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INTRODUCCION

El presente documento expone el trabajo de investigacion realizado en el area de
gestion de talento humano, especificamente en la fase de integracién de personas,
el cual brinda los lineamientos para la aplicacion de un adecuado proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal. Tiene como objetivo principal
servir de instrumento de orientacion para hacer mas eficiente la provision de
recurso humano en la empresa objeto de analisis, para que ésta ofrezca
satisfaccion total a las familias que se presentan en cada uno de los parques y al
mismo tiempo optimizar el rendimiento del personal, en la realizacién de las

atribuciones asignadas.

Para proporcionar un instrumento factible de aplicacion, se hizo necesario realizar
varias consultas bibliogréaficas e investigacion de campo, a fin de brindar
informacion fidedigna, objetiva y confiable, al tema informe titulado “Proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién para el personal de una empresa de

diversiones, ubicada en la zona 9 de la ciudad capital”.

El contenido del mismo se desarrolla en tres capitulos; el capitulo | incluye el marco
tedrico que contiene el conocimiento necesario para resolver el problema
planteado, éste comprende lo siguiente: empresa, empresa privada y empresa de
diversiones, seguido de una breve explicacion de la administracién, el proceso
administrativo y proceso de administracion de recursos humanos, en el que se
hace énfasis en el proceso de integracion de personas que comprende las fases:
reclutamiento, seleccién e induccion. En el reclutamiento se incluyen las formas
en que puede presentarse, las fuentes y técnicas para atraer candidatos.
Referente a seleccion se toman en consideracion el proceso y las técnicas a aplicar
para determinar al aspirante idéneo para cada puesto de trabajo. Respecto a la
induccion se define el proceso general y especifico, programa y manual que debe
ser impartido por los miembros de la empresa. Finalmente se define la rotacién de
personal, causas y costos relacionados directamente con la separacion de cada

colaborador y su respectiva sustitucion.



Seguidamente se desarrolla el capitulo I, en el que se presenta la situacion actual,
a fin de determinar y analizar cada una de las fases a través de las cuales los
nuevos colaboradores son reclutados, seleccionados e inducidos para pertenecer
a la organizacion. Para desarrollar dicho analisis, se llevé a cabo una investigacion
de campo, por medio de un cuestionario estructurado a colaboradores de nivel
tactico y operativo, una entrevista realizada a la gerente de Recursos Humanos y
observacion directa en las instalaciones de la empresa, con el fin de identificar las
deficiencias en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personal.
Lo anterior permite realizar un andlisis acerca de los motivos por los que la
empresa de diversiones sufre una importante fluctuacion en su personal
principalmente a nivel operativo, a fin de dar soluciones viables, que al ser
implementadas contribuyan a optimizar el rendimiento de los colaboradores y

minimizar el indice de rotacidon observado.

Por lo anterior, se propone en el capitulo Ill, la implementacion del proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal para la empresa de diversiones
objeto de analisis, en el que se desarrolla una guia que contempla los lineamientos
adecuados para desarrollar el proceso de incorporacion de personas, que facilita
y hace eficiente la blusqueda y seleccion del talento humano idéneo dentro del
mercado de recursos humanos. Se considera que dicho proceso responde
efectivamente a la problematica planteada, debido a que, en él se incluye una
propuesta detallada de los pasos a seguir e instrumentos a utilizar, desde la
requisicion de personal hasta la firma de contrato y su posterior induccién.
Ademas, incluye el presupuesto necesario para la implementacion de la propuesta
y un plan de accion que contiene la descripcion de las principales actividades a
realizar, las metas que se desean alcanzar, los responsables de llevarlas a cabo,

el tiempo y costo que cada una de esas actividades implica.

Por ultimo, se establecen las conclusiones y recomendaciones pertinentes del
analisis; asi como la bibliografia en la que se especifica cada una de las fuentes

consultadas.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

El presente capitulo incluye los conceptos y teorias asociados al tema de analisis
necesarios para la realizacion del trabajo de tesis, los cuales sirven de base y a la

vez fundamentan la investigacion.

1.1 Empresa

“La empresa es la unidad econdmico social en la que el capital, trabajo y direccion
se coordinan para realizar una produccion socialmente util de acuerdo con las

exigencias del bien comun”. (7:4)

Empresa es toda aquella entidad que reldne los recursos humanos, fisicos y
financieros necesarios para satisfacer las necesidades existentes en la sociedad
y obtener lucro de ellas, si es de caracter privado o para mejorar la calidad de vida

de las personas si es de caracter publico, de acuerdo al origen de su capital.

Las empresas en Guatemala se clasifican de la siguiente manera: a) de acuerdo

con la actividad, b) su magnitud y c) origen de su capital.

Esquema 1l
Clasificacion de las empresas en Guatemala
De acuerdo a Se dividen en
e Agricolas e Servicios
a) La actividad que realizan ¢ Industriales e Educacion
e Comerciales e Salud
. * Micro e Mediana
b) Su magnitud empresa
~ e Grande
e Pequena
c) Origen de su capital e Publicas e Privadas

Fuente: elaboracion propia con base en Dobrinsky, Merlina de. 2012. P.N.L. aplicada a los
negocios. 12 ed. Buenos Aires, Argentina. Ediciones Lea. Pag. 7.

Para efectos de investigacion se define la siguiente.



1.1.1 Empresa privada

“Busca la obtencion de un beneficio econdmico mediante la satisfaccion de alguna

necesidad de orden general o social”. (11:164)

Se refiere a la entidad que ha sido creada por aportaciones de capital privado, es
decir que en ella no intervienen intereses del gobierno. La empresa privada es
creada con animo de lucro, ademas es la encargada de satisfacer las necesidades

del mercado, tomando en cuenta los factores de produccién, capital y trabajo.

Las empresas privadas se clasifican de acuerdo a la actividad que realizan en

industriales, comerciales y de servicios.

Esquema 2
Clasificacion de las empresas de servicios

Actividad que realiza Se dividen en
Educacion
e Transporte
., . . Salud
Prestaciéon de servicios e Turismo .
. . Entretenimiento y
¢ Financieras . )
diversiones

Fuente: elaboracién propia con base en Reyes Ponce, Agustin. 2004. Administracion moderna.
México. Editorial Limusa. Pag. 11.

Para objeto de investigacion se define la siguiente.
1.1.1.1 Empresade diversiones

“El entretenimiento integra actividades que la gente disfruta e intenta practicar,
escuchar o ver. Esta es la base de la demanda por el consumo de bienes y
servicios de entretenimientos; esta es la primera caracteristica que comparten
actividades tan diversas —desde el cine hasta los deportes, parques tematicos o
teatros”. (12:11)

Las empresas de diversiones, también llamadas empresas de entretenimiento son
aquellas, cuya principal actividad es la provision de esparcimiento, recreacion y

entretenimiento con una finalidad lucrativa.



Las empresas de diversiones buscan satisfacer necesidades de la sociedad, en
este caso facilitan el esparcimiento durante el tiempo libre que tienen las personas
para dedicarlo a la diversion, placer, juego, relajamiento, convivencia, fiesta y

entretenimiento.
1.2 Administracion

“‘Es el proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que
individuos, que trabajan en grupos, cumplen metas especificas de manera eficaz”.
(9:4)

La administracion es el proceso elemental para realizar una 6ptima utilizacion de
los recursos con los que cuentan las organizaciones sin importar la actividad

econdmica a la que se dedican, el tamafio o el origen de su capital.
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

propodsito de alcanzar metas establecidas para la organizaciéon”. (1:25)

El proceso para desarrollar la administracion en las organizaciones se genera
mediante el cumplimiento de cinco fases: planeacion, organizacion, integracion,
direccion y control. Para efectos de la investigacion, se consideran principalmente
las fases de planeacion, organizacién e integracion, esta Ultima especificamente

en administracién de recursos humanos.
1.2.1.1 Planeacién

“Seleccion de misiones y objetivos, asi como de las acciones para lograrlos, lo
anterior requiere tomar decisiones, es decir, elegir una accion entre varias
alternativas”. (9:108)

Durante la etapa de planeacién se sustentan las bases de las demas etapas del

proceso administrativo porque en ella se fijan los objetivos y metas que se



pretenden cumplir, a corto y largo plazo, se elaboran planes y se toman decisiones

gue sirven de guia para minimizar los riesgos y definir sus posibles soluciones.

a) Elementos de planeacién

Los elementos de planeacién son: misibn que comprende vision y valores,
objetivos, estrategias, politicas, procedimientos, programas, presupuestos. Para

efectos de investigacion se analizan los siguientes:

Esquema 3
Elementos de planeacion

Elemento Descripcion

La misiébn de una organizacion es su finalidad
especifica, que la distingue de otras de su tipo. La
misibn es la finalidad m&s amplia que una
organizacion escoge para si misma.

Es el enunciado del estado deseado en el futuro para
la organizacion. Provee direccion y forja el futuro de la
empresa estimulando acciones concretas en el
presente.

Pautas de conducta o principios que orientan la
conducta de los individuos en la empresa. Los valores
deben compartirse y practicarse por todos los
miembros de la empresa.

Son los resultados especificos que se desean
alcanzar, medibles y cuantificables a un tiempo, para
lograr la misién.

Son declaraciones amplias y generales de acciones
esperadas gque sirven como guia para la toma de
decisiones administrativas o para supervisar las
acciones de los subordinados.

Es una expresion cuantitativa formal de los objetivos
gue se propone alcanzar la empresa en un periodo, en
desarrollo de las estrategias adaptadas, que permite
organizar los recursos y procesos necesarios para
lograrlos y evaluar su ejecucion.

Fuente: elaboracion propia con base en Minch, Lourdes. 2014. Administracion. Gestién
organizacional, enfoques y proceso administrativo. 22 ed. México. Pearson Educacion. Pag. 38.

Misién

Visiéon

Valores

Objetivos

Politicas

Presupuesto
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b) Instrumentos de planeacién

Los instrumentos de planeacion que permiten facilitar la toma de decisiones son:
plan de accién, plan operativo, plan de trabajo y plan estratégico, entre otros. Para

efectos de investigacion se analiza el siguiente:
b.1 Plan de accion

“‘Es una presentacion resumida de las tareas que deben realizarse por las
personas, en un plazo de tiempo especifico, utilizando un monto de recursos

asignados con el fin de lograr un objetivo”. (8:86)

Permite definir cada una de las actividades a realizar, quiénes seran los
encargados de ellas, los recursos necesarios, la fecha de inicio y finalizacion, asi

como la inversién necesaria para llevarlo a cabo.
1.2.1.2 Organizacion

“Implica dividir y agrupar las actividades que se han de realizar en una empresa
con el propésito de proporcionar los productos y servicios a la comunidad, fin para

el cual fue creada la compafiia”. (1:124)

Durante esta etapa se determina la estructura formal de la organizacion, se definen
las funciones, jerarquias y puestos que la conforman; estructura que permite usar

los recursos humanos, materiales, fisicos y financieros de forma 6ptima.
a) Elementos de organizacién

Los elementos que componen la etapa de organizacion son:



Esquema 4
Elementos de organizacién

Elemento Descripcion

Funciones Son una manera sencilla de describir el trabajo dentro
de un sistema definido, el cual puede ser una empresa
con determinado fin. Es necesario identificar las
funciones criticas para el cumplimiento de los objetivos
definidos en la planeacion.

Jerarquias Es el criterio que permite establecer un orden de
superioridad o de subordinaciébn entre personas,
instituciones o conceptos. Permite que se establezca
un orden vertical que indica superioridad o
subordinacion.

Puestos Se refiere a una unidad de trabajo especifica que
resulta impersonal. Determina lo que hacen los
trabajadores, asi como la forma en que lo hacen y por
gué lo hacen.

Fuente: elaboracion propia con base en Benavides Pafieda, Javier. 2004. Administracién. 12 ed.
México D.F. McGraw Hill. P4g. 15.

b) Instrumentos de organizacion

Los instrumentos de organizacion se aplican de acuerdo a las necesidades de
cada empresa, entre ellos se mencionan: organigramas, manuales, diagramas de
proceso, cuadros de distribucion del trabajo y analisis de puestos. Para efectos de

investigacion se analiza el siguiente:
b.1 Organigrama

“‘Es una representacion grafica de la estructura formal de una organizacion;
muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones

y las lineas de autoridad”. (10:66)

Es la imagen de la configuracion interna de la organizacion, muestra cada uno de
los puestos, jerarquias, lineas de autoridad y responsabilidad existente entre

niveles ocupacionales.



El organigrama no es mas que, la fotografia de la estructura organizacional de una
empresa, constituida por la distribucién de los puestos de trabajo con relacion a

jerarquia, responsabilidad, autoridad y nivel de competencia.

b.2 Descriptor de puestos

“Es un documento escrito que identifica, describe y define un puesto en términos
de obligaciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y especificaciones”.
(6:221)

El descriptor permite conocer qué hace el ocupante de determinado puesto de
trabajo, cdmo lo hace, en qué condiciones y por qué. La informacién minima que

contiene el descriptor de puestos es:

Identificacion del puesto

>

Objetivos del puesto

>

Atribuciones

>

Especificaciones, incluye los requisitos de destrezas, habilidades, educacion y
experiencia

Responsabilidades

Supervision

Condiciones de trabajo

> > >

Riesgos
Su uso es de importancia en los procesos de reclutamiento y seleccién para

conocer los requisitos del puesto para elegir al candidato idéneo y en el proceso
de induccién para dar a conocer las atribuciones al nuevo colaborador.

1.2.1.3 Integracion

“Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacion de recursos humanos y areas
diversas, de acuerdo con los requerimientos de las labores por realizar pues,
ademas de conjuntar componentes diferenciados, significa la posibilidad de
optimizar tanto el manejo de la provision a las diversas unidades de la

organizaciéon, de los elementos humanos, los recursos materiales, los medios
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financieros y los recursos técnicos que demanda la operacion total, con un criterio
de adecuacion y concordancia entre (y con) las partes componentes de la

organizacion”. (1:181)

La etapa de integracion provee a la empresa el recurso humano necesario y
abastece oportunamente a las instalaciones para su desarrollo. Es la etapa del
proceso administrativo que sirve de apoyo para obtener y vincular los recursos
humanos, fisicos, materiales y financieros para el adecuado funcionamiento de la

organizacion. Para efectos de investigacion se define lo siguiente:
a) Administraciéon de recursos humanos

“La administracion de recursos humanos es el conjunto integral de actividades de
especialistas y administradores —como integrar, organizar, recompensar,
desarrollar, retener y evaluar a las personas— que tiene por objeto proporcionar

habilidades y competitividad a la organizacion”. (6:9)

La administracion de recursos humanos es el proceso que permite alinear el
recurso humano con la visién de la organizacion a través de un area dedicada a
los colaboradores, que da inicio en el momento de su ingreso, apoyandolos en su

desarrollo, capacitacion, motivacion, mantenimiento y evaluacion.

a.l1 Procesos de la administracion de recursos humanos

‘La administracion de recursos humanos (ARH) es un conjunto integrado de
procesos dindmicos e interactivos. Los seis procesos basicos de la ARH son:
procesos para integrar personas, para organizar a las personas, para recompensar
a las personas, para desarrollar a las personas, para retener a las personas y para

auditar a las personas”. (6:15)

El proceso de administracién de recursos humanos es un conjunto de pasos
dindmicos e interactivos que comienzan en el momento que se dispone de una
plaza de trabajo y es anunciada para atraer a nuevas personas, hasta el momento
en el que ya son parte de la organizacién y su desempefio es evaluado por sus

supervisores.



Los seis procesos que conforman la administracion de recursos humanos y por los
cuales un colaborador transita a lo largo de su vida laboral dentro de la
organizacion son para integrar, organizar, recompensar, desarrollar, retener y

auditar a las personas.
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Para que las organizaciones desarrollen, de forma efectiva, la administracion de
Su recurso humano, ejecutan cada uno de los seis procesos, con los que se
aseguran no solo la captacion de las personas adecuadas para desempefiar las
atribuciones en cada uno de los puestos, sino que ademas amplifican las
habilidades de sus colaboradores para tener un extenso banco de capital
intelectual propio. Para efectos de esta investigacion se analiza el proceso de

integracion de personas.
i. Procesos deintegracion de personas

“Son los procesos para incluir a nuevas personas en la empresa. Se pueden llamar
procesos para proveer o abastecer personas. Incluyen el reclutamiento y la

seleccion e induccion de personal”. (6:15)

Al iniciar el proceso de integracion de personas se contemplan las plazas
disponibles y cada uno de los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para gue una persona las desempefie, evaluar a cada uno de los candidatos que
se hagan presentes en la convocatoria y de ellos seleccionar al idoneo para formar
parte de la organizacion.

e PROCESO DE RECLUTAMIENTO

“Es el conjunto de politicas y acciones destinadas a atraer y a anadir talentos a la
organizacion para dotarla de las competencias que necesita para tener éxito”.
(6:117)

El reclutamiento es el proceso cuyo fin primordial es la provision del personal
idoneo para la organizacion. En esta fase las organizaciones contemplan el perfil
y descriptor de cada uno de los puestos que las conforman y con base en ellos
determinan los requisitos que han de cumplir los candidatos que se presenten a la

convocatoria.
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v' Requisicion de personal

“Es una orden de servicio que el gerente emite a efecto de solicitar a una persona
para que ocupe un puesto vacante. La requisicion de personal dispara el proceso

de reclutamiento que atraera a un nuevo colaborador al puesto”. (4:144)

En una requisicién se detallan los requisitos que debe cumplir una persona para
desempeiiarse en determinado puesto de trabajo y esta requisicion pasara a ser

parte del expediente personal de cada colaborador contratado.

Luego de cumplida la diligencia se envia la requisicion al area de Recursos

Humanos quien coordina lo referente al proceso de reclutamiento.

El reclutamiento puede darse de dos formas:

v Reclutamiento interno

“El reclutamiento interno se aplica a los candidatos que trabajan en la
organizacion, es decir, a los empleados, para promoverlos o transferirlos a otras

actividades méas complejas o mas motivadoras”. (4:95)

El reclutamiento interno tiende a dar oportunidad de superacion a los
colaboradores, en virtud que se lleva a cabo dentro de la organizacion por medio
de la oferta de ascensos y transferencias. Entre las ventajas para la empresa se
menciona que es mas econémico porque se evita el uso de medios externos, asi

como el costo de induccion a un nuevo empleado.
» Técnicas de reclutamiento interno

El reclutamiento interno puede darse por medio de:
% Ascensos de personal

“Se refiere a trasladar a los colaboradores a puestos mas altos y, por tanto, mas

complejos, pero dentro de la misma area de actividad de la persona”. (6:117)
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Esta técnica de reclutamiento brinda nuevas oportunidades laborales a los
colaboradores, dandoles una promocién hacia un puesto en un nivel ocupacional

superior en el que se encuentran actualmente.

% Planes de profesionalizacion (carrera) de personal

“Es un proceso de transformacion gradual que implica un cambio de mentalidad

en cada uno de los elementos de la organizacion”. (6:117)

Para que se lleve a cabo, se instruye al colaborador a quien se da promocion, para
desarrollar sus habilidades e incrementar sus conocimientos, de manera que
cuando ascienda al nuevo puesto de trabajo, se encuentre familiarizado con las

actividades que va a realizar.

% Transferencia de personal

“‘Puestos del mismo nivel, pero que implican otras habilidades y conocimientos de

la persona y estan situados en otra area de actividad de la organizacion”. (6:117)

Permite la diversificacion de las habilidades de los colaboradores, puesto que los
traslada de un puesto a otro dentro del mismo nivel ocupacional en el que se
encuentran, para que llegue a ser una persona multitareas, lo que permite a la
empresa tener personal preparado para cubrir otro puesto de trabajo cuando se

requiera.

Es importante mencionar que se han enumerado cada una de las técnicas de
reclutamiento interno y para efectos de investigacion se aplican Unicamente el

ascenso y transferencia de personal.

Para llevar a cabo las técnicas de reclutamiento interno se hace uso de un
inventario de recursos humanos que la empresa debe poseer y con el cual puede

generarse la promocién del colaborador:
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A Promocién de personal

“Proporciona un resumen de las habilidades y conocimientos de cada colaborador.
Un resumen de éste tipo proporciona a los planificadores una comprension
adecuada del potencial que se comprende en la fuerza de trabajo con que cuenta

en la actualidad la empresa”. (5:135)

El inventario de personal debe mantenerse actualizado para que los colaboradores
gue posean los requisitos para obtener oportunidades de crecimiento laboral
cubran las plazas vacantes, manteniendo asi la fidelidad de los colaboradores

hacia la empresa y generando espiritu de superacién en el personal.

v Reclutamiento externo

“El reclutamiento externo se dirige a candidatos que estan en el mercado de
recursos humanos, fuera de la organizacion, para someterlos al proceso de

seleccién de personal”. (4:95)

El reclutamiento externo se realiza al convocar a candidatos que ofrece el mercado
de recursos humanos. Es esencial para las organizaciones porque permite adquirir
ideas nuevas e innovadoras de los postulantes, asi como aprovechar cada uno de
los conocimientos, habilidades y experiencia que poseen, para el crecimiento y

desarrollo de la empresa.

» Técnicas de reclutamiento externo

El reclutamiento externo puede darse por medio de:

% Agencias de reclutamiento

“Son instituciones que sirven de intermediarias para hacer el reclutamiento. La
organizacion puede, en lugar de ir directo al MRH, entrar en contacto con agencias
de reclutamiento para abastecerse de candidatos que figuran en sus bancos de
datos”. (6:123)
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Son organizaciones que se dedican a reclutar y seleccionar al personal adecuado
de acuerdo con los requisitos que presenta cada puesto de trabajo en la empresa

gue las contrata.

% Anuncios en medios digitales o reclutamiento virtual

“Es el reclutamiento que se hace por medios electronicos y a distancia a través de
internet”. (6:125)

En la actual era digital es comun el uso de redes sociales, por o que se convierten
en un importante banco de datos virtual al alcance de las organizaciones. Con el
gue tienen un acercamiento directo con posibles candidatos para plazas vacantes

en determinado momento.

< Anuncios en medios escritos

“Los anuncios en diarios suelen ser una buena opcién para el reclutamiento,

aunque depende del tipo de puesto que se quiera ocupar”. (6:122)

De acuerdo al nivel ocupacional en el que se encuentre la plaza vacante, se elegira
el medio escrito adecuado; si se requieren colaboradores a nivel operativo, se
puede acudir a diarios populares a nivel nacional. Mientras que si se requieren
candidatos para puestos de nivel tactico o estratégico se recurre a periédicos y

revistas especializadas.

Para los anuncios en medios escritos se sugiere aplicar la técnica AIDA, la cual se

define a continuacion.
A Técnica AIDA

“‘Los especialistas en publicidad sefalan que el anuncio debe tener cuatro
caracteristicas, representadas por las letras AIDA: la primera es llamar la atencion,
la segunda es despertar el interés, la tercera es crear el deseo y por ultimo esté la
accion”. (6:123)
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Esta técnica se utiliza para causar impacto en los posibles candidatos y exhortarlos
a optar a la plaza vacante. Inicia al llamar la atencién de los postulantes, esto se
logra al colocar el nombre del puesto con una fuente mayor que la del resto de la
informacién y publicar el anuncio en un espacio considerable en la seccion de
clasificados del periédico, combinado con las letras amplias, resaltadas y de un
tamafo adecuado, con ello se espera provocar la curiosidad de los aspirantes

hacia el puesto de trabajo.

