actividades organizacionales e individuales
van dirigidas.” (5:115)

Son los resultados, propdsitos o estados que una empresa desea cumplir en un

periodo a través del uso de los recursos.

> Politicas

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

acciones de los colaboradores subordinados.” (2:46)

> Procedimientos

“Son los planes que describen detalladamente la secuencia de pasos que deben

seguirse para ejecutar ciertas actividades de manera eficiente. Tienden a
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establecer pasos que representan la mejor forma de realizar las actividades, desde

el punto de vista del tiempo, esfuerzo y costos.” (2:47)

b) Instrumentos administrativos de planeacion

Son herramientas por medio de las cuales se administran y desarrollan las

actividades que orientan el cumplimiento de las metas establecidas.

» Plan de accion
Es un modelo sistematico establecido para cumplir un objetivo y detalla las
actividades que se deben llevar a cabo, quienes seran las personas responsables,

el tiempo de ejecucion, la cantidad y el costo de los recursos a utilizar.

1.2.1.2. Organizacion

‘Es la segunda fase del proceso administrativo y en ella se entrelazan las
actividades de diferentes personas con el fin de cumplir los objetivos establecidas.
La funcién principal de la organizacion es disponer y coordinar todos los recursos

humanos, materiales y financieros.” (2:124)

a) Elementos de organizacion

En la organizacion también es necesario tener elementos que permitan su

desarrollo, entre ellos estan:

> Funciones

Las funciones consisten en la ejecucion de las actividades o deberes al tiempo que
se coordinan de manera eficaz y eficiente, en conjunto con las de los demas.
Aunque las actividades de los puestos son diferentes entre si, tienen un fin en

comun que las relaciona como parte de la organizacion.



» Jerarquia

Es una estructura que se establece en orden, derivado del criterio de
subordinacion entre personas y determina las relaciones de autoridad y

responsabilidad entre jefes y empleados.

La jerarquia se basa en la asignacion de funciones y atribuciones realizadas de
mayor a menor y se plasman en un organigrama, donde las areas de la empresa

estan unidas pero se distinguen por las diversas actividades que realizan.

> Puesto

Es un conjunto de tareas asignadas a un trabajador a través de la division del

trabajo y por medio del cual se designan responsabilidades.

Cada puesto puede contener una o mas plazas y requiere que la persona que lo
ocupe tenga las aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia necesarias para

su desempefio.

b) Instrumentos administrativos de organizacion

Es indispensable tener las herramientas para realizar el disefio de la estructura

organizacional, para ello se tienen las siguientes:

» Manual de procedimientos

“Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de
ellas. EI manual incluye los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacién. Suelen contener informaciény
de formularios, autorizaciones o0 documentos necesarios, maquinas 0 equipo
de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo

de las actividades dentro de la empresa.” (9:s.p.)
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“El contenido del manual debe ser el siguiente:

e Identificacion: Logotipo y nombre de la empresa, lugar y fecha de
elaboracion, numero de revision, unidades responsables de la elaboracion,

revision y aprobacion.

e Indice: Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte
del documento.

e Introduccidén: Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de

aplicacion e importancia de su aplicacion.
e Objetivos: propdésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

e Areas de aplicaciébn o alcance: esfera de accion que cubren los

procedimientos.
e Responsables: unidades o puestos que intervienen en los procedimientos.

e Politicas 0 normas: En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos
generales de accidén que se determinan en forma explicita para facilitar la
cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que participaban en

los procedimientos.

e Procedimiento: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de
cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando
en qué consisten, cuando, como, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen,

sefalando los responsables de llevarlas a cabo.

e Formatos o formularios: formas impresas que se utilizan en los

procedimientos y se pueden adicionar instructivos para su llenado.

e Diagramas de flujo: Representacion grafica de la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales,

en donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), 0



los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion

descrita.

e Glosario: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido y técnicas de elaboracién de los manuales de procedimientos, que
sirven de apoyo para su uso o consulta.” (9:s.p.)

» Organigramas

“Son un conjunto de figuras geométricas que representan 6rganos y lineas que se

utilizan para dar una idea de como esta estructurada una organizaciéon.” (2:166)

Los organigramas ayudan en la tarea de identificar y relacionar las partes de la

estructura de la empresa.

» Analisis de puestos

“Es una técnica que con base en la recopilacion de informacién, como principal
medio, determina lo que hacen los trabajadores, asi como la forma en que lo hacen

y por qué lo hacen.” (2:166)

Es un proceso que consiste en la obtencion, evaluacion y organizacion de la
informacion sobre los puestos de una organizacion. Determina cudles son los
deberes, tareas, actividades, naturaleza y los tipos de personas, en términos de
capacidad y experiencia, que deben ser contratadas para ocuparlos. El objetivo
primordial es realizar la descripcion y especificacién de los puestos existentes en

la organizacion. Ver esquema 1.



ESQUEMA 1
EL PROCESO DE ANALISIS DE PUESTOS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

DESCRIPCION DEL
(s FUENTES DE\ PUESTO

DATOS

Tareas
Analisis del Puesto Deberes u obligaciones

Empleado /oatospeL ) f

Supervisor
k I /I PUESTO /RECURSOS
Tareas HUMANOS
Normas de
I_P desempefio Reclutamiento
o ~ Responsabilidades Selecc_ic,’)n
METODOS PARA Conocimiento klnducmon /
RECABAR requerido f
DATOS Habilidades
s | S —
kObservaciones / DEL PUESTO

Requerimientos de
habilidades
Exigencias fisicas
Requerimientos de

Qonocimiento /

Fuente: Elaboracién propia con base en Benavides Pafieda, R. J. Administracion. 12 Edicién.
México D.F. Editorial Mc Graw-Hill, 2004, Pagina 166.




Esta funcién se refiere principalmente a las cuatro areas siguientes:

e Requisitos intelectuales: instruccion basica, experiencia, adaptacion del

puesto, iniciativa y aptitudes necesarias.

e Requisitos fisicos: esfuerzo, capacidad visual, destreza o habilidad,

complexion fisica necesaria.

e Responsabilidades implicitas: supervision de personal, material,
herramientas o equipos, dinero, titulos o documentos, contactos internos o

externos, informacion confidencial.

e Condiciones de trabajo: ambiente de trabajo, riesgos.

Existen diferentes métodos para obtener a informacion sobre el puesto analizado,

entre los mas comunes estan los siguientes:

e Cuestionario: Se realiza solicitando al personal que responda de forma
individual a preguntas previamente estructuradas, relacionadas con todas las
indicaciones, contenido, caracteristicas, funciones e informacion respecto al

puesto.

e Entrevista: Consiste en la interaccion entre el analista del cargo y el
empleado, que permite la eliminacion de dudas y la recopilacion de
informacion respecto al puesto. Existen tres tipos de entrevistas:

v' Entrevistas individuales, o sea, con cada empleado.

v' Entrevistas colectivas, con grupos de empleados que realizan el mismo
trabajo.

v' Entrevistas con uno 0 mas supervisores que tengan un conocimiento a fondo

del puesto.
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Luego de realizar andlisis de puestos se tendra la informacion para elaborar los
descriptores y perfiles o especificaciones de puestos, mismos que se presentan a

continuacion.

» Descriptor de puestos

“Es una relacién escrita que delinea los deberes y las condiciones relacionados
con el puesto” (2:165). Proporciona datos sobre lo que el colaborador hace, cémo
lo hace y por qué lo hace, con el fin de darle una orientacidn respecto al puesto

gue ocupa Yy establecer claramente la responsabilidad, autoridad y subordinacion.
“El contenido del descriptor de puestos es el siguiente:

e Nombre o titulo del puesto: Nombre con el que formalmente se denomina al

puesto en la ndmina de trabajo.

e Departamento o dependencia: es la ubicacion del puesto de trabajo ya sea

dentro o fuera de las instalaciones de la institucion.

e Inmediato superior: sefiala el nombre del puesto de la persona de quien

recibe 6rdenes o instrucciones directamente en su area de trabajo.

e Subordinados: indica el nombre de los puestos a los cuales dirige, supervisa
o controla directamente durante el desarrollo de su trabajo.

e Horario de trabajo: indica el horario de entrada y el horario de salida para

cada uno de los puestos.

e Relaciones de trabajo: Personas con las que tiene interaccién laboral interna

y externa en el desempefio de sus actividades.
e Proposito del puesto: Fin primordial por el cual el puesto fue creado.
e Responsabilidades del puesto: se refiere la descripcion de los elementos

gue inciden en la participacion y toma de decisiones que tiene el colaborador.
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e Funciones: descripcion breve de algunas tareas que son desempefiadas en

el puesto.

e Competencias: Describe los conocimientos basicos y organizacionales que
debe poseer para la ejecucién éptima de sus atribuciones.

e Destrezas y habilidades: Conocimientos en la utilizacion de programas,

equipos e idiomas necesarios para el puesto.

e Riesgo y nivel de esfuerzo: Determina los dafios fisicos que se puedan sufrir
por la realizacidbn de actividades ya se estas de campo o dentro de la
institucion.

v' Esfuerzo fisico: se refiere al esfuerzo visual, auditivo o0 muscular requerido

para el desarrollo de las tareas asignadas.

v' Esfuerzo mental: es el grado de concentracion y atencién necesaria para

ejecutar las labores.

e Condiciones ambientales: especifica el area y las circunstancias bajo las
cuales desempefara las actividades correspondientes a cada puesto de
trabajo.” (2:165)

» Perfil de puesto

Es un “documento en el que se determina las caracteristicas que debe reunir una

persona para poder desempenfar exitosamente un puesto.” (2:166)

El perfil se formula con base en el descriptor de puestos, en virtud que, conocer
las responsabilidades que conlleva, permitira identificar caracteristicas fisicas,

fisicas y psicolégicas que debe tener una persona para desempeniar el puesto.

“El perfil de puesto debe contener lo siguiente:
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e Identificacion del puesto: Nombre del puesto, dependencia jerarquica y
subordinados.

e Requisitos minimos: Indicacion de la edad, sexo, estado civil necesarios para

el puesto.

e Funciones del puesto: Descripcion detallada de las atribuciones inherentes

al puesto.

e Formacion académica: Indicacibn de los requerimientos minimos de

educacion formal necesarios para el puesto.

e Conocimientos: Especializacién que el candidato debe tener para desarrollar

las atribuciones del puesto.

e Experiencia: Tiempo y puestos ocupados en los que haya adquirido las
habilidades y conocimientos necesarios.” (2:166)

1.2.1.3. Integracion

De manera fundamental, la integracion se considera un elemento de apoyo para
facilitar la vinculacién de los recursos y areas, derivado de los requerimientos de

las labores a realizarse dentro de la organizacion.

“‘Mediante la integracidon las empresas obtienen el personal idoneo para el mejor

desempefio de sus actividades.” (2:182)

a) Elementos de integracion

La integracion también debe tener los elementos que le permitan su correcto

desarrollo dentro del proceso administrativo, los cuales son:
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v Proceso de reclutamiento

Es un proceso mediante el cual se buscan y atraen personas que desean cubrir

los puestos requeridos en la organizacién, que satisfacen los requisitos minimos.

“El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de candidatos y termina

cuando se reciben las solicitudes de empleo.” (6:150)

Su papel es dar a conocer en el mercado de recursos humanos las oportunidades
gue la empresa ofrece a las personas que posean determinadas caracteristicas,
con el fin de atraer candidatos al proceso de seleccion.

v Proceso de seleccion

“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.” (3:137)

Funciona como un filtro que permite ingresar Unicamente a las personas que tienen
las caracteristicas deseadas para el puesto y pretende mantener o aumentar la

eficiencia, eficacia y rendimiento de la empresa.

El reclutamiento es el pilar del proceso de seleccion y no es un fin en si mismo,

sino un medio para que la organizacién cumpla sus objetivos.

v" Proceso de induccién

“Consiste en conducir al individuo al conocimiento del puesto que va a ocupar,
presentarlo con sus superiores y demas comparfieros a fin de lograr una adaptacion
de grupo que impulse el rendimiento y que el empleado tenga una vision de la

empresa.” (2:193)
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Tiene como fin proporcionar a los empleados informacion béasica sobre los
antecedentes de la empresa, actividad econdmica, funciones del puesto, para que

se integre a la organizacion y realice sus actividades de manera satisfactoria.

b) Administracion de recursos humanos

Se refiere a las politicas y practicas necesarias para administrar el trabajo de las
personas. “El propésito de la administracién de los recursos humanos es mejorar
las contribuciones productivas del personal de la organizaciéon, de manera que

sean responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social.” (6:9)

v" Procesos de la administracién de recursos humanos

‘La administracién de recursos humanos es un conjunto integrado de procesos

dindmicos e interactivos y se conforma por los siguientes:

e Procesos para integrar personas a la empresa, el cual incluye el reclutamiento

y seleccién.

e Procesos para organizar a las personas, que implica el disefio de las
actividades que las personas realizardn en la empresa e incluyen el disefio
organizacional, descripcion de puestos, la colocacidon de personas Yy

evaluacion de desempefio.

e Procesos para recompensar a las personas, que tienen como fin incentivar a
las personas y satisfacer sus necesidades individuales, al incluir recompensas,

remuneraciones, prestaciones y servicios sociales.

e Procesos para desarrollar a las personas, que implican capacitar e incrementar

el desarrollo profesional y personal de los colaboradores.

e Procesos para retener a las personas, que buscan crear las condiciones

ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades laborales de las
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personas; entre ellos se consideran la higiene y seguridad, calidad de vida,

relaciones con empleados y sindicatos.

e Procesos para auditar a las personas, que orientan al seguimiento y control de

las actividades de las personas para verificar sus resultados. “ (3:15)

Todos tienen relacion reciproca, por lo que la utilizacion de uno de ellos favorece
0 perjudica a otro segun la correcta o incorrecta aplicacion. En virtud que el recurso
humano es el activo mas importante en la organizacion, estos procesos son

necesarios para el desempenio eficiente en cada uno de los puestos.

Ver esquema 2.

ESQUEMA 2
LOS PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
4 )
Procesos para integrar + Reclutamiento
personas + Seleccion
. "
4 )
Procesos para organizar a » Disefio de puestos
las personas « Evaluacidon de desempefio
. J~

Continla en la siguiente pagina

16



Viene de la pagina anterior

4 N\
Procesos para « Remuneraciones
recompensar a las » Prestaciones
personas « Incentivos
\. A
4 N B ™
» Formacion
Procesos para desarrollar » Desarrollo
a las personas « Aprendizaje
» Conocimientos
\_ AN "y
4 N\~ — . ~
Procesos para retener a ’ ng!ene y segundad
las personas + Calidad de vida
» Relaciones con empleados y sindicatos
\_ A vy
4 N\
Procesos para auditar a » Banco de datos
las personas « Sistemas de informacion
N
. J

Fuente: Elaboracién propia con base en Chiavenato, ldalberto. Gestién del Talento Humano.
Tercera Edicién. México D.F. Editorial Mc Graw Hill 2009. P4gina 15.

Para efectos de la presente investigacién se abordara el proceso de integrar a las

personas.

> Procesos para integrar a las personas

“El proceso de incorporar a las personas es un medio para satisfacer las

necesidades de la organizacion a largo plazo.” (3:103)

Este proceso marca los pasos para que una persona ingrese a la organizacion, en
virtud que debe cumplir con las caracteristicas y competencias laborales que son

requeridas para el puesto de trabajo.
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Los procesos tienen diferencias en las organizaciones, en algunas son
tradicionales, donde predomina el enfoque operacional y burocratico que obedece
a un conjunto de procedimientos que se ejecutan en secuencia y de manera
uniforme, mientras que en otras, se implementan procesos avanzados y
sofisticados que orientan a la mejora continua del capital humano por medio de la

innovacion que se introduce a la organizacion.

La integracion de personas esta conformada por los elementos de reclutamiento,

seleccidén e induccion, los cuales se definen a continuacion.

e Proceso de reclutamiento

“El reclutamiento es el conjunto de politicas y acciones destinadas a atraer y anadir
talentos a la organizacién para dotarla de las competencias que necesita para
tener éxito.” (3:117)

El papel principal del reclutamiento es “divulgar en el mercado las oportunidades
gue la organizacion ofrece a las personas que posean determinadas
caracteristicas. Por medio del reclutamiento la organizacion envia una sefial de
oportunidades de empleo a determinados candidatos que forman parte del

mercado del recurso humano.” (3:106)

La correcta aplicacion del proceso de reclutamiento permite a las empresas
encontrar al personal adecuado para cada puesto de trabajo y lograr su

crecimiento. Ver esquema 3.
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ESQUEMA 3
EL PROCESO DEL RECLUTAMIENTO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Proceso de RH
[

Necesidad de
reclutamiento

Fuentes Fuentes
internas externas
Reclutamiento Reclutamiento
interno externo
Candidatos

! reclutados
Dirigidos a la
seleccion

Fuente: Elaboracion propia con base en Chiavenato Idalberto. Gestion
del Talento Humano. Tercera Edicién. México D.F. Editorial Mc Graw Hill
2009. P4gina 118.
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El proceso de reclutamiento se conforma, principalmente por los siguientes pasos:

v' Requisicion de personal

“Es un documento que especifica el titulo del puesto, el departamento solicitante,

lafecha en que se necesita que se presente el empleado al trabajo y otros detalles.