Para despertar el interés el anuncio menciona el nombre de la empresa que genera
la oportunidad de empleo, asi como hacer una breve descripcion de las actividades
gue se realizan en el puesto vacante. El deseo se incentiva al indicar los beneficios
gue se ofrecen dentro de la empresa. Por Ultimo, se provoca la accién al indicar el
medio para que los candidatos puedan presentar su curriculum vitae y ser

participes del proceso de reclutamiento.

% Banco de datos de candidatos que se presentan espontaneamente

‘Es un banco de datos que cataloga a los candidatos que se presentan
espontaneamente o que no fueron considerados en reclutamientos anteriores”.
(6:125)

En las distintas convocatorias que se realizan durante el afio, se acumulan hojas
de vida de candidatos que no son tomados en cuenta para las plazas publicadas,
pero que tienen un perfil sobresaliente, por lo que se archivan en el banco de datos
de la empresa para ser revisados en otros procesos de reclutamiento y tomados

en cuenta como potenciales postulantes para otros puestos de trabajo.

% Candidatos recomendados por colaboradores de la organizacion

‘La organizacion pide a sus trabajadores que presenten o recomienden a

candidatos (amigos, vecinos o parientes)”. (6:124)
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Es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efecto
relativamente rapido, puesto que los colaboradores solamente recomiendan a

alguien de su entera confianza, para no poner en riesgo su puesto de trabajo.

«+ Contactos con universidades

“Algunas organizaciones promueven sistematicamente reuniones y conferencias
con universidades y escuelas y utilizan recursos audiovisuales, como propaganda
institucional, para divulgar sus politicas de ARH y crear actitud favorable entre los
candidatos en potencia, aun cuando no se puedan ofrecer oportunidades a corto
plazo”. (6:124)

Permite a las organizaciones tener acceso a un importante grupo de candidatos
para distintos puestos de trabajo, porque contactan a estudiantes de diversas
especialidades y es de beneficio puesto que, al estar en contacto con una
universidad, supone que la empresa otorga el tiempo a sus colaboradores para

continuar con sus estudios a nivel superior, mientras desarrollan su carrera laboral.

Es importante mencionar que se han enumerado cada una de las técnicas de
reclutamiento externo las cuales se aplican para efectos de investigacion

exceptuando las agencias de reclutamiento.

% Programas de desarrollo personal

“Se refiere a los procesos, programas y actividades a través de los cuales cada
organizacion desarrolla, aumenta y mejora las habilidades, conocimientos y

rendimiento general de los colaboradores”. (6:117)

Estos programas incluyen la consejeria profesional, capacitaciones, evaluacion del
desempeiio y entrenamiento, herramientas que permiten a los colaboradores que
se mantengan en constante aprendizaje y les permita en un futuro aplicar a nuevas
plazas de trabajo, en el mismo nivel o en niveles ocupacionales superiores, con

las cuales mejoren su estilo de vida actual.
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v' Solicitud de empleo

“El proceso de reclutamiento termina cuando el candidato llena su solicitud de
empleo o presenta su curriculum vitae a la organizacion. La solicitud de empleo es
un formulario que el candidato llena anotando los datos personales, formacion
académica, experiencia profesional, conocimientos, direccion y teléfono, para

establecer contactos”. (4:97)

A través de la solicitud de empleo la empresa puede adquirir un panorama general
de todo lo que cada postulante ha realizado durante su vida académica y laboral,
con lo cual puede formarse un criterio para seleccionar a los adecuados para

continuar con el proceso.
e PROCESO DE SELECCION

“Es un proceso de decision, con base en datos confiables, para afadir talentos y

competencias que contribuyan al éxito de la organizacion a largo plazo”. (6:137)

Luego de iniciado el proceso de convocatoria y que se hagan presentes los
candidatos, para tener una reunion con cada uno y conocer su personalidad,
actitud y experiencia en puestos similares, se procede a la eleccion de los que
tengan el perfil idéneo para la plaza que solicitan. Posteriormente, se trasladan los
candidatos sobresalientes al supervisor del area en la cual se encuentra la plaza
disponible, para que se elija al nuevo colaborador de la organizacion.

Esquema 5
Fases del proceso de seleccion

Fases Descripcion
1. Rec.ep.uon La seleccion de personal da inicio con la recepcion de
preliminar de solicitudes de empleo completadas durante el

solicitud de empleo | recjytamiento. Se revisan y clasifican, para seleccionar
las que resulten adecuadas para el puesto vacante.
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Fases

Descripcion

2. Entrevista de
clasificacion

Inmediatamente se trasladan las solicitudes
seleccionadas para tener una entrevista de
clasificacion de candidatos idoneos para el puesto,
durante esta entrevista se pretende detectar la
afinidad que tienen los postulantes con la vacante,
facilidad de expresion y presentacion personal, con el
fin de descartar a los que de forma manifiesta no
retnen los requerimientos del cargo a cubrir.

3. Aplicacion de
pruebas de
conocimientos

A los candidatos aprobados en la entrevista de
clasificacion se les traslada a la fase de aplicacion de
pruebas de conocimientos, las cuales permiten
identificar los  conocimientos especificos de
determinadas areas relevantes para desempefar el
puesto vacante.

4. Entrevista de
seleccion

Luego de acreditar las pruebas de conocimientos a los
postulantes, se envian hacia la entrevista de seleccion
con la que se desea conocer a los candidatos y con
base en los resultados obtenidos previamente, tomar
la decision respecto a su admision en la empresa.

5. Aplicacion de
pruebas
psicométricas y de
personalidad

Seguidamente se envia a los aspirantes a la aplicacion
de pruebas psicométricas y de personalidad. Con
estas pruebas se conocen aspectos relevantes de la
personalidad y el coeficiente intelectual de las
personas.

6. Entrevista de
seleccién con el
gerente

Al obtener los resultados de las pruebas psicométricas
y de personalidad, se transfiere a los candidatos a una
nueva entrevista, esta vez con el superior inmediato o
gerente de area, y que, con base a las pruebas y
entrevistas realizadas previamente, elija al o los
postulantes idoneos para aplicarseles las técnicas de
simulacién.
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Fases Descripcion

7. Aplicacion de Permiten evaluar el comportamiento presentado por
técnicas de los candidatos en situaciones relacionadas con el
simulacion trabajo que desempefiaran. Ademas, dan a conocer

los aspectos positivos y negativos de la vacante, con
el fin de evitar que los postulantes tengan expectativas
erréneas y se retiren de la organizacion a corto plazo.

8. Decision final de Finalmente, con base en los resultados obtenidos en
admision cada una de las fases, se toma la decision de contratar

al candidato idéneo para la plaza vacante, por medio

de un contrato individual o colectivo de trabajo, que

posteriormente debe ser autorizado por el Ministerio

de Trabajo y Previsién Social de Guatemala.

Fuente: elaboracién propia con base en Chiavenato, Idalberto. 2000. Administraciéon de recursos

humanos. 52 ed. Bogota, Colombia. McGraw Hill. Pag. 268.

v' Técnicas de seleccién de personal
Las técnicas de seleccion que pueden llevarse a cabo son:
> Lista de verificacion de documentos

“La lista de verificacion funciona como un filtro que permite que sélo algunas
personas puedan continuar con el proceso de seleccion. De acuerdo con la
informacion mostrada por los documentos personales presentados por los

postulantes”. (4:111)

Esta lista permite verificar cuantos de los postulantes presentaron la
documentacion requerida para continuar con el proceso de seleccion. Los

principales documentos que cada candidato debe entregar a la organizacion son:

% Curriculum vitae
* Fotocopia de DPI

% Antecedentes penales y policiacos
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» Evaluacion de hoja de vida

“Es un proceso de comparacion y confrontacion entre la hoja de vida presentada

por el candidato y lo requerido en el descriptor del puesto vacante”. (4:120)

El andlisis y evaluacion de hoja de vida consiste en verificar el cumplimiento de los
requisitos determinados, es decir, el perfil solicitado, los requerimientos
académicos y de experiencia profesional exigidos, los cuales aparecen tanto en la
requisicion como en el descriptor del puesto correspondiente. Cuando una hoja de
vida no cumpla con algunos de los requisitos es descartada y aquellas que si lo

hagan contintan en el proceso.
» Entrevista personal

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

el que a una de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra”. (6:149)

Es la técnica mas utilizada en las organizaciones, en la entrevista que se realice
se pueden incluir distintos tipos de preguntas que permitan evaluar los
conocimientos, actitudes y personalidad e incluso ahondar mejor en las metas que
tiene el candidato, lo que permitird conocer, si desea quedarse durante un largo
periodo en la organizacion. Las entrevistas se aplican en diferentes situaciones,
tales como a nivel técnico, de asesoria y orientacion profesional, de evaluacién del

desempefio y separacion.
» Verificaciéon de referencias

“Las verificaciones de referencias son validaciones que proporcionan datos
adicionales a la informacion presentada por el solicitante y que permiten la
verificacion de su exactitud”. (10:190)

Las referencias estan conformadas por un grupo de personas e instituciones con
las que el candidato ha tenido contacto. Se debe recurrir a la verificacion de datos
y referencias con el objetivo de constatar la veracidad de la informacion

suministrada en el curriculum. A partir de alli se verifica que los datos
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proporcionados por la persona contactada concuerden con lo manifestado por los

candidatos.

» Pruebas profesionales o de conocimientos

“Son un conjunto de ejercicios que evaluan los conocimientos y el grado de

destreza necesarios para desarrollar un trabajo concreto”. (6:157)

Con esta prueba se evallan los conocimientos generales y especificos, asi como
la experiencia que posee el candidato, de acuerdo a la plaza a la cual aplica. Las
pruebas de conocimientos basicos de mayor aplicacion son: examenes de
contabilidad, mercadotecnia, administracion, computacion, inglés y manejo de

maquinas, entre otras.

» Pruebas de personalidad

“Revelan rasgos generales de la personalidad en una sintesis global que se llama
psicodiagnostico. Son especificas cuando investigan determinados rasgos o
aspectos de la personalidad, como el equilibrio emocional, las frustraciones, los

intereses, las motivaciones, etc.”. (6:159)

La prueba de personalidad es de importancia para las organizaciones, puesto que
permite conocer el equilibrio emocional, frustraciones, intereses y motivaciéon de
los candidatos, factores significativos para distinguir a la persona idénea entre los
demas aspirantes a cubrir la plaza vacante. Con estas pruebas se define la actitud
gue tendran los candidatos ante determinadas situaciones que se presenten en el

lugar de trabajo.

» Pruebas psicométricas

“También llamadas pruebas de inteligencia y de aptitudes. Son pruebas disefiadas
para evaluar las capacidades intelectuales para la realizacion de tareas
relacionadas con un determinado puesto de trabajo. Consisten en cuestionarios

tipo test en los que se puede elegir entre varias respuestas posibles”. (6:158)
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Con ellas se evaliuan diversas habilidades de los candidatos desde su aptitud
verbal y numérica hasta el razonamiento abstracto, atencion y retencion, de

acuerdo con los requisitos de cada puesto de trabajo dentro de la empresa.

» Técnicas de simulacion

“‘Es un método de seleccion mediante el cual se intenta identificar y evaluar las
competencias y habilidades de los candidatos y predecir su rendimiento en un

puesto de trabajo determinado”. (6:160)

Esta técnica surge a partir de una dramatizacién de una situacién creada para
evaluar a los candidatos, en la que se representa o simula un acontecimiento
cercano a la realidad. Evalia el comportamiento presentado por los postulantes
en sucesos relacionados con el trabajo que desempefiara. Las técnicas de

simulacion son aplicadas por un psicélogo o especialista en el tema.

» Ponderacién de factores del proceso de seleccidn

“Es un documento en el que se establecen los rasgos que se van a evaluar, los
instrumentos que se van a utilizar, el criterio minimo aceptable, el puntaje que
obtendran en cada criterio y en su caso los resultados y la calificacién obtenida.
Es el punto de comparacion de los resultados que obtengan los candidatos en

cada fase del proceso de seleccion”. (4:125)

Contiene la valoracién de cada una de las fases del proceso. La ponderacion
obtenida por cada factor serd colocada en el area de resultados y por ultimo se
suman para obtener el total sobre 100 puntos. Estos resultados se presentan al
jefe inmediato de la vacante quien elegir4 al candidato idéneo para ocupar el

puesto.

> Informe final de seleccidn

“‘Es un documento entregado al area solicitante, en el cual se notifica quién fue

seleccionado y las razones de su seleccion”. (4:130)

Es un documento resumen en el que se especifica de un candidato los resultados
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obtenidos durante el proceso de seleccion. Este informe permite tener recopilada
la informacion fundamental e indispensable de las caracteristicas del nuevo
colaborador, de manera que esta informacion se convierta en una herramienta
facilitadora y complementaria para los procesos de induccion, capacitacion vy

evaluacion del desempefio.

ii. Procesos para organizar a las personas

“Son los procesos para disefar las actividades que las personas realizaran en la

empresa, para orientar y acompanar su desempefo”. (6:15)

Estos procesos permiten diagnosticar y programar la preparacion, orientacion y
seguimiento a los colaboradores para que aprendan a conducirse en la cultura de

la organizacion.
e PROCESO DE INDUCCION

“Consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectia a los
trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a las transferencias
de personal), durante el periodo de desempefio inicial (periodo de prueba)’.
(3:249)

Después de realizar la seleccion del candidato idoneo para determinada plaza en
un puesto de trabajo y se celebre el contrato que lo acredite formalmente como
nuevo colaborador; se procede a darle la bienvenida y proporcionarle informacion
bésica sobre los antecedentes de la organizacion, también se explican las

atribuciones que desempefiara en el puesto de trabajo asignado dentro de ella.

Esta fase del proceso hace referencia a la introduccién y orientacién del personal
gue ha aprobado satisfactoriamente las fases de reclutamiento y seleccion para

pertenecer a una organizacion.

La induccion de personal puede darse de dos formas:
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v" Induccién general

‘Informa al nuevo empleado sobre los objetivos, la historia, la filosofia, los
procedimientos y las normas de la organizacion. Esta induccion debe incluir las
politicas y prestaciones importantes de recursos humanos, como las horas de
trabajo, los procedimientos de pago, los requisitos de horas extra y las
prestaciones. Ademas, un recorrido por las instalaciones de trabajo de la
organizacion”. (3:249)

La induccién del nuevo colaborador da inicio desde el momento que se presenta a
la entrevista de clasificacion que se realiza en la seleccion de personal. El
candidato tiene acercamiento directo con el personal y las instalaciones que

conforman la empresa a la que él aspira pertenecer.

La induccién general es el esfuerzo inicial de la organizacion para los nuevos
colaboradores en la que se les informa sobre la empresa, puesto y grupo de
trabajo. Se incluye como propdésito basico la explicacion de la situacion del trabajo,
departamento y empresa, da a conocer sus politicas y reglas, entre otra

informacion, con el fin de lograr una rapida adaptacion del nuevo colaborador.

Esquema 6
Informacion que se imparte en la induccién general

Aspectos generales de la organizacion

e Historia y evolucién de la organizacion, su estado actual, objetivos y
posicionamiento.

e Mision, vision y politicas.

e Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas, funciones, relaciones
con otros puestos, medios de trabajo que se utilizan, expectativas de
desarrollo.

e Reglamentos, cddigos e instrucciones existentes.

e Mostrar las principales instalaciones de la empresa.

Fuente: Chiavenato, Idalberto. 2000. Administracién de recursos humanos. 52 ed. Bogot4,
Colombia. McGraw Hill. P4g. 249.
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v" Induccién especifica

“Brinda toda la informacion especifica del oficio a desarrollar dentro de la
organizacion, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. Es
supremamente importante recordar, que toda persona necesita recibir una
instruccion clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente sobre lo que se
espera que haga, como lo puede hacer (o como se hace) y la forma en como va a

ser evaluada individual y colectivamente”. (3:249)

La induccion especifica tiene como fin primordial orientar e integrar al colaborador
con su ambiente laboral, compafieros de trabajo, obligaciones, derechos y
atribuciones a desempenar.

Esquema 7
Informacidén que se imparte en lainduccion especifica

Aspectos especificos del puesto de trabajo

e Presentacion entre los colegas.

e Lugar de trabajo.

e Objetivos del area de trabajo.

e Ratificacion de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios.

e Formas de evaluacion del desemperio.

e Relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, entre otras.

e Diagnéstico de necesidades de aprendizaje.

e Meétodos y estilos de direccion que se emplean.

e Oftros aspectos relevantes del puesto, area o equipo de trabajo.

Fuente: elaboracion propia con base en Chiavenato, Idalberto. 2000. Administracién de recursos

humanos. 5% ed. Bogotd, Colombia. McGraw Hill. Pag. 250.
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La induccion especifica permite a los nuevos colaboradores encajar en el ambiente
laboral, pero también los ayuda a ser tomados en cuenta para desempefiar tareas
con cierto grado de dificultad, con las que puedan demostrar los conocimientos y
habilidades que poseen. El jefe o supervisor inmediato ejecuta esta induccion.

El supervisor que desempefia la labor de guiar al nuevo colaborador cumple cuatro

funciones basicas:

“Transmitir al nuevo colaborador una direccion clara de la tarea a realizar.
Proporcionar la informacién técnica respecto a la manera de ejecutar la tarea.
Negociar con el nuevo colaborador las metas y los resultados que debe
alcanzar.

A Brindar al nuevo colaborador la realimentacion adecuada acerca de su

desempeio”. (6:189)

Los nuevos colaboradores necesitan de guia y apoyo para desempefiar sus
actividades de forma adecuada durante el periodo inicial de su carrera laboral y
guien mejor conoce el puesto de trabajo es el supervisor o jefe inmediato, por lo
gue se le encomienda la tarea de ejercer como tutor, especialmente en la ejecucion

de operaciones que impliquen cierto grado de dificultad.

“La aceptacidon del grupo es fuente crucial de satisfaccion de las necesidades
sociales, ademas, los equipos de trabajo ejercen una fuerte influencia en las
creencias y las actitudes de los individuos respecto de la organizacion y la forma

en que se deben comportar”. (6:189)

La forma en que los nuevos colaboradores se sienten parte importante de la
organizacion es cuando el equipo de trabajo los acoge y apoya en el desempefio
de sus actividades. El ser humano por naturaleza necesita estar, vivir y
desenvolverse en sociedad, acompafiado de un grupo de personas que le
permitan sentirse seguro y uno de los grupos mas importantes para las personas
es el que se encuentra en su lugar de trabajo. En ello radica la importancia de la

aceptacion del nuevo colaborador por parte del equipo de trabajo que lo rodea.
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La induccion se llevara a cabo a través del programa de induccion, que se detalla

a continuacion.

» Programa de induccién

“‘Es un programa formal e intensivo de entrenamiento inicial, destinado a los
nuevos miembros de la organizacion, que tiene por objeto familiarizarlos con el
lenguaje habitual, sus usos y costumbres internos (cultura organizacional), la
estructura de la organizacién (las areas o departamentos que existen), los
principales productos y servicios, y la misién y los objetivos de la organizacion”.
(6:189)

El programa de integracion permite a los nuevos colaboradores conocer a fondo
la organizacién a la que pertenecen. El programa tiene como fin principal
familiarizar a las personas con la organizacién, mostrandoles a que se dedica, a
gue parte de la sociedad se dirigen sus productos y servicios, los niveles
ocupacionales que conforman la empresa enfocada bajo que valores, normas y

politicas se rigen.

“También se llama programa de integracion y representa el principal método para
adoctrinar a los nuevos participantes en las practicas de la organizacion. Su objeto
es conseguir que aprendan y absorban los valores, las normas y las pautas de
comportamiento que la organizacion considera imprescindibles y relevantes para

el buen desempeno de sus cuadros”. (6:189)

El programa de induccion da a conocer los aspectos generales de la empresa de
forma clara y rapida para que los nuevos colaboradores los asimilen y se

identifiquen con los objetivos de la organizacion a la cual se integran.

Para que el programa se lleve a cabo, el nuevo colaborador recibe un manual que
contiene informacién basica para su integracion a la organizacion. El programa de

induccion procura cumplir los siguientes objetivos:

A “Reducir la ansiedad de las personas.
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A Reducir la rotacion.
A Ahorrar tiempo.

A Acariciar expectativas realistas”. (6:190)

X4

Manual de induccidn

L)

“El manual de induccién contiene la informacion necesaria que el colaborador de
nuevo ingreso debe saber acerca de la compafiia para poder desempefiar su
trabajo satisfactoriamente. Es (til para orientar a los nuevos colaboradores, asi
como guia de referencias para colaboradores de mayor antigiedad. Es de gran
valor pues se considera como un promotor auxiliar en mejorar las relaciones entre

patrén y colaborador”. (6:190)

Al ingresar a una organizacion el nuevo colaborador recibe la informacion
requerida por parte del departamento o area de recursos humanos vy
posteriormente se transfiere a su nuevo jefe o superior inmediato, la
responsabilidad de orientar, guiar e inducir al nuevo colaborador, y para ello cuenta
con el manual de induccién como principal herramienta; en éste se indican los
aspectos mas relevantes de la historia, actividad a la que se dedica la empresa,

asi como la filosofia bajo la cual se rige y la estructura que la conforma.

La socializacién organizacional se resume como el programa de recepcion y
bienvenida de los nuevos colaboradores y representa la etapa de iniciacion que
permite establecer una adecuada relacion a largo plazo entre las personas y la

empresa.

A pesar de los esfuerzos realizados a través del programa de integracion de
personas, el movimiento de personal es uno de los problemas que frecuentemente
se presenta en las organizaciones y afecta su desempefio, también generan fuga
de capital intelectual, aumento en los costos de contratacién y capacitaciéon de
personal y disminucion de las utilidades. Para efectos de la presente investigacion

se define lo siguiente:
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a.2 Rotacion de personal

“El término rotacion de recursos humanos se utiliza para definir la fluctuacion de
personal entre una organizacion y su ambiente; esto significa que el intercambio
de personas entre la organizacion y el ambiente se define por el volumen de
personas que ingresan en la organizacion y el de las que salen de ella. En general,
la rotacion de personal se expresa mediante la relacion porcentual entre las
admisiones y los retiros, asi como el promedio de trabajadores que pertenecen a
la organizacion en cierto periodo. Casi siempre la rotacion se expresa en indices
mensuales o anuales, con el fin de realizar comparaciones, elaborar diagnésticos,

dictar disposiciones o establecer predicciones”. (3:188)

En las organizaciones es importante definir la fluctuacion de personal, es decir,
conocer el conjunto de personas que entran y salen de ella de manera voluntaria

o involuntaria, durante un periodo determinado.

Para el adecuado funcionamiento de las organizaciones es esencial mantener un
equilibrio entre los ingresos vy retiros del personal, que permita tener un nivel de

recursos en proporciones adecuadas que garanticen su desarrollo integral.

Cuando una persona se retira de la empresa, es necesario integrar a otra para
cubrir la plaza vacante y a la vez mantener el nivel de recurso humano, para que
la organizacion trabaje de manera eficiente y cumpla con la demanda existente en

la sociedad a la que se dirige.

Las desvinculaciones de personal se generan por diferentes motivos y se clasifican

de la siguiente forma:

A “Por iniciativa del empleado o renuncia: ocurre cuando un colaborador decide
por motivos personales o profesionales terminar la relacion de trabajo con la
organizacion.

A Por iniciativa de la organizacién o despido: ocurre cuando la organizacién

decide despedir colaboradores, ya sea para sustituirlos por otros mas
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adecuados a sus necesidades, para corregir problemas de seleccion

inadecuada o para reducir la fuerza laboral”. (6:91)

La rotacion de personal generalmente se expresa por medio de una relacion
porcentual en el transcurso de un periodo definido, lo que permite realizar

comparaciones internas entre periodos.
i. Indice de rotacion de personal

“El calculo del indice de rotacion de personal esta basado en el volumen de
ingresos (entrada) y separaciones (salida) de personal en relacion con el personal
empleado o disponible en la organizacion, en un lapso de cierto tiempo, y en

términos porcentuales”. (5:137)

El indice de rotacion de personal (IRP) es una medida de gestion que permite a
las organizaciones conocer la proporcion de personas que salen de ella. Por medio
del IRP es posible identificar problemas de bienestar e identificacion laboral entre
los colaboradores o en su caso deficiencias en los procesos de seleccion y

contratacion.
La formula que permite determinar el indice de rotacion de personal es:

B

II+IF

IRP = x 100

Donde:

B= Bajas (desvinculacion de personal por iniciativa del empleado o por iniciativa

de la organizacién) durante un periodo determinado
I1= Inventario inicial de personas
IF= Inventario final de personas

El IRP representa el porcentaje de colaboradores que salen, dividido el promedio
de colaboradores por area estudiada y periodo determinado; por lo que si se
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presenta un porcentaje elevado este es considerado como sefial de la existencia

de problemas dentro de la organizacion.

El indice de rotacién de personal ideal en una organizacion es aquel que permita
retener Unicamente el personal de buena calidad, se sustituye aquel que presenta
distorsiones de desemperio, dificiles de ser corregidas dentro de un programa
factible y econémico. Aunque no existe un numero exacto que defina un adecuado
control del recurso humano, no es aceptable el indice cero, porque esto
demostraria un total estancamiento, mientras que un porcentaje elevado reflejaria

inestabilidad, por lo que se busca mantener un equilibrio.
ii. Causas de larotaciéon de personal

“La rotacidon de personal no es una causa, sino un efecto, de ciertos fenomenos
producidos en el interior o0 el exterior de la organizacién, que condicionan la actitud
y el comportamiento del personal. Por tanto, es una variable dependiente (en

mayor o menor grado) de los fendmenos internos y/o externos a la organizacion.

Entre los fendmenos internos que se presentan en las organizaciones, se pueden

citar:
A Politica salarial de la organizacion.
A Politica de prestaciones de la organizacion.
A Oportunidades de crecimiento profesional.
A Politica de reclutamiento y seleccién de recursos humanos.
A

Grado de flexibilidad de las politicas de la organizacion”. (5:139)

Existe infinidad de motivos por los que un colaborador decide ya no pertenecer a
determinada organizacion, entre los mas comunes estan la busqueda de un lugar
gue les permita tener un mayor crecimiento profesional, la falta de una
remuneracion justa, la ineficiente comunicacion entre niveles y la falta de

identificacion con la organizacioén, lo que finalmente genera insatisfaccion laboral.

En la mayoria de casos de desvinculacion por iniciativa propia, los empleados
insatisfechos son jovenes solteros sin obligaciones familiares y econdmicas,
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debido a que éstos tienen mayor libertad de dejar sus trabajos que los empleados
de mayor edad y con compromisos de familia. Para detectar mas facilmente cual
es la razon por la que se desvinculan los colaboradores de una organizacion, es

necesario utilizar una entrevista de salida:
e Entrevista de salida

“‘Es una entrevista que se realiza con un colaborador que ha decidido cesar la
relacion laboral con la organizacion. Este tipo de entrevista ayuda localizar
posibles puntos de mejora en la organizacién que evitaran que el talento la
abandone”. (4:155)

Esta se realiza cuando un colaborador renuncia a su puesto por cualquier motivo
anunciado antes. Es importante tenerla, aunque sea la propia empresa quien
despide. Sirve principalmente para tratar de conocer las verdaderas causas por

las que el colaborador sale, y no asumir o creer las que son aparentes.
iii. Determinacion de los costos primarios de la rotacion de personal

La rotacion de personal implica costos primarios, secundarios y terciarios. Para

efectos de investigacion se analizan los siguientes:
e Costos primarios de la rotacion de personal

“Son los costos relacionados directamente con la separacion de cada empleado y

su sustitucion por otro”. (5:143)

Comprenden los costos de reclutamiento y seleccién, costos de registro y
documentacion, costos de integracion y costos de separacion. Para efectos de

investigacion se analizan los siguientes:
e “Costos de reclutamiento y seleccion.

A Gastos de emision y procesamiento de la requisicion del empleado.
A Gastos de anuncios en periddicos, folletos de reclutamiento, honorarios de las
empresas de reclutamiento, material de reclutamiento, formatos, etcétera.

A Gastos en examenes de seleccion y evaluacion de candidatos.
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e Costos de integracién

A Costos del tiempo de supervision del departamento solicitante aplicado a la

adaptacién del empleado recién ingresado en su division”. (5:143)

La rotacion de personal provoca costos a las organizaciones en los procesos de
reclutamiento, seleccién e induccién. Ademas, a los colaboradores el cambio de
puestos tan repentino les ocasiona un recorte en la posibilidad de crecimiento y
desarrollo profesional.

Cuando se presentan casos de rotacion de personal se incurre en costos en los
gue una organizacion tiene que invertir para reclutar, seleccionar e integrar

personal.
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Actualmente la rotacion de personal representa uno de los mayores problemas
para las organizaciones, genera principalmente la pérdida de capital intelectual
pero no menos importante, origina elevados desembolsos de dinero que se
presentan visiblemente en los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
del personal que suplird a quienes se marchan, lo que representa también un costo

de separacion, debido al pago de la indemnizacion de ley.

Mientras que los costos que no son visibles claramente son los que tienen
repercusion en la baja de la produccion, debido a que se tiene que capacitar a los
nuevos colaboradores para que desempefien sus funciones adecuadamente y los
costos por repercusiones en la actitud del personal debido a la pérdida de un
compafiero de trabajo y en la adaptacion que tendra el grupo con el suplente, lo
gue se refleja en la eficiencia del area de trabajo afectada y que se generaliza a

toda la organizacion.

Para efectos de la presente investigacion se hace énfasis principalmente en los
costos reflejados en los procesos de integrar personas, es decir, en los procesos

de reclutamiento, seleccion e induccion que forman parte de los costos primarios.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, DE SELECCION Y DE
INDUCCION EN LA EMPRESA DE DIVERSIONES

En el presente capitulo se dan a conocer los aspectos basicos considerados para
la elaboracion del diagndstico, que expone tanto la metodologia utilizada como los
hallazgos mas relevantes del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de

personal aplicado en la empresa objeto de andlisis.

2.1 Metodologia de lainvestigacion

Para llevar a cabo la investigacién de campo y recopilar informacién referente a la
situacién actual del proceso para integrar y organizar personas, se requirio de la
participacion de los 24 colaboradores del nivel tactico y 39 del nivel estratégico que
se encuentran en las oficinas centrales de la empresa objeto de andlisis y en los

ocho parques ubicados en la ciudad de Guatemala.

Para cumplir con las actividades establecidas en el proceso de investigacion se

utilizaron los siguientes métodos:

La presente investigacion tiene como base el método cientifico, puesto que es el
procedimiento l6gico y ordenado que se sigue para describir la realidad y
comprobar la hipotesis planteada en el experimento mediante la aplicacion de
distintas técnicas. EI método cientifico fue aplicado en las siguientes fases:

La fase indagadora fue aplicada para la recolecciéon de informacion directamente
de las fuentes primarias a través de cuestionarios estructurados y entrevistas a los
colaboradores y de fuentes secundarias por medio de la consulta de la teoria ya

existente en textos.

La fase demostrativa fue utilizada para la comprobacion de las variables
planteadas en la hipdtesis y de acuerdo a ello se verificaron los resultados a través
de las fuentes primarias y secundarias consultadas. En esta fase se demostro la
veracidad de la hipoétesis en relacion a los datos obtenidos en la investigacion de

campo.



Luego de la interpretacion y andlisis de los datos, es aplicada la fase expositiva
para dar a conocer los resultados de la investigacién y la comprobacion de las
hipbtesis planteadas, asi como los conocimientos adquiridos en la solucion del
problema a través de la presentacion del informe final de tesis.

Para efectos de la presente investigacion la informacion fue analizada de lo
general a lo particular para establecer la probleméatica que afecta a la empresa
objeto de analisis y con base en ella presentar posibles soluciones, el método

utilizado fue el deductivo — inductivo.

Se realizd un censo al personal conformado por 63 colaboradores de los niveles
tactico y estratégico que se encuentran en las oficinas centrales de la empresa
objeto de andlisis y en los parques ubicados en la ciudad de Guatemala, con el
proposito de obtener datos confiables acerca del proceso de reclutamiento,

seleccién e induccion.

Asi mismo, se planificO entrevistar a colaboradores de los niveles tactico y
estratégico conformado por los supervisores: de region 1 que tiene a su cargo los
parques del departamento de Guatemala y de region 2 que tiene a su cargo los
parques del interior del pais, gerente general y gerente de Recursos Humanos
para obtener informacién directa de fuentes primarias con base en preguntas
seleccionadas para identificar la problemética. Sin embargo, por motivos de
capacitacion de personal del interior del pais Unicamente se pudo programar una

entrevista con la gerente de Recursos Humanos.

Ademas, se aplicé la observacién directa en las oficinas centrales de la empresa
de diversiones de la zona 9, de la ciudad capital de Guatemala, para percibir el
proceso de integracion de los nuevos colaboradores y tomar en consideracion
cada uno de los pasos que realiz0 el candidato, asi también cada una de las
técnicas de evaluacion aplicadas en el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion; con el objetivo de tener informacion sustentable para el andlisis del

problema y la investigacion bibliografica.
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Los instrumentos utilizados para la recoleccion de informaciéon que permiten
comparar los conocimientos teoricos con la realidad actual son: un cuestionario de
31 preguntas de opcion multiple a los colaboradores del nivel tactico y operativo
de la oficina central de la empresa objeto de analisis y en los parques de la ciudad
de Guatemala, con el fin de conocer su opinibn acerca del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion del cual fueron objeto a su ingreso y, de esta
forma, confrontar sus respuestas con las obtenidas a través de la boleta

estructurada.

Se contemplé aplicar una serie de preguntas estructuradas de forma abierta a los
supervisores de parques, gerente general y gerente de Recursos Humanos de la
empresa objeto de andlisis, a fin de conocer su opinién acerca del proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién aplicado en la empresa y cuéles consideran
gue son las causas principales por las que existe un aumento en la rotacién de
personal. Sin embargo, al realizar el trabajo de campo Unicamente se obtuvo
informacion de la gerente de Recursos Humanos, puesto que los demés
colaboradores seleccionados se encontraban en distintas capacitaciones

efectuadas en el interior del pais.

Finalmente, se utilizé una guia de observacion en las visitas realizadas en la oficina
central de la empresa objeto de andlisis para observar el comportamiento de los
colaboradores de nuevo ingreso y el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion; con el objetivo de constatar cada una de las respuestas obtenidas en el

cuestionario estructurado, asi como fichas bibliogréficas.

2.2 Antecedentes de la empresa

La empresa objeto de analisis surge en septiembre de 1947 como una pequefia
tienda que se dedicaba a la elaboracion y venta de helados ubicada en la Avenida
Reforma. Conforme transcurrié el tiempo se solidificO como una fabrica y venta de
helados de fruta natural, sin ningun tipo de aditamento quimico, que por su sabor

y calidad gozaban de la preferencia de adultos y nifios. Para satisfacer a éstos
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ultimos habia en las instalaciones de la tienda un carrousel, el cual sirvid de

inspiracion para el inicio de los parques de diversiones.

En 1960 surge en la Avenida de las Américas un parque de diversiones que ofrece
alternativas de recreacion para toda la familia a través de juegos mecanicos y
electronicos de habilidad que permiten obtener premios. A lo largo de la ultima
década la empresa ha tenido un proceso de expansion gratificante, gracias a la
implementacion del servicio a domicilio para la celebracion de fechas memorables.
En la actualidad la empresa tiene ocho parques distribuidos en la ciudad de
Guatemala y su estructura organizacional esta conformada por 29 puestos de
trabajo y 66 colaboradores. Al inicio de esta investigacion contaba con doce
parques, pero en julio de 2017 cerrdé uno de ellos y tres mas funcionan ahora
Gnicamente con juegos denominados “kiddies” que operan con monedas y solo
requieren de personal de apoyo durante los fines de semana, quienes no estan en

nomina.
2.2.1 Filosofia empresarial

La empresa objeto de analisis, hasta el afio 2010, contaba con una misién y vision
definidas. En la actualidad han sido sustituidas con propésito y promesa de
servicio, plasmados como parte de su planeacién general, esto con el fin de facilitar
Su retencidn y puesta en practica por parte de los colaboradores, puesto que es
mas facil que aprendan Unicamente estos elementos que la filosofia organizacional
completa. Esta informacion fue proporcionada por la gerente de Recursos
Humanos como resultado de la entrevista realizada. A continuacion, se describe

dicha informacioén:
2.2.1.1 Propoésito

La misibn que la empresa tenia definida anteriormente era: somos una
organizacion entusiasta especializada en brindar felicidad a nuestros clientes,
atendiendo en forma personalizada sus necesidades de diversion, con opciones

de sano entretenimiento.
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El actual propésito es: somos sana diversion para todos a un precio accesible.
a) Promesa de servicio

La vision que la empresa tenia definida anteriormente era: creemos que las
actuales y futuras generaciones merecen espacios adecuados y atencion
especializada para su recreacion; es por ello que nos proponemos ser la cadena
lider de entretenimiento y sana diversion en Centroamérica y el Caribe. Lo
lograremos por medio de la excelencia, innovacion, diversificacion de nuestros

servicios y alianzas estratégicas.
La actual promesa de servicio es: Carrousel es alegria.
b) Valores

De acuerdo con lo expresado por la gerente de Recursos Humanos, la empresa
objeto de analisis se especializa en brindar felicidad y sano esparcimiento por
medio de un excelente servicio al cliente y para ello establece las siguientes guias

de conducta:

e “Seguridad: prevenimos situaciones de riesgo para evitar accidentes que

puedan dafar a nuestros clientes, colaboradores y activos.
e Servicio: servimos a nuestros clientes con pasion y esmero.

e Trabajo en equipo: reconociendo mutuamente nuestros talentos trabajamos

unidos para satisfacer a nuestros clientes y alcanzar nuestra vision.

e Excelencia: nos esforzamos al maximo para que nuestro trabajo sea

excelente”.
2.2.1.4 Objetivos

Los objetivos actualmente definidos en la empresa objeto de analisis son los

siguientes:
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e “Alcanzar el desarrollo integral como una empresa solida que ofrece la mejor
calidad, el mejor precio y un excelente servicio de recreacion a chicos y

grandes.

e Especializar a nuestros colaboradores en brindar felicidad a nuestros clientes,
sirviéndoles en distintos puntos estratégicos de la ciudad.

e Diversificar afio con afio nuestros servicios y alianzas estratégicas”.

Cabe mencionar que, al momento de realizar la investigacion de campo, la gerente
de Recursos Humanos mencion6 en la entrevista, que la empresa posee una
filosofia organizacional formalmente definida y que esta es divulgada a todos los
colaboradores de forma verbal durante el primer dia de trabajo y es reforzada en

cada una de las capacitaciones mensuales.

Sin embargo, al observar cada uno de los parques y oficina central no se encontro
en ninguno de ellos un rotulo institucional en el que se encuentre el propdsito y
promesa de servicio visible tanto para los colaboradores como para quienes visitan

estas instalaciones.
2.2.1.5 Politicas

Las politicas de personal que rigen el actuar en materia de recursos humanos en

la empresa objeto de andlisis son las siguientes:

e “Horario: el horario establecido es de 8:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 17:00
horas, una hora de almuerzo, a excepcién de los parques que se encuentran
en los distintos centros comerciales que se adecuan a los horarios que ellos
tengan.

e Dias de pago: el salario mensual a pagar a nuestros colaboradores por el
cumplimiento de su desempefio con eficacia, eficiencia, esmero, honradez e
integridad se hara efectivo en dos fechas, cada dia 15 y 30 del mes. Es
importante mencionar que la remuneracion esta basada en resultados y metas,
asi que mientras mejor sea su desempefio, tiene la oportunidad de obtener un
mejor salario”.
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“Prestaciones:

Bono 14: su pago se hace efectivo durante los primeros 15 dias del mes de
julio de cada afo.

Aguinaldo: su pago se divide, el 75% se hace efectivo durante los primeros15
dias del mes de diciembre de cada afo y el 15% restante se da durante los
primeros dias del mes de enero.

Vacaciones: después de laborar con nosotros durante un afio tiene derecho a
15 dias de vacaciones con goce de sueldo.

Pago de seguro social y de IRTRA.

Permisos de ley:

Por el nacimiento de un hijo tiene 2 dias para faltar.

Por el fallecimiento de padres, conyuge o hijos puede ausentarse durante 3
dias.

Por matrimonio tiene derecho a no presentarse durante 5 dias.

Para acceder a éstos permisos es importante que presente la constancia

respectiva de cada caso.

Nuestro compromiso contigo:

Un trato con respeto a su dignidad como persona.

Trabajo estable en un ambiente sano y agradable.

Responsabilidad en el cumplimiento de nuestras obligaciones.

Dotacion del equipo y materiales de trabajo.

Esfuerzo sostenido por mejorar tus condiciones de trabajo, actualizacién y

desarrollo personal.

Qué esperamos de ti:

Un servicio de excelencia a nuestros clientes.

“‘Responsabilidad en el cumplimiento de su compromiso laboral para con la
organizacion, porque dependemos de usted para atender a nuestros clientes.

Asistencia y puntualidad en sus labores, principalmente en dias de eventos”
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o “Actitud entusiasta, dinamica, participativa y esmerada.

o Respeto hacia el cliente, sus comparieros de trabajo, jefes y subalternos.

o Esfuerzo sostenido por su felicidad y desarrollo como persona.

o Integracion al trabajo en equipo para el logro de las metas.

o Interés por conocer la organizacion en su conjunto.

o Higiene y presentacion personal adecuadas: limpieza personal completa, uso
de uniforme, peinado adecuado, accesorios moderados, maquillaje con

mesura”.

2.2.2 Organigrama

En la actualidad la empresa objeto de andlisis cuenta con 66 colaboradores: 42 de
ellos ubicados en la oficina central y distribuidos en las siguientes unidades
administrativas: gerencia general, recursos humanos, sistemas, contraloria

general, supervisidn, auditoria, operaciones y logistica.

Cuadro 1
Distribucion de colaboradores
Oficina central de la empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de

Guatemala
Afio 2017
Unidad administrativa Numero de colaboradores
Gerencia general 2
Recursos humanos 6
Sistemas 5
Contraloria general 8
Supervision 4
Auditoria 3
Operaciones y logistica 14
Total 42

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

Los 24 colaboradores restantes se encuentran distribuidos en los 8 parques

ubicados estratégicamente en centros comerciales de la ciudad de Guatemala.
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Cuadro 2
Distribucion de colaboradores

Parques de la empresa de diversiones en la ciudad de Guatemala
Afio 2017

Parque Numero de colaboradores

El Frutal 3

Hipédromo

Metrocentro

Metronorte

Montserrat

Plaza Florida

Santa Clara
Tikal Futura
Total 24

Wik |B_INIW|A~|P>

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

El organigrama fue elaborado por la gerente general y el anterior consultor externo
de Recursos Humanos, al momento en que se realiz6 esta investigacion se tenia
planificado realizar una actualizacion del mismo de acuerdo a los nuevos puestos
de trabajo que se han generado ultimamente; con el fin de ser una representacion

grafica adecuada de los aspectos fundamentales de la empresa.

Durante la entrevista la gerente de Recursos Humanos menciond que a pesar de
gue la empresa cuenta con organigrama general, éste no es dado a conocer a los
colaboradores, porque para ellos es preferible mostrarles, tanto en el descriptor de
puestos durante el primer dia de trabajo como de forma verbal durante las
capacitaciones, Unicamente la estructura del parque o punto de venta en el que
cada uno se encuentra. Ademas, se observl que el organigrama no esta visible
en ningun area de la oficina central de la empresa por lo que se deduce que
guienes laboran en ella no tienen idea de como esta conformada y Unicamente

tienen conocimiento de quien es su superior.
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Grafica 3

Organigrama general actual
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: empresa de diversiones. Afio 2010.
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Es importante mencionar que la empresa objeto de analisis presenta el anterior
organigrama como general, pero técnhicamente es nominal, porque incluye puestos

de trabajo y no unidades administrativas.

2.2.3 Actividad econOmica de la empresa

La empresa objeto de analisis ofrece una opcion de sano esparcimiento para la
poblacion guatemalteca que poco a poco ha diversificado sus servicios para
ofrecer a sus clientes, ademas de juegos mecanicos para los mas pequefos,
alternativas de recreacion para toda la familia a través de juegos electronicos de

habilidad y destreza.

La gama de juegos se clasifica de acuerdo a su uso de la siguiente forma: a)
Juegos mecanicos: colectivos, pista de chocones y de competencia. b) Juegos

electronicos: de habilidad y destreza, kiddies.

La empresa objeto de andlisis define cada uno de los juegos mecanicos de la

siguiente manera:

e “Juegos mecanicos colectivos: son ruedas en las que pueden divertirse
simultaneamente varias personas a la vez. Funcionan con energia eléctrica y
requieren mucha atencion en cuanto al cumplimiento de normas de seguridad

para los usuarios.

e Pista de chocones: es también un juego colectivo que funciona con
electricidad y goza de gran demanda por parte de los clientes. Su principal
atractivo radica en brindar la fantasia de conducir un vehiculo y lo pueden

disfrutar nifios de 12 afios en adelante.
e De competencia: son juegos que permiten competir a los clientes entre si”.

La empresa objeto de andlisis define cada uno de los juegos electronicos de la

siguiente manera:

e “De habilidad y destreza: son juegos en los cuales el cliente puede divertirse

y ganar premios acordes a su habilidad en el juego”.
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e “Kiddy rides: juegos individuales para nifios de hasta 4 afios inclusive, en los
cuales el niflo puede subirse y disfrutar del movimiento, sonido y luces del

equipo”.
2.3 Analisis de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién actual

Contempla los resultados obtenidos, a partir de la perspectiva de los 63
colaboradores de los niveles tactico y estratégico, a través del cuestionario
estructurado, asi como desde el punto de vista de la gerente de Recursos
Humanos a través de la entrevista concedida; esto complementado con lo
observado directamente durante las visitas realizadas en la oficina central de la

empresa de diversiones.