Es una forma en la que aparecen los datos indispensables para cubrir puestos
vacantes en determinada fecha. Las requisiciones de personal sirven para notificar
al departamento de personal que se necesitan empleados con ciertas
caracteristicas en ciertas fechas. Este documento surge de la necesidad de cubrir
vacantes. La responsabilidad primaria recae en la unidad organica requirente, la
cual debera especificar en la requisicion de personal los atributos que debera

reunir el empleado que ocupara el puesto vacante.

La requisicion de personal le indicara al departamento de personal los requisitos
gue debe cumplir el solicitante de acuerdo con su experiencia y considerando las
politicas de personal de la empresa. Una herramienta en la que se apoya la
requisicion de personal para encauzar el proceso de blusqueda de personal es el

perfil o especificacion de puestos.” (11:s.p.)

v" Fuentes de reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento se dividen en dos categorias, reclutamiento interno

y reclutamiento externo. Ver esquema 4.
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ESQUEMA 4
RECLUTAMIENTO INTERNO Y EXTERNO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
/ * Las vacantes se llenan con los \
4 N\ colaboradores  actuales de la

organizacion.
* Los colaboradores internos son los
candidatos preferidos.

Interno : .
« Esto exige su promocibn o
transferencia a las nuevas
oportunidades .
\_ - » La organizacion ofrece una carrera de
K oportunidad al colaborador. /
s ~N * Las vacantes y las oportunidades se
llenan con candidatos externos.
«Los candidatos externos  son
preferidos.
Externo « Esto exige que se les reclute y

seleccione de forma externa para
llenar las oportunidades.

\_ ) » La organizacion ofrece oportunidades
a los candidatos externos.

/

Fuente: Elaboracion propia con base en Chiavenato Idalberto. Gestion del Talento

Humano. Tercera Edicién. México D.F. Editorial Mc Graw Hill 2009. Pagina 117.

v" Reclutamiento interno

“Actua en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion -colaboradores-
para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas 0 mas
motivadoras.” (3:116)
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Los empleados que laboran en la empresa constituyen una fuente esencial de
posibles candidatos para un puesto, tanto si se trata de una promocion, como de
un movimiento en el mismo nivel jerarquico. Es una ventaja, en virtud que estan

familiarizados y conocen las politicas y procedimientos de la organizacion.

Este tipo de reclutamiento tiene las ventajas de aprovechar el potencial humano
gue se tiene, motiva y fomenta el desarrollo profesional de los colaboradores,
incentiva la permanencia y fidelidad de a la organizacion y el costo financiero es
menor, sin embargo, también existen desventajas como la falta de nuevas ideas y
experiencias para la empresa, mantiene la cultura organizacional existente y
funciona como un sistema cerrado, oponiéndose al cambio e innovacion del capital

humano.

v Reclutamiento externo

“Actua en los candidatos que estan en el mercado de recursos humanos y, por
tanto, fuera de la organizacién, para someterlos a su proceso de seleccion de
personal.” (3:117)

Tiene las ventajas de introducir nuevos talentos, habilidades y expectativas a la
organizacién, aumenta el capital intelectual, enriquece la cultura organizacional
con otras aspiraciones. Las desventajas son que afecta negativamente la
motivacion de los colaboradores actuales, reduce la fidelidad debido a que ofrecen
las oportunidades a personas externas, tiene un costo mayor, exige mas tiempo

para ser ejecutado.

o Técnicas de reclutamiento

Su propésito es influir en los candidatos para atraerlos a la organizacién y tienen
diferente aplicacion. Para efectos de la presente investigacion se describen las

siguientes:
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¢ Anuncios en diarios y revistas especializadas

Esta opcion de reclutamiento es eficaz, sin embargo, su aplicacion depende del
tipo de puesto que se encuentra vacante, debido a que para cada tipo de puesto
existe una clase de persona diferente, por lo que se debe tener cuidado de publicar

los anuncios en el medio adecuado.

Los especialistas recomiendan que se emplee la técnica AIDA en la presentacion
del anunci6; esta técnica consiste en llamar la Atencion, despertar el Interés, crear
el Deseo, emprender la Accion. Se espera que al aplicar esta técnica el anuncio

publicado tenga mejores resultados.

¢ Carteles 0 anuncios en lugares visibles

“‘Es un sistema de reclutamiento de bajo costo y con un rendimiento y rapidez
razonables:” (3:124)

Por lo regular se utiliza este medio para cargos de nivel operativo y se colocan en
lugares publicos como paradas de autobls, donde hay una alta afluencia de

personas.

¢ Presentacion de candidatos por indicaciéon de trabajadores

‘Es otro sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efecto

relativamente rapido.” (3:124)

Es un método conocido como recomendacion, donde los colaboradores de la
empresa sugieren como candidatos a familiares, amigos, vecinos, etc., para que

ocupen el puesto ofrecido.

¢ Reclutamiento virtual

“Es el reclutamiento que se hace por medios electrénicos y a distancia a través de
internet.” (3:125)
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Su importancia reside en la rapidez y facilidad en la interaccion directa con los

posibles candidatos, sin necesitar la intermediacion de otros agentes.

v Curriculum vitae

“Es un documento que presenta las habilidades, formacioén y experiencia laboral
de una persona, con el fin de optar a un puesto de trabajo. Junto a la carta de
presentacion, es el documento destinado a presentar en un dnico lugar toda la
informacion que puede resultar relevante en un proceso de seleccidon de personal

0 en una entrevista.” (10:s.p.)

Existen distintas formas de presentarlo, pero suelen incluirse los datos
personales, formacion académica, experiencia laboral, publicaciones y otros datos
de interés como pueden ser idiomas, habilidades o competencias, siempre

relacionados con el puesto al que se vaya a optar.

e Proceso de seleccién
“La seleccion es el proceso que utiliza una organizacién para escoger, entre una
lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccion

para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado.” (3:137)

El proceso de seleccibn es importante, puesto que tras haber realizado el
reclutamiento, se debe tomar la decision de contratar al personal idéneo para el
puesto de trabajo y mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio humano,

asi como la eficacia de la organizacion.

Se sustenta en datos e informacion respecto al puesto de trabajo a cubrir, ademas
de las competencias que la organizacion necesita, de modo que la seleccion tenga

la mayor objetividad y precision para ocupar la plaza vacante. Ver esquema 5.
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ESQUEMA 5
EL PROCESO DE SELECCION
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

[1. Solicitud de empleo

[2. Entrevista inicial de tamizacion

3. Pruebas y examenes de seleccion

4. Entrevistas

5. Analisis y decision final

Fuente: Elaboracion propia con base en Chiavenato ldalberto. Gestién del
Talento Humano. Tercera Edicion. México D.F. Editorial Mc Graw Hill 2009.
P&gina 162.

v" Técnicas de seleccidn

“Las técnicas de seleccion permiten rastrear las caracteristicas personales del

candidato por medio de muestras de su comportamiento.” (3:148)

Las técnicas aplicadas durante el proceso de seleccién deben ser confiables,

ademas de dar un prondéstico lo mas acertado posible sobre el desempefio que

tendra a futuro el colaborador. Se agrupan en diferentes categorias y su aplicacion

deprendera del puesto que se desea ocupar. Ver esquema 6.
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ESQUEMA 6
TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
Entrevistas de Entrevista dirigida
seleccién IH- Entrevista libre
* Cultura General
Generales .
bas d * |diomas
Pruebas de
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conocimientos o o
N * Conocimientos técnicos
Especificas _
* Cultura profesional
*Generales
Pruebas
-
psicolégicas Psicométricas
*Especificas Psicotécnicas
Psicodiagnoésticas

Fuente: Elaboracién propia con base en Chiavenato Idalberto. Gestion del Talento
Humano. Tercera Edicion. México D.F. Editorial Mc Graw Hill 2009. Pagina 148.

v"  Entrevista de seleccién

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

el que a una de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra.” (3:149)
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Por medio de la entrevista se pretende obtener la informacidén pertinente para
determinar si la persona es adecuada para ocupar el puesto ofrecido, permite tener
un contacto personal con el candidato, donde trata de convencer al entrevistador
de que él es la persona iddnea, por lo que expone sus habilidades y conocimientos.

Las entrevistas son clasificadas segun el formato de las preguntas y las respuestas

requeridas, en las siguientes:

= 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.” (3:150)

" Entrevista estandarizada en las preguntas

En este tipo de entrevista se tienen preguntas previamente elaboradas, pero que

permiten una respuesta abierta y libre por parte del entrevistado. (3:150)

» Pruebas de conocimientos o capacidades

‘Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimiento general y especifico de los candidatos que exige el puesto a cubrir.
Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos, como nociones

de informatica, contabilidad, redaccion, inglés, etc.” (3:154)

Estas pruebas tienen la finalidad de determinar cuanto conocimiento posee en las
areas que es necesario desempefiarse segun el puesto de trabajo.

Ver esquema 7.
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ESQUEMA 7
PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
4 I
Seq( ; q * Pruebas verbales
LI =L IOl e e « Pruebas escritas
aplicacion L
* Pruebas de realizaciéon
/
\_
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Seqgun su amplitud * Generales
9 P » Especificas
J
\_
(
Seguln su * Pruebas tradicionales
organizacion * Pruebas objetivas
\_

Fuente: Elaboracién propia con base en Chiavenato Idalberto. Gestion del Talento
Humano. Tercera Edicién. México D.F. Editorial Mc Graw Hill 2009. Pagina 154.

> Pruebas psicoldgicas

‘Representan un promedio objetivo y estandarizado de una muestra de

comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas.” (3:155)

Estas pruebas son utilizadas para medir el desempefio, basandose en muestras
estadisticas para su comparacién. Ademds, tienen las caracteristicas de
prondstico, validez y precision, que no tienen las entrevistas o0 pruebas

tradicionales.

28



Para efectos de la presente investigacion, se contrataran servicios profesionales

para la aplicacion de las pruebas de seleccion necesarias.

e Proceso deinduccién

“La induccion consiste en conducir al individuo al conocimiento del puesto que va
a ocupar, presentarlo con sus superiores y demas compafieros, a fin de lograr una
adaptacion de grupo que impulse el rendimiento y que el nuevo empleado tenga

una vision de la empresa donde va a laborar.” (2:193)

‘Las compafiias grandes tienen un programa de induccion formal, en el cual
explican sus caracteristicas: historia, productos y servicios, politicas y practicas
generales, organizacion (divisiones, departamentos y ubicaciones), prestaciones
(seguros, jubilaciones y vacaciones), requisitos de confidencialidad y secreto
(sobre todo con respecto a los contratos de la defensa), asi como seguridad y otras
disposiciones. Todo esto se describe detalladamente en un folleto de la compaifiia,
aunque la reunion de induccién da a los nuevos empleados la oportunidad de
hacer preguntas. Si bien estos programas formales los llevan a cabo especialistas
del departamento de personal, la responsabilidad primaria de inducir al nuevo

administrador descansa en su superior.” (4:231)

El proceso de induccion se realiza en las tres fases que se describen a

continuacion.

v" Induccién general

En esta etapa se “debe brindar toda la informacion general de la empresa que se
considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo, considerando la

organizacion como una misma imagen para todos.” (7:s.p.) Ver esquema 8.

En esta etapa, se debera presentar, entre otros, la siguiente informacion:
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Organigrama general de la compafiia, historia, mision, vision, valores

corporativos, objetivos de la empresa.
Productos, articulos y servicios que ofrece la empresa.

Aspectos relativos al contrato laboral, horarios de trabajo, tiempos de
alimentacion, prestaciones y beneficios, dias de pago, de descanso y

vacaciones, y otros que se consideren necesarios.
Generalidades sobre seguridad social y reglamento interno de trabajo.

Seguridad interna, ubicacion de bafios, comedor, salidas de emergencia y

otros aspectos importantes.
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ESQUEMA 8
INDUCCION GENERAL
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Presentacioén de la

Entrega de manual Presentacion con

de induccion
empresa general todo el personal
Induccién al Recorrido por las
departamento instalaciones

Fuente: Elaboracién propia, mayo 2017

v

Induccioén al departamento

En esta fase se presenta al colaborador con su jefe inmediato, dejandolo a su

cargo para presentarle toda la informacion necesaria del departamento donde va

a desempefiar sus labores. Ver esquema 9.

Se debera dar a conocer, entre otros, la siguiente informacion:

Organigrama del departamento.

Objetivos del departamento.

Funciones del departamento.

La incidencia que tiene el area en que trabajard con relacién al resto del

proceso, clientes internos y externos con los que tendra relaciones laborales.
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ESQUEMA 9
INDUCCION AL DEPARTAMENTO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
e ™ e ™
Presentacion del Entrega de manual de
departamento induccion al departamento
\. y, \. y,
e ™ e ™

Presentacion con el

Induccion al puesto personal del departamento

\. J \. J

Fuente: Elaboracién propia, mayo 2017

v" Induccién al puesto

En esta etapa, es necesario brindar toda la informacion especifica del puesto a
desempeiiar dentro de la compafia, profundizando en los aspectos relevantes del
cargo. Es importante presentar instrucciones claras, sencillas y completas sobre
lo que se espera que haga, como lo puede haceryla formaen que la persona

sera evaluada individual. Ver esquema 10.

Se debera presentar la siguiente informacion:

= Forma en que sera entrenado en el puesto y responsable.
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Organigrama especifico, ubicacion del puesto.
Comunicar lo relativo a horarios de alimentacion, permisos para ausentarse
del puesto de trabajo.

Equipos de proteccion personal requeridos en el puesto y su correcto uso.

ESQUEMA 10
INDUCCION AL DEPARTAMENTO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
e ™ e ™
. Entrega de manual de
Presentacion del puesto induccion al puesto
\. y, \. y,
4 ™ 4 ™
Evaluacion Entrenamiento
\. y, \. y,

Fuente: Elaboracién propia, mayo 2017
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v Evaluacién

“‘Luego de finalizar la induccién y antes de terminar o durante el periodo de
entrenamiento, el jefe inmediato debera realizar una evaluacion con el propdsito
de verificar la efectividad e identificar los puntos que no hayan quedado claros, a
manera de reforzarlos para que el colaborador esté totalmente capacitado para el

puesto.” (12:s.p.)

Para realizar la evaluacion se puede hacer uso de una herramienta de calificacion,
como una lista de chequeo o un formato donde sea posible verificar la eficacia de

la induccioén.

1.3. Diagramas de flujo

“El diagrama de flujo o flujograma o diagrama de actividades es la representacion
grafica de un algoritmo o proceso. Utilizan simbolos con significados definidos que
representan los pasos y el flujo de ejecucion mediante flechas que conectan los
puntos de inicio y de fin del proceso.” (13:s.p.) Es una util herramienta para
entender correctamente las diferentes fases de cualquier proceso y su
funcionamiento, por tanto, permite comprenderlo y estudiarlo para mejorar los

procedimientos.

La simbologia que se utiliza en los diagramas de flujo es la siguiente:
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TABLA 1
SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

SIMBOLO SIGNIFICADO

USO O APLICACION

C ) Inicio/terminal

Operacion

Decision o alternativa

Inspeccion, revision o
verificacion

Conector

Conector fuera de
pagina

<
[
O
-

Fuente: Elaboracion propia, mayo 2017
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Indica el inicio o fin de un
proceso

Representa una actividad del
proceso

Indica la eleccién de una
opcion

Indica el punto donde se debe
confirmar si se cumple con lo
requerido

Conexion o enlace en la
misma hoja de dos partes del
diagrama

Representa la conexion o
enlace con otra pagina o
columna en donde continuara
el procedimiento



CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA
TEXTILES UBICADA EN LA ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA,
RESPECTO AL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAL

Con el fin de dar a conocer la situacion prevaleciente respecto al proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal que se aplica en la empresa
objeto de estudio, se describen en este capitulo los hallazgos obtenidos mediante

la investigacion realizada.

2.1. Metodologia de la investigacion

La informacion que se presenta en este capitulo se obtuvo mediante la
investigacion de campo realizada en las instalaciones de la empresa productora

de quimicos para textiles ubicada en la zona 1 de la ciudad de Guatemala.