La encargada de realizar el proceso de integracion de personas es la gerente de
Recursos Humanos y participan conjuntamente los jefes inmediatos de cada una
de las plazas vacantes; es importante mencionar que al inicio de la investigacion
otra persona era la encargada de éste proceso, desempefiaba el cargo de
consultor externo de Recursos Humanos y tenia cinco afios de laborar en la
empresa, fue sustituida por la asistente de gerencia general en la recién creada

area de Recursos Humanos.

Por lo anterior, se puede observar inestabilidad en el personal de la empresa objeto
de andlisis, puesto que el cambio constante del encargado del proceso de

incorporacion de personas repercute en el adecuado desarrollo del mismo.

Se determind que la empresa no cuenta con procedimientos establecidos por
escrito, que indiquen los pasos a seguir en el proceso de admision de personas, y
gue faciliten estandarizar las funciones que se llevan a cabo para cubrir los puestos

vacantes.

Cabe mencionar que, de acuerdo con lo expresado por la gerente de recursos
humanos, los perfiles de puestos necesarios para determinar los requisitos

indispensables para cubrir cada una de las plazas vacantes se encuentran
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desactualizados. Por ende, el proceso actual de integracion de personas se lleva

a cabo de forma empirica.

2.3.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Durante la entrevista a la gerente de Recursos Humanos se establecié que la
empresa no realiza una planeacion de personal previa que le permita establecer
las necesidades futuras de nuevos colaboradores de acuerdo con los objetivos que
se pretenden alcanzar a corto, mediano y largo plazo. En su lugar, la empresa
detecta que se necesita personal justo en el momento en que se debe sustituir a
un colaborador, se crea un nuevo puesto de trabajo o se pretende expandir la
empresa, por lo que no se crea con anticipacion una base de datos de posibles
candidatos que han obtenido la experiencia y desempeiio satisfactorio dentro de
la misma para cubrir nuevas vacantes en los casos antes descritos y por
consiguiente se recurre a utilizar en mayor parte el reclutamiento externo. Aunque
la entrevistada aseguré que se utiliza reclutamiento mixto y se hace mayor énfasis
en dar oportunidades a nivel interno, se observé que actualmente se recurre a
fuentes de reclutamiento externo en un 62% y a fuentes internas en un 38%

aproximadamente, tal como se muestra a continuacion:
2.3.1.1 Reclutamiento interno

Al analizar los resultados obtenidos, se identificd que actualmente en la empresa
no existe una politica de reclutamiento interno, que permita identificar y atraer
candidatos potenciales dentro de la misma. Aunque efectivamente tiende a dar
oportunidad de superacion a los colaboradores, esto no es frecuente, en virtud de
gue las promociones que se realizan son bajas en comparacion con el numero de

personas que laboran en la organizacién.

Por lo anterior, se cuestiond a los colaboradores acerca de si habian estado en
mas de un puesto en la empresa, esto con el fin de verificar la aplicacion del

reclutamiento interno y se obtuvieron las siguientes respuestas:
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Gréfica 4
Obtencion de mas de un puesto de trabajo en la organizacion

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017

Si
24

No
39

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
Segun la gréfica anterior, 24 de los colaboradores respondieron que si han
obtenido mas de un puesto de trabajo en la empresa y mencionaron que esto fue
gracias a las constantes capacitaciones y la generacion de oportunidades para
escalar de puesto por medio de la evaluacion de habilidades, conocimientos y
desempefio, que realizan los jefes inmediatos a cada uno de ellos para ser
tomados en cuenta en otros puestos de trabajo. De los mencionados
anteriormente, 13 han laborado en dos puestos, principalmente en area de
parques, puesto que han iniciado como colaboradores eventuales, que no estan
incluidos en planilla y laboran Unicamente como personal de apoyo en puntos de
“‘kiddies” y han sido ascendidos como anfitriones. Otros que han comenzado como
cajeros o anfitriones y han logrado ascender a coordinadores de parque. Los otros
11 colaboradores han podido optar a 3 0 mas puestos dentro de la empresa objeto
de analisis. En el area de parques han iniciado como anfitriones, ascendido a

cajeros y finalmente han sido ascendidos a coordinadores y en la oficina central
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han iniciado como asistentes o auxiliares y ocupan actualmente puestos de

gerencias en algun departamento.

Los 39 restantes dijeron que no han laborado en mas de un puesto de trabajo
porque existen ciertas plazas en donde pueden superarse laboralmente y solo

algunos de estos tienen oportunidad de seguir creciendo en la empresa.

Al preguntar a la gerente de Recursos Humanos si dentro de la organizacion es
posible la promocién de personal, ella respondié que si, que todos los
colaboradores tienen las mismas oportunidades de optar a otros puestos de
trabajo cuando existen vacantes pero que no todos lo hacen por temor a fallar en
el desempefio de esas nuevas funciones, por lo tanto, son pocos los que buscan

crecer dentro de la empresa.

Por lo anterior, se observa que, al no dar las mismas oportunidades de crecimiento
laboral en todas las areas de trabajo, no se aprovecha el capital intelectual actual
y por consiguiente se busca contratar a nuevas personas, lo que incrementa tanto
los costos del proceso de integracion como el tiempo necesario para cubrir la plaza

vacante.
a) Principales aspectos para optar a puestos superiores

Al verificar que, si se realiza reclutamiento interno en la empresa objeto de analisis,
se procedio a establecer cuales son los aspectos relevantes a evaluar para que un
colaborador pueda obtener un puesto superior y las respuestas se muestran a

continuacion:
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Grafica b
Aspectos para optar a puestos superiores

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
De acuerdo con lo manifestado por los colaboradores al momento de preguntarles
acerca de cudles eran los aspectos a tomar en cuenta para optar a un nuevo
puesto de trabajo y que cada uno de ellos podia mencionar mas de uno: 31 de
ellos dijeron que lo principal era el rendimiento laboral, puesto que si se tenia un
buen desempefio en sus atribuciones seria mas facil obtener otro puesto, 21
contestaron que la experiencia es clave para tener mayores oportunidades, 9
eligieron tanto la educacion como la antigiiedad en la empresa como algo
relevante para trascender en su vida laboral y 1 mas contest6 que el ser proactivo

traia beneficios para optar a un nuevo puesto.

La gerente de Recursos Humanos revelo que los aspectos que se toman en cuenta
para que los colaboradores obtengan un ascenso son los afios de experiencia, el
buen desempefio o rendimiento laboral y la antigliedad que una persona tenga en
la empresa, puesto que mientras mas tiempo tenga laborando en ella, mas la
conoce y por ende se encuentra identificado con lo que desea alcanzar; lo cual

permite aprovechar al maximo el capital intelectual de la organizacion.
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Sin embargo, al no tomar en cuenta aspectos como la educaciéon puede no elegirse
a la persona adecuada para la plaza vacante, debido a que, aunque un
colaborador tenga muchos afios de antigiiedad en un puesto, no quiere decir que
sea apto para otro si no se le ha dado la capacitacion y seguimiento

correspondiente para optar a un ascenso.
b) Medios usados para dar a conocer las vacantes dentro de la empresa

Después de verificar el uso de reclutamiento interno en la empresa objeto de
analisis, se cuestiono a los colaboradores acerca de la forma en que fue dada a
conocer la plaza vacante a la cual optaron y las respuestas obtenidas se muestran

en la siguiente grafica:

Grafica 6
Principales medios usados para dar a conocer las vacantes

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
Los 24 colaboradores que han obtenido mas de un puesto de trabajo en la empresa
objeto de analisis al preguntarles como se enteraron de la vacante, 16 de ellos
dijeron que fueron notificados por el jefe inmediato, porque él al observar a los

subalternos que se desempeiiaban de forma sobresaliente les informaba acerca
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de la oportunidad laboral existente en ese momento. 5 personas mas respondieron
gue la noticia llegé a través de la gerente general que los citd en determinado
momento y les propuso ocupar un nuevo puesto. 2 mas mencionaron que se
enteraron a través de los propietarios de la empresa, puesto que ellos les
ofrecieron un ascenso y el Ultimo colaborador expres6 que sus propios
comparieros de trabajo le dieron aviso de la plaza vacante y le instaron a que

aprovechara la oportunidad.

La gerente de Recursos Humanos indicé que en la empresa las plazas vacantes
se dan a conocer principalmente a través de los supervisores y gerente general,
porque ellos son quienes mejor conocen el desempefio y habilidades que posee
cada uno de los colaboradores, es por ello que no se suele utilizar ningun tipo de
medio escrito tales como memorandum, circulares o afiches. Lo cual no permite
gue todos los colaboradores se enteren de las oportunidades de crecimiento
laboral y se desaprovechen ciertos conocimientos que las personas poseen pero

gue en su puesto actual no son utilizados.

c) Técnicas de reclutamiento interno

En la investigacién de campo se realizé la interrogante referente al puesto que
obtuvo cada colaborador, la informacién obtenida se muestra en la siguiente

grafica:
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Grafica 7
Técnicas de reclutamiento interno
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
12 colaboradores mencionaron que el puesto obtenido fue superior al anterior, lo
gue se traduce en dar oportunidad de ascensos dentro de la empresa. Ademas, 6
de los entrevistados indicaron que el puesto que obtuvieron fue superior al anterior,
pero en otra area de trabajo, lo que significa un proceso de transformacion gradual
tanto en su mentalidad como en sus habilidades para cumplir con las atribuciones

gue desempefian actualmente.

4 colaboradores respondieron que el puesto actual es del mismo nivel en la misma
area de trabajo y que esto lo lograron por la diversificacion y desarrollo de sus
habilidades y conocimientos; afirmaron que al estar en la misma area siempre se
puede aprender bien lo que los comparieros realizan y si en dado caso una de
estas plazas queda vacante, uno de ellos puede cumplir con las expectativas del
puesto de trabajo. Las Ultimas 2 personas explicaron que su actual plaza
corresponde al mismo nivel ocupacional, pero en otra area de trabajo y lo

obtuvieron gracias a las constantes capacitaciones que la empresa realiza, lo que
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permite desarrollarse como una persona multitareas y preparados para otro puesto

de trabajo cuando asi se requiera.

Durante la entrevista, la gerente de Recursos Humanos explicd que la técnica de
reclutamiento interno que se utiliza en la empresa objeto de andlisis es el ascenso
de personal porque es el de mayor facilidad en su uso, puesto que Unicamente se
verifica el desempefio del inmediato inferior a la plaza vacante y a esa persona se
le da la oportunidad de adquirir el nuevo puesto de trabajo, se le capacita y se le
asigna como tutor a la persona que se retira o al jefe del departamento durante
una semana para que el candidato pueda recibir la adecuada instruccion para

desempeiiar sus nuevas atribuciones.
2.3.1.2 Reclutamiento externo

Al analizar los resultados obtenidos, se identificO que en la empresa objeto de
analisis el reclutamiento externo es el principal medio de provision de candidatos
y las estrategias aplicadas carecen de aspectos necesarios para el éxito del
proceso. Esto debido a que no se realiza una segmentaciéon del mercado del
recurso humano y por consiguiente las plazas vacantes no se dan a conocer en
los medios de acuerdo a su nivel ocupacional, sino que todas son mencionadas
en un mismo medio. Asi mismo antes de publicar una plaza vacante, se tiene
preferencia por candidatos que sean familiares o amigos de los colaboradores
actuales, aunque a veces estas personas no cumplen con el perfil requerido para

cada puesto de trabajo.
a) Medios usados en reclutamiento externo

A continuacién, se presenta una grafica en la que se observan los principales
medios de reclutamiento externo utilizados para dar a conocer las plazas vacantes

actualmente en la empresa objeto de andlisis.
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Grafica 8
Medios usados en reclutamiento externo
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

Durante la investigacion de campo se hizo recordar a los colaboradores cuando
ingresaron a la organizaciéon y se indago acerca de como se enteraron de la plaza
vacante, a lo que 25 de ellos respondieron haberse enterado a través de anuncios
en medios digitales, 14 dijeron darse cuenta de la oportunidad laboral a través de
distintos medios tales como: anuncios en la Camara de Comercio de Guatemala,
rétulos en los distintos parques, los llamaron de la empresa para ofrecerles empleo
e incluso que fueron referidos por los mismos propietarios de la empresa objeto de
andlisis.

11 mencionaron que ellos ingresaron a la organizacion gracias a que familiares o
amigos que ahi laboran les informaron acerca de las plazas vacantes que existian
en ese momento; 3 se enteraron por medio de paginas de internet con ofertas de
trabajo tales como: computrabajo y un mejor empleo, observaron uno de los
anuncios de la empresa objeto de andlisis y los ultimos 3 obtuvieron dicha

informacion a través de redes sociales como Facebook y Twitter.
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Al comparar las respuestas de los colaboradores con la perspectiva de la gerente
de Recursos Humanos, ella indicé que la técnica que utilizan para realizar las
convocatorias es pautar con medios digitales aunque si es necesario también se
utilizan otras técnicas como: anuncios en medios escritos, afiches colocados en
universidades y escuelas, por medio de familiares o amigos que laboran en la
organizacion e incluso dijo que la empresa posee un banco de datos de candidatos
gue se presentan eventualmente, aunque no se tiene mayor control de €l porque
a veces las hojas de vida se extravian o son usadas como papel de reciclaje para
guienes necesitan imprimir algo que no debe ir en hojas limpias. Ademas,
menciond que con los dos ultimos medios el proceso de reclutamiento se hace
mas rapido, sencillo e inclusive mas econémico porque se ahorran los costos de
publicidad, seleccién y verificacion de referencias, puesto que ya conocen a

guienes han recomendado a los candidatos.

Lo descrito en el parrafo anterior, ocasiona que se recluten candidatos que no
cumplen con el perfil del puesto, porque no se toma en cuenta cada nivel
ocupacional de la plaza vacante para anunciarla en los medios adecuados y
aunque se utiliza el reclutamiento virtual a través de paginas de internet con ofertas
de trabajo, estas son gratuitas y sus anuncios carecen de aspectos importantes
como requisitos, principales atribuciones e informacién relevante del puesto, lo que
desencadena gque posteriormente los postulantes no se adapten a las necesidades

de la empresa.

2.3.2 PROCESO DE SELECCION

Luego de atraer a los candidatos, se realiza el proceso de seleccion, con el objetivo
de elegir al candidato mejor calificado de todos los que se presentan en el proceso

de reclutamiento.

La base que se utiliza en la empresa objeto de analisis para seleccionar a los

candidatos es la siguiente:
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Cuadro 3
Proceso de seleccioén

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2017
Fases ] Hallazgos
Envio de Si No
curriculum 61 2
Entrevista 1 2 3 0 mas Ninguna
personal 39 14 5 5

— Psicométricas y de
De conocimientos

Pruebas de personalidad
idoneidad Si No Si No
26 37 38 25
Pruebas de Si No
simulacién 9 54
Firma de Si No

contrato de 57 6
trabajo
Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

Para definir el proceso de integracién que lleva a cabo la empresa objeto de
analisis, se solicitd a los 63 colaboradores que marcaran cada uno de los pasos
gue habian realizado para formar parte del capital humano de la organizacién y
sus respuestas son: 61 de ellos enviaron su curriculum, de los cuales 28 lo hicieron
por medio de correo electronico, 23 se presentaron a la organizacion y los 12
restantes lo llevaron a alguno de los parques de diversiones. Los otros 2
colaboradores no realizaron este paso porque llegaron contratados por otra

empresa.

La gerente de Recursos Humanos confirmé que los dos medios mayormente
utilizados para la recepcion de hojas de vida de los candidatos son el correo

electrénico y oficina central de la empresa objeto de analisis, ademas menciond
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gue en su pagina de internet se colocan los niumeros de teléfono y redes sociales

para que los postulantes tengan un mejor acercamiento con la organizacion.

Durante la fase de solicitud de empleo no se suministra informacion acerca de las
atribuciones del puesto, lo que es de importancia para su posterior desempefio y
Unicamente permite al candidato proveer informacién acerca de su ultimo empleo
y tomando en cuenta que algunos de ellos no presentan su curriculum vitae, se
limita el andlisis de informacion respecto a experiencia y verificacion de

referencias.

En cuanto al resto del proceso de seleccion 58 realizaron alguna de las tres
entrevistas, en lo referente a pruebas tanto de conocimientos como psicométricas
o de personalidad tan solo la mitad de los cuestionados dijeron ser objeto de ellas,
3 mencionaron haber sido parte de pruebas de simulacién y 57 finalizaron el

proceso con la firma del contrato de trabajo.

Al interrogar a la entrevistada acerca de los pasos a seguir durante el proceso de
integracion de personal que lleva a cabo la empresa objeto de andlisis, ella
establecié que se inicia con la recepcion de hojas de vida, las cuales son
clasificadas y se trasladan las mejores 5 a la entrevista en gerencia de Recursos
Humanos en donde también se verifican las referencias personales y laborales,
posteriormente y dependiendo la plaza vacante, se realizan pruebas de
conocimientos, psicométricas o de personalidad y los 3 que obtengan mejores
punteos son remitidos a la segunda entrevista que es realizada por el jefe
inmediato del puesto vacante, quien decide a quién contratar y por ultimo se realiza

la cita para firmar el contrato de trabajo con el que se da inicio a la relacién laboral.
2.3.2.1 Técnicas de seleccion de personal

Los resultados del diagnostico efectuado a la empresa objeto de analisis
permitieron conocer que las técnicas de seleccion que actualmente se utilizan no
cumplen con el objetivo para el que fueron elaboradas, tal como se muestra a

continuacion:
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a) Entrevista personal

Después de llevar a cabo la recepcion y clasificacion de las hojas de vida de los
candidatos, se procede a realizar un acercamiento personal con cada uno de ellos
a través de una o mas entrevistas; por lo que se cuestion6 a los colaboradores
acerca del numero de entrevistas a las que se presentaron durante el proceso de

seleccidn y los resultados obtenidos fueron:

De los 63 colaboradores analizados, 39 dijeron haber sido entrevistados una sola
vez, 14 indicaron que fueron tomados en cuenta para participar en dos entrevistas
y solamente 5 llegaron a ser entrevistados por tercera vez. Las 5 personas
restantes dijeron no haber asistido a ninguna entrevista porque fueron contratados
por otra empresa, los contactaron directamente de la organizacion o llegaron
recomendados por los propietarios de la misma y por eso no fue necesario que

realizaran este paso en el proceso de seleccion.

En la entrevista se preguntd, cuantas entrevistas se aplican durante el proceso de
seleccion y la respuesta fue que para acortar el tiempo de seleccion del candidato
idéneo para cada plaza vacante Unicamente se llevan a cabo dos entrevistas, la
primera estd a cargo de la gerente de Recursos Humanos y la segunda era
responsabilidad del jefe inmediato del departamento que habia hecho la

requisicion de personal.

Durante la fase de reunién con los postulantes, se observd que la clase de
entrevista que se realiza en la empresa objeto de analisis es la entrevista
semiestructurada y no dirigida, esta clase de entrevista se realiza sin ninguna guia,
debido a que no se cuenta con un formato o guia para entrevista impresa, sino que
se tienen algunas preguntas previamente establecidas. Ademas, no se tiene
planeacion previa acerca del nUmero de entrevistas a realizar a cada candidato,
por lo que hay algunos que Unicamente realizan 1 y otros que son sometidos a 2
o 3. Cabe mencionar también que hay aspirantes que no son parte de esta fase

puesto que son referidos por otros colaboradores o propietarios de la empresa y
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€S0 provoca que no sean analizados sus conocimientos, habilidades y destrezas

para verificar si son 0 no acordes a lo que el puesto requiere.
b) Verificacién de referencias

Una técnica importante para confirmar lo afirmado por los candidatos durante el
proceso, es la verificacion de referencias; por lo que se interrogé a los
colaboradores acerca del tema y las respuestas se muestran en la siguiente
grafica:

Grafica 9
Verificaron las referencias descritas en su curriculum
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
Al indagar acerca de la verificacion de las referencias personales y laborales que
cada candidato coloca en su hoja de vida, 37 de los colaboradores dijeron que
efectivamente la empresa de diversiones habia comprobado la veracidad de sus
datos, 24 expresaron que no llamaron a ninguna de las personas o entidades
identificadas en su curriculum y 2 mas comentaron que no estaban seguros de que

hubieran contactado a alguno de los individuos mencionados en su cv.

Durante la entrevista la respuesta fue, que siempre se verificaban las referencias

62



tanto personales como laborales colocadas en el curriculum vitae de los
postulantes, ademas de investigarlos por medio de infornet y Facebook, debido a
gue era de gran importancia para conocer como se comportaba el candidato, cual
fue su desempefio en su antiguo empleo, cuéles fueron las razones por las que
dejo de pertenecer a la anterior organizacion y corroborar lo descrito en el

curriculum vitae.

La fase de verificacion de referencias se ve limitada porque se carece de la
informacién que se debid proporcionar en la solicitud de empleo. Ademas, debido
a que algunos de los aspirantes no presentaron su hoja de vida o no fueron
entrevistados en ninglin momento, no se puede corroborar que lo que afirmaron al
ingresar a la organizacién sea verdadero y se corre el riesgo que se esté

contratando a alguien no apto para desempefiar el puesto de trabajo.
c) Pruebas de conocimientos, psicométricas y de personalidad

Se procedi6 a indagar acerca de la aplicacion de pruebas durante el proceso de
selecciéon llevado a cabo en la empresa objeto de analisis y los resultados
obtenidos se muestran a continuacion:

Cuadro 4
Pruebas de idoneidad

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2017
Pruebas de idoneidad
Si
P Contabilidad | Maneio de No
conocimientos magquinas
10 16 37
Si
Psicométricas SRITIE Aptl}qd Ambas A
verbal numeérica
11 12 15 25
Otras Personalidad | Auditoria | Computacién No
4 1 1 57

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
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Durante el proceso de seleccion unicamente 26 personas dijeron haber sido objeto
de pruebas de conocimientos de las cuales 10 realizaron un test de contabilidad y
16 efectuaron una evaluacion del manejo de maquinas. Ademas, 38 colaboradores
afirmaron ser sometidos a pruebas psicométricas de las que 27 fueron de aptitud
numerica y 26 de aptitud verbal, cabe destacar que 15 de los cuestionados dijeron
haber sido evaluados con ambos test. 6 miembros mas indicaron que efectuaron

pruebas de personalidad, de auditoria y computacion.

La encargada del proceso de seleccién indico durante la entrevista que las pruebas
eran asignadas de acuerdo con la plaza a la que cada candidato optaba por lo que
a algunos les evaluaban conocimientos, a otros psicometria y personalidad.
Mencion6 que en cuanto a pruebas de conocimientos las que se realizan en la
empresa objeto de analisis son de contabilidad y manejo de méaquinas. Las
pruebas de personalidad realizadas son Unicamente referentes a autoestima y en
cuanto a pruebas psicométricas se efectian pruebas OTIS (test de inteligencia
general: razonamiento deductivo e inductivo y conocimiento Iéxico) de evaluacion

rapida de habilidad mental, de aptitud verbal y numérica y razonamiento abstracto.

En la fase de aplicacién de pruebas no se cuenta con un estandar previamente
establecido de que pruebas realizar a los postulantes de acuerdo a la plaza a la
gue aplican, puesto que no a todos los que han obtenido un mismo puesto de

trabajo les han efectuado los mismos test.
d) Técnicas de simulacién

Debido a que 9 de los cuestionados mencionaron haber realizado pruebas de
simulaciéon durante el proceso para incorporarse a la empresa, se decidié indagar
de qué manera realizaron dichas pruebas y los resultados obtenidos son los

siguientes:
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Grafica 10
Aplicacion de pruebas de simulacion
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

De los 63 encuestados, 9 dijeron haber sido objeto de pruebas de simulacion, de
los cuéles 4 mencionaron que lo realizaron en la oficina central Unicamente frente
a quien los entrevistd y lo describieron como una experiencia que les provoco
mucho nerviosismo pero a la vez muy emocionante debido a que de esa prueba
dependia que fueran elegidos para el puesto, 4 mas indicaron que lo hicieron en
el lugar de trabajo frente a los clientes y lo definieron como algo nuevo y bueno a
la vez porque era tan real como si estuvieran desempenando desde ese momento
el puesto de trabajo, explicaron también que se tuvo principal énfasis la forma en
gue se brindaba la atencién a los clientes que se presentan al parque de
diversiones y el contacto directo con ellos fue algo agradable. El Gltimo narr6 que
lo efectuo frente a todos los comparieros, el jefe inmediato y un capacitador.

En la entrevista se verificd que la empresa objeto de analisis no lleva a cabo
pruebas de simulacion porque representa un gasto extra al tener que contratar a
un psicologo o experto en el tema para que lo efectde. Por lo que se deduce que

lo explicado en el parrafo anterior debid ser una pequeiia dramatizacion de como
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se comporta el aspirante en el puesto de trabajo, o es la supervision que se da
durante su primer dia de trabajo e incluso la ultima experiencia explicada puede
ser Unicamente parte de una de las actividades planeadas por uno de los
capacitadores contratados. Las pruebas de simulacién son de beneficio para
conocer como se comportarian los candidatos en situaciones reales
desempeiiando el puesto que se encuentra vacante, por lo que, al no aplicarse
actualmente se limita el panorama principalmente en lo que respecta al servicio al
cliente en cada uno de los parques de diversiones que son los que presentan una

mayor rotacion de personas.

e) Eleccion del candidato idéneo

Luego de que los colaboradores han realizado todas las pruebas y entrevistas
necesarias para optar a un puesto dentro de la organizacion se elige al candidato
idéneo y cuando esto sucede se comunican con la persona para darle la noticia y
esto se lleva a cabo por diferentes medios los cuales se muestran en la siguiente
gréfica:

Gréfica 11
Medio por el que le dieron a conocer que seria contratado

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
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En la grafica anterior se observa que los 63 interrogados se enteraron que habian
sido elegidos de las siguientes maneras: 40 colaboradores dijeron haberse
enterado a través de una llamada telefénica realizada por la recepcionista, la
asistente o gerente de Recursos Humanos; una persona expreso que recibio una
llamada directa de la gerente general para notificarle que debia presentarse a
laborar al dia siguiente. 14 personas mencionaron haber sido citados en la
empresa para reunirse con la gerente de Recursos Humanos o gerente general, 5
indicaron que fueron informados por medio de un correo electrénico y 4 expresaron
gue les dieron el aviso durante la segunda entrevista, con una cita en uno de los

parques o en otro lugar fuera de la empresa objeto de analisis.

Al finalizar el proceso de seleccion la gerente de Recursos Humanos indic6 que se
suele dar el aviso al candidato elegido a través de una llamada telefénica, en la
gue se le solicita presentarse al dia siguiente para comenzar a laborar en su nuevo
puesto de trabajo, se le informa ademas a quien debe avocarse y en qué lugar
debe presentarse, ya sea en la oficina central o en uno de los parques, ademas de
solicitarle la documentacién requerida para preparar el expediente de contratacion.

Es evidente que al no contar con procedimientos establecidos por escrito, que
indiguen los pasos a seguir en el proceso de admisién de personas, incluso
durante la ultima fase del proceso de seleccion no se tiene estandarizacion en la
forma de comunicar al candidato que sera contratado y es por ello que se utilizan
diferentes medios para hacerlo, se encuentra tan desorganizado el proceso que
algunos de los colaboradores expresan el haber sido citados en un lugar que no
tiene relacion con la empresa objeto de analisis, algo que pone en riesgo tanto al

candidato como al entrevistador.
f) Firma de contrato de trabajo

Al finalizar el proceso de seleccion, se cita al nuevo colaborador para darle a

conocer las instrucciones generales para iniciar labores y para que pueda firmar el
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contrato con el que da inicio la unién laboral con la empresa, por lo que se consultd
a los colaboradores acerca del tema y las respuestas obtenidas son:

Grafica 12
Firma de contrato de trabajo

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
Al ser informados acerca de que han obtenido el puesto de trabajo los
colaboradores suelen ser citados en la empresa para firmar el contrato que los
acredita como miembros de ella. Sin embargo, solo 57 de los actuales
colaboradores han realizado este importante paso en el proceso y los otros 4
expresaron no haber firmado aun porque se encuentran a prueba o han sido
ascendidos porgue antes eran colaboradores eventuales que no se tienen

incluidos en planilla.

La gerente de Recursos Humanos indic6 que todos los colaboradores sin
excepcion alguna firman un contrato de trabajo al iniciar labores en la empresa
objeto de analisis. Pero lo observado fue totalmente diferente puesto que existe
personal de parques que no estan incluidos en su ndémina, no gozan de
prestaciones de ley y por ende no firman contrato porque practicamente no poseen

una plaza fija dentro de la organizacion. Lo que resulta perjudicial al momento en
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gue el Ministerio de Trabajo sea informado por un exempleado y éste realice una

inspeccion.
2.3.3 PROCESO DE INDUCCION

Esta fase del proceso de incorporacion de personas esta a cargo del jefe de area
a la que llega el colaborador de nuevo ingreso, la cual sucede solo de forma oral
y es limitada por falta de tiempo. El programa de induccion que realiza la empresa
objeto de analisis depende de cada puesto de trabajo, pero habitualmente se inicia

con informacion general de la organizacion.

Adicionalmente se conoce que no cuentan con un documento que contenga la
descripcién del proceso de integracion de personal con la informacion completa
acerca de la empresa y todo lo relacionado a los puestos de trabajo, beneficios,
prestaciones, entre otros, porque actualmente estd siendo elaborado por la
gerente de Recursos Humanos, es por ello que la induccion se realiza

verbalmente.

Cuando un colaborador ingresa a la organizacion, se promueve la socializacion e
integracion del capital humano. Se presenta a la persona con los colaboradores
del departamento y se le hace saber que todos son un equipo de trabajo y que
deben apoyarse para que el recién llegado se sienta en confianza y se

desenvuelva de la mejor manera posible.
La induccion de personal se lleva a cabo de dos formas:
2.3.3.1 Induccion general

Esta fase de la induccion se da desde el momento en que el candidato tiene el
primer acercamiento con la empresa, es decir desde que es citado para realizar la
primera entrevista de trabajo también llamada entrevista de seleccion, puesto que
en ese instante conoce las instalaciones y tiene acercamiento directo con el

personal, principalmente del departamento de Recursos Humanos.
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La empresa objeto de analisis, aunque no posee un manual de integracion de
personal, si realiza una fase de induccion general y ésta incluye aspectos basicos
de los antecedentes de la organizacion, su filosofia y la actividad a la que se
dedica.

La induccion general actual incluye:

v’ Bienvenida e informacion institucional.

v Cultura de servicio.

v Informacién general de contabilidad, recursos humanos y sistemas.
v

Induccion del puesto.

Al preguntar a los colaboradores acerca del proceso de induccién que la empresa

objeto de andlisis realiza, los resultados obtenidos son los siguientes:

Grafica 13
Induccién recibida al momento de iniciar labores
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
La gréafica anterior muestra que 56 de los colaboradores afirmaron haber recibido

algun tipo de induccion al ingresar a la empresa, explicaron que el primer dia se
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les presentdé al equipo de trabajo y recibieron capacitacion e indicaciones
generales antes de laborar tanto en la oficina central como en cualquiera de los
parques de diversiones dependiendo el puesto de trabajo. 7 cuestionados
indicaron que no recibieron ninguna induccion puesto que el jefe inmediato dijo no
haber tenido tiempo para ensefiarle a desempefiar sus atribuciones o porque quien
ocupaba esa plaza anteriormente ya se habia marchado cuando el nuevo
colaborador lleg6 por lo que al iniciar labores aprendieron por cuenta propia y

realizaron las actividades como ellos consideraban correcto.

En la entrevista la gerente de Recursos Humanos menciond que al ingresar un
nuevo colaborador, éste recibe capacitacion de cultura de servicio en donde se
explica a profundidad cada uno de los elementos institucionales de la organizacion
en donde estan concentrados los elementos de la planeacion (propdsito, promesa
de servicio, valores, caracteristicas del colaborador, principios de cultura de
servicio, estandares de servicio no negociables y habitos del colaborador

altamente efectivo), capacitacion sobre area contable y de sistemas.

Gréafica 14
Obtencion del manual de induccioén

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017

Si
33

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
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Segun informacién manifestada por los colaboradores, 33 de ellos indicaron que
durante el primer dia de trabajo les dieron a conocer el manual de induccion de
forma verbal, puesto que el jefe inmediato le dio lectura al mismo antes de iniciar
labores e incluso algunos dijeron que les proporcionaron el manual. 30
mencionaron que no tuvieron conocimiento de la existencia de algin manual en
gue se les diera la bienvenida y la informacion importante referente a la

organizacion en la que comenzaron a laborar.

Durante la entrevista, la gerente de Recursos Humanos confirmé que no existe un
manual de induccién en la empresa porque hasta ahora ven la necesidad de crear
uno. Al preguntarle porque algunos de los colaboradores decian haber obtenido
un manual durante sus primeros dias laborando en la organizacién dijo que la Gnica
razén probable es que unos de los supervisores o gerentes de area poseian aun
un manual del empleado que fue utilizado hasta el afio 2010 y lo dan a los nuevos
colaboradores como guia para iniciar con sus actividades laborales, pero éste se
encuentra desactualizado y no posee lo necesario para las actividades actuales
gue desempefia cada area de trabajo.

2.3.3.2 Induccion especifica

La induccion especifica tiene que proveer informacion importante del puesto para
el que fue contratado el nuevo colaborador ademéas de crear confianza con el
superior inmediato e interaccién con el equipo de trabajo. De acuerdo con la
pregunta anterior se constaté que efectivamente se lleva a cabo la fase de
induccion en la empresa objeto de analisis, sin embargo, se proporciona

Unicamente informacion general.

Al observar que 30 de los cuestionados dijeron no haber obtenido ningin manual
de induccion se procedio a preguntar cual fue el medio utilizado para darle a
conocer las atribuciones de su puesto de trabajo y se obtuvieron los siguientes

resultados:
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Gréfica 15
Medio utilizado en la induccion especifica

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017
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Descriptor
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

La induccién especifica para 27 de los nuevos colaboradores se realizo a traves
de un tutor asignado, papel desempefiado por el superior inmediato o uno de los
comparieros de la misma area de trabajo; 2 dijeron haber recibido el descriptor de
su puesto de trabajo y el tltimo menciond que el mismo realizé la induccién a su
puesto de trabajo revisando los archivos de la empresa objeto de analisis y

consultando al jefe de su departamento.
a) Descriptores de puestos

Luego de analizar los resultados de la pregunta anterior, se procedié a preguntar
acerca de la existencia de descriptores de puestos y se obtuvo lo siguiente:
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Gréfica 16
Existencia de descriptores de puestos de trabajo

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017

43
Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

Tal como muestra la grafica anterior, se establecié que 20 colaboradores dijeron
gue contaban con el descriptor de su puesto de trabajo, de los cuales 14 afirmaron
gue se encontraban actualizados de acuerdo a las actividades que realiza hasta el
momento y los otros 6 mencionaron que no estan acorde a lo ejecutado en el
presente, incluso dijeron que el descriptor no fue proporcionado por la empresa,
sino que ellos mismos lo crearon y por la falta de tiempo, no han podido
actualizarlos. 43 colaboradores indicaron que no cuentan con un documento que
describa las atribuciones y demas informacion importante para desempefiar su

puesto de trabajo.

De acuerdo con la entrevistada, los perfiles y descriptores de puestos si existen y
se encuentran debidamente actualizados. Mencioné que la actualizacion se realiza
cada seis meses y que la misma es efectuada por el gerente del departamento y
la gerente de Recursos Humanos, acorde a la creacion de nuevos puestos de

trabajo o incremento de ciertas atribuciones.
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Al momento de realizar las visitas a la empresa objeto de andlisis se solicitd uno
de los descriptores de puestos para verificar su existencia e indicaron que en ese
momento no se encontraban a la vista de ninguna persona porque estaban

actualizandolos, por lo que no se pudo confirmar que la organizacion cuente con

ellos.
b) Descriptor de procedimientos

También se pregunt6 a los colaboradores acerca de la existencia de un documento
gue describa el procedimiento de las principales actividades de trabajo que

desempefian a lo que ellos respondieron:

Gréfica 17
Descriptores existentes de principales actividades
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
Al igual que con lo establecido con los descriptores de puestos, se pudo identificar
gue 20 colaboradores dijeron poseer la descripcion de las principales actividades
gue realizan en su puesto de trabajo, 16 de ellos mencionaron que esta descripcion
se encuentra actualizada y acorde a lo que ellos efectian y 4 colaboradores

expresaron lo contrario, puesto que la descripcion no se encuentra de acuerdo con
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lo que ellos hacen en la organizacion. 43 de los cuestionados explicaron que no
tienen ningun documento en su poder que les permita conocer el procedimiento
adecuado para desempefiar cada una de sus actividades y que ellos las llevan a
cabo segun lo que consideraban correcto.

Segun lo argumentado por la actual gerente de Recursos Humanos, si existen los
descriptores de procedimientos y se encuentran actualizados. Sin embargo, en la
primera entrevista realizada a la anterior persona que ocupaba este puesto, la
empresa no cuenta con descriptores de procedimientos puesto que se estaban

priorizando la actualizacion de los descriptores de puestos.

Al momento de realizar las visitas a la empresa se solicitd uno de los descriptores
de procedimientos para verificar su existencia e indicaron, al igual que con los
descriptores de puestos, que en ese momento no se encontraban a la vista de
ninguna persona porque estaban actualizandolos, por lo que no se puede

confirmar que la organizacion cuente con ellos.

Para finalizar el diagnéstico del proceso de integracion de personas se solicitd a
los colaboradores calificar dicho proceso de acuerdo a lo que ellos observaron
cuando realizaron cada uno de los pasos necesarios para pertenecer a la empresa

objeto de analisis y los resultados obtenidos se muestran a continuacion:
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Gréfica 18
Calificacion del proceso de integracion de personal

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
En la grafica anterior se muestra que Unicamente 17 de los 63 cuestionados
mencionaron que el proceso aplicado era excelente porque los atendieron bien
cuando se presentaron a la organizacion durante los primeros dias, consideraron
el proceso selectivo, justo e innovador que verifica que los datos proporcionados

por los candidatos sean correctos.

37 personas expresaron que el proceso es bueno porque quienes lo realizan ven
la chispa en cada uno de los postulantes y realizan las pruebas pertinentes para
medir los conocimientos e identificar cada una de las fortalezas de las personas
gue se presentan para obtener un empleo. 9 colaboradores indicaron que el
proceso necesita mejorar porque toman mucho tiempo para la contratacion, no
cuentan con un proceso debidamente establecido y faltan documentos de apoyo

para el personal,

Por lo anterior se deduce que los procesos que se aplican actualmente en el

reclutamiento, seleccién e induccion de personal, no estan plenamente definidos
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y Sus aspectos generales siguen un proceso repetitivo, usado durante largo tiempo

pero que no se considera el mas adecuado.

2.4 Andlisis del indice de rotacion de personal

Al aplicar la formula que permite determinar el indice de rotacion de personal (IRP),

se obtuvo el siguiente resultado:

Cuadro 5

indice de rotacién

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

Aplicacion de la formula, segun datos presentados en el cuadro anterior:
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Numero de Desvincu_laciones Inventar_io_fipa_ll
Departamento co(lli?/g:]e:g;)i;es Sgﬁialggz (Inventago inicial IRP
inicial) abandonos) desvinculaciones)
admiﬁirset?ativa 21 2 19 10%
Operaciones 14 2 12 15%
y logistica
Supervision 4 29%
Auditoria 3 2 100%
Parques
Metronorte 3 0 3 0%
Montserrat 2 0 2 0%
Hipodromo 4 1 3 29%
Metrocentro 4 1 3 29%
Plaza Florida 4 2 2 67%
El Frutal 3 2 1 100%
Tikal Futura 3 2 1 100%
Santa Clara 1 1 0 200%
Total 66 16 50




16
66 + 50
2

Este dato indica que el indice de rotacion de personal estda en un 28% y

IRP = X 100 = 28%

considerando que, aunque en realidad no existe un numero que defina el indice
ideal de rotacion, de acuerdo con Idalberto Chiavenato, se considera normal un
10% o un 15%; lo que significa que en la empresa objeto de analisis se esta dando
un constante desequilibrio en la realizacién de las actividades; puesto que el
namero de empleados que constantemente se retiran representa una tercera parte

de su recurso humano.

Ademas, en el cuadro 5 se observa que las areas con mayor porcentaje de
desvinculacién de personal son: supervision con un 29% lo que representa que los
colaboradores de parques no ven estabilidad en la persona a quien ellos deben
reportar los resultados, el constante cambio de un superior genera inestabilidad en
los subalternos puesto que no todos los dirigen de la misma manera, y la forma en
gue dictan instrucciones cambia, lo cual tiende a confundirlos. Asi mismo el
departamento de auditoria presenta un IRP del 100% lo que significa, que durante
un periodo completo se han desvinculado los encargados de supervisar que las
actividades financieras de la empresa se lleven a cabo dentro de los margenes

establecidos por la ley.

En cuanto a lo obtenido en los parques de diversiones indica que en todos ellos se
generan altos indices de rotacién de personal: Santa Clara posee un 200%, El
Frutal y Tikal Futura 100%, Plaza Florida 67%, Hip6édromo y Metrocentro 29%; esto
se debe a que se han sustituido a los anfitriones, cajeros y coordinadores, por
personal eventual que Unicamente labora como apoyo para los juegos kiddies y
estas personas no estan incluidas en la nomina de la empresa objeto de analisis y
otra razon de importancia es el constante cambio que existe en el personal que
realiza la supervision de los parques, lo que perturba la estabilidad de los

colaboradores.
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Lo anterior representa la razon principal que condujo a la realizacion de la
investigacion con el fin de determinar las causas y asi mismo encontrar posibles
soluciones para alcanzar el equilibrio que la empresa necesita para el logro de sus
objetivos.

2.4.1 Diagnostico de las causas de rotacion de personal

Luego del analisis de la informacion recabada, se mencionan entre los fendmenos
internos relevantes que han provocado el alto indice de rotaciéon de personal, en

la empresa objeto de andlisis, los siguientes:
2.4.1.1 El proceso de integracion de personal

Esto debido a que las fases de reclutamiento, seleccion e induccion no se
encuentran plenamente definidas puesto que no se cuenta con un manual que
describa exactamente los pasos a seguir para incorporar a nuevas personas a la
empresa. El proceso se realiza de forma empirica y ha sido utilizado de la misma
forma durante largo tiempo, a pesar que se han observado las consecuencias de

aplicarlo de forma inadecuada, tal como se explicé anteriormente.

En la fase de reclutamiento no se han realizado adecuadamente las convocatorias,
debido a que no se cuenta con perfiles que permitan verificar los requisitos
necesarios para desempefar cada uno de los puestos de trabajo ni se utilizan los
medios de comunicacién acordes a las plazas vacantes que se quieren dar a

conocer y por consiguiente no se atrae a los candidatos idéneos.

Durante la fase de seleccion han existido fallas como no contar con uniformidad
en el proceso, puesto que se realiza diferente cantidad de entrevistas a los
candidatos a una misma plaza, no se aplican las mismas pruebas a los

postulantes, ni se verifican las referencias de todos los aspirantes.

Asi mismo en la fase de induccién, no se proveen los documentos necesarios para
gue los nuevos colaboradores desarrollen adecuadamente sus actividades,

porque no poseen descriptores de puestos ni de procedimientos.
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2.4.1.2 Oportunidades de crecimiento profesional

En este tema se cuestion6 a los colaboradores acerca de las oportunidades que
proporciona la empresa objeto de andlisis para su desarrollo personal y

profesional, se obtuvieron las siguientes respuestas:

Grafica 19
La organizacion proporciona oportunidades de desarrollo personal

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017

Si
30

No A

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
30 de los colaboradores dijeron que la empresa de diversiones si les proporciona
la oportunidad de seguir su desarrollo personal y profesional porque existen
capacitaciones constantes, ademas de iniciativa, superacion y apoyo para que
sigan creciendo en la empresa, permitiéndoles optar a puestos de trabajo
superiores. Sin embargo, los otros 33 cuestionados mencionaron que no existen
oportunidades de crecimiento porque no se imparten capacitaciones técnicas,
indicaron también que la empresa no les permite seguir estudiando porque deben
laborar incluso fines de semana y dias festivos. Otros expresaron desconocer las
oportunidades que se ofrecen porque no les han comentado acerca de ellas sus

superiores.
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La gerente de Recursos Humanos establecido que la empresa genera muchas
oportunidades de desarrollo para sus colaboradores, porque se realizan
capacitaciones mensuales y se les ofrece optar a nuevos puestos de trabajo y que
consideraba que ellos se encontraban conformes con lo que les ofrece la

organizacion respecto a este tema.

Lo expresado por los colaboradores se contradice con las palabras expresadas
por la entrevistada, por lo que se deduce que las oportunidades de desarrollo
personal que ofrece la empresa son limitadas, lo que hace que los colaboradores
enfoquen su mirada en otras empresas que les puedan generar mayores
oportunidades, pues en la mayoria de los casos los colaboradores cuentan con un
nivel basico o diversificado (tal como se muestra en la siguiente grafica) y por ende

aspiran continuar sus estudios para obtener mejores puestos y salarios.

Grafica 20
Nivel académico
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017
Otros Primario
10 3 Basico
' 15

Diversificado
35
Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

En la gréfica anterior se demuestra que 35 de los colaboradores cuentan con un

titulo a nivel diversificado, 15 mas poseen estudios a nivel basico, 10 marcaron la

opcion otros y explicaron que han tenido la oportunidad de obtener un técnico

universitario, licenciatura o postgrado y los 5 restantes tienen unicamente el nivel
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primario concluido. Todos estan conscientes que para obtener puestos de trabajo
superiores y por ende mejores ingresos necesitan continuar con sus estudios. Por
ello se decidié evaluar el grado de flexibilidad en los horarios de trabajo de la

empresa objeto de andlisis.

c) Grado de flexibilidad laboral de la organizacion

En el parrafo anterior se menciona el nivel académico de la mayoria de los
colaboradores es basico (15) y diversificado (35) y que desean continuar sus
estudios por ello se realizé la pregunta: esta conforme con la flexibilidad laboral
gue ofrece la organizacion para continuar con su preparacion académica, sus
respuestas son las siguientes:

Grafica 21
Flexibilidad laboral para continuar con la preparacion académica

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.
Segun los datos de la grafica anterior se puede percibir que: 31 de los
colaboradores dijeron sentirse moderadamente conforme con la flexibilidad laboral
gue la empresa ofrece, 19 personas mas mencionaron gue se sentian conformes
porque tienen la oportunidad de continuar con sus estudios y los ultimos 13

cuestionados indicaron que se encuentran poco conformes porque existe un
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horario muy rigido por cumplir, tanto que deben acudir durante fines de semanay
dias festivos por lo que no pueden continuar con sus estudios. Incluso explicaron
gue cuando alguno de los parques tiene un inconveniente durante su dia de
descanso pueden recibir una llamada telefénica para indicarle que deben

presentarse a laborar.