2.1.1. Métodos

Durante la investigacién se recolect6é la informacién necesaria para luego ser
procesada, analizada e interpretada a través del método cientifico, al aplicar sus
tres fases: indagadora, demostrativa y expositiva, con el objetivo de comprobar las

hipotesis planteadas.

También se aplicé el método deductivo, partiendo de lo general a lo especifico y
con base en la premisa planteada, la cual da validez a las conclusiones de la

investigacion.



2.1.2. Técnicas

Se aplicaron técnicas como la investigaciéon documental, para obtener informacion
de fuentes secundarias relacionadas con el tema a tratar. Se tomo en cuenta la
hipotesis planteada para redactar las preguntas enfocadas a recolectar la

informacion necesaria respecto al proceso en mencion.

Se aplicé un censo para recolectar la informacion necesaria para la investigacion

de los 19 puestos de trabajo existentes, segun la siguiente distribucion de puestos:

TABLA 2
PERSONAL NIVEL OPERATIVO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Puestos Colaboradores
Jefe de Compras
Bodeguero
Jefe de Control de Calidad
Asistente de control de calidad
Operarios
Representante de Ventas
Jefe de logistica
Piloto
Mensajero
Secretaria administrativa y recepcionista
Secretaria de Gerencia General
Contador General
Auxiliar de Contabilidad
Conserje

=

NINR| R R R W RN O| R R

N
w

Total

Fuente: Elaboracion propia, mayo 2017
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TABLA 3
PERSONAL NIVEL TACTICO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Puestos Colaboradores
Gerente general 1
Gerente administrativo
Gerente de produccion
Gerente de mercadeo
Gerente financiero
Total

OR |k k|-

Fuente: Elaboracién propia, mayo 2017

En la investigacion no fue posible obtener informacion del Gerente general,
Gerente de produccion y Gerente de mercadeo por encontrarse fuera del pais en

una actividad del gremio textil.

2.1.3. Instrumentos

El cuestionario fue formulado con preguntas encaminadas a recolectar toda la
informacion necesaria, basandose en el orden l6gico de cada etapa del proceso

de reclutamiento, seleccién e induccion.

Luego de haber obtenido la informacion requerida en el cuestionario, se procedié
a revisar que éstos estuvieran completa y correctamente llenados para realizar el
vaciado de datos por medio de un cuadro de excel y obtener las graficas para su
respectivo analisis. También se utilizaron las fichas bibliograficas para registrar los

datos extraidos de libros y otros documentos que dieron base a la investigacion.
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2.2. Antecedentes de la empresa

La informacion de la empresa objeto de estudio, se presenta con el objeto
primordial de brindar una perspectiva general de su origen, funciones principales
y otras actividades realizadas en los diferentes departamentos que la conforman.

2.2.1. Historia

La empresa productora de quimicos para textiles, fue constituida el 28 de
noviembre del afio 1987 como una sociedad andénima. Su actividad principal,
segun patente de comercio extendida por el Registro Mercantil, es la fabricacion,
importacion, distribucion y venta de productos quimicos; la importacién y
exportaciéon de materias primas y productos elaborados y semielaborados, asi

como la prestacion de asesoria técnica general en la industria textil.

La empresa nace por un grupo de accionistas que deciden invertir en el negocio
de los textiles, al percibir el crecimiento de las industrias textileras y la demanda
insatisfecha de insumos quimicos, lo cual gener6 la idea de constituir una
empresa con el propdsito de brindar productos de buena calidad, tanto en el

mercado nacional como en el extranjero.

2.2.2. Ubicacion

Se ubica desde sus inicios en la 19 Avenida 24-51 zona 1, municipio de
Guatemala, departamento de Guatemala. En sus instalaciones funciona la planta
de produccion, se ubica el area administrativa, sala de ventas y bodegas para

almacenar las materias primas utilizadas en la elaboracién de los productos.

2.2.3. Estructura orgéanica

La estructura de la empresa esta conformada por 28 colaboradores distribuidos en

19 puestos de trabajo que se muestran en la siguiente tabla.
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TABLA 4
PUESTOS EN LA EMPRESA

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017

No. Puestos Colaboradores
1 | Gerente General 1
2 | Gerente Administrativo 1
3 | Jefe de Compras 1
4 | Bodeguero 1
5 | Gerente de produccion 1
6 | Jefe de control de calidad 1
7 | Asistente de control de calidad 1
8 | Operarios 5
9 | Gerente de Mercadeo 1
10 | Representante de ventas 2
11 | Jefe de logistica 1
12 | Piloto 3
13 | Mensajero 1
14 Secretgriq administrativa y 1

recepcionista

15 | Secretaria de Gerencia General 1
16 | Gerente Financiero 1
17 | Contador General 1
18 | Auxiliar de Contabilidad 2
19 | Conserje 2
Total 28

Fuente: Elaboracién propia con base en informacion proporcionada por el

Gerente Administrativo, mayo 2017.

El organigrama general por puestos de la empresa se presenta a continuacion.
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1%

Gerente de

produccion

Jefe control Jefe de

de calidad compras
Asistente
control de
calidad

Bodeguero

FIGURA 1

ORGANIGRAMA NOMINAL GENERAL

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Operarios

MAYO 2017
Asamblea
General
Gerente
General
* Secretaria
Gerente de
Gerente Gerente
; mercadeo y el
financiero ventas administrativo
Jefe de Jefe de
contabilidad logistica
T Representante
e ventas
Auxiliar de Secretaria y
contabilidad recepcionista
Piloto Mensajero

Fuente: Elaboracién propia con base en informacion proporcionada por el Gerente Administrativo, mayo 2017.

Conserjes



2.2.4. Filosofia empresarial

Segun la informacion proporcionada por el Gerente Administrativo, la empresa

tiene establecidos los siguientes elementos de la filosofia empresarial:

2.24.1. Misibén

Somos una empresa que facilitamos soluciones integrales en la adquisicion de
productos de alta calidad para la industria textil, con el objetivo de ser el principal
socio estratégico de cada uno de nuestros clientes.

2.2.4.2. Visién

Lograr en cinco afos ser la empresa lider en Centroamérica en la comercializacion
de materias primas y colorantes de alta calidad para la industria textil, innovando
productos y servicios que contribuyan al continuo desarrollo de la organizacién con

proyeccion a nuevos mercados.

2.2.4.3. Valores de la Institucidn

» Respeto: Refleja el amory la pasion que entregan cada uno de los integrantes
de la empresa, para con los clientes, proveedores y en la organizacion. Es lo

gue esperamos, recibimos y brindamos a los demas.

» Compromiso: Cumplir los objetivos y generar resultados a través del eficiente

desemperfio en las labores y tareas asignadas.

» Servicio al Cliente: Es la cultura organizacional de la empresa y su valor mas
importante, la plena satisfaccion de los clientes, enfocados en su necesidades

y en la preferencia de éstos por la empresa.

» Trabajo en equipo: Es necesario para brindar la mejor calidad en los
servicios, al desempefarse como eslabones de una cadena para lograr un

objetivo comun.
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2.2.5. Politicas de calidad de los productos y servicios

Esta basada en satisfacer las necesidades de nuestros clientes cumpliendo con
calidad, cantidad y tiempo. EI sistema de Gestibn de Calidad cumple los
lineamientos del Reglamento Técnico Centroamericano, de acuerdo con los

estandares de calidad mas altos, para esto:

> Se garantiza la calidad de nuestras materias primas y productos.

> Se respalda y audita la calidad de los productos de nuestros proveedores.

> Nos basamos en la mejora continua de nuestro sistema de Gestion de
Calidad.
> Se aplican los valores de la empresa.

> Se contrata con personal comprometido, capacitado y motivado.

Se determind que los elementos anteriores tienen algunas deficiencias en su

definicion, por lo que se hace una propuesta de mejora en el siguiente capitulo.

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

de personal

A continuacién se presenta el diagnéstico actual de la empresa obtenido de la
investigacion, en cuanto al proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de

personal.

Con base en la informacién obtenida por medio del cuestionario aplicado a los
colaboradores del nivel operativo se logré determinar la forma en que se realiza el

proceso en la empresa, presentando los resultados de cada fase.
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2.3.1. Proceso de reclutamiento

La informacién que se obtuvo por medio del cuestionario estructurado aplicado a
23 colaboradores del nivel operativo respecto al reclutamiento de personal, se

presenta en las siguientes gréficas.

GRAFICA 1
MEDIOS DE RECLUTAMIENTO UTILIZADOS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUI'MICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017
Agencias de
reclutamiento
9%
Periédicos

Referencias 48%
17%

Internet
26%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

Los colaboradores de la empresa que optaron a una plaza vacante fueron atraidos
principalmente por anuncios en los periddicos, un 26% se enter0 por medio de
paginas de internet, el 17% fue referido a la empresa por un conocido y una minima

parte fue reclutado por medio de una agencia.

Lo anterior muestra que los medios mas utilizados por la empresa para el

reclutamiento externo son el periddico y el internet, los cuales en la actualidad se
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consideran eficaces ya que son herramientas accesibles para casi todas las
persona, sin embargo, se debe tener el conocimiento para utilizar de manera
correcta dichos medios con el fin de atraer a la mayor cantidad de candidatos para

el puesto o se puede incurrir en gastos que no tendran la efectividad deseada.

GRAFICA 2
SOLICITUD DE EMPLEO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Sl
61%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

Durante el reclutamiento, la mayoria de los candidatos llenaron una solicitud de

empleo, mientras que una menor parte no la llend.

Por medio de la solicitud de empleo se llega a conocer el historial laboral y la
formacion académica del candidato, ademas de que sirve como apoyo para el

analisis de seleccion, por lo cual en los casos que no se aplica este instrumento
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se puede ver afectado el proceso, puesto que es parte de él y se pierde informacion
importante para su correcta aplicacion; puede darse la situacion de contratar a una
persona que no reune los requisitos necesarios para el puesto y se pudo haber
detectado por medio de la informacién obtenida en la solicitud de empleo, lo que

implica tener que iniciar nuevamente el proceso.

GRAFICA 3
DOCUMENTACION REQUERIDA
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
Cartas de Curriculum
recomendaciéon vitae
35% 43%

Antecedentes penales
y policiacos
22%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

En el 22% de los casos se requiere presentar los antecedentes penales y
policiacos, en un 35% deben presentar cartas de recomendacion y en 43% el

curriculum vitae.
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La papeleria presentada por los candidatos es importante, puesto que es la base
del andlisis de seleccidon y con ella se conocera toda la informacioén necesaria para
la evaluacion. Se evidencia que no en todos los casos se solicita la documentacion
completa de los candidatos que aplican a la plaza vacante, lo que puede repercutir
en que se desconozca informacién que sera util para saber si la persona tiene las

caracteristicas requeridas en el puesto de trabajo.

GRAFICA 4
ASCENSO DE PUESTO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Sl
22%

NO
78%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

La mayoria de los colaboradores indicaron que no han tenido la oportunidad de
aplicar a un puesto dentro de la empresa que les permita ascender, mientras una

menor cantidad indicé que si ha aplicado a un puesto superior.
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Aplicar el reclutamiento interno es importante en virtud que refuerza la lealtad de
los colaboradores al tener oportunidades de crecimiento profesional y laboral,
ademas de que representaria menor costo en el proceso, sin embargo, en la
empresa no ha sido utilizado, lo que provoca descontento en el personal y que se

incurra en gastos por realizar el reclutamiento externo.

GRAFICA 5
ENTREVISTA PRELIMINAR
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Sl
17%

NO
83%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

Una menor parte de los encuestados indicé que tuvo una entrevista preliminar en

el reclutamiento, mientras que la mayoria indicé que no le fue realizada.
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La entrevista preliminar permite saber si el candidato redne las caracteristicas
necesarias para el puesto de trabajo que se desea ocupar, y su falta de aplicacion
en la empresa provoca que en muchos casos las personas que pasan a la fase de
seleccion no sean las indicadas para el puesto, lo que puede generar la
contratacion de un candidato que no tiene los requisitos necesarios y se tenga que

aplicar nuevamente el proceso.

GRAFICA 6
INFORMACION DEL PUESTO Y DE LA EMPRESA
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Sl
26%

NO
74%

Fuente: Investigacién de campo, mayo 2017

Los resultados muestran que a una pequefia parte de los colaboradores se les dio
a conocer informaciéon del puesto al que aplicé e informacion general de la

empresa, mientras que a la mayoria no se le brind6 ningun tipo de informacion.

49



Es importante para la correcta aplicacion del proceso que desde su inicio se brinde
a los candidatos toda la informacion necesaria del puesto y de las actividades a
las que se dedica la empresa, para que ellos consideren si pueden y desean aplicar
a la plaza vacante dados los requisitos del puesto y el entorno en el que ejerceran

sus labores.

2.3.2. Proceso de seleccidén

Después de realizar la fase de reclutamiento donde se han depurado las
solicitudes de empleo, se cuenta con los posibles candidatos a ocupar el puesto

vacante y con ello se inicia la fase de seleccion.

Las siguientes gréficas presentan la informacion obtenida por medio de los

colaboradores de la empresa.
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GRAFICA 7
CANTIDAD DE ENTREVISTAS REALIZADAS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Tres
13%

Una
48%

Dos
39%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

Segun la gréafica anterior, durante el proceso de seleccion se realizé una entrevista
ala mayoria de los colaboradores, al 39% se le realizaron dos entrevistas, mientras

gue a una menor cantidad se le efectuaron tres entrevistas.

La cantidad de entrevistas realizadas es diferente derivado del tipo de puesto al
cual estéd aplicando el candidato, puesto que en ocasiones es requerido por el
Gerente General realizar una entrevista a la persona para dar su aprobacion previo
a la contratacion. El efectuar una sola entrevista puede afectar en la seleccion, en
virtud que se desconoce alguna informacién importante para la toma de decisiones

al elegir al candidato para el puesto.
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GRAFICA 8
PERSONAS QUE REALIZARON LAS ENTREVISTAS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Jefe
inmediato
17%

Gerente
administrativo
52%

Gerente
General 31%

Fuente: Investigacién de campo, mayo 2017

En la mayoria de los casos, las entrevistas las realiza el Gerente administrativo,

en una pequefa cantidad son realizadas por el jefe inmediato segun el puesto al

gue se esta aplicando, el 31% por el Gerente general.

Debido a que no existe en la empresa el departamento de recursos humanos, el
Gerente Administrativo es el responsable de realizar el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion y en todos los casos es él quien hace la primera entrevista,
seguidamente realiza otra entrevista el Gerente o jefe inmediato del puesto. En los

casos que se requiere, el Gerente General es quien realiza una tercera entrevista

para dar el visto bueno al candidato seleccionado.
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GRAFICA 9
APLICACION DE PRUEBAS DE SELECCION
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

S1 35%

NO 65%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

Segun la gréafica anterior, en la minoria de los casos se les aplicaron pruebas de
seleccion durante el proceso, mientras que a la mayoria no se le aplicé algun tipo

de prueba.

La falta de aplicacion de pruebas de seleccion en la empresa ha afectado en la
decision final del proceso, en virtud que por medio de estas se obtiene informacion
respecto a los conocimientos y habilidades que posee el candidato, y al no
utilizarlas la seleccion se limita a las otras fuentes de informacion como el

curriculum vitae y demas documentacion presentada y las entrevistas realizadas.

53



GRAFICA 10
TIPO DE PRUEBAS APLICADAS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Personalidad

4% Psicolégicas
Conocimientos 44%
22%

Habilidad 30%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

De las pruebas aplicadas durante el proceso de seleccién al personal, la mayoria
respondi6 que se le aplicaron pruebas psicologicas, al 30% pruebas de

habilidades, al 22% pruebas de conocimientos y en una minoria se aplicaron

pruebas de personalidad.

Las pruebas miden el grado de conocimientos profesionales y técnicos que posee
la persona y la capacidad y habilidad para ejecutar las tareas requeridas. La falta
de su aplicacién en la empresa ha impedido que se evalie con objetividad y

precision a los candidatos, lo que ha provocado que se contrate personal con un

perfil diferente al requerido para el puesto.
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2.3.3. Proceso de induccién

Luego de haber seleccionado y contratado a uno de los candidatos, es necesario
realizar la fase de induccion. La informacion obtenida de los colaboradores se
presenta en las siguientes gréaficas.

GRAFICA 11

INDUCCION RECIBIDA
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Sl
35%

NO
65%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

Los resultados muestran que a una minima parte de los colaboradores se les dio
induccion al ingresar a la empresa, mientras que a la mayoria no se le brind6 algin

tipo de induccion.