De acuerdo con lo comentado por la gerente de Recursos Humanos, se especifico
gue la empresa de diversiones si permite al personal que continle con sus estudios
pero que depende del puesto que desempefian por el horario de trabajo con el que
deben cumplir; luego al preguntarle si consideraba que los colaboradores se
encuentran conformes con la flexibilidad que ofrece la organizacion se contradijo
con lo afirmado, porque dijo que si se sienten conformes y que incluso hay casos
en los cuales se han ajustado los horarios al momento de la contratacion. Entonces
no queda claro si Unicamente ciertos puestos pueden tener la oportunidad de
seguir con sus estudios o si desde que son contratados todos los nuevos
colaboradores pueden adaptar sus horarios para continuar con su preparacion

académica.

Al comparar ambas perspectivas se observa que no existe flexibilidad en la
organizaciéon para gque los colaboradores contindien con sus estudios, ésta es una
importante causa del indice de rotacion de personal, incluso la misma gerente de
Recursos Humanos explic6 que los exempleados tienen como una de las

principales razones para desvincularse es el horario de trabajo.

Por lo que se deduce que el cambiar de empleo por uno que si les permita tener
horarios que se adapten a los de su centro de estudios es una constante que puede
repetirse en el futuro cuando uno de los colaboradores actuales decida retirarse,
principalmente si se toma en cuenta que el 100% contestaron que estarian
dispuestos a continuar con su preparacién académica para optar a un puesto

superior.
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Las desvinculaciones del personal de la empresa, por las causas antes descritas,

han ocasionado costos elevados los cuales se exponen a continuacion:

2.4.2 Determinacion de los costos primarios de la rotacion de personal

Los costos que representa el alto indice de rotacion en la empresa objeto de
analisis, estan relacionados directamente con el retiro de cada colaborador y su
respectivo reemplazo, es decir, los costos primarios que comprenden: los costos
de reclutamiento, seleccion y costos de integracion que se presentan a
continuacion:

Esquema 8
Costos primarios de la rotacion de personal

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2017
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e Gastos de emision y
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B del colaborador.

seleccion e Gastos en publicacion de avisos

de reclutamiento.

e Costos de tiempo de supervision
del departamento.

Costos de reclutamiento y

Costos de integracion

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

La empresa objeto de analisis requiere por cada plaza vacante, para el proceso de
reclutamiento 10 candidatos, de los cuales se clasifican las hojas de vida y se
trasladan para el proceso de seleccion como minimo de 5 postulantes a los cuales
se les realizan las pruebas correspondientes al puesto de trabajo al cual aplican y
se remiten con el encargado de cada departamento a los mejores 3 aspirantes

para la eleccion final.
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Cuadro 6

Vacantes estimadas por afo
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afo 2017
Departamento | Vacantes | Reclutamiento Seleccion Induccién
admiﬁirset?ativa 2 20 10 2
Supervision 1 10 5 1
Auditoria 1 10 5 1
Operaciones y 2 20 10 2
logistica
Parques
El Frutal 1 10 5 1
Hipédromo 1 10 5 1
Metrocentro 1 10 5 1
Metronorte 0 0 0 0
Montserrat 0 0 0 0
Plaza Florida 2 20 10 2
Santa Clara 0 0 0 0
Tikal Futura 1 10 5 1
Total 12 120 60 12

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

La empresa objeto de analisis durante el afio 2017 presentd 12 plazas vacantes y

de acuerdo con el nimero de candidatos requeridos para el proceso: se reclutaron

120 postulantes, de los cuales se seleccionaron 60 personas para continuar con

las entrevistas y pruebas necesarias de acuerdo a cada puesto y se dio induccion

a 12 nuevos colaboradores.
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2.4.2.1 Costos aproximados de reclutamiento y seleccion

De acuerdo con la informacion obtenida por medio de la gerente de Recursos
Humanos el costo de reclutamiento y seleccién por nuevo colaborador es de

aproximadamente Q.400.00 cada uno, lo que equivale a un total de Q.800.00.
2.4.2.2 Costos aproximados de integracion

Ademas de los costos de reclutamiento y seleccibn mencionados la gerente de
Recursos Humanos indicé que también se incurren en gastos de integracion de

personal que asciende a Q.200.00 por colaborador aproximadamente.

Con los datos mencionados se realizé la determinacién de costos en los que
incurre la empresa objeto de analisis derivado del alto indice de rotacién que

presenta y los resultados obtenidos se muestran en el siguiente cuadro:
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Cuadro 7

Costos de reclutamiento, seleccion e induccion estimados por afio
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afo 2017
Costo por
Departamento | Reclutamiento | Seleccién Induccion progggg 26
departamento
Area

administrativa Q. 8,000.00 | Q. 4,000.00 | Q. 400.00 | Q. 12,400.00
Supervision Q. 4,000.00 | Q. 2,000.00 | Q. 200.00| Q. 6,200.00
Auditoria Q. 4,000.00 | Q. 2,000.00 | Q. 200.00| Q. 6,200.00

Operaciones y
logistica Q. 8,000.00 | Q. 4,000.00 | Q. 400.00 | Q. 12,400.00

Parques

El Frutal Q. 4,000.00 | Q. 2,000.00| Q. 200.00 | Q. 6,200.00
Hipédromo Q. 4,000.00 | Q. 2,000.00| Q. 200.00 | Q. 6,200.00
Metrocentro Q. 4,000.00 | Q. 2,000.00| Q. 200.00 | Q. 6,200.00
Metronorte Q. 0.00 | Q. 0.00 | Q. 0.00| Q 0.00
Montserrat Q. 0.00 | Q. 0.00 | Q. 0.00 | Q. 0.00
Plaza Florida Q. 8,000.00 | Q. 4,000.00| Q. 400.00 | Q. 12,400.00
Santa Clara Q. 0.00 |Q. 0.00 | Q 0.00 | Q 0.00
Tikal Futura Q. 4,000.00 | Q. 2,000.00 | Q. 200.00| Q. 6,200.00
Total Q.48,000.00 | Q.24,000.00 | Q. 2,400.00 | Q. 74,400.00

Fuente: elaboracion propia. Febrero 2018.

Como se observa en la tabla anterior los costos totales por reclutamiento

ascienden a Q.48,000.00, los de seleccion son de Q24,000.00 y los de induccion

suman Q.2,400.00 anuales aproximadamente, lo que representa un total general

de Q.74,400.00.

Por lo anterior, se deduce que los costos derivados de la alta rotacion de personal

en la empresa objeto de andlisis pueden significar la diferencia entre pérdidas y

ganancias al término de un afio de labores.
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2.5 Analisis de resultados

Las deficiencias encontradas en la investigacion de campo, limitan a la empresa
objeto de andlisis a alcanzar sus objetivos, debido a que los colaboradores no se
encuentran identificados con la organizacion porgue no conocen la filosofia bajo la
cual se rigen las actividades que realizan. Ademas, que no se les da a conocer la
estructura de la organizacion, puesto que no se les muestra el organigrama
general, solamente del area en la que laboran, por lo que no conocen a las

autoridades ni los deméas departamentos existentes.

Lo anterior se da principalmente porgue la empresa objeto de analisis no cuenta
con una filosofia organizacional y organigrama general plenamente establecidos,
puesto que no se encuentran a la vista de los colaboradores en ninguna parte de
las instalaciones de la empresa y aunque éstos se dan a conocer de forma verbal
durante el primer dia de labores, es olvidado con el transcurso del tiempo.

Derivado de la comparacion realizada entre la perspectiva de los colaboradores y
de la gerente de Recursos Humanos se determiné que la empresa no cuenta con
procedimientos establecidos por escrito, que indiquen los pasos a seguir en el
proceso de admision de personas, y que faciliten estandarizar las funciones que
se llevan a cabo para cubrir los puestos vacantes; por lo que el proceso se lleva a
cabo de forma empirica.

Durante la fase de reclutamiento se detectd que la empresa no cuenta con una
planeacién del recurso humano. Ademas, no se toman en cuenta los requisitos
necesarios para cada puesto de trabajo, porgue los perfiles estan desactualizados.
Asi mismo se observo, que al momento de realizar la convocatoria no se distinguen
los medios idoneos para publicar cada una de las plazas vacantes de acuerdo con
su nivel ocupacional, al contrario, se realiza la publicacion de las vacantes en un
mismo medio de comunicacion, lo que puede atraer a candidatos que no llenen las

expectativas que requiere el puesto de trabajo.
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Luego la fase de seleccion inicia con deficiencias debido a la falta de informacion
gue genera el paso de solicitud de empleo, puesto que no a todos los candidatos
se le pide que entreguen su curriculum vitae. No existe uniformidad en el nUmero
de entrevistas realizadas puesto que el numero de éstas varia de 1 hasta 3
entrevistas, no se realizan los mismos tipos de pruebas a los postulantes a una
misma vacante por lo que no se pueden comparar los resultados de las mismas, a
esto se suma la falta de verificacidon de referencias cuando los aspirantes han sido
recomendados por colaboradores actuales. Es tal el descontrol en el proceso que
los colaboradores pueden ser citados en lugares ajenos a las instalaciones de la
empresa de diversiones para informarles que han obtenido el puesto de trabajo al
cual optaron y a esto se suma que no todos los colaboradores firman un contrato

al iniciar a laborar.

La induccién a los colaboradores al momento de su contratacion, es de caracter
general, dandoles a conocer el qué hacer de la empresa de diversiones, situacion
qgue es valida, sin embargo, la inducciéon en cuanto al puesto de trabajo que
desempefiard, Unicamente se le hace ver a través del jefe inmediato de manera
verbal, esto debido a la falta de un descriptor de puestos actualizado acorde a los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes necesarias para desempefarse
con eficiencia en su puesto de trabajo. También cabe mencionar que los
colaboradores no poseen un descriptor de los procedimientos para realizar sus
principales actividades adecuadamente, algo que se hace sumamente necesario

por el giro de las actividades de la empresa.

En cuanto al indice de rotacion de personal que posee la empresa de diversiones,
se debe a que no existe oportunidad de desarrollo personal y profesional
principalmente ocasionado por la rigidez de los horarios de trabajo que la empresa

objeto de analisis posee.

De acuerdo con los resultados recabados en la investigacién de campo, se hace
necesaria la aplicacion de un proceso de integracion de personas que sirva de

facilitador para la adecuada gestion del recurso humano. Por ello se presenta la
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siguiente propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal que tiene como finalidad plantear soluciones que permitan disminuir los
problemas que actualmente enfrenta la empresa objeto de andlisis y asi brindar
lineamientos e instrumentos administrativos necesarios para elegir a las personas

idéneas para cada puesto de trabajo.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA DE DIVERSIONES,
UBICADA EN LA ZONA 9 DE LA CIUDAD CAPITAL

En el presente capitulo se desarrolla la propuesta derivada de los hallazgos del
diagndstico encontrados en el capitulo II, la misma proporciona la metodologia que
servira de guia en el proceso de integracion del recurso humano, la cual se utilizara
como estrategia para reducir el indice de rotacion de personal que refleja la

empresa objeto de andlisis.

3.1 Justificaciéon de la propuesta

En el contexto empresarial actual, los gerentes y responsables del area de
recursos humanos, se encuentran en la necesidad constante de optimizar el
rendimiento del personal. Pero esto es posible si desde la fase de reclutamiento
convoca a los aspirantes adecuados, selecciona al candidato idoneo e integra al
colaborador indicado para desempefiar cada puesto disponible en la empresa.

De acuerdo al diagndstico realizado con el propdsito de determinar las causas que
han provocado un considerable indice de rotacion de personal, que se traduce en
inestabilidad laboral de un representativo nimero de sus colaboradores debido a
gue el 28% de desvinculaciones de personas significa que durante el afio 2017 la
organizaciéon puede contar Unicamente con el 72% de su fuerza laboral, se observo
la falta de documentos administrativos que establezcan los lineamientos
fundamentales para desarrollar el proceso de integracion de personal, siendo
estos la descripcion del procedimiento a seguir en el proceso de admision de
nuevos colaboradores, los formatos necesarios en cada fase del proceso y el
manual de induccion; documentos de los que actualmente carece la empresa
objeto de analisis y que se considera permitiran a los colaboradores conocer la
realidad del sistema de trabajo que se desarrolla en la misma, las condiciones de

trabajo a las que estan sujetos, asi como sus derechos y obligaciones, lo que



ayudara a que ellos se sientan identificados con la empresa y en consecuencia se

mantengan estables en la misma.

La presente propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion para
reducir el indice de rotacién de personal le permitira a la organizacion elegir al
personal idéneo para el puesto y asi contribuir al mejoramiento del desempefio
laboral; puesto que un personal involucrado e identificado con la empresa, brindara
un servicio eficiente, efectivo y calido a los clientes que se acerquen a cada uno

de los pargues de diversiones de la empresa objeto de analisis.

3.2 Objetivos

Los objetivos que se desean alcanzar son:

3.2.1 General

Proveer una base técnica que permita desarrollar eficientemente el proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal para elegir a los candidatos que
cumplan con los conocimientos, habilidades y destrezas que requiere cada puesto
de trabajo con el fin de reducir el indice de rotacion de personal y a la vez contribuir

al mejoramiento del desempefio laboral.

3.2.2 Especificos

a) Lograr que el 100% de los candidatos potenciales sean calificados y capaces
de ocupar los puestos vacantes en la empresa, en un lapso de seis meses

después de la implementacion de la propuesta.

b) Proporcionar los lineamientos necesarios para el proceso de reclutamiento,
seleccién e induccion de personal idéneo que ayude a satisfacer en un 90% las
necesidades de los clientes que se presenten a cada uno de los parques, en

un lapso de seis meses posterior a la puesta en marcha de la propuesta.

c) Reducir a un 15% el indice de rotacion de personal por medio de la
implementacion del proceso presentado en un lapso de seis meses después

de aplicada la propuesta.
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3.3 Filosofia empresarial

De acuerdo con lo observado durante el diagnostico se hace necesario definir una
filosofia organizacional que cumpla con los requisitos adecuados para dar a
conocer a los colaboradores a qué empresa pertenecen, a la actividad principal,
para quién realiza esa actividad, como la realiza, bajo qué guias de conducta

labora y qué desea alcanzar en el futuro.
3.3.1 Mision

Somos una empresa guatemalteca integrada por personal joven y entusiasta
dedicada a generar ambitos de sano esparcimiento para nifios y adultos, brindando
a la vez un servicio de entretenimiento personalizado de buena calidad y a precios

accesibles.
3.3.1.1 Vision

Ser la cadena lider de entretenimiento y sana diversion a nivel nacional,
asegurando la excelencia en la prestacion de innovadores servicios de recreacion

para personas de todas las edades.

3.3.1.2 Valores

“Responsabilidad: prevenimos situaciones de riesgo para evitar accidentes

gue puedan dafar a nuestros clientes, colaboradores y activos.

e Disciplina: servimos a nuestros clientes con pasién y esmero.

e Perseverancia: reconociendo mutuamente nuestros talentos trabajamos
unidos para satisfacer a nuestros clientes y alcanzar nuestra vision.

e Excelencia: nos esforzamos al maximo para que nuestro trabajo sea

excelente”.
3.3.2 Estructura organizacional

Con el fin de establecer la estructura organizacional de la empresa a continuacion
se presenta el organigrama general y nominal de cada una de las unidades

administrativas que la conforman.
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3.3.2.1 Organigrama general

En este organigrama se detalla la estructura general de la empresa, la linea de
mando inicia con la junta directiva quien traslada la toma de decisiones al gerente
general. La linea de autoridad y responsabilidad entre puestos de trabajo se

visualiza en la siguiente gréfica.

Grafica 22
Organigrama general propuesto
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2018

Junta Directiva

Gerencia
General
Auditoria
Interna
Direccion
General
Departamento Departamento Departamento
de Recursos Departamento Departamento de Operaciones de Coordinacion
de Sistemas Financiero P
Humanos y Logistica de parques

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.

Con base en la informacion obtenida y los requisitos técnicos para una adecuada
estructura organizacional se propone que las unidades administrativas de la
empresa sean departamentos, con el fin de tener uniformidad en cada area de la

misma.
3.3.2.2 Organigrama nominal
El presente organigrama detalla los puestos de trabajo y el nimero de plazas

existentes y requeridas que conforman cada departamento de la empresa.
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3.4 Proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de personal

La administracion del recurso humano permite relacionar al personal con la
filosofia que posee la organizacién por medio de seis fases que la conforman, las
cuales sirven para integrar, organizar, recompensar, desarrollar, retener y auditar

a las personas.

En la propuesta se presenta el proceso de integracion de personas que incluye las
etapas para reclutar, seleccionar e integrar, que es la base primordial para que la
empresa objeto de andlisis se asegure de captar a las personas adecuadas para
desempeiiar las atribuciones de cada puesto de trabajo y que le permita tener un
capital intelectual preparado de acuerdo a los objetivos que la empresa desea

alcanzar.

Inicialmente, se requiere que los procesos de reclutamiento, seleccion, e induccién
del area de Recursos Humanos se formalicen para que, de esta forma, cada
requerimiento de personal se realice con eficiencia, enfocandolos en el crecimiento
de la empresa y de los colaboradores. Por lo que se detallan a continuacion los

pasos a seguir para elegir al personal idéneo para ocupar las plazas vacantes:
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Esquema 9

Etapas de implementacion del proceso de integracion de personas
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

personalidad

Entrevista de eleccion final
Decision final de admision
Firma de contrato de trabajo

Afio 2018
Reclutamiento Seleccibén Induccién
e Requisicion de | ¢ Recepcion preliminar de e Induccion general
personal solicitud de empleo e Induccion
* Descripcion e Entrevista de clasificacion especifica
del puesto e Aplicacién de pruebas de
¢ Reclutamiento conocimientos
interno e Verificacion de referencias
* Reclutamiento |, Eptrevista de seleccion
externo e Aplicacion de pruebas
e Solicitud de psicométricas y de
empleo

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.

Cabe mencionar que el encargado de realizar el proceso de integracién de

personas seguira siendo el jefe de Recursos Humanos, pero debera contar con la

participacion conjunta del asistente de Recursos Humanos y los jefes de

departamento en el que se presenten las plazas vacantes.

3.4.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El objetivo de este proceso es atraer la mayor cantidad de candidatos posibles que

cumplan con los requisitos indispensables para el puesto y con la finalidad de tener

el personal idéneo en cada uno de los mismos. La persona asignada como

encargada de reclutar al nuevo personal debera tomar en cuenta los siguientes

pasos:
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Gréfica 24
Proceso de reclutamiento
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afo 2018

Reclutamiento

(.Da inicio con la interno (~Banco de candidatos
requisicion de J « Candidatos recomendados
personal, la cual se PHABCEE0S por colaboradores
realiza con base en *Tranferencias * Contactos con universidades
la descripcion del *Si no hay un colaborador :2””“‘3!03 en meg!os LIS
puesto vacante. que cumpla con los LIAEIES G el EEaiios

requisitos se realizara . )
Reclutamiento | \J€clutamiento externo. Reclutamiento

externo

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.
3.4.1.1 Requisicion de personal

Es una solicitud hecha al area de Recursos Humanos de la empresa objeto de
analisis, por el departamento de la organizacién que requiera a un candidato para
ocupar una vacante. En ella se detallan los requisitos que debe cumplir una
persona para desempefiarse en determinado puesto de trabajo y luego pasara a

ser parte del expediente personal de cada colaborador contratado.

El jefe del departamento solicitante, debera tramitar el requerimiento de personal
con el area de Recursos Humanos y solicitara su aprobacion respectiva a gerencia

general.

Luego de cumplida esta diligencia se enviara la requisicién y el descriptor del
puesto vacante, al area de Recursos Humanos quien coordinara lo referente al

proceso, el cual dara inicio con la convocatoria de forma interna y si no se
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encuentra dentro de la empresa a la persona idonea, se procedera a realizar la

convocatoria de forma externa.

Es importante que el requerimiento de personal sea especifico, que describa
claramente las particularidades que solicita el puesto a ocupar, debe comprender

las conocimientos y habilidades necesarias para el desarrollo de las actividades.

A continuacién, se presenta el formato del formulario de requisicion de personal
propuesto:

Formato 1
Requisicion de personal
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2018

Logo No. de requisicion 01

Requisicion de personal
DD | MM | AA DD |[MM|AA

Fecha de solicitud 13| 06 |19 Fecha de recepcion 14 | 06 |19
Informacién sobre el puesto

Nombre del puesto Cddigo Unidad administrativa
Coordinador de parque 0503 Departamento de coordinacién de parques

Rango salarial ‘ Q.3,200.00 Numero de vacantes disponibles 1

Clase de contrato Horario de trabajo
Término fijo Tiempo completo X
Término indefinido | X Medio tiempo
Temporal

Informacién sobre la vacante

La vacante responde a: Motivo de la vacante:
1. Creacién del puesto . Renuncia del titular X
2. Reemplazo temporal . Promocién o traslado
3. Reemplazo definitivo | X . Incapacidad
. Cancelacion del contrato
. Vacaciones
. Incremento de labores
7. Licencia de maternidad

o 01 A WN B

Atribuciones principales del puesto
Supervisar el funcionamiento de los juegos en el parque.
Verificar que existan insumos suficientes.
Responsable de que el parque llegue a la meta de venta de servicios.
Observar el comportamiento de los colaboradores con los clientes.

A wnN PR
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Requisitos indispensables para el puesto ‘

Formacién académica:
Béasicos [ ] Diversificado X Universitario 1]
Otros estudios:

Habilidades requeridas Experiencia requerida
Responsable 2 afios en servicio al cliente
Organizado Observaciones:
Proactivo Requiere principalmente de habilidades en
Vocacién de servicio servicio y atencion al cliente. El salario mas

comisiones al cumplir con las metas.
Fecha limite para cubrir la vacante 15 de julio de 2019
Solicitado por

Nombre Puesto que ocupa

Jorge Alvarez Supervisor capital
Autorizacion

Vo. Bo. Gerente General Firma del Gerente General

a) Descripcién del puesto

Analizar en la empresa la descripcion de puestos ayudara a identificar al candidato
gue cumpla con las caracteristicas del puesto vacante; atribuciones esenciales,
relaciones de autoridad y dependencia, habilidades y responsabilidades, asi como
los requisitos indispensables para un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel
de estudios, experiencia, caracteristicas personales, lo que asegurara que los
objetivos de la empresa tengan mayor posibilidad de ser cumplidos por la persona
gue los desempefie. El descriptor de puesto debera ser elaborado por el jefe de
Recursos Humanos con patrticipacion de los jefes de departamentos y enriquecer

asi la informacién que alli se incluye.

Este paso deberan efectuarlo el asistente y el jefe de Recursos Humanos de la
empresa, después de recibir la requisicion de personal, realizara el analisis de la
misma y la comparara con el descriptor del puesto, lo que le permitira conocer los
requerimientos necesarios que demanda el puesto para el adecuado desarrollo de

las actividades.

A continuacién, se presenta el formato del descriptor de puestos que se utilizara

en la empresa objeto de analisis:
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Formato 2
Descriptor de puestos
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2018

Logo

Descriptor de puestos

1. Identificacién del puesto

Nombre del puesto: Coordinador de parque | Codigo del puesto: 0503

Unidad administrativa: Departamento de coordinacién de parques

Numero de plazas: 7 | Departamento/ Municipio: Guatemala

Le reporta a: Supervisor capital

Le reportan: Anfitriones y cajero del parque

Dias laborales: Lunes a domingo con descanso un dia que no sea fin de semana.

Horario de trabajo: 9:00 a.m. 6:00 p.m. Fecha de elaboracion: 15/ 01/2019

2. Objetivo principal del puesto

Garantizar el adecuado manejo del parque de diversiones, supervisando el

comportamiento de los colaboradores con los clientes y verificando el funcionamiento

de los juegos; asi como el registro de las operaciones financieras que se lleven a cabo.

3. Atribuciones del puesto

Principales:

- Supervisar el funcionamiento de los juegos en el parque.

- Dirigir al equipo de trabajo para que el parque llegue a la meta de venta de servicios.

- Realizar arqueo de caja en taquillas de las transacciones electrénicas y en efectivo.

Secundarias:

- Comprobar que existan insumos suficientes.

- Verificar que los colaboradores usen el uniforme.

- Observar que el parque se encuentre limpio.

Ocasionales:

- Inspeccionar que se cumplan las normas de higiene y seguridad laboral.

- Mediar en conflictos entre el personal.

- Velar para que los eventos programados en el parque se realicen adecuadamente.

4. Especificacion del puesto

Requisitos de educacion

Titulo a nivel medio de preferencia en la carrera de Perito en Administracion o en su defecto un

afo de estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas.

Requisitos de experiencia

Experiencia minima de 3 afios en puestos similares.

Habilidades especificas

Alta capacidad para relacionarse con las personas, don de mando y liderazgo

participativo, comunicacién oral fluida, trabajo en equipo, vocacién de servicio,

proactivo, organizado, responsabilidad financiera, personalidad equilibrada.
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Destrezas especificas

Manejo de equipo de oficina y de cémputo, conocimiento de programas de Microsoft

principalmente Excel, conocimiento contable y administrativo.

Disponibilidad
Requiere viajar: No\ ------------- % al mes éa quélugar’?\ ----------
Requiere licencia para conducir: No L e ——
Requiere vehiculo: - Dias laborales: Lun. — Dom.
5. Responsabilidad
Errores

En la realizacion del arqueo de caja en las taquillas del parque.

En la resolucién de un malentendido con los clientes.

Maquinaria / equipo

Debe velar por el correcto funcionamiento de los juegos en el parque y por la

utilizacion del equipo y Utiles de oficina asignados para el desarrollo de sus labores.

Relaciones con otros

Tiene relacién directa con los anfitriones, cajero, técnicos y supervisor del parque

y de ser necesario con los clientes cuando tengan alguna consulta o queja.

Informacién confidencial

Exigente discrecion sobre el manejo del parque y cada uno de sus colaboradores.

Dinero / valores

Responsabilidad en dinero y valores encontrados en caja de cada taquilla.

Supervision

Supervision recibida del Supervisor de capital.

Supervisa al personal que labora en el parque.

6. Nivel de esfuerzo

Mental 60% | Fisico 40%

7. Condiciones ambientales

Area de recepcion en el parque con un mostrador, excelente ventilacion e iluminacion

natural y artificial.

8. Riesgos de trabajo

Sujeto a sufrir accidentes de trabajo por el manejo de los juegos y padecer estrés.

Después de analizar y aprobar la requisicion de personal y la descripcién de

puestos se procedera a realizar el proceso de reclutamiento mediante el cual la

empresa divulgard y ofrecera al mercado de recursos humanos las oportunidades

de empleo existentes. La convocatoria iniciar4 dando prioridad en el interior de la

empresa y si el personal no cumple con los requisitos necesarios se realizara

convocatoria externa. El reclutamiento interno en la empresa podra realizarse

como se explica a continuacion:
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3.4.1.2 Reclutamiento interno

Este reclutamiento se da cuando al presentarse determinada vacante, la empresa
intenta cubrirla mediante la reubicacion de los colaboradores. Lo esencial para
iniciar es determinar las politicas necesarias para llevar a cabo el reclutamiento
interno, que permitan identificar y atraer candidatos potenciales dentro de la misma
organizacion, lo que generara mayores oportunidades de desarrollo profesional de

los colaboradores.

Este proceso se llevara a cabo a través de la divulgacion de la plaza vacante por
medio de anuncios en sitios visibles, es decir la cartelera de anuncios de la
empresa, exclusivamente para el personal que labora dentro de la misma, estas
son ofertas de promocion, que involucran otras responsabilidades, habilidades y
conocimientos. Esta actividad le corresponde realizarla de forma clara al asistente
de Recursos Humanos de la empresa, para ello se presentan las siguientes

técnicas:
a) Técnicas de reclutamiento interno

El reclutamiento interno puede darse por medio de las siguientes técnicas:
ascensos, planes de profesionalizacion, programas de desarrollo y transferencias
de personal. Para realizar cualquiera de estas técnicas es necesario que se cuente
con un inventario de recurso humano, sea de forma fisica o digital, con el fin de
tener la informacion actualizada de cada uno de los colaboradores y, de esa forma,
verificar quién esta preparado para obtener otro puesto de trabajo, sea superior o

del mismo nivel.

Con el fin de fomentar el desarrollo personal de los colaboradores y brindarles una
oportunidad de crecimiento dentro de la empresa, se propone aplicar las siguientes

técnicas de reclutamiento interno:
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e Ascenso de personal

Con el fin de aprovechar los conocimientos, habilidades y experiencia adquirida
por los colaboradores actuales y que a la vez se reduzcan los costos de seleccion
e induccién, se propone implementar los ascensos de personal. Esto debe
realizarse tomando en cuenta los requisitos necesarios de la plaza vacante y
verificar quien cumple con ellos dentro de la organizacion, esta técnica permite
promover a los colaboradores a puestos superiores, sean en la misma o en

diferente area de trabajo.

e Transferencias de personal

Esta técnica establece oportunidades de crecimiento laboral a través de la
diversificacion de las habilidades de los colaboradores, al permitir que, de acuerdo
con sus conocimientos y actitud para seguir en un constante aprendizaje, sean
trasladados a otros puestos de trabajo del mismo nivel ocupacional, pero en
distintas areas de trabajo. Esto con el fin de generar una dinamica de trabajo y
aprendizaje que permita a las personas mantenerse activas e interesadas en sus

labores, a la vez que la empresa genera un capital de recurso humano multitareas.

Para llevar a cabo el ascenso y transferencia de personal a continuacion se
presenta el formato de inventario de recursos humanos que la empresa debe
poseer y con el cual puede generarse la promocion del colaborador:
Formato 3
Promocién de personal

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2018

Logo

Promocién potencial
Parte | (Para ser llenada por el area de Recursos Humanos)

1. Nombre: Maria Celeste Gonzélez Oliva 2. Cbdigo del puesto: 0503
3. Puesto: Cajera 4. Edad: 26 afios
5. Numero de afios en el puesto: 2 afios 6. Fecha de contratacion:15/01/2015

7. Puestos anteriores dentro de la empresa: Anfitrion
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Parte Il (Para ser llenada por el colaborador)

8. Conocimientos especificos (Elabore un listado de los conocimientos que
posee, aun si no los aplica en su puesto actual, pero que considera pueden ser
aprovechados en la empresa): Certificado de contabilidad general y de sociedades,
Diploma curso de matematica comercial, Diplomado curso de programa de Microsoft Office.

9. Equipo 0 maquinaria que esta capacitado para operar:
Caja registradora, computadora, impresora, fax.

10. Areas de responsabilidad (Describa brevemente las areas que estan a su cargo):
Actualmente estoy a cargo del manejo de arqueo de caja del parque hipédromo.

a) Soy responsable por el cuidado y operacién de los siguientes equipos:
Caja registradora y computadora

b) Soy responsable por los siguientes aspectos de seguridad: ninguno

c) Soy responsable de la supervision de las siguientes personas o actividades:
y cuadre de caja de acuerdo con las transacciones realizadas en la taquilla del parque.

11. Educacion formal y capacitacién especializada.

a) Formacién académica (marque el nivel de educacidn actual)

Primaria Basicos Diversificado X

Universitario completo Universitario incompleto

Otros Especifique:

b) Capacitacion especializada (incluya duracion y afio en que concluyd su

curso _Contabilidad general y de sociedades. ALENRO. 2017.

curso Matematica comercial. Universidad Galileo. 2018.

curso  Microsoft Office. INTECAP. 2018.

Parte Ill (Para ser llenada por el area de Recursos Humanos y el supervisor del

12. Evaluacién general del desempefio: obtuvo un punteo de 95 en la tltima evaluacion.

13. Potencial para promocidn: tiene un desempefio sobresaliente en el puesto actual, se

recomienda su promocion.

14. ;Qué puestos especificos puede desempefiar este empleado en el futuro?
Coordinador de parque.

15. Aspectos de su desempefio que debe mejorar: el manejo de su caracter.

16. Firma del supervisor: Firma del supervisor | 17. Fecha: 15/05/19

Parte IV (Para ser llenada por el area de Recursos Humanos)

18. Resultado de las ultimas dos evaluaciones realizadas: 95pts. en 2019, 88 pts. en
2018

Elaborado por: Claudia Padilla Firma: Firma del asistente
Asistente de Recursos Humanos de Recursos Humanos

El inventario de personal debe mantenerse actualizado para que los colaboradores
gue posean los requisitos para obtener oportunidades de crecimiento laboral
cubran las plazas vacantes, manteniendo asi la fidelidad de los colaboradores
hacia la empresa y generando espiritu de superaciéon en el personal.
Para dar a conocer la plaza vacante es necesario colocar la convocatoria en

carteleras o sitios visibles a los colaboradores tanto en la oficina central como en
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los distintos parques, dependiendo el puesto ofrecido. Esta convocatoria debera
contener la informacion y especificaciones del puesto a cubrir aplicando la técnica
AIDA para que este medio cause impacto en el personal y los exhorte para optar

a la plaza vacante.

A continuacion, se presenta el disefio de la convocatoria que se propone publicar
dentro de la empresa para divulgar las plazas vacantes.

Formato 4
Convocatoria interna
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afo 2018

ﬁimnresa de Diversiones Convocatoria
\ /3| Teofreceonortunidadde interna wons
crecimiento lahoral My
Naturaleza del puesto: ‘-Z:—;h

Requisitos:

Para participar en el proceso

de seleccidn:

v | afio de antigiedad en el
puesto actual

v Evaluacién del desempefio
satisfactoria

Del puesto:

v Titulo a nivel medio

v De 18 a 25 afios

v Disponibilidad para viajar

v Departamento:
Coordinacidén de parques

v~ Puesto al que reporta:
Supervisor capital

v~ Puestos que le reportan:
Anfitrién y Cajero

v" Horario:8:00 a 17:00 hrs.
con disponibilidad de
trabajar fuera del horario
establecido

Resultados que se esperan

ESTAMOS
BUSCANDO

COORDINADOR

del puesto:
v~ Dirigir al equipo de
trabajo para alcanzar las

DE PARQUE

Excelente presentacion
personal
v’ Deseos de superacidon

v~ Actitud entusiasta,dinamica

metas del parque. SR
y participativa

v~ Supervisar el

- : Ofrecemos: ¥ Capacitacién v Experiencia en servicio al
funcionamiento de los < 7 ’ >
- = Salario constante cliente —
Juegos. i"‘ ‘ competitivo ¥ Estabilidad
) 's' S v~ Ambiente laboral 122 !
L L g agradable

Si estas interesado presenta tu hoja de vida en Departamento de Recursos Humanos a mas
tardar el 30/06/19

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.

La técnica AIDA se aplica en la convocatoria anterior de la siguiente forma:

Atencidn: Coordinador de parque, el puesto es la forma para llamar la atencion
del candidato de modo que él pueda saber la importancia de la plaza vacante a
desempeniar siendo una de las fuentes del desarrollo y eficiencia de la empresa.
Combinado con las letras amplias, resaltadas y de mayor tamafo, se espera

provocar la curiosidad de los aspirantes hacia el puesto de trabajo.
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Interés: Empresa de diversiones ofrece oportunidad de crecimiento laboral, al
mencionar esta frase se busca incentivar el interés de los colaboradores a
desarrollar sus conocimientos, habilidades y destrezas para optar a la plaza
vacante, al mismo tiempo que la empresa puede crecer con base en el talento que

los candidatos desarrollen.

Deseo: se pretende que los aspirantes al puesto de Coordinador de parque tengan
el deseo de aplicar a la plaza vacante al ofrecer un salario competitivo y con
crecimiento profesional dentro de la empresa, brindar capacitacion constante y en
un puesto que les promete estabilidad laboral.

Accién: al mencionar que los postulantes pueden presentar sus hojas de vida en
al departamento de Recursos Humanos se provoca la accién para que los
candidatos puedan dejar su papeleria, de modo que se cumpla con el proceso de
reclutamiento y de inicio al proceso de seleccion del mejor aspirante al puesto de

Coordinador de parque.

Tendran la oportunidad de promocion a otro puesto los colaboradores que estén
interesados en formar parte del desarrollo del mismo u otro departamento de la
empresa, por diferentes motivos tales como mejora econémica o crecimiento
profesional. Al publicarse la convocatoria, los interesados se haran presentes en
el departamento de Recursos Humanos para entregar su hoja de vida y en ese
momento se llevara a cabo el llenado del formulario de promocion, con el que se
podran comparar los perfiles de cada colaborador y elegir al candidato idéneo para

la plaza vacante.

En caso de que no exista ningun colaborador que cumpla con el perfil que se
requiere, o bien colaboradores interesados en cubrir la plaza vacante, se realizara

el reclutamiento externo.

3.4.1.3 Reclutamiento externo

El reclutamiento externo se llevar4 a cabo cuando al presentarse determinada

vacante, la empresa no pueda cubrirla mediante la reubicacion de sus
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colaboradores, por lo que se convocara a los candidatos que ofrece el mercado de
recursos humanos. Este reclutamiento busca atraer la mayor cantidad de
postulantes externos que cumplan con los requisitos indispensables para el puesto
y entre ellos captar al aspirante idéneo que se ajuste tanto a las necesidades del

puesto como a las de la empresa.

Por ello es necesario hacer uso de las técnicas y medios adecuados que permitan

captar el personal idoneo, tal como se muestra a continuacion:

a) Técnicas de reclutamiento externo

El reclutamiento externo puede darse por medio de las siguientes técnicas:
anuncios en medios digitales, anuncios en medios escritos, banco de datos de
candidatos que se presentan espontaneamente, candidatos recomendados por
colaboradores de la organizacién y contactos con universidades, tal como se

muestra a continuacion:

e Banco de datos de candidatos que se presentan espontaneamente

Cada cierto tiempo se presentan en la oficina central candidatos para solicitar un
puesto de trabajo o envian su hoja de vida por medio de correo electrénico. Las
solicitudes de interés deben incluirse en un banco de hojas de vida para ser

revisadas al momento en que surja una plaza vacante.

Por ello es necesario crear un archivo que se utilice Unicamente para reunir las
hojas de vida recibidas espontdneamente o de procesos de reclutamiento
anteriores, esto con el objeto de crear una base de datos, de donde se obtendran

los aspirantes actuales y se retendran los otros para futuros procesos.

A continuacion, se propone un formato de base de datos para que pueda ser
consultado cuando se requiera, el cual sera de facil uso y acceso para el asistente
de Recursos Humanos en el momento en que se realice una nueva requisicion de

personal:
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Formato 5
Banco de datos de candidatos
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afo 2018

Logo

EMPRESA DE DIVERSIONES
Base de datos de posibles candidatos
Proceso de reclutamiento externo

Area de Recursos Humanos

Las hojas de vida que conforman la base de datos actual han sido recabados durante
procesos de reclutamiento y de forma espontanea

Fecha de actualizacion 01/01/2019

vo| Nombre | Fehage | B | fuesiod chdémica | Experienca
teléfono

y |Shedorarseo | i7osis | seoseuas | ragainde Ao de | 5 g
2 ggzr?gig:zel\?ésquez 26/06/18 50645878 | Asistente de RRHH Secretaria Bilingtie 1 afio

3 JFIU(I)ir% 5 oberto Roca 14/07/18 | 43557985 | Técnico de sistemas Isnigfenrf;g en 4 afios
o |sommeAm® | orioqns | sasorizs | etiede | Amneraiorde | g e
5 gﬁg?tz Pefiate 02/07/18 56981237 | Anfitrién gﬁﬁ:‘g:ﬁ;ggn No tiene
5 gi[(')a MariaRoque | 5g/08/18 | 32687495 | Cajera g?lgﬁlt;ga 2 afios
;| RosaMarleny Castro | 53/00/18 | 66597243 g;’r‘(’;gé”ador de Perito Contador 1 afio

8 gg:gi Salazar 10/10/18 | 37819750 | Anfitrin gic:é'lfsr )‘f”LetraS No tiene
. Eic;rr(égablo Nufiez 16/11/18 32489561 g;)rcarljj‘ienador de égnrgirr;iss;rsacién de 2 afios
10 é%?)?nl\cfziguse(ljlares 04/12/18 58565627 | Cajero Eiﬁ?;i)ltjetra;r(})n No tiene

El formato propuesto podré realizarse por medio de Excel o Access, de acuerdo a
lo que el area de Recursos Humanos considere que mejor se adapta a las
necesidades de la empresa. Este formato incluye: nombre y nimero de teléfono
del candidato, la formacion académica y experiencia adquirida, ademas del puesto
de trabajo al cual aplica, los datos deben estar ordenados de acuerdo a la hoja de

vida de la mas reciente a la mas antigua.

Es necesario que el banco de datos sea actualizado por lo menos cada 6 meses,
tanto de forma fisica como digital, es decir, que al momento en que se presente un
posible candidato de forma espontanea a solicitar empleo, su hoja de vida sera

almacenada en un archivo de uso exclusivo para el proceso de reclutamiento,
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ademas la informacién mas importante se ingresara de forma digital en el formato
presentado anteriormente, esto con el objeto de que si en dado caso un curriculum
es extraviado, la informacion necesaria se mantenga disponible al momento de ser
requerida. Luego de transcurridos 6 meses se considera que una hoja de vida es

obsoleta y podra ser desechada de forma fisica y eliminada en el archivo virtual.

Otra opcion viable para generar un banco de datos de posibles candidatos, es
implementar en la pagina web de la empresa (www.empresadediversiones.com.gt)
un vinculo denominado Registro de hoja de vida, en el que se puedan inscribir los
interesados en formar parte de la organizacion. La informacion obtenida a través
del formato sera de importancia durante los procesos de reclutamiento, puesto que
ayudara a ahorrar en costos de convocatoria externa. A continuacion, se presenta
el formato de hoja de vida que se generara a través del vinculo mencionado:

Formato 6
Hoja de vida
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Ao 2018
Logo
Fotografia
Fecha: 17/06/19

Hoja de vida
1. Informacidén personal
Nombres y apellidos | Carlos Roberto Gutiérrez Morales
Lugar y fecha de nacimiento | 08 de agosto de 1991
DPI 2059029250101 Estado civil soltero
Teléfono fijo 23313668 Celular 32697858
Correo electronico | gutierrez91.morales@hotmail.com
Direccién | 21 avenida 21-14 zona 5
2. Formacion académica

Nivel Institucion T @ grado Ciudad Afio
obtenido

Primario Colegio “San Agustin” Sexto Guatemala 2004
Basicos Colegio “San Agustin” Tercero Basico Guatemala 2007
Diversificado Colegio “San José de Perito Contador | Guatemala 2010

los Infantes”

Universidad de San 4to. Semestre de
Universitario Administracion de | Guatemala 2018
Carlos de Guatemala

Empresas

Postgrado
Especializacion
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Contabilidad
ALENRO gen'eral y de Guatemala 2015
Otros sociedades
(cursos/capacitacion) | ynjversidad Galileo Matematica Guatemala | 2016
comercial
INTECAP Microsoft Office Guatemala 2018

Proyectos de
investigacién
Méritos obtenidos

3. Formacién complementaria

Indigue su conocimiento en idiomas, de acuerdo a los siguientes parametros: excelente, bueno,
regular, no.

Idiomas Lee Habla Escribe
Inglés Si Si Si
Otros:
4. Experiencia laboral
Mencione su experiencia laboral iniciando por la més reciente.
Empresa Puesto Tiempo Fecha Teléfono
Esquilandia Anfitrion 2 afios 27/12/18 | 23354387

5. Referencias personales

Indique el nombre, puesto actual, empresa en donde labora y nimero de teléfono de 3 personas.
Maria Mercedes Vasquez Sanchez — Tramitadora — 58014321
Fabian Everaldo Rodas Estévez — Contador General — DISA — 23354685/ 53469867
Rosa Maria Espafia Foronda — Asistente de Gerencia — DHL — 23564780/ 47856932

Las opciones propuestas para generar el banco de datos de candidatos se dejan

a consideracion de la empresa para que la elijan acorde a sus necesidades.

Si el perfil del puesto vacante no fuera cubierto por candidatos que integran el
banco de datos, se puede recurrir a las técnicas de reclutamiento externo que se

exponen a continuacion:

e Candidatos recomendados por colaboradores de la organizacién

Actualmente la empresa objeto de andlisis aplica esta técnica, pero debe tomarse
en consideracion que todos los candidatos recomendados deben ser también
objeto de las pruebas y entrevistas correspondientes para verificar que los
conocimientos y experiencia que afirman tener sean verdaderos. Con ello se
evitara contratar personal que no cumpla con los requisitos de la plaza vacante,
posibles conflictos laborales y principalmente reducira el indice de rotacion de

personal.
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e Contactos con universidades

Las universidades y otras instituciones educativas, como escuelas y colegios que
imparten carreras a nivel medio, representan una fuente de reclutamiento efectiva
y de bajo costo, puesto que en ellas existe gran cantidad de jovenes que buscan
obtener su primera oportunidad laboral y que, aunque poseen los conocimientos y
habilidades necesarias para desempenar diversos puestos de trabajo, por no tener
la experiencia requerida no obtienen empleo en otras organizaciones. Al igual que
con la técnica anterior, éstos candidatos deben realizar las pruebas y entrevistas
necesarias para verificar si cumplen con los requisitos necesarios para optar a la
plaza vacante. A continuacion, se presenta el disefio de afiche para colocar en
universidades y demas instituciones educativas:

Formato 7
Afiche para universidades
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2018
imera oportunidad laboral? ("
FISRESN DE DIVERSIONES ¥
CONTRATARA:
COORDINADOR DE PARQUE ) ,
REQUISITOS: f/ Deseosde suner:ci::‘ e Mﬂﬁ\ﬂi
REQ tusiasta, = ]
/ perito en Adminisiracion o mt::i::ﬁua +/ salario competitive
estutlos anlelsuperior L etio / Ruioute agradabie
e ./ gonocimientos en servicio al  * / gapacitacion constanie
-/ pisponibilidad paraviajar cliente  Estaniidad faboral
/ Excelente presentacion -/ posibilidad de crecimiento
personal oo

e ; ficina central ubicadaenis
Si estasinteresatlo presentate a 0lb e o nacoardar
1 N alienar solicitu

calle "a"1-53 10042 £y Foc 019

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.



e Anuncios en medios digitales o reclutamiento virtual

En la actual era digital es de beneficio afiliarse a empresas proveedoras de
servicios de reclutamiento virtual, que dan a conocer las plazas vacantes por
medio de paginas de internet creadas exclusivamente para originar oportunidades
laborales, las cuales facilitan realizar la convocatoria a gran escala con un bajo

costo y que a la vez generan un acceso rapido a los posibles candidatos.