La empresa no tiene establecido un programa de induccion, por lo que en la
mayoria de los casos de nuevo ingreso, la persona inicia directamente sus

actividades en el puesto, sin haber tenido conocimiento previo de las
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generalidades de la empresa y del departamento donde va a desempefar sus
labores, lo que impide que se familiarice con los objetivos de la empresa y se

identifique con las actividades que en esta se realizan.

GRAFICA 12
ENTREGA DE MANUAL DE INDUCCION
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

\NO

100%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

En el proceso de induccion, el total de colaboradores indicé que no se les entreg6

un manual de induccion al momento que ingresaron a la empresa.

En virtud que no se tiene un programa de induccion, tampoco se cuenta con los
instrumentos necesarios para realizarla. La falta de un manual de induccion a la

empresa ha provocado que los nuevos colaboradores tengan mayor dificultad para
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familiarizarse con las actividades, el personal y ambiente laboral donde deberan

desempeiiar sus atribuciones diarias.

GRAFICA 13
CONOCIMIENTO DE LA FILOSOFIA EMPRESARIAL

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Sl
30%

NO
70%

Fuente: Investigacion de campo, mayo 2017

Se determind que son pocos los colaboradores que conocen la historia, mision,
vision, valores y objetivos de la empresa, mientras que la mayoria no tiene

conocimiento de esta informacion.

Lo anterior muestra que la filosofia empresarial no se socializa ni se tiene visible
en las instalaciones, por lo que pocas personas las conocen. Lo anterior provoca

gue los colaboradores no tengan una orientacion para cumplir los objetivos
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organizacionales, puesto que no se sienten identificados y comprometidos con

estos.

Los resultados obtenidos por medio de las entrevistas realizadas al personal del

nivel tactico se presentan a continuacion.

» Gerente Administrativo

Cuando se presenta una plaza vacante dentro de la organizacion, el proceso
utilizado al inicio es el reclutamiento interno, al verificar entre los colaboradores si
alguno cuenta con las habilidades necesarias para el puesto, al no haber algun
candidato adecuado se procede a realizar el reclutamiento externo, se publica un
anuncio en internet y periodicos y se reciben los curriculum de los candidatos. No
se tienen descriptores ni perfiles de puesto, por lo que se evalGan los candidatos
de acuerdo a las atribuciones que se sabe que se deben realizar en el puesto

vacante.

Se utiliza una solicitud de empleo como parte del proceso, sin embargo en algunas
ocasiones en las que las personas han sido recomendadas por el Gerente General
no se ha requerido llenarla. La informaciéon principal que se requiere en este
documento es informacion general del solicitante, escolaridad, experiencia en

trabajos anteriores, referencias laborales y personales.

Al inicio, se requiere el curriculum vitae para analizar a los candidatos, previo a la
primera entrevista y cuando se presentan en la empresa, deben entregar toda la
documentacion necesaria como antecedentes penales y policiacos, cartas de
recomendacion de sus ultimos tres trabajos y documento personal de identificacion
(DPI). Después de recibir las solicitudes de empleo y los curriculum vitae, se
procede a analizarlos para hacer una depuracion y transferir al proceso de
seleccién unicamente a los candidatos que cumplen con los requisitos del puesto

segun el conocimiento que se tiene respecto a la plaza vacante.
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En cuanto a la seleccion, la primera entrevista a los candidatos la realiza él mismo,
donde se les informa a las personas sobre la jornada laboral, prestaciones
ofrecidas, salario y atribuciones en general. Basicamente se les realiza una prueba
de conocimientos segun el puesto a ocupar y algunas veces es necesario aplicar
pruebas especificas como de inglés o contabilidad, las cuales las aplica un

colaborador de la empresa que tenga conocimientos en el area.

Después de aplicar las pruebas necesarias, se selecciona a dos o tres candidatos
y se realiza otra entrevista por parte del jefe inmediato del puesto para darle a
conocer las atribuciones de forma mas especifica y detallada. En los casos donde
se requiere por parte del Gerente General, se convoca a una tercera entrevista

para que €l tome la decision de contratacion.

Luego de haber realizado las entrevistas y pruebas necesarias, se hace un analisis
del candidato en conjunto con el jefe inmediato del puesto a ocupar, con base a la
informacion del curriculum vitae, de la solicitud de empleo y de los resultados
obtenidos de las pruebas de conocimientos aplicadas, y se selecciona al candidato

gue ocupara el puesto de trabajo.

Una vez tomada la decisién de contratacion, la secretaria se encarga de notificar
a la persona sobre su adquisicién del puesto y le da la informacién pertinente para

gue se presente a firmar su contrato de inicio de relacién laboral con la empresa.

Referente a la induccién, cuando una persona se integra a la empresa se brinda
una induccién general con informacion de la actividad econdmica, algunos datos
de la historia desde su fundacioén y tipos de productos y servicios que se ofrecen a
los diferentes clientes; se realiza la presentacion con el personal y se le muestran
las instalaciones. Posteriormente se inicia con la induccion al puesto para que

conozca sus atribuciones, responsabilidades y comience su entrenamiento.
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No se tienen manuales de induccién, por lo que Unicamente se les proporciona, en
algunos casos, un folleto con informacion de la empresa y el reglamento interno

de trabajo.

Los costos aproximados de incorporar nuevo personal son de quinientos quetzales

(Q.500.00), basandose en el tiempo y recursos utilizados en el proceso.

> Gerente Financiero

Cuando surge una plaza vacante en la organizacion, para ocuparla se inicia con el
reclutamiento interno, donde se asciende a la persona que califique con las
necesidades del puesto, al no haber algun candidato adecuado se procede a
realizar el reclutamiento externo, se publican anuncios en el periddico y se recibe
la papeleria de los posibles candidatos. En la empresa no se tienen descriptores

de puestos que sirvan de apoyo para el reclutamiento y seleccion.

El encargado de realizar el proceso es el Gerente administrativo, sin embargo, no
cuenta con los instrumentos técnicamente estructurados como el formato de
solicitud de empleo, donde hace falta informacion del candidato que es importante
para el analisis posterior, ademas de que en los casos de personas recomendadas
por el Gerente General no se requiere llenar este documento, por lo que se

desconoce si es apta para el puesto.

La documentacién requerida es basica, se solicita copia de documento personal
de identificacion (DPI) y curriculum vitae, cartas de recomendacion y en algunos
casos los antecedentes penales y policiacos, sin embargo no hay una guia que
especifique los documentos necesarios para el expediente del candidato.

En la seleccion, el Gerente administrativo es quien realiza la primera entrevista y
luego el jefe inmediato realiza la segunda. No se aplica ningun tipo de prueba,
debido a que no se puede generalizar una prueba por la diversidad de

conocimientos que necesita cada departamento y cada puesto de trabajo y la
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decision de contratar personal es del Gerente administrativo en conjunto con el

jefe inmediato del puesto.

Cuando ingresa un nuevo empleado a la institucion el jefe inmediato le informa
sobre sus derechos y obligaciones como trabajador; no se tiene un establecido un
proceso de induccion y por ende no existe un manual, por lo cual se presentan
deficiencias como la falta de identificacion del personal con la organizacion y con
el departamento, lo que dificulta la correcta ejecucion de las actividades propias

del puesto.

2.4. Anélisis de los resultados.

Se determing, con base en los resultados obtenidos mediante la investigacion, que
en la empresa actualmente no se tiene un proceso de reclutamiento, selecciéon e
induccion de personal profesionalmente estructurado, con los lineamientos

técnicos necesarios para desarrollarlo de manera correcta y eficiente.

Respecto al proceso de reclutamiento, se observo que se utiliza el reclutamiento
externo con mas frecuencia, en virtud que algunas veces se considera que no
existe dentro de la empresa algun colaborador que llene el perfil de un nuevo
puesto, y en los casos en que si hay oportunidad para un colaborador, se realiza
un analisis previo y una entrevista directa para ofrecer el puesto; si el colaborador
cumple con el perfil requerido se otorga la plaza vacante, caso contrario se recurre

al reclutamiento externo.

Como primer medio para publicar el anuncio sobre una plaza vacante se utiliza el
internet, con el fin de atraer mayor cantidad de candidatos para aplicar al puesto y
como segundo medio se utiliza los periddicos, sin embargo, por el costo que

representa para la empresa se ha disminuido su uso.

Referente al proceso de seleccidon de personal, éste se realiza de forma empirica,
puesto que no se aplican las técnicas necesarias para la correcta seleccion de los

candidatos. En virtud que no se cuenta con perfiles y descriptores de puestos
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establecidos, se dificulta el analisis de los requisitos necesarios y no se consideran
todas las habilidades, conocimientos y destrezas que el candidato debe tener, lo

gue provoca que se seleccione a una persona cuyo perfil difiere al del puesto.

La seleccion se realiza con base en el curriculum vitae, solicitud de empleo y
pruebas de conocimientos aplicadas, sin embargo no se utilizan pruebas
especificas segun el puesto que permitan conocer el perfil de la persona, lo cual
limita la oportunidad de contratar a la persona idénea para el puesto.

En el proceso de induccion se brinda al colaborador un folleto con informacion
general de la empresa, el cual contiene detalles de los productos, servicios y una
breve resefia historica, mas no contiene la misién, vision y valores, por lo que el

empleado no se identifica con la empresa y sus objetivos.

La falta de descriptores y perfiles de puestos también limita la adecuada
integracion del personal, en virtud que no se tiene la informacién de las
habilidades, conocimientos, experiencia, requisitos y responsabilidades que se
necesitan para el puesto. Estas deficiencias han provocado que la persona
encargada de realizar el proceso, deba asignar las funciones de los puestos de
forma empirica y de acuerdo a las necesidades de una determinada situacién, sin

evaluar si realmente son los requerimientos del puesto.

La ausencia de los manuales de puestos y la deficiente induccién del personal a
la empresa, también dificulta el logro de los objetivos, puesto que los
colaboradores no conocen especificamente sus atribuciones y responsabilidades,
asi como la informacién general, amplia y suficiente que permita su desarrollo

eficiente.

Por lo anterior, se demuestra que el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal, actualmente no se realiza de forma correcta en la empresa,
lo que conlleva a no tener el personal adecuado, no se logran los objetivos

institucionales y personales de los colaboradores, lo que genera deficiencias en el
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desempeiio de sus labores, falta de identificacion con la organizacion y duplicidad

de funciones.

Con el fin de resolver parte de los inconvenientes que enfrenta la empresa
relacionados al personal, se presentan en el siguiente capitulo los principales
temas que tienen como propdsito fortalecer la integracién y organizacion del
recurso humano, para que se contrate al personal idoneo, y con ello lograr los

resultados esperados de manera exitosa.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAL PARA UNA EMPRESA PRODUCTORA DE
QUIMICOS PARA TEXTILES UBICADA EN LA ZONA 1 DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA

3.1. Presentacién

Derivado de los resultados obtenidos por medio de la investigacion realizada a la
empresa objeto de estudio, se presenta a continuacién la propuesta del proceso

de reclutamiento, seleccion e induccién de personal.

Se inici6 con el disefio de los formatos de los descriptores y perfiles de puestos, al
realizar un analisis de puestos, y se deja como ejemplo el documento de un puesto
de trabajo para que sirva de guia y sea implementado en los demas puestos, ello
con el fin de que se identifiquen claramente los requisitos que debe cumplir el
candidato. Seguidamente, se presenta un formato de solicitud de empleo y se
propone la utilizacion de técnicas de reclutamiento interno y externo para tener un
mayor alcance de atraccion de candidatos y un campo mas amplio para la

contratacion de la persona idonea para el puesto.

Para el proceso de seleccion, se propone la aplicacion de diferentes pruebas de
acuerdo a cada puesto de trabajo por medio de un profesional externo, un formato
de guia de entrevista para realizar dicha técnica de una manera estandarizada y
un formato de lista de chequeo para realizar el andlisis de los candidatos.

En el proceso de induccion, se propone elaborar un manual de bienvenida para
cada tipo de induccioén, que contenga toda la informacion necesaria para que el
nuevo personal se integre de una mejor manera a la organizacion, asi como un

formato de evaluacion.



3.2. Justificacion de la propuesta

Esta propuesta tiene como fin primordial que se contrate al personal adecuado y
con las habilidades necesarias para cada puesto de trabajo y asi contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

La correcta aplicacion de este proceso ayudara a que el personal responda a los
requerimientos necesarios del puesto y necesidades de la empresa, lo que tendra
como resultado la minimizacion o erradicacion de las deficiencias que actualmente

tiene la empresa.

3.3.  Objetivo de la propuesta

Proporcionar el proceso de reclutamiento, seleccion, e induccion en la empresa
productora de quimicos para textiles con el fin de brindar las bases técnicas para
desarrollarlo de manera eficiente y ofrecer las herramientas que permita que la
empresa cuente con los colaboradores adecuados y que tengan con los
conocimientos, habilidades y destrezas que requieren los diferentes puestos de

trabajo.

3.4. Propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal

Se presenta el desarrollo del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal para la empresa productora de quimicos para textiles ubicada en la zona
1 de la ciudad de Guatemala, basandose en un procedimiento con lineamientos

técnicos que procuran la mejora en los procesos que se ejecutan en la empresa.

3.4.1. Proceso de reclutamiento

Se detallan los pasos a seguir para obtener el personal idoneo para las plazas
vacantes en la empresa, al aplicar los dos tipos de reclutamiento segun sea

necesario.
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3.4.1.1. Requisicion de personal

Después de verificar si es necesaria la contratacion para una plaza vacante, el jefe
del departamento debe presentar la requisicion de personal a la persona
encargada del proceso, la cual debe incluir los requisitos, atribuciones y funciones

del puesto vacante, basandose en los perfiles y descriptores de puesto.

A continuacion se presenta la propuesta del formato de requisicién de personal.

FORMATO 1
REQUISICION DE PERSONAL
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
REQUISICION DE PERSONAL

Fecha se solicitud: No.

A. Datos de larequisicion

Nombre del puesto :

Departamento al que pertenece:

Le reporta a:

Le reportan:

Horario:

Tipo de contrato:

B. Motivo de la requisiciéon
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Renuncia O Despido

O Ascenso

Transferencia 0] Nueva plaza

O Jubilacion

Nombre del colaborador que ocupaba el puesto:

Fecha maxima para cubrir el puesto:

C. Requisitos
Edad: Sexo:
Nivel académico:
Experiencia:
Aptitudes y conocimientos:
Habilidades y destrezas:
D. Responsable

Nombre:

Puesto que ocupa:

Firma:

Fuente: Aporte de la investigadora, mayo 2017

Este documento sera el primer paso para llevar a cabo el proceso de reclutamiento,

y luego de evaluarlo, se tomara la decision de aplicar reclutamiento interno o

externo, segun sea el caso del puesto requerido.

3.4.1.2. Analisis de puestos

Se realizara por medio de una entrevista con cada colaborador, con el apoyo de

un cuestionario estructurado, para obtener la informacion necesaria de los puestos

de trabajo y con ello elaborar los descriptores y perfiles de puestos.

El formato de cuestionario a utilizar se presenta a continuacion:

67




FORMATO 2

CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS

Pagina 1/2

Nombre del puesto :

Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracién:

1.

¢, Cual es puesto que ocupa dentro de la organizacion?
¢A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?
¢A quién supervisa usted en sus labores?

¢,Con quién tiene que mantener comunicacién como parte de su trabajo

dentro y fuera de la empresa?

¢En qué horario desempefia usted sus actividades?

¢En qué lugar desempefia usted sus funciones?

¢,Cuales son las funciones que desarrolla usted dentro de la organizacion?
¢,Cudles son las funciones qué realiza si usted dirige personal?

¢, Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus

funciones?
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10. ¢Qué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus

funciones?
11. ¢Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo?
12. ¢Qué equipo maneja como parte de sus actividades?
13. ¢Qué idiomas necesita dominar para desarrollar su trabajo?

14. ¢Qué experiencia, en cuanto a la tarea, el puesto y la organizacion

necesita tenerse para poder desarrollar estas funciones?

15. ¢De qué valores monetarios, materiales, bienes muebles e inmuebles,

equipo, actividades y tramites es responsable?
16. Describa las caracteristicas del lugar en que desarrolla sus actividades.
17. ¢Qué equipo de seguridad debe manejar en su trabajo?

18. ¢Cuales son los accidentes o enfermedades que ocurren con mayor

frecuencia como parte de su trabajo?

19. ¢En qué consiste la actividad fisica que realiza como parte de sus tareas?

Fuente: Elaboracion propia, mayo 2017

a) Descriptores de puestos

Luego de realizar el analisis de puestos se tienen la informacién necesaria para
elaborar los descriptores de puestos, para lo cual se propone utilizar el siguiente

formato:
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FORMATO 3
DESCRIPTOR DE PUESTOS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
DESCRIPTOR DE PUESTOS

Pagina 1/2

Elaborado por Autorizado por Fecha de elaboracion

A. ldentificacion del Puesto

Nombre del puesto :

Departamento al que pertenece:

Le reporta a:

Le reportan:

Horario:

Fecha de elaboracion:

B. Relaciones de trabajo

Externas:

Internas:

C. Propésito del Puesto

D. Responsabilidades del Puesto
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Por mobiliario y equipo:

Por confidencialidad de

informacion:

Por toma de decisiones:

E. Funciones

F. Competencias

Basicas:

Organizacionales:

G. Destrezas y Habilidades

Programas Informaticos:

Idiomas:

Operacion de equipo:

H. Riesgos y nivel de esfuerzo

Riesgos: Esfuerzo mental:

Esfuerzo fisico:

I. Condiciones ambientales

Fuente: Aporte de la investigadora, mayo 2017

b) Perfil de puesto

Con la misma informacién recopilada en el analisis de puestos se realizara la

elaboracién de este documento, para lo cual se propone el formato siguiente:

71



FORMATO 4
PERFIL DE PUESTO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica:

Supervision de personas: Sl NO

REQUISITOS MINIMOS

Edad:

Sexo:

Estado Civil:

FUNCIONES DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto.
B) Habilidades
(03] Conocimientos de ofiméatica e idiomas exigibles

EXPERIENCIA

Fuente: Aporte de la investigadora, mayo 2017
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3.4.1.3. Convocatoria de reclutamiento

Luego de realizar el analisis del puesto vacante se debera realizar la convocatoria
para reclutar a los candidatos y tomar la decision del tipo de reclutamiento que se
aplicara.

Si es un puesto existente en la empresa se debera iniciar con el reclutamiento
interno y si es un puesto nuevo se debera recurrir al reclutamiento externo en

primera instancia para cubrir la vacante.

a) Reclutamiento interno

La persona que realiza el proceso de reclutamiento en la empresa, debe saber que
el reclutamiento interno se basa en brindar oportunidad a los colaboradores que
laboran en la empresa, para que puedan ser promovidos o transferidos a un puesto

en el cual desarrollen sus habilidades y conocimientos.

Los pasos a seguir que se proponen para cumplir con el proceso de reclutamiento

interno, se presentan en el siguiente flujograma:
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ESQUEMA 11

RECLUTAMIENTO INTERNO

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017

Jefe de departamento  Gerente Administrativo

Secretaria

Administrativa

Analiza la
plaza
vacante

- e

Ein Llena; yI Recibe la
PIESEE | requisicion de
requisicion personal
de personal ¢

Indica a la

secretaria publicar
el anuncio de la
plaza vacante

Publica
internamente el
anuncio de la
plaza vacante

Analiza perfil
de los
candidatos
internos

A 4

La]

v

Recibe solicitud de
los colaboradores
interesados
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Jefe de departamento  Gerente Administrativo

Secretaria
Administrativa

Candidato
llena los
requisitos

Reclutamiento Proceso de
externo seleccién

Fin Fin

Fuente: Aporte de la investigadora, mayo 2017

» Publicacion de la plaza vacante

Luego de analizar y evaluar la requisicion de personal presentada, se debera
proceder a hacer publica la plaza vacante, se publicara el anuncio interno a través
de un afiche elaborado de forma técnica que expligue claramente el pefrfil

necesario, la descripcioén, los requisitos y beneficios que se ofrecen en el puesto.

A continuacion se presenta el disefio del afiche interno.
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FIGURA 2
ANUNCIO INTERNO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

1 Oportunidad de
é!. crecimiento profesional

Estamos buscando
Secretaria de Gerencia

Requisitos:

Secretaria bilingle en idioma Inglés oral y escrito

Dos afios aprobados como minimo de la carrera de
Licenciatura en Administracion de Empresas

Tener mas de un afio de laborar en la empresa
Conocimientos en archivo, redaccion, atencion al cliente,
manejo de programas de computacion, elaboracion de
informes.

Liderazgo, planificadora y ordenada, buenas relaciones
interpersonales, excelente presentacion.

L8 8N

<

Ofrecemos:

v Obtencion de nuevos conocimientos
v Estabilidad laboral
v Oportunidad de desarrollo

Interesados presentarse a la oficina de Gerencia Administrativa

Fuente: Aporte de la investigadora, mayo 2017

Este anuncio puede ser impreso por la secretaria administrativa y colocado en el

espacio de anuncios que existe en el comedor y en la recepcion para que todos

puedan observarlo y se tengan los resultados esperados en cuanto a la

presentacion de posibles candidatos para el puesto.
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El Gerente Administrativo sera el encargado de evaluar si el candidato cumple con
los requisitos exigidos segun el perfil laboral para ser promovido o transferido, caso

contrario, se debera proceder con la publicacién externa del anuncio.

b) Reclutamiento externo

Este tipo de reclutamiento actlda en los candidatos que se encuentran en el
mercado de recursos humanosy, por lo tanto, fuera de la organizacion. La persona
a cargo del proceso debe considerar que al aplicarlo, es necesario elegir los

medios adecuados para llegar al candidato deseado y atraerlo a la organizacion.

Para el desarrollo del reclutamiento externo, se proponen los pasos que se

presentan en el siguiente flujograma.
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ESQUEMA 12

PROCESO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017

Jefe de departamento

Gerente Administrativo

Secretaria
Administrativa

Inicio

Analiza la
plaza
vacante
Fin Llena y Recibe y la
pres E.m.t,a Iz requisicion de
r ISICION
equisicion e personal

personal

Indica a la

secretaria publicar

el anuncio de la
plaza vacante

Publica el
anuncio de la
plaza vacante en
medios externos

h 4

2
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Secretaria
Administrativa

Jefe de departamento | Gerente Administrativo

Analiza y Los candidatos
_d_epura presentan CV'y
solicitudes de llenan solicitud
empleo de los de empleo
candidatos

Fin

Traslada
informacion
para el proceso
de seleccién

Fin

Fuente: Aporte de la investigadora, mayo 2017

» Creacion y publicacion del anuncio externo

En de este tipo de reclutamiento se propone publicar en el periédico un anuncio

previamente disefiado; al utilizar la técnica AIDA se atraerd a los candidatos

apropiados para el puesto de trabajo. A continuacion se presenta el disefio.
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FIGURA 3
ANUNCIO EXTERNO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017 / ATENCION

—

Empresa productora de quimicos
para textiles esta en busca de:

Secretaria de Gerencia

Requisitos: / INTERES

v Secretaria bilingle en idioma Inglés oral y escrito

v Dos afios aprobados como minimo de la carrera de Licenciatura en

Administracion de Empresas

Dos afios de experiencia en puesto similar

Conocimientos en archivo, redaccion, atencion al cliente, mangjo

de programas de computacion, elaboracion de informes.

v Liderazgo, planfficadora y ordenada, buenas relaciones
interpersonales, excelente presentacion.

NN

Ofrecemos:

v Horario de lunes a viemnes de 7:30 a 4:30
v Oportunidad de desarrollo ——

v Sueldo acorde a experienaa y capacidades DESEO
¥ Ambiente agradable de trabajo

Interesados enviar CV con fotografia reciente al correo

electronico reclutamientoyseleccion@gmail.com o presentarse a

las oficinas ubicadas en la 19 Avenida 24-51 Zona 1 de
Guatemala

J ACCION

Fuente: Aporte de la investigadora, mayo 2017

3.4.2. Proceso de seleccidn

Esta etapa se inicia al tener a los candidatos que pasaron la fase de reclutamiento,
los pasos a seguir que se proponen para cumplir con el proceso de seleccion se

presentan en el siguiente diagrama de flujo:

80



ESQUEMA 13

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Jefe de departamento Gerente Administrativo Secretaria Administrativa

( Inicio )

A
Realiza
entrevista a los
candidatos

v

Aplicar pruebas
de seleccién

v

Analiza los
resultados de
las pruebas
aplicadas

= Traslada
expedientes Verifica datos
para confirmar >y confirma
referencias referencias
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Jefe de departamento Gerente Administrativo Secretaria Administrativa

Cita a los
candidatos finales
para segunda

Realiza entrevista
a los candidatos

finales entrevista
\4 ¢
Notifica al
Elige al candidato elegido
candidato > para firmar
contrato laboral

\ 4

Fin

Fuente: aporte de la investigadora, mayo 2017

3.4.2.1. Solicitud de empleo

Luego de haber preseleccionado a los candidatos para el puesto, se les citara para
gue llenen la solicitud de empleo para que sea llenada y asi obtener toda la
informacion sobre datos personales, formacion académica, experiencia,

conocimientos, habilidades, entre otros.

El siguiente formato de solicitud de empleo es una sugerencia para ser aplicado
durante el proceso para cualquier puesto de trabajo.
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FORMATO 5
SOLICITUD DE EMPLEO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES

1er. Apellido 2do. Apellido Apellido de casada

1er. Nombre 2do. Mombre Jer. Nombre

Direccion exacta:

Teléfono (s)

Lugar y fecha de
nacimiento:
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Estado O Casado(a)

Edad: Sexo: OM OF Civil: 0 Soltero (a)
Macionalidad: Estatura: Peso:
Vive con: O Padres O Familia O Parientes O Solo (a) O Otros

Personas que
dependen de usted: O MNadie OHios O Cényuge O Padres O Otros

DOCUMENTACION

Cadigo Unico de ldentificacion

Extendido en:

Mamero de afiliacion del IGSS

Mamero y clase de licencia de
conducir (s posee)

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

Actualmente, ;como considera su estado ¢ Padece alguna enfermedad cronica?
de salud?
O Bueno O Regular O Malo O Si O No & Cual?

¢ Qué deporte practica?

¢ Cudl es su pasatiempo favorito?

¢ Cudl es su meta en la vida?

DATOS FAMILIARES

Nombre Edad |Direccidn|Ocupacion|Teléfono

Padre

Madre

Cdnyuge

Hijos|

ESCOLARIDAD

Nivel Nombre de la institucion Del afioc | Al afio Titulo recibido

Primaria

Secundaria

Diversificado

Universidad

Oftros cursos

Otros cursos
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CONOCIMIENTOS GENERALES

Otros idiomas que 1)
2)
3)
4)

Maquinaria que 1)
2)
3)
4)

Software o programa: 1)
2)
3)
4)

Equipos de oficina 1)
2)
3)
4)

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Empleo actual o
ultimo

Empleo anterior

Empleo anterior

Tiempo que prestd sus senvicios

Puesto ocupado

MNombre de la empresa

Direccion

Teléfono

Sueldo Inicial

Sueldo final

Contacto para referencias

Motivo de retiro

REFERENCIAS PERSONALES

Tiempo
No. Nombre Direccion Teléfono| Ocupacidon de
conocerlo
1)
2)
3)
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DATOS GENERALES Y ECONOMICOS

1) ¢Como se enterd de este empleo?

O Anuncio O Referido O Otros (Especifique)

2) ¢Tienen familiares que trabajen en esta empresa?

O Si O No

3) ¢Estaria dispuesto a cambiar su lugar de residencia?

O Si O No

4) ¢ Tiene otras fuentes de ingresos?

O Si O No

5) Tipo de vivienda donde reside

O Propia O Rentada

6) ¢Posee automdvil propio?
O Si O No

7) ¢Acuanto ascienden sus gastos mensuales aproximadamente?

8) ¢Cual es su pretension salarial?

* Lainformacion aqui proporcionada sera tratada de manera confidencial *

*Cualquier ocultamiento o tergiversacion de lainformacion aqui proporcionada anulara
totalmente el proceso*

Fuente: Aporte de la investigadora, mayo 2017
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3.4.2.2. Entrevista

La primera entrevista de seleccion la realizara el Gerente administrativo, con el fin
de obtener més informacion del candidato previo a la entrevista con el jefe

inmediato.

A continuacién se presenta la guia de entrevista a utilizar, se debe considerar que
es necesario adaptarla segun la informacion que se requiera derivado del puesto
de trabajo.

FORMATO 6
GUIA DE ENTREVISTA
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

,q EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
A L= GUIA DE ENTREVISTA DE SELECCION

DATOS GENERALES

NOMBRE:
PUESTO AL QUE APLICA:

¢,Doénde realizé sus estudios?

FORMACION |¢Estad dispuesto a continuar su formacién segin se
requiera?

¢, Qué idiomas habla y a qué nivel?

87



EXPERIENCIA
PROFESIONAL

¢, Qué cargo es el ultimo que ha desempefiado?

¢ Por qué dejo el altimo empleo?

¢,De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que
mas le gusta y por qué?

MOTIVO DE LA
SOLICITUD

¢ Por qué le gustaria trabajar en esta empresa?

¢, Qué le ofrece profesionalmente este puesto?

¢,Cual sera su aporte para la empresa?

COMPORTAMIENTO
EN EL TRABAJO

¢, Qué experiencias tiene del trabajo en equipo con
otros profesionales?

¢, Qué opina de ultimo jefe inmediato? ¢ Qué aspectos
positivos tenia? ¢ Qué aspectos negativos?

¢, COmo era su relacion con los demas compafieros
de trabajo?

¢, Como considera que sera su compromiso en el
puesto de trabajo?

POTENCIAL DE
DESARROLLO

¢, Cuéles son sus objetivos a corto, mediano y largo
plazo?

¢,Cree que usted es la persona idénea para el
puesto?

¢ Qué méritos o cree usted le pueden proporcionar
ventajas respecto a otros candidatos?

Si usted fuera seleccionado ¢,cémo se proyecta en un
futuro dentro de la empresa?

CONDICIONES
PERSONALES

¢, Puede incorporarse inmediatamente a este puesto?

¢ Tiene usted alguna actividad laboral extra? ¢ Es
formal? ¢ Hace cuanto tiempo?

¢, Qué actividades realiza en su tiempo de ocio?

¢ Tiene otras ofertas de trabajo?

Fuente: aporte de la investigadora, mayo 2017
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3.4.2.3. Pruebas de seleccién

Las pruebas de seleccidn seran aplicadas por un profesional contratado para que
sean las adecuadas segun el tipo de puesto y los resultados obtenidos sean
interpretados y analizados de manera correcta, en virtud que éstas tienen

importancia en la toma de decisiones respecto al candidato a contratar.

3.4.2.4. Verificacion de datos y referencias

Luego de realizar la entrevista y aplicar las pruebas de seleccién, se procedera a
confirmar los datos y referencias laborales y personales de los candidatos, para lo

cual se propone utilizar los siguientes formatos.

FORMATO 7
SOLICITUD DE REFERENCIAS LABORALES
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

SOLICITUD DE REFERENCIAS LABORALES

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

Fecha de solicitud:

Nos comunicamos con usted debido a que necesitamos comprobar referencias
personales un aspirante a un puesto en nuestra empresa, por lo cual
agradecemos su colaboracion en responder algunas preguntas.
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DATOS SOBRE EL INFORMANTE

Empresa: Nombre:

Puesto: Relacion laboral:

INFORMACION DEL CANDIDATO

¢ Cual fue el puesto que desempefid para la empresa?

Fecha de inicio de labaores | | Fecha final de labores |

¢ Cual fue su Gltimo sueldo? |

¢Era colaborador? st ] no[ ]
¢ Tenia iniciativa? sl ] no[ ]
;Se adaptaba facimente a cambios en el trabajo? S I:I NO |:|
¢,Como era su desempefio? Deficiente| | Normal |Excelente|
¢ Como calificaria su asistencia y puntualidad? |'Deﬂciente| | Normal ||Excelente|

¢ Cual fue el motivo de su retiro?

.,

¢Volverian a contratarlo? Sl I:l NO I:I

r

Comentarios:

Fuente: aporte de la investigadora, mayo 2017
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FORMATO 8
SOLICITUD DE REFERENCIAS PERSONALES
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

SOLICITUD DE REFERENCIAS PERSONALES

1, g!

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

Fecha de solicitud:

Nos comunicamos con usted debido a que necesitamos comprobar referencias
personales un aspirante a un puesto en nuestra empresa, por lo cual agradecemos su
colaboracion en responder algunas preguntas.

DATOS SOBRE EL INFORMANTE

Nombre: | | Tiempode |

conocerlofa): |

Que cualidades tiene: ‘

¢ Lo recomienda para trabajar? S |:| NO |:|

¢ Porque? ‘

| Comentarios:

Fuente: aporte de la investigadora, mayo 2017

91



Con base en esta informacion se evaluara al candidato y se procedera con la toma

de decisiones.

3.4.2.5. Andlisis y decision

Una vez realizado el reclutamiento, evaluaciones, entrevistas, y confirmacion de
referencias, se llega a la etapa final, que es elegir al mejor candidato, para lo cual
se utilizara el siguiente formato propuesto, en donde se podra visualizar toda la
informacion de los aspirantes al puesto y en base a los resultados hacer la

seleccion.

FORMATO 9
HOJA DE CALIFICACION DE CANDIDATOS
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA
TEXTILES

HOJA DE CALIFICACION DE CANDIDATOS

SELECCION DE PERSONAL

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

FACTORES PESO RESULTADOS
Papeleria 15%
Entrevistas 25%
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Pruebas de seleccion 35%

Referencias laborales 15%

Referencias personales 10%
TOTAL

Observaciones

Aprobado por:

Fuente: aporte de la investigadora, mayo 2017

Se debe cumplir con todos los requerimientos formales y legales del inicio de la
relacion de trabajo entre la empresa y el candidato seleccionado, dejar plasmados
en el contrato laboral los aspectos respecto a horarios, salario, obligaciones a las

gue queda sujeto y derechos de que gozara como colaborador de la empresa.

3.4.3. Proceso de induccidén

En este proceso el nuevo colaborador debe familiarizarse con la organizacion,
conocer todos los aspectos generales de la empresa y especificos del puesto de

trabajo a desempeiiar.

En el siguiente diagrama se muestra el proceso de induccién para la empresa.
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ESQUEMA 14
PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

Jefe de departamento | Gerente Administrativo

Inicio

Realiza la
induccion
general
Entrega manual
de induccion
general
\4
Presenta al
personal de la
empresa
v
_ Real_|,2a Presenta al
induccion al | jefe inmediato
departamento
Realiza
induccién al
puesto
v
Realiza

entrenamiento
al colaborador

A4

Fin

Fuente: Elaboracion propia, mayo 2017
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3.4.3.1. Induccion general

El nuevo colaborador necesita conocer la organizacion y todos los aspectos
generales que le ayuden a relacionarse e identificarse con ésta de la mejor manera
para lo cual se entregara de forma impresa una copia del manual de induccion

general que se propone en los anexos.

En esta fase estaréd involucrado el Gerente administrativo quien realizara los pasos

a sequir:

a) Presentacion de las generalidades de la organizacion

Se debe dar a conocer la informacion general de la empresa como:

Historia, mision, vision, valores, objetivos y politicas.
Estructura organizacional.

Productos y servicios que ofrece.

YV V V V

Distribucién fisica de las instalaciones y lugar de trabajo donde se ubicara el

nuevo colaborador.

b) Presentacion al personal

Debera presentarse al nuevo colaborador con cada uno de los trabajadores que
conforman los diferentes departamentos, ello con el objetivo de que todos lo

conozcan y pueda sentirse identificado y en un ambiente agradable.

c) Recorrido de las instalaciones

Realizar el recorrido fisico por las instalaciones con el nuevo colaborador,
indicando la ubicacion de las diferentes areas, tanto administrativas como de
produccion y bodegas de materias primas y productos terminados, asi como la

ubicacion del rea de cafeteria, comedor, servicios sanitarios, y otros.
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3.4.3.2. Induccién al departamento

Después de realizar la induccion general, el colaborador se traslada al
departamento donde desarrollara sus actividades, directamente con su jefe

inmediato.

El jefe del departamento o area sera el responsable de entregar el manual de
induccion al departamento que se propone en los anexos, describir al colaborador
las funciones que tienen como departamento y los objetivos a nivel empresa, y le

presentara su puesto fisico de trabajo.

3.4.3.3. Induccidn al puesto

Ser& responsabilidad del jefe inmediato asignar a la persona que dara la induccion

al puesto al nuevo colaborador, o bien si serd €l mismo quien la lleve a cabo.

En esta fase se le entregara el manual de induccion al puesto propuesto en los
anexos, se le explicaran los procesos de cada una de las atribuciones y tareas que
tendrd a su cargo, también las relaciones internas y externas que desarrollara en
sus actividades. Se le debera proporcionar todo el material y equipo de trabajo

necesarios para llevar a cabo las actividades diarias.

3.4.4. Evaluacién y seguimiento del proceso

Con el fin de que el proceso se implemente de forma correcta y se mejore
continuamente, se propone un formato de evaluacion del impacto para establecer
la efectiva aplicacion de la propuesta de reclutamiento, seleccién de induccion de
personal. Es una boleta que permite entrevistar a los jefes de los departamentos
para plasmar en ella el desarrollo del proceso, ademas de los cambios que se han

detectado.
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FORMATO 10
EVALUACION DEL PROCESO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA
TEXTILES

EVALUACION DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

A continuacién se presenta una serie de preguntas con el objetivo de
evaluar la efectividad del proceso de integracion de personal. Por
favor marque con una equis "X" en el recuadro que corresponde a su
eleccién segun la siguiente clasificacion:

Excelente 10 puntos Bueno 5 puntos Malo O puntos

Preguntas Excelente Bueno Malo

¢Como califica al personal que ha
ingresado a la empresa, en los Ultimos
seis meses?

¢, Como calificaria la eficiencia de los
nuevos colaboradores en su puesto?

¢,Cree gque el proceso ha atraido a las
personas adecuadas para los puestos?

¢, Considera que el proceso de integracion
de personal se acopla a las necesidades
de la empresa?

¢, Cémo califica el proceso?
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¢,Cual es su opinion respecto al proceso?

¢Sugiere alguan cambio para mejorar?

Comentarios

Fuente: aporte de la investigadora, mayo 2017

3.4.5. Metodologia de implementacién

Para ejecutar el proceso del reclutamiento, seleccion e induccion de personal en
la empresa, la persona a cargo debe conocer los pasos a desarrollar en cada fase
del proceso. Principalmente, es necesario involucrar al personal para obtener el
compromiso y el apoyo en los nuevos procesos a establecer, fomentando la
disciplina para que se desarrollen las diferentes actividades y se obtengan los

resultados esperados.

Se presentan los diferentes formatos que seran utilizados en el proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal, con el fin de mostrar la utilizacion

de las herramientas que seran de utilidad para la implementacion del proceso.
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3.4.5.1. Planes de accion de la propuesta

A continuacién se presentan los planes de accién para desarrollar cada una de las

fases del proceso segun la propuesta presentada, esto para un puesto de trabajo.

CUADRO 1
PLAN DE ACCION DE RECLUTAMIENTO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
NOMBRE DEL PLAN: Proceso de reclutamiento | FECHA: 30 de mayo 2017
OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para implementar el proceso
de reclutamiento, seleccién e induccién de personal al 100% al corto y mediano
plazo.
No.| ACTIVIDAD META PORCENTAJE | TIEMPO | RESPONSABLE
Llenary Establecer los
1 presgr_wtg,r la |requerimientos 10% 1 dia Jefe de area o
requisicion para el puesto departamento
de personal |vacante
Analizar la Determinar los ] Jefe de &rea o
2 |plaza - 10% 2 dias
requisitos departamento
vacante
Recibiry
3 evall_qu _|E,i Esta_bl_ecer los 15% 1 dia G_er_ente_
requisicion requisitos Administrativo
de personal
Publicar el Atraer a los Secretaria
4 |anuncio del |candidatos al 15% 1 dia L ;
administrativa
puesto puesto
Obtener la
5 |Recibircv | Informacionde |55, 3 dias |  oecretania
los posibles administrativa
candidatos
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Traslado de |Iniciar con el
informacion | proceso de
it . Gerente
6 |parael seleccién con 20% 1 dia . .
) Administrativo
proceso de |los candidatos
seleccién elegidos
Determinar el
Evaluar el cumplimiento Gerente
7 |proceso de b 10% 1 dia L .
) efectivo del Administrativo
reclutamiento
proceso
Total 100% 10 | dias
Fuente: Elaboracién propia, mayo 2017
CUADRO 2

PLAN DE ACCION DE SELECCION
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

NOMBRE DEL PLAN: Proceso de seleccién

FECHA: 30 de mayo 2017

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para implementar el proceso
de reclutamiento, seleccion e induccién de personal al 100% al corto y mediano

plazo.
No.| ACTIVIDAD META PORCENTAJE | TIEMPO RESPONSABLE
Recibir CVy  |Obtener la Secretaria
1 |solicitudes de |informacién de 10% 2dias o )
. administrativa
empleo los candidatos
Revision y Verificar la Gerente
2 |andlisis de informacion de 10% 3dias . .
- . Administrativo
solicitudes los candidatos
Realizar Obtener
3 _er_wtrewsta mformamon de 15% 1dia G_er_ente_
inicial con los  |primera mano Administrativo
candidatos para su analisis
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Aplicacion de

Identificar las

pru'e.bgs y cualidades de 15% 3dias Servicios
analisis de ) contratados
los candidatos
resultados
Verificacion de
Corroborar la .
datos y . . . Secretaria
. informacion 15% 1ldia . .
referencias de brindada administrativa
los candidatos
Realizar . )
) \erificar si se
entrevista con cumple con los
el jefe e ugrimientos 15% 2dias | Jefe inmediato
inmediato del | -0
del puesto
puesto
Elegir a uno de
) Gerente
los candidatos -Ocupar el 10% ldia | Administrativoy
evaluados para [puesto vacante iafe inmediato
su contratacion J
Evaluar el Determinar el
oceso de cumplimiento 10% 1dia Gerente
geleccic’)n efectivo del Administrativo
proceso
Total 100% l4dias

Fuente: Elaboracion propia, mayo 2017
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CUADRO 3
PLAN DE ACCION DE INDUCCION
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA
MAYO 2017

NOMBRE DEL PLAN: Proceso de inducciéon

FECHA: 30 de mayo 2017

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para implementar el proceso de
reclutamiento, seleccién e induccion de personal al 100% al corto y mediano plazo.

No. ACTIVIDAD META PORCENTAJE | TIEMPO | RESPONSABLE
Realizar la Dar a conocer Gerente
1 |induccion al nuevo 10% 1 dia Administrativo
general colaborador
Entregar el Identificar con Gerente
2 |manual de la empresa al 15% 1 dia Administrativo
induccién colaborador
Realizar la Integrar al Gerente
3 |presentacion al |nuevo 10% 1 dia Administrativo
el personal colaborador
. Dar a conocer
Realizar la las funciones
4 |induccion al del 15% 1 dia Jefe inmediato
departamento
departamento
Realizar la Dar a conocer
5 induccion al Ias.ft.mmones y 15% 1 dia | Jefe inmediato
puesto de actividades del
trabajo puesto
Realizar el EPOSC?S%; ara
6 |entrenamiento Fealizar Sups 15% 1 dia Jefe inmediato
al colaborador funciones
. Orientar al
Supervision del colaborador en
7 |nuevo I8 eiecucion de 10% 1 dia Jefe inmediato
colaborador J !
sus funciones
8 Evaluar el Determinar el 10% 1 di Gerente
proceso de cumplimiento 0 a1 Administrativo
induccion del proceso
Total 100% 8 |dias

Fuente: Elaboracion propia, mayo 2017
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3.4.5.2. Presupuesto de la propuesta

En el siguiente presupuesto se especifican los costos en los que se incurrira con
la implementacion de la propuesta, para ejecutar el proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion de personal en la empresa.

CUADRO 4
PRESUPUESTO DE PROPUESTA
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

MAYO 2017
Descripcion Cantidad Csie Costo total
unitario T T
Formato de requisicién de personal 1 Q 1.00|Q 1.00
o Formato de solicitud de empleo 1 Q 3.00|Q 3.00
3 g Anuncio interno impresioén a color 2 Q 2.00|Q 4.00
3 '€ | Anuncio en medio escrito Prensa
§ g Libre 1 Q 750.00 | Q 750.00
S 2 .
a3 Horas homb_re paia la realizacion 9 i Q 301.25
del reclutamiento
Subtotal Q 1,059.25
S Formato guia de entrevista 1 Q 1.00 |Q 1.00
‘g |Pruebas de seleccion (servicios Q
% contratados) 1 1,200.00 |Q 1,200.00
» | Minutos de llamadas telefénicas
3 para verificacion de datos 15 Q 1.50|Q 22.50
o R . .
§ Id-loras homb.r,e Eara la realizacion 14 i Q 46563
S e la seleccion
o Subtotal Q 1,689.13
2 c Manual de Induccion a color 1 Q 50.00/Q 50.00
O — . -7
@ § Horasf homb_rg Eara la realizacion 17 ) Q 62531
S g | de lainduccion
- C
o Subtotal Q 675.31
TOTAL DEL PROCESO Q 3,423.69

*Calculo hora hombre = salario/20 dias/8 horas
Fuente: Elaboracion propia, mayo 2017
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Para la estimacion de los costos de la propuesta del proceso de reclutamiento,
seleccion e induccidon de personal, se ejemplifico la integracion de una plaza
vacante, publicando dos anuncios en la empresa y un anuncio en el periddico para
atraer a los candidatos, quienes se presentaran a llenar la solicitud de empleo
correspondiente para iniciar con el proceso. Se debera elegir a tres candidatos y
realizar la entrevista inicial y pruebas de seleccion, asi como la verificacion de las
referencias laborales y personales, para luego tomar la decisién de contratacion.
Es importante mencionar que el costo variara segun el nimero de plazas vacantes

que se necesita contratar.

3.4.5.3. Beneficios de la propuesta

La empresa, al implementar la propuesta, generara los siguientes beneficios:

» Satisfaccion de los colaboradores al tener oportunidades de crecimiento

profesional.
> Admisién del personal adecuado para cada puesto de trabajo.

» Desempefio eficiente de los colaboradores al tener instrumentos técnicos que

guien el desempefio de sus atribuciones.

» Identificacion por parte de los colaboradores con las atribuciones y funciones

gue deben ejecutar en su puesto de trabajo.
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CONCLUSIONES

Se comprueba la hipétesis que indica que las deficiencias en el desempefio
de los colaboradores, la falta del logro de los objetivos organizacionales, la
falta de identificacion con la organizacion y la duplicidad de funciones en el
desempeiio de los puestos de trabajo en la empresa objeto de estudio, se
deben a la falta de aplicacién de procesos e instrumentos técnicamente
elaborados para la administracion de recursos humanos, como lo son el

reclutamiento, seleccion e induccion de personal.

En virtud que no se tienen descriptores y perfiles de puestos, se dificulta
determinar cudles son los requisitos y funciones necesarias que debe cumplir
el candidato para desempefiar un puesto de trabajo, dificultando el

reclutamiento de personal.

La seleccién se realiza con base en la documentacién presentada por el
candidato, sin utilizar pruebas especificas segun el puesto vacante, que
permitan conocer el perfil, conocimientos y habilidades de la persona, por lo

cual se contrata a personas que no cumplen con los requisitos.

La induccion no es adecuada, puesto que no se brinda al colaborador toda la
informacion que le permita familiarizarse con la empresa, lo que impide que
identifique las relaciones laborales que debe tener, responsabilidades y

atribuciones en la organizacion.

Es necesario mejorar y actualizar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal actual, lo que sera beneficioso para los colaboradores, en virtud que
sus puestos seran afines a las capacidades y habilidades que poseen, lo que

influird en mejorar la eficiencia y eficacia en su trabajo.
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RECOMENDACIONES

Implementar la propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal, en virtud que ésta incluye los lineamientos técnicos para
desarrollar cada fase de forma eficiente y con ello contratar al personal idoneo
para cada puesto de trabajo, lo que le permitirhd a la empresa tener mejor

rentabilidad.

Es necesario crear y utilizar los descriptores y perfiles de puestos como una
guia béasica para la implementacidon de los procesos de reclutamiento,

seleccion e induccion del personal.

Aplicar las pruebas de seleccion de acuerdo a las necesidades del puesto para
gue la toma de decisiones respecto a la contratacion sea mas acertada,

considerando las aptitudes de los candidatos.

Para una adecuada integracion a la empresa, se recomienda brindar la
induccion general, al departamento y al puesto, asi como utilizar el manual de
bienvenida para la incorporacién del colaborador sea mas facil y desde el inicio

se identifique con las actividades del

Evaluar constantemente los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion
de personal, a efecto de actualizarlos y/o mejorarlos conforme los
requerimientos que puedan surgir en el futuro, con el fin de realizarlo de forma

eficiente.
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ANEXO 1
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OUIMICOS PARA TEXTILES

MANUAL DE INDUCCION GENERAL
AL PERSONAL




Bienvenida

A partir de este momento usted forma parte de nuestro equipo de trabajo y le

damos la mas grata de las bienvenidas.

Esperamos que su gran espiritu de colaboracion y servicio estén disponibles para
la empresa mediante la realizacion eficiente de las atribuciones que el puesto
requiere. Asi mismo, deseamos que la empresa sea un importante medio que le
permita la superacion personal y profesional mediante la interaccion con personas

con un alto sentido del compromiso, dispuestos siempre a la mejora continua.

Al pertenecer en nuestro grupo de trabajo usted ha adquirido derechos asi como
también una serie de obligaciones y responsabilidades que se deben cumplir y
respetar.

En este manual encontrara una breve resefia de la empresa y sus inicios, nuestra

Mision, Vision y Valores, ademas de informacion que te resultara de gran utilidad

para tu trabajo.

iBienvenido a su nueva familia!
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1. Introduccidn

El manual que tiene en sus manos ha sido elaborado con el propdésito de servirle
de guia para su adecuada integracién al que desde ahora es su lugar de trabajo.
En este manual se encuentra la informacion primordial para su adaptacion a su

medio ambiente de trabajo.

Al integrarse a nuestro equipo de trabajo usted se hace participe de alcanzar el
logro de nuestra mision, vision y objetivos, al brindar un servicio de calidad a través

del desempeiio de las atribuciones de su puesto de trabajo.

2. Resefa historica

La empresa productora de quimicos para textiles fue constituida el 28 de
noviembre del afio 1987 como una sociedad anonima, se encuentra ubicada
desde sus inicios en la 19 Avenida 24-51 zona 1, municipio de Guatemala,

departamento de Guatemala.

En sus instalaciones funciona la planta de produccion, en la cual se lleva a cabo
todo el proceso productivo de los diferentes productos auxiliares para ser utilizados
en la industria textil; asi mismo, en las mismas instalaciones se encuentran
ubicadas el area administrativa y la sala de ventas, ademas, cuenta con bodegas
suficientes para almacenar las materias primas utilizadas en la elaboracién de los
productos. Su actividad principal, segun patente de comercio extendido por el
Registro Mercantil, es la fabricacion, importacion, distribucién y venta de productos
guimicos; la importacion y exportacion de materias primas y productos elaborados
y semielaborados, asi como la prestacion de asesoria técnica general en la

industria textil.

La empresa nace por un grupo de cuatros accionistas que deciden invertir en el
negocio de los textiles, al percibir el crecimiento de las industrias textileras y su
demanda insatisfecha de insumos quimicos, lo cual generé la idea de constituir

una empresa con el propdsito de poder brindar productos de buena calidad a las
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empresas que se dedican a la elaboracion de prendas de vestir tanto en el

mercado nacional como en el extranjero.

3.

Misién

Ofrecemos soluciones en la adquisicién de productos y servicios de alta calidad

para la industria textil, con el objetivo de ser el principal socio estratégico de

nuestros clientes.

4.

Visién

Ser la empresa lider en la comercializacion de productos de alta calidad para la

industria textil al ofrecer servicios de excelencia que contribuyan al continuo

desarrollo de la organizacion con proyeccion a nuevos mercados.

o

-+ + + &

L

Nuestros valores

Respeto: Reconocemos el valor y dignidad de las personas.

Compromiso: Cumplimos con las responsabilidades que adquirimos.
Pasion: Nos entusiasma ser parte de la solucion.

Calidad: Ofrecemos productos y servicios de excelencia.

Servicio: Estamos comprometidos a cumplir las expectativas de nuestros

clientes.

Politicas de calidad

Garantizamos la calidad de nuestras materias primas y productos.
Respaldamos y auditamos la calidad de los productos de nuestros
proveedores.

Nos basamos en la mejora continua de nuestro sistema de Gestion de Calidad.
Trabajamos bajo los valores de la empresa.

Contamos con personal comprometido, capacitado y motivado.
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Estimado colaborador

Para nosotros es de gran importancia contar con su colaboracién, dedicacion y
esfuerzo, para que sea posible alcanzar nuestros objetivos como organizacion. Es
por ello que a partir de este dia en que inicia sus labores, esperamos que pueda
realizarlas exitosamente, haciendo uso de una buena comunicacion con sus

comparfieros mediante el trabajo en equipo.

Deseamos que durante el tiempo que permanezca con nosotros, el ambiente
laboral le sea comodo y agradable, y que éste le permita alcanzar el desarrollo
humano y profesional segun sus expectativas y le facilite lograr sus objetivos

personales.

Le reitero la mas sincera y cordial de las bienvenidas y a la vez me permito

desearle muchos éxitos en sus futuras labores.

Gerente General
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1. Introduccién

El presente manual ha sido elaborado con el propésito de servirle de guia para su
adecuada integracion al departamento donde desempenfara sus labores. En este
manual se encuentra la informacidén primordial para su adaptacion a su medio

ambiente de trabajo.

Al integrarse a nuestro equipo de trabajo usted se hace participe de alcanzar el
logro de los objetivos del departamento, al brindar un servicio de calidad a través

del desempeiio de las atribuciones de su puesto de trabajo.

2. Funciones del departamento

El departamento administrativo tiene la funcién primordial de proveer a la empresa
de los recursos humanos idéneos, crear, mantener y desarrollar equipos de
trabajadores municipales, que posean habilidades y técnicas profesionales, asi
como la motivacion necesaria para cumplir con los planes y objetivos de la
institucién, proveyendo a los servidores publicos un ambiente organizacional y

laboral agradable.

3. Objetivos del departamento

Organizar el recurso humano

Facilitar la coordinacion entre los departamentos

- + ¥

Procurar el cumplimiento de las normativas y reglas de la empresa
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4. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO
EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
ZONA 1 DE GUATEMALA
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Estimado colaborador

Para nosotros es de gran importancia contar con su colaboracién, dedicacion y
esfuerzo, para que sea posible alcanzar nuestros objetivos como departamento.
Es por ello que a partir de este dia en que inicia sus labores, esperamos que pueda
realizarlas exitosamente, haciendo uso de una buena comunicacidon con sus

compafieros mediante el trabajo en equipo.

Deseamos que durante el tiempo que permanezca con nosotros, el ambiente
laboral le sea comodo y agradable, y que éste le permita alcanzar el desarrollo
humano y profesional segun sus expectativas y le facilite lograr sus objetivos

personales.

Bienvenido a este departamento y a la vez me permito desearle muchos éxitos en

sus futuras labores.

Gerente Administrativo
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1.

Introduccién

El manual que tiene en sus manos ha sido elaborado con el propdsito de servirle

de guia para su adecuada integracién al que desde ahora es su lugar de trabajo.

En este manual se encuentra la informacion primordial para su adaptacion a su

medio ambiente de trabajo.

Al integrarse a nuestro equipo de trabajo usted se hace participe de alcanzar el

logro de nuestra mision, vision y objetivos, al brindar un servicio de calidad a través

del desempefio de las atribuciones de su puesto de trabajo.

3.

Derechos

Recibir un salario por sus servicios de acuerdo a las funciones que desempefie

y a los méritos de su actividad personal.

Gozar de un periodo de vacaciones anual segun lo establecido en la ley.
Recibir todas las prestaciones de ley.

Desempefar el trabajo en un ambiente seguro.

Recibir un trato respetuoso.

Contar con las herramientas necesarias para el cumplimiento de las labores

requeridas.

Obligaciones

Las obligaciones de todo colaborador son las siguientes.

3.1. Jornada de trabajo

La hora de entrada es a las 7:30 a.m. y de salida a las 4:30 p.m. contando con una

tolerancia de 10 minutos.
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Tendra una hora de almuerzo, cuyo horario le debera indicar su jefe inmediato.

3.2. Credencial de identificacién

Al ser parte de nuestra empresa se le proporcionara una credencial o gafete, el
cual representa una medida de identificacion y seguridad y debe portar en todo

momento durante la jornada laboral.

3.3. Retardos, Ausencias y Permisos.
Retardos:

La tolerancia en el horario de entrada es de 10 minutos. Si llega después de la
hora de tolerancia debera reportarse con su jefe inmediato, quien decidira qué
procede en su caso.

¢, Como afecta la ausencia en la percepcioén salarial del trabajador?

+ Siel empleado se queda a laborar y su retardo fue de mas de una hora, se le

estard descontando de su salario cada hora de atraso.

+ Si se le envia de regreso, se le descontara el dia completo.

Ausencias

Cuando el empleado necesite ausentarse de sus labores por motivos distintos a

los de una enfermedad, debera:

+ Pedir autorizacién a su jefe inmediato con anticipacion.

+ Si el permiso es otorgado, debera entregar un documento en el que haga

constancia de la inasistencia acompafiada de la firma del jefe inmediato.

¢, Como afectara la ausencia en las percepciones del empleado?
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+ Si el jefe otorga el permiso se tomara a cuenta de vacaciones y se pagara el

dia normal.

+ En el caso de ser una ausencia injustificada, se descontara el dia.

Permisos

En el caso de que un empleado necesite retirarse antes de su horario de salida o

entrar después de su horario habitual por motivos distintos a la enfermedad.

+ Debera pedir permiso a su jefe inmediato con anticipacion.

+ Siel jefe autoriza el permiso, debera completar el formato de permiso y hacerlo
firmar por el jefe inmediato superior (antes de retirarse o el dia anterior a su

llegada tarde).

4. Prohibiciones
+ Suspender o abandonar sus labores sin autorizacion o justificacion alguna.

+ Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o bajo los efectos de

estupefacientes.
+ Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la empresa.

+ Utilizar los recursos y emplear el equipo o herramientas que se le hubieran

encomendado, en actividades que no sean para el servicio de la empresa.

+ Realizar cualquier actividad que puede poner en peligro su propia seguridad,
la de sus compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como de los

bienes de la empresa.
+ Las ventas de cualquier tipo dentro de las instalaciones y en horario de trabajo.

+ Solicitar y recibir regalos o recompensas de sus subalternos, superiores o de

personas particulares, con el propésito de ejecutar y abstenerse de ejecutar
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con mayor esmero o retardo cualquier acto propio o relacionado con sus

funciones.

Fumar y/o ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones.

Normas de seguridad e higiene en el trabajo

Cuidar y dar el uso apropiado al equipo que la empresa le hubiere
proporcionado para el desempeiio de su trabajo.
Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

Comunicar al jefe inmediato alguna irregularidad en las instalaciones o equipos

que se utilicen.

Desconectar o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su

labor diaria.

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.
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Estimado colaborador

Para nosotros es de gran importancia contar con su colaboracion, dedicacion y
esfuerzo en su puesto de trabajo para que sea posible alcanzar nuestros objetivos.
Es por ello que a partir de este dia en que inicia sus labores, esperamos que pueda
realizarlas exitosamente, haciendo uso de una buena comunicacion con sus

compafieros mediante el trabajo en equipo.

Deseamos que durante el tiempo que permanezca con nosotros, el ambiente
laboral le sea comodo y agradable, y que éste le permita alcanzar el desarrollo
humano y profesional segun sus expectativas y le facilite lograr sus objetivos

personales.

Le reitero la mas sincera y cordial de las bienvenidas y a la vez me permito

desearle muchos éxitos en sus futuras labores.

Jefe inmediato
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PRESENTACION

Este documento constituye un manual de procedimientos del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal de la Empresa productora

de quimicos para textiles, ubicada en la zona 1 de la ciudad de Guatemala.

Tiene como fin lograr la colocacién de un colaborador en un puesto 6ptimo
de trabajo que lo ayude a desarrollar sus habilidades, intereses, y que
aproveche su potencial. Para ello entonces es necesaria la estructuracion de
un manual de reclutamiento y seleccion de personal, no solo para los
objetivos antes mencionados, sino también para orientar a la persona, que

dentro de la empresa sea la responsable de dicho proceso.

Elabord6 Reviso Aprobé
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INTRODUCCION

En el presente manual se detalla el procedimiento que se lleva a cabo en el
reclutamiento, seleccién e induccién de personal en la empresa productora

de quimicos para textiles, ubicada en la zona 1 de la ciudad de Guatemala.

La empresa productora de quimicos para textiles, fue constituida el 28 de
noviembre del afio 1987 como una sociedad anénima. Su actividad principal,
segun patente de comercio extendida por el Registro Mercantil, es la
fabricacion, importacién, distribucion y venta de productos quimicos; la
importacion y exportacion de materias primas y productos elaborados y
semielaborados, asi como la prestacion de asesoria técnica general en la

industria textil.

En sus instalaciones funciona la planta de produccion, se ubica el area
administrativa, sala de ventas y bodegas para almacenar las materias primas
utilizadas en la elaboracion de los productos, contando con 28 colaborares

distribuidos en 19 puestos en la organizacion.

Elaboro6 Reviso Aprobo
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OBJETIVOS

El manual pretende alcanzar los siguientes objetivos:

¢ Contar con personal altamente calificado en términos de conocimiento,

habilidades y actitudes éticas para un mejor desempefio de alto

rendimiento.

Definir actividades y lineamientos para el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal de nuevo ingreso, a fin de asegurar que el personal
contratado a partir de la identidad y necesidades de las areas cumpla los
requisitos definidos en la descripcién y perfil de puesto correspondiente v,
en lo posible evitar riesgos que pudieran afectar la calidad y consistencia

del servicio e incluso la seguridad de la organizacion

Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa, a través de una

mayor competitividad y conocimiento asociado a la calidad.

Lograr el tecnicismo en los operarios, ejecutivos y administradores en el

desempefio de cada area de trabajo.

Generar una cultura de desarrollo de ambito social con el propoésito de

mejorar las relaciones interpersonales de la empresa.

Elaboro6 Reviso Aprobo
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AREAS DE APLICACION
Estos procedimientos son aplicables a todos los candidatos interesados en
iniciar relacion laboral con la empresa, en todas las areas que en esta

existen.

POLITICAS DE OPERACION

v El proceso de reclutamiento y seleccion de personal lo realizara el
departamento de recursos humanos auxiliado por el departamento de

formacion y desarrollo.

v' Los aspirantes a ingresar deberan someterse, previamente, a valuaciones

establecidas para los puestos de naturaleza profesional o de supervisiéon

v  El aspirante a un puesto, para ser reclutado debe contar con una

experiencia minima de dos afios.

v Todo aspirante debera someterse a cada una de las fases de seleccion de

personal.

v El candidato evaluado, sera objeto de los procedimientos metodolégicos
aplicables para la seleccion de personal, como son: Periodo probatorio,
evaluacion del desemperfio y firma de un Contrato de Trabajo.

Elaboro6 Reviso Aprobo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Jefe de departamento G.er.ente. Se.cr.etarlall
Administrativo Administrativa

Inicio

Llenay .
prosona'a Lo
requisicion de > q ersonal
personal P
A\ 4
Indica a la Publica el
secretaria publicar anuncio de la
el anuncio de la plaza vacante en
plaza vacante medios externos
\4
Depura Los candidatos
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candidatos de empleo
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|
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Requisicion de personal: Es el inicio del proceso de reclutamiento, en

este paso se recibe la requisicion de personal por parte de jefe del

departamento solicitante. En ella se encuentra informacion del puesto

vacante como lo son los requisitos necesarios para el puesto, habilidades,

experiencia

y conocimientos debe tener la persona, ademas de las

funciones y los objetivos del puesto.

La peticion para cubrir una vacante siempre debe de hacerse por medio

de la requisicién de personal, de otra manera no se tomara en cuenta la

solicitud. La requisicion debe ser siempre aprobada por el Gerente

General de la empresa, ya sea fisica o electrénicamente, pero no se podra

continuar con el siguiente paso sin la autorizacion previa de este

documento.

El formato de requisicién de personal a utilizar es el siguiente.

Elaboré Revisé Aprobé
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EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

|
A% I REQUISICION DE PERSOMNAL

Fecha se solicitud: No.

A. Datos de larequisicion

Nombre del puesto :

Departamento al que pertenece:

Le reporta a:

Le reportan:

Horario:

Tipo de contrato:

B. Motivo de la requisicion

Renuncia (@] Despido (@) Ascenso

Transferencia (@) Nueva plaza (@) Jubilacién

Nombre del colaborador que ocupaba el puesto:

Fecha maxima para cubrir el puesto:

C. Requisitos

Edad: Sexo:

Nivel académico:

Experiencia:

Aptitudes y conocimientos:

Habilidades y destrezas:

D. Responsable

Nombre:

Puesto que ocupa:

Firma:

Elaboré Reviso

Aprobo
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2. Fuentes de reclutamiento: Se iniciara con el reclutamiento interno,
publicando un anuncio en las areas sociales de la empresa con la
informacion del puesto para que los colaboradores se dirijan a la Gerencia
administrativa y puedan aplicar al puesto.

Si no se logra cubrir el puesto vacante con un colaborador de la empresa,
se recurrira al reclutamiento externo y se utilizara cualquiera de estas

fuentes segun sea pertinente:

¢ Anuncio en periodico: se publicard en Prensa Libre un anuncio disefiado
con la técnica AIDA para atraer a la mayor cantidad de personas para

aplicar al puesto.

¢ Anuncio en internet: se hara publico el anuncio en paginas de internet

dedicadas al reclutamiento de personal.

3. Recepcion de curriculum vitae: se reciben los CV de todas las personas
interesadas en el puesto vacante, luego de esto el candidato debera llenar
la solicitud de empleo que es una forma ordenada de organizar la
informacion que se encuentra en el curriculum, para lo cual se utilizara el

siguiente formato.

Elaboré Revisé Aprobo
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EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

1" ﬂ SOLICITUD DE EMPLEO
1] g

DATOS PERSONALES

1er. Apellido 2do. Apellido Apellido de casada

1er. Mombre 2do. Nombre Jer. Nombre

Direccion exacta:

Teléfono (s):

Lugar y fecha de

nacimiento:

] ) Estade O Casado(a)
Edad: Sexo: oM OF Civil- O Soktero (a)
MNacionalidad: Estatura: Peso:

Vive con: O Padres O Familia O Parientes O Solo (a) O Otros

Personas que
dependen de usted: O Nadie OHijos O Cényuge O Padres O Otros

Elaboré Revisé Aprobé
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DOCUMENTACION

Cédigo Unico de Identificacion

Extendido en:

Mamero de afiliacion del IGSS

Mamero y clase de licencia de
conducir (si posee)

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

Actualmente, j,como considera su estado ¢ Padece alguna enfermedad cronica?
de salud?
O Bueno O Regular O Malo O Si O Mo & Cual?

& Qué deporte practica?

¢ Cual es su pasatiempo favorito?

& Cual es su meta en la vida?

DATOS FAMILIARES

Nombre Edad |Direccion|Ocupacion|Teléfono

Padre

Madre

Conyuge

Hijos|

ESCOLARIDAD

Nivel MNombre de la institucion Del afio | Al afic Titulo recibido

Primaria

Secundaria

Diversificado

Universidad

Otros cursos

Otros cursos

Elaboré Revisé Aprobé
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Otros idiomas que 1)
2)
3)
4)
Maquinaria que 1)
2)
3)
4)

Software o programa:

Equipos de oficina

CONOCIMIENTOS GENERALES

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Empleco actual o
ultimo

Emplec anterior

Empleo anterior

Tiempo que prestd sus servicios

Puesto ocupado

MNombre de la empresa

Direccion

Teléfono

Sueldo Inicial

Sueldo final

Contacto para referencias

Motivo de retiro

REFERENCIAS PERSONALES

Tiempo
No. Nombre Direccion Teléfono|Ocupacion de
conocerlo
1)
2)
3)
Elaboré Revisé Aprobé
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1)

2)

3)

4)

5)

€)

7)

8)

9)

DATOS GENERALES Y ECONOMICOS

& Como se enterd de este emplec?

O Anuncio O Referido O Otros (Especifique)

¢ Tienen familiares que trabajen en esta empresa?
O Si O No

LA pertenecido a algin sindicato?

O Si O No

¢ Estaria dispuesto a cambiar su lugar de residencia?

O Si O No

¢ Tiene otras fuentes de ingresos?

O Si O No

Tipo de vivienda donde reside

O Propia O Rentada

¢ Posee automdvil propio?

O Si O No

LA cuanto ascienden sus gastos mensuales aproximadamente?

¢ Cual es su pretension salarial?

* La informacion aqui proporcionada serad tratada de manera confidencial *

*Cualquier ocultamiento o tergiversacion de la informacion aqui proporcionada anulara

totalmente el proceso*

Elaboré Revisé Aprobé
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4. Entrevista preliminar: junto con la recepcion de los CV, debe realizarse

una entrevista preliminar, en la cual debe de darse informacién basica
sobre el puesto vacante, obtener informacién basica del candidato y
resolver pequefias dudas que el aspirante pueda tener.

El formato a utilizar para realizar esta entrevista es el siguiente.

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA
TEXTILES

EVALUACION DE ENTREVISTA PRELIMINAR

Nombre del
candidato:

Fecha de entrevista:

Puesto al que aplica:

Calificar cada una de las caracteristicas segln el nUmero que
corresponda la casilla de la siguiente manera:

1 Excelente

2 Bueno
3 Regular
4 Malo

Enmarque en un circulo o tache segln su conveniencia la apreciacién
percibida hacia al candidato en la entrevista de trabajo.

Elaboré Revisé Aprobé
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CARACTERISTICAS PERSONALES |CALIFICACION|[COMENTARIOS
Aspecto personal 1123 4
Desenvolvimiento 1121314
Conversacion 1123 4
Cooperacion con entrevistador 1123 4
CARACTERISTICAS RELACIONADAS |CALIFICACION|COMENTARIOS
CON EL PUESTO
Experiencia para el puesto 1123 4
Conocimiento del trabajo 1123 4
Relaciones interpersonales 1123 4
Eficiencia 1123 4
Posee conocimientos y habilidades que le 112134
permiten ejercer efectivamente el puesto
Identifica los problemas, brinda soluciones| 1 | 2 | 3 | 4
DESTREZAS Y HABILIDADES CALIFICACION [COMENTARIOS
Toma iniciativa para aprender nuevas
habilidades. Se propone alcanzarniveles | 1 | 2 | 3 | 4
Optimos y promueve la innovacion.
Es honesto en lo que realiza, asume la
responsabilidad. Asegura la 1123 4
transparencia.
Se dirige con respeto efectiva relacion de 1120134
trabajo
Muestra sensibilidad hacia los puntos de
vista de otros y los comprende. Solicita y 513 a
aprovecha la retroalimentacion recibida 1
aun cuando son opuestas.
OBSERVACIONES
Elaboré Reviso Aprobé
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5. Entrevista de seleccion: en esta entrevista se busca a través de
preguntas directas hacia el candidato, corroborar la informacién obtenida
en su CV y solicitud de empleo, ademés de realizarle algunas preguntas
concernientes también a sus anteriores trabajos, aspectos de salud,
educacion, familia y también incluso sobre factores econémicos que

influyen en la vida del candidato. Se utilizara la siguiente guia de entrevista.

,q ; EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES
A <Q GUIA DE ENTREVISTA DE SELECCION

DATOS GENERALES
NOMBRE:

PUESTO AL QUE APLICA:

¢,Donde realiz6 sus estudios?

FORMACION |¢Esta dispuesto a continuar su formacion segin se
requiera?

¢, Qué idiomas habla y a qué nivel?

Elaboré Reviso Aprobd
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EXPERIENCIA ¢, Qué cargo es el ultimo que ha desempefiado?

PROFESIONAL

¢ Por qué dejé el Gltimo empleo?

¢,De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que mas le gusta
y por qué?

MOTIVO DE LA
SOLICITUD

¢ Por qué le gustaria trabajar en esta empresa?

¢, Qué le ofrece profesionalmente este puesto?

¢ Cual sera su aporte para la empresa?

COMPORTAMIENTO
EN EL TRABAJO

¢, Qué experiencias tiene del trabajo en equipo con otros
profesionales?

¢ Qué opina de ultimo jefe inmediato? ¢ Qué aspectos positivos
tenia? ¢ Qué aspectos negativos?

¢,Como era su relacion con los deméas compafieros de trabajo?

¢, COmo considera que sera su compromiso en el puesto de trabajo?

POTENCIAL DE

¢ Cuales son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo?

¢ Cree que usted es la persona idénea para el puesto?

¢ Qué méritos o cree usted le pueden proporcionar ventajas

DESARROLLO respecto a otros candidatos?
Si usted fuera seleccionado ¢, cémo se proyecta en un futuro dentro
de la empresa?
¢ Puede incorporarse inmediatamente a este puesto?
CONDICIONES ¢ Tiene usted alguna actividad laboral extra? ¢ Es formal? ¢Hace
PERSONALES cuanto tiempo?
¢, Qué actividades realiza en su tiempo de ocio?
¢ Tiene otras ofertas de trabajo?
Elaboré Reviso Aprobd
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6. Pruebas de seleccidén: Las pruebas de seleccion seran aplicadas por un
profesional contratado para que sean las adecuadas segun el tipo de
puesto y los resultados obtenidos sean interpretados y analizados de
manera correcta, en virtud que éstas tienen importancia en la toma de

decisiones respecto al candidato a contratar.

7. Verificacién de datos y referencias: Luego de realizar la entrevista y
aplicar las pruebas de seleccion, se procedera a confirmar los datos y
referencias laborales y personales de los candidatos, para lo cual se

propone utilizar los siguientes formatos.

EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

i }
| ﬁ SOLICITUD DE REFERENCIAS LABORALES

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

Fecha de solicitud:

Nos comunicamos con usted debido a que necesitamos comprobar referencias
personales un aspirante a un puesto en nuestra empresa, por lo cual
agradecemos su colaboracion en responder algunas preguntas.

Elaboré Reviso Aprobé
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DATOS SOBRE EL INFORMANTE

Empresa: Mombre:
Puesto: Relacidn laboral:
INFORMACION DEL CANDIDATO

& Cudl fue el puesto que desempefid para la empresa?

Fecha de inicio de labores | | Fecha final de labores |

¢, Cudl fue su dltimo sueldo? |

¢Era colaborador? st nol ]
¢ Tenia iniciativa? st ] no[ ]
;Se adaptaba facilmente a cambios en el trabajo? Sl |:| NO |:|
¢ Como era su desempefio? \Deficiente| | Normal |Excelente |
¢ Cémo calificaria su asistencia y puntualidad?  |Deficiente| | Normal |Excelente|

& Cudl fue el mativo de su retiro?/

¢ Volverian a contratarlo? Sl |:| NO |:|

' Comentarios:

Elabord6 Reviso Aprobé
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EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA TEXTILES

SOLICITUD DE REFERENCIAS PERSONALES

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

Fecha de solicitud:

Nos comunicamos con usted debido a que necesitamos comprobar referencias
personales un aspirante a un puesto en nuestra empresa, por lo cual agradecemos su
colaboracién en responder algunas preguntas.

DATOS SOBRE EL INFORMANTE

| | Tiempo de | |

MNombre: )
conocerlo(a)

Que cualidades tiene: ‘ ‘

¢ Lo recomienda para frabajar? sl |:| NO |:|

i Porque? |

| Comentarios:

Elabord Reviso Aprobé
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8. Andlisis y decisiéon: una vez realizado el reclutamiento, evaluaciones,
entrevistas, y confirmacién de referencias, se llega a la etapa final, que es
elegir al mejor candidato, para lo cual se utilizara el siguiente formato
propuesto, en donde se podra visualizar toda la informacion de los
aspirantes al puesto y en base a los resultados hacer la seleccién.

Se debe cumplir con todos los requerimientos formales y legales del inicio
de la relacién de trabajo entre la empresa y el candidato seleccionado, dejar
plasmados en el contrato laboral los aspectos respecto a horarios, salario,
obligaciones a las que queda sujeto y derechos de que gozara como

colaborador de la empresa.

Elaboro Reviso Aprobo
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EMPRESA PRODUCTORA DE QUIMICOS PARA
TEXTILES

HOJA DE CALIFICACION DE CANDIDATOS

SELECCION DE PERSONAL

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

FACTORES PESO RESULTADOS
Papeleria 15%
Entrevistas 25%
Pruebas de seleccién 35%
Referencias laborales 15%
Referencias personales 10%
TOTAL

Observaciones

Aprobado por:

Elaboro6 Reviso Aprobo
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9.

Induccidn: se realizara en las siguientes tres fases.

v" Induccién general

El nuevo colaborador necesita conocer la organizacion y todos los aspectos
generales que le ayuden a relacionarse e identificarse con ésta de la mejor
manera para lo cual se entregara de forma impresa una copia del manual
de induccion general, luego se le hara presentacion de las generalidades
de la organizacion, la presentacion al personal y recorrido por las

instalaciones.

Induccién al departamento
Después de realizar la induccién general, el colaborador se traslada al
departamento donde desarrollara sus actividades, directamente con su jefe

inmediato.

El jefe del departamento o &rea sera el responsable de entregar el manual
de induccién al departamento, describir al colaborador las funciones que
tienen como departamento y los objetivos a nivel empresa, y le presentara

su puesto fisico de trabajo.

Elaboro Reviso Aprobo
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v" Induccién al puesto
Ser4 responsabilidad del jefe inmediato asignar a la persona que dara la
induccion al puesto al nuevo colaborador, o bien si sera él mismo quien la

lleve a cabo.

En esta fase se le entregara el manual de induccion al puesto propuesto en
los anexos, se le explicaran los procesos de cada una de las atribuciones
y tareas que tendra a su cargo, también las relaciones internas y externas
que desarrollar4 en sus actividades. Se le debera proporcionar todo el
material y equipo de trabajo necesarios para llevar a cabo las actividades

diarias.
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SIMBOLO

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

SIGNIFICADO

USO O APLICACION

Inicio/terminal

Operacion

-
<
[/
O
]

Decision o alternativa
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ANEXO 5

Encuesta del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién

La presente encuesta forma parte del trabajo de tesis de la Licenciatura en
Administracion de Empresas, agradecemos su colaboracion dando respuesta a las

siguientes preguntas.

INFORMACION GENERAL DEL ENTREVISTADO

Rango deedad: 18-22[ | 2327 [ ] 2832 [ ] 3338 [_] Masde39 [ ]
Género: FemeninolZl Masculin0|:|

Ultimo grado académico que posee:

Primaria |:|
Educ. Basica |:|
Diversificado |:|

Universidad [ ] Licenciatura |:| Maestria |:| Doctorado |:| Post—gradolZl
Completo |:| Incompleto |:| En proceso |:|

Puesto que ocupa dentro de la empresa:

Tiempo de laborar en la empresa:

1 afio |:| 2 afios |:| 3 afios |:| 4 afos |:| Mas de 5 |:|
Personas a su cargo: 1-3 [] 4-6 (] 7omas [ | Ninguna [ ]

Instrucciones: En cada una de las declaraciones siguientes subraye la(s)

opcion(es) que considere mas adecuada(s) segun su opinion.
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a)
b)

6.

Reclutamiento

¢, Como se entero de la plaza vacante ofrecida por la empresa?

Periddicos

Internet

Radio

Referencias

Anuncios en lugares visibles
Agencias de reclutamiento

Durante el proceso de reclutamiento, ¢ llen6 una solicitud de empleo?

Si
No

¢,Qué documentacion le fue solicitada para aplicar a la plaza vacante?
Curriculum vitae

Antecedentes penales y policiacos

Cartas de recomendacion

Constancias médicas

¢,Ha tenido la oportunidad de ascender de puesto?

Si
No

¢Le realizaron una entrevista preliminar?

Si
No

¢Antes de llenar la solicitud de empleo le dieron informacion respecto al puesto

y actividades a la que se dedica la empresa?

a)
b)

Si
No
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b)

c)
d)

b)

c)
d)

Selecciodn

¢, Cuantas entrevistas le fueron realizadas durante el proceso de seleccion?

Una
Dos
Tres
Cuatro o mas

¢, Quiénes le realizaron las entrevistas?
Gerente General

Gerente Administrativo

Jefe inmediato

¢ Le fueron aplicadas pruebas o examenes?

Si
No

¢, Qué tipos de pruebas le aplicaron?
Pruebas psicoldgicas
Pruebas de habilidad

Pruebas de conocimiento del puesto
Pruebas de personalidad
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b)

Induccion
¢, Recibio induccion cuando ingresé a la empresa?

Si
No

¢ Le entregaron algin manual de induccion?

Si
No

¢Le dieron a conocer sus funciones en el puesto?

Si
No

¢, Conoce la historia, mision, vision y valores de la empresa?

Si
No
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ANEXO 6

Guia de entrevista
Proceso de reclutamiento, seleccién e induccién

La presente entrevista forma parte del trabajo de tesis de la Licenciatura en
Administracion de Empresas, agradecemos su colaboracion dando respuesta a las
siguientes preguntas.

Reclutamiento

1. ¢Cbmo se realiza actualmente el reclutamiento de personal?

2. ¢Qué medios de reclutamiento utiliza la empresa cuando surge una plaza
vacante?

3. ¢Durante el proceso es requerido llenar una solicitud de empleo? Si su
respuesta es si, ¢qué tipo de informacion se requiere en la solicitud de
empleo?
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4. ¢Qué documentacion es requerida a los candidatos para aplicar a la plaza
vacante?

Seleccion

1. ¢Como realiza actualmente la seleccion de personal?

2. ¢Cuantas entrevistas se realizan a los candidatos durante el proceso de
seleccién y quienes las realizan?

3. ¢Qué tipo de pruebas son aplicadas a los candidatos?
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4. ¢Como seleccionan al candidato de entre las opciones?

Induccion

1. ¢Como realizan actualmente la induccion?

2. ¢Quién es la persona que se encarga de dar la induccion?

3. ¢Qué informacién se da a conocer acerca de la empresa, del departamento y
del puesto?
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4. ¢Entregan algun manual de bienvenida o induccién?

Comentarios adicionales

4/4