Asi mismo la empresa podré obtener una fuente de reclutamiento al acceder a
paginas con bases de datos de personas en busca de empleo que han ingresado
su informacién para ser tomados en cuenta en diversos procesos de integracion

de personal.

De acuerdo con la investigacion realizada, a continuacion, se sugieren las paginas
gue prestan servicio de reclutamiento virtual de forma gratuita disponibles en
Guatemala, en las que uUnicamente se debe completar la informacidén necesaria

acerca de la empresa y la plaza vacante en un formulario electrénico.
o Bolsa de trabajo (www.bolsadetrabajoss.com)

Esta pagina ofrece publicar ofertas de empleo tanto en su blog como en su fan
page de Facebook, Unicamente debe enviarse un correo a
info@bolsadetrabajos.org con los detalles de la publicacion: el nombre de la plaza,
fecha limite para aplicar, formas de aplicar, correo electrénico, nUmero de teléfono,
direccién y logotipo de la empresa, entre otros, y la publicacién sera realizada en
las siguientes 24 horas. Es importante mencionar que empresas de prestigio
publican sus plazas vacantes en este sitio, lo que da una buena impresion del

mismo.
o Accion trabajo (www.acciontrabajo.com.gt)

En esta pagina se pueden publicar ofertas de empleo, obtener una pagina de
empresa y consultar hojas de vida de candidatos registrados en la base de datos.

Es un servicio totalmente gratuito, se pueden publicar tantas ofertas de empleo
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como se necesite, se tiene acceso a los curriculum completos de candidatos

interesados en las ofertas de trabajo publicadas.

Ademas de las dos paginas sugeridas de forma prioritaria se proponen las
siguientes, que son de reconocimiento a nivel nacional, pero que tienen un costo

por publicacion.
o Transdoc (gt.transdoc.com)

Es una plataforma de reclutamiento y seleccion que se adapta a las necesidades
de cada empresa, permite realizar publicaciones ilimitadas de plazas vacantes,
acceso a la base de hojas de vida de candidatos registrados y nimero de usuarios
ilimitados por empresa. Esta pagina realiza una actualizacion de la base de datos
constante, puesto que las hojas de vida tienen una vigencia maxima de 5 meses y
todos los dias se eliminan las no disponibles. Actualmente es una de las paginas
de reclutamiento virtual mas utilizadas en Guatemala, porque ademas de brindar
acceso a los curriculum fisicos tradicionales, tiene la opcion de adjuntar un video
curriculum en el cual la empresa puede conocer a la persona y observar como se
desenvuelve al dar a conocer su perfil. Ademas, presta servicios extra como envio
de noticias de ultimo momento, recordatorio de vencimiento de pago de impuestos
e IGSS, buzdn fisico para recepcién de hojas de vida, entre otros. Las tarifas
pueden elegirse por plaza publicada durante 15 dias (Q. 1,145.00), mes
(Q. 2,170.00), trimestre (Q. 5,845.00), semestre (Q. 11,370.00) o afo
(Q. 22,250.00). A partir de la tarifa por periodo mensual, se podran publicar plazas

de forma ilimitada.
o Opcién empleo (www.opcionempleo.com.gt)

Esta pagina presta el servicio de reclutamiento en linea, funciona a través de un
motor de busqueda en el que los candidatos pueden encontrar las plazas vacantes
publicadas por cada empresa. Ademas, opera por medio de una interfaz de facil
uso que permite gestionar las ofertas de los postulantes y observar la eficiencia

del proceso a través de graficos y estadisticas de trafico. La pagina asigna un
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gerente de cuenta que se encarga personalmente de resolver las consultas que la
empresa tenga y de aconsejar acerca de las soluciones Optimas para atraer la
mayor cantidad de aspirantes. El servicio de publicacion funciona por medio del
sistema de precio por clic, es decir, que la empresa paga Unicamente cuando una
persona interesada en la plaza vacante hace clic en el titulo del empleo con el fin

de leer mas antes de postularse. El costo es de Q.0.20 por clic.

e Anuncios en medios escritos

El uso de esta técnica es de beneficio si se aplica de forma adecuada, es decir,
gue los anuncios deberan publicarse en distintos medios de acuerdo al puesto que
se requiere ocupar; los gerentes, supervisores, oficinistas y operativos debera
acudirse a los periodicos mas populares como la seccién de anuncios clasificados
de Prensa Libre y si el puesto es mas especifico como un técnico en investigacion
y desarrollo, debe recurrirse a revistas especializadas como La Gerencia, la revista
de la Asociacion de Gerentes de Guatemala o Mundo Comercial, la revista de la
Camara de Comercio de Guatemala, que al obtener la membresia, brinda acceso

a la bolsa de empleo en donde pueden publicarse distintas plazas .

A continuacién, se presenta el disefio propuesto para un anuncio en periddico que
cumple con las especificaciones de la técnica AIDA, tal como se explicé en la
convocatoria interna, asi como aspectos indispensables que debe conocer el

candidato antes de presentarse al proceso de reclutamiento.
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Formato 8
Anuncio en medios escritos
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

i I]D[BEES[B@E IUERSI

@@OBIDHII@[B O RAROUE

Requisitos: Ofrecemos:

v' Perito en Administracién o v’ Salario competitivo
estudios a nivel superior v .

v’ De 18 a 28 afios Ambiente agradable

v" Minimo 3 afios de experiencia v’ Capacitacién

en puestos similares

; s . constante
v' Disponibilidad para viajar

i v’ Estabilidad laboral
v’ Excelente presentacién

personal v Posil.ailidad de
v' Deseos de superacion crecimiento laboral
v Actitud entusiasta, dindmica y
participativa
Interesados enviar curriculum vitae

reclutamiento(@empresadediversiones.com.gt o presentarse

a oficina central ubicadaen 15 calle “a”7-53 zona 9
Fecha limite de recepcion 30/05/2019

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.

Se propone colocar los anuncios clasificados en Prensa Libre puesto que es el
periodico mayormente usado por las personas que desean obtener una
oportunidad laboral, el anuncio puede realizarse en formato por palaba, especial o
desplegado, este ultimo es el que mejor se adapta al formato propuesto y las tarifas

van desde Q.155.00 + impuestos por médulos utilizados.

e Solicitud de empleo

A los candidatos que se presentan de manera directa a la oficina central de la
empresa, que por lo general seran los reclutados por medio de anuncios en

periddicos y contactos con universidades, se les requerird completar la solicitud de
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empleo. En cuanto a los reclutados a través de otras técnicas se utilizara filtro de
preseleccion para tomar en consideracion Unicamente a los candidatos que
cumplan con el perfil requerido y el asistente de Recursos Humanos se contactara
con ellos para indicarles que se presenten a llenar el formulario respectivo. La
solicitud ser& proporcionada por la recepcionista y una vez llena se adjuntara la
hoja de vida y se trasladara al asistente de Recursos Humanos. A continuacion,
se presenta el formato de solicitud de empleo, en el cual, de manera concisa, se
conocen los diferentes aspectos de los postulantes:

Formato 9
Solicitud de empleo
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2018
Logo
Solicitud de empleo
DD MM | AA | Puesto que solicita
| Fecha de solicitud 23 06 | 19 |Coordinador de parque Fotografia
DD MM | AA | Sueldo deseado Q3,000.00
| Fecha de contratacion 15 07 | 19 |Sueldo aprobado Q.3,200.00

Instrucciones: El presente formulario debera ser llenado a mano con letra de molde clara y legible o
marque con una "X" segun corresponda. En caso de que no aplique la informacién coloque una linea en
los espacios en blanco. La informacion proporcionada sera tratada de forma confidencial.

1. Datos personales

Nombre completo | Adolfo Antonio Lemus Osorio

Lugar y fecha de nacimiento | Guatemala, 23 de septiembre de 1991

Edad 26 afos Sexo Masculino

Teléfono 23354685 Celular | 50644581

Correo electrénico | osorio.adolfo@hotmail.com

Domicilio Colonia Municipio Departamento

21 avenida 21-74 zona 5 Arrivillaga Guatemala Guatemala

Estado civil | Soltero | Vive con: | Mis padres

No. de personas que dependen de usted | 2 | En caso de emergencia llamar a:
Nombre Edad Parentesco Nombre Parentesco Teléfono

Dalia Osorio Vela 63 Madre Dalia Osorio Madre 23354685

Francisco Lemus Coroy 60 Padre Violeta Moreno Novia 53478629

Nacionalidad Guatemalteco | Religion cristiano catolico

DPI 2095029250101 | No. de afiliacién del IGSS 2095029250101

NIT 7014839-8 | No. de pasaporte (si es extranjero)

Posee licencia de conducir &8 | No | Tipo y nimero de licencia ‘c”

Posee vehiculo | oS No Marca Hyundai

Modelo | 2014 [ Color Rojo

Clase de vehiculo | Hatchback No. de placa | 909GQP
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2. Datos de salud

Tipo de sangre | A+ ¢Ha padecido enfermedades psicolégicas?
Padece alergias Si | | No X
Si No | X ¢, Cuales?
¢ Cuales?
(Esta embarazada?  Si 1 Nno [ No. de meses de
embarazo
¢ Tiene problemas de salud al trabajar? ‘ Depie L] Sentado L1 Alviajar L1
| ¢, Ha padecido o padece de las siguientes enfermedades? |

Hepatitis D Tuberculosis D Asma D Auditivas D
Fiebre tifoidea [1 sarampion || Diabetes [_] Visuales ||
Varicela 1  Rubiola 1 Hernias [_] De piel 1
Neurolégicas [ Gripescrénicas [ ] Varices [ ] ETS (sexuales) |-
Otras 1] Especifique: Ninguna de las anteriores
3. Datos familiares

Nombre Edad Ocupacion Direccion Teléfono
Padre Francisco 60 | JefedeBodega | 21 av.21-74 zona 5 23354685

Lemus Coroy
Madre 5:::; Osorio 63 Ama de casa 21 av. 21-74 zona 5 23354685
Conyuge
Hermanos
Nombres y edades de los hijos
4. Formacion académica y otros conocimientos
Nivel Institucion Titulo o grado obtenido Ciudad Ao
Primario Colegio “San Agustin” Sexto Guatemala 2004
Basicos Colegio “San Agustin” Tercero Basico Guatemala 2007
Diversificado Escuela de Comercio Perito Contador Guatemala 2010
Universitario Universidad de San . Qto. S_e,mestre de Guatemala 2018
Carlos de Guatemala | Administracién de Empresas

Postgrado |  cmemememmmemememememeee | mmmmmmememmmmmmemeees | mmmememememes | oo
Egpeckliecion | ——————— I SN Mt S M

Computacion

Windows| X

Contasol

Inglés

Escrito |:|

[]

Leido

Hablado

Otros cursos

Contabilidad general y de sociedades en ALENRO

Méritos obtenidos

Equipo de oficina que maneje

Computadora, impresora, fax, escaner, fotocopiadora.

Maquinas de taller gue maneje

5. Datos de empleo actual y anteriores

Empresa Direccion Teléfono
Esquilandia Avenida Simedn Cafias zona 2 22541748
Fecha de inicio Fecha final Puesto desempefiado Sueldo inicial | Sueldo final
13/01/17 30/12/18 Cajero Q.2,700.00 | Q.2,900.00
Principales atribuciones Encargado de taquilla del parque .
Personal a cargo I Si RS I ¢,Cuantas personas? I
Nombre del jefe inmediato Puesto del jefe inmediato Teléfono
Mario Monteforte Coordinador de parque 22541749
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Motivo del retiro | Renuncié por motivo de superacién personal.

¢ Tiene inconvenientes con gue se soliciten referencias en esta empresa? | Si No lﬁ
¢ Por qué? Porgue abandoné la empresa en buenos términos.
Empresa Direccion Teléfono
Divercity Km.15.5 C.C. Pradera Concepcién 22680000
Fecha de inicio Fecha final Puesto desemperiado Sueldo inicial | Sueldo final
25/01/15 30/12/16 Anfitrién Q.2,000.00 | Q.2,500.00
Principales atribuciones Atencion al cliente en cada uno de los juegos del parque.
Personal a cargo ‘ Si N;Q‘ ¢,Cuantas personas?
Nombre del jefe inmediato Puesto del jefe inmediato Teléfono
Jorge Tzinin Coordinador de parque 22680001
Motivo del retiro | Renuncié para obtener un trabajo mejor remunerado.
¢ Tiene inconvenientes con gue se soliciten referencias en esta empresa? | Si No m
¢ Por qué? Porgue abandoné la empresa en buenos términos.
Empresa Direccion Teléfono
Fecha de inicio Fecha final Puesto desempefiado Sueldo inicial | Sueldo final

Principales atribuciones

Personal a cargo | Si No | ¢, Cuéntas personas? |

Nombre del jefe inmediato Puesto del jefe inmediato Teléfono
Motivo del retiro |
¢ Tiene inconvenientes con gue se soliciten referencias en esta empresa? ‘ Si No l_l
¢ Por qué?

6. Referencias personales
Indique el nombre, puesto actual, empresa en donde labora y nimero de teléfono de 3 personas.
Roberto Lemus — Contador General — Cadore, S.A. — 23356783
Mario Hernandez — Asistente de bodega — Serguat — 23859248
Sofia Recinos — Sous Chef — Skillets — 23694168

Yo testifico que toda la informacién que he proporcionado con el fin de solicitar y obtener empleo en esta
empresa, es verdadera, completa y correcta. Autorizo a la empresa a realizar las investigaciones
correspondientes y entiendo que si he proporcionado informacién falsa o incorrecta sera causa suficiente
para cancelar cualquier consideracion a esta solicitud de acuerdo con el Articulo 77 inciso 1 del Cédigo de
Trabajo. Entiendo que los datos proporcionados serviran para optar al puesto que corresponda segin mi
perfil, aptitudes y situacion actual. Acepto que la empresa se reserve el derecho a retener los documentos
gue haya presentado junto a ésta solicitud.

Firma del candidato
FIRMA

Para uso de la empresa de diversiones:
Aceptado " Rechazado |:| Fecha de inicio ‘ 01/07/18 ‘

Cualquiera que sea la técnica de reclutamiento aplicada, generara recepcion de
hojas de vida que deben ser clasificadas y a partir de ese momento se llevara a

cabo el proceso de seleccion:
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3.4.2 PROCESO DE SELECCION

Después del analisis de los candidatos, resulta necesario verificar el grado en que
las caracteristicas requeridas por el puesto coincidan lo mejor posible con el perfil
establecido, sin embargo, se debe tomar en cuenta la posibilidad de que exista
mas de una sola opcion para la plaza vacante. Para esto, se sugiere a la empresa,
como primer paso del proceso de seleccion, analizar la solicitud de empleo y hoja
de vida, se agendara una entrevista de clasificacion llevada a cabo por el asistente
de Recursos Humanos con 10 de los candidatos. Los 5 postulantes elegidos serén
objeto de las pruebas respectivas y se verificaran sus referencias, para luego ser
entrevistados por el jefe de Recursos Humanos y los 3 mejores aspirantes seran
entrevistados por el jefe del puesto vacante para realizar la eleccion final.

Grafica 25
Proceso de seleccion
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2018

Verificacién de
referencias

Firma de contrato de
trabajo

Entrevista personal

» Ponderacion de
factores

* De
conocimientos
* De personalidad
* Psicométricas

* Andlisis y
evaluacion de
hoja de vida

Recepcion preliminar
de solicitudes

* Presentacion
del informe
final de
seleccion

* De datos
académicos

* Laborales
* Personales

* De clasificacion
* De seleccion
* De eleccion final

Decision final de
admisién

Aplicacion de
pruebas

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.
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3.4.2.1 Recepcion preliminar de solicitud de empleo

La seleccion de personal da inicio con la recepcion de solicitudes de empleo
completadas durante el reclutamiento. Durante la recepcién de solicitudes el
asistente de Recursos Humanos revisa y clasifica cada uno de los expedientes de
los postulantes de acuerdo con el perfil del puesto de trabajo, para seleccionar a
los aspirantes que cumplan con los requisitos minimos solicitados por la empresa

objeto de analisis.

En esta fase se revisara qué candidatos presentaron la documentacion requerida
para continuar con el proceso, la cual estd conformada por: hoja de vida,
constancias laborales, cartas de recomendacion, constancias de estudios
realizados, antecedentes penales y policiacos. Con esta revision se integrara un
expediente personal que contenga las herramientas necesarias para conocer el
historial laboral, econémico, académico, entre otras, del solicitante y a la vez

verificar qué tan confiable es la informacion suministrada por el mismo.

A continuacion, se presenta el formato de lista de verificacion para revisar que la
documentacion se encuentre completa, la cual se colocara al inicio del expediente

personal de los candidatos para un adecuado control.
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Formato 10
Lista de verificacién de documentos
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2018
Lista de verificacion de documentos para expediente laboral
Logo DD | MM | AA
Fecha de verificacion | 25 | 06 | 19
Nombre del candidato Adolfo Antonio Lemus Osorio
Puesto al gue aplica Coordinador de parque

Documentos requeridos

. Solicitud de empleo
. Curriculum vitae

. Fotocopia de DPI

. Antecedentes penales (vigentes)

. Antecedentes policiacos (vigentes)

. Copia de titulo a nivel medio/ titulo profesional
. Certificacién de cursos aprobados

. Fotocopia de RTU (actualizado)

© 00 N o g b~ 0N B

. Cartas de recomendacion personal

. Constancias laborales (3 ultimos empleos)
. Boleto de ornato

. Fotocopia de diplomas adquiridos

. Otros

=Y
o

=
=

XX [IXIXIXIX]IX]IX]IX]IX]IX]X

=
N

=
w

Elaborado por: Claudia Padilla Firma: Firma del asistente de Recursos
Asistente de Recursos Humanos Humanos

Es importante mencionar que los documentos mas importantes a tomar en cuenta
son:

v Curriculum vitae

v' Fotocopia de DPI

v' Antecedentes penales y policiacos

Si alguno de los postulantes no presenté alguno de éstos sera eliminado del

proceso. Pero si alguno de los candidatos no facilitd uno o varios de los demas
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documentos se dara como plazo para su presentacion 3 dias y si después de

transcurrido este periodo no lo han hecho seran excluidos de la siguiente fase.

Después de verificar quiénes cumplen con la documentacion requerida, se
procede a analizar las hojas de vida de los candidatos que presentaron todos los

documentos solicitados como se explica a continuacion:

a) Andlisis y evaluacion de hoja de vida

La hoja de vida o curriculum vitae es un documento que contiene informacion de
caracter biografico o descripcion personal del candidato, por lo que es de vital
importancia analizar cada uno de los aspectos que contiene. El analisis y
evaluacién de las hojas de vida tiene como objetivo primordial elegir a los
postulantes que participaran en las siguientes fases del proceso de seleccion.

Se procedera a realizar una preseleccién de los aspirantes al analizar las hojas de
vida y seran seleccionados aquellos que cumplan con todos los requisitos

necesarios para desempefar el puesto de trabajo vacante.

El andlisis consiste en verificar el cumplimiento de los requisitos determinados, es
decir, el perfil solicitado, los requerimientos académicos y de experiencia
profesional exigidos, los cuales aparecen tanto en la requisicion como en el
descriptor del puesto correspondiente. Cuando una hoja de vida no cumpla con
algunos de los requisitos sera descartada y aquellas que si lo hagan continuaran
en el proceso. A continuacion, se presenta el formato de evaluacion de hoja de

vida:
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Formato 11

Evaluacion de hoja de vida

Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Ao 2018

Evaluacién de hoja de vida

Logo

1. Informacion personal

Primer apellido Segundo apellido Apellido de casada
Lemus Osorio
Primer nombre Segundo nombre Tercer nombre
Adolfo Antonio
Direccion Municipio Departamento
21 avenida 21-74 zona 5 Col. Arrivillaga Guatemala Guatemala
Celular Teléfono fijo Correo electrénico
50644581 23354685 osorio.adolfo@hotmail.com
2. Presentacion fisica del curriculum vitae
Punteo
Aspecto Valor e
2.1 Luce limpio, tiene tachones, manchas, borrones. 2 puntos 2
2.2 Escrito a maquina o computadora. 2 puntos 2
2.3 Escrito en papel tamafio carta. 2 puntos 2
2.4 Presentado en félder. 2 puntos 2
2.5 Resumido en 2 o 3 hojas. 2 puntos 2

Punteo maximo 10 puntos.

3. Formacion académica

Punteo

Aspecto Valor obtenido
3.1 Requisito educativo indicado en el perfil. 30 puntos 30
3.2 Tres afios mas de estudio sobre el perfil requerido. 5 puntos 5
3.3 Cinco aflos mas de estudio sobre el perfil requerido. 5 puntos 0

Punteo maximo 40 puntos.

4. Cursos de actualizacion

Punteo

Aspecto Valor obtenido
4.1 Otros conocimientos requeridos en el perfil del puesto. 5 puntos 5
4.2 Hasta 3 cursos mas sobre los conocimientos adicionales. | 3 puntos 3
4.3 Hasta 5 cursos mas sobre los conocimientos adicionales. | 2.5 puntos 0

Punteo maximo 10 puntos.

5. Méritos obtenidos

Punteo
Aspecto Valor obtenido
5.1 Diplomas de reconocimiento u honor al mérito, medallas,
plaquetas. 7 puntos 0
5.2 Especializacion en el area de trabajo del puesto. 3 puntos 0

Punteo méximo 10 puntos.
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6. Experiencia laboral

En otra
En puestos, L
AEs de ceiEs directamente Punteo ':;gg%?}g Punteo
relacionados obtenido obtenido
da con el
con el puesto
puesto
6.1 Requerido en el perfil del
puesto. 10 puntos 10 15 puntos 15
6.2 Dos adicionales. 1 punto 0 1 punto 0
6.3 Cuatro adicionales. 3 puntos 0 2 puntos 0
6.4 Cinco o mas adicionales. 5 puntos 0 3 puntos 0

Punteo maximo 40 puntos.

7. Otros datos

Punteo

Aspecto Valor obtenido
7.1 Objetivo definido. 5 puntos 5
7.2 Referencias laborales. 3 puntos 3
7.3 Referencias personales. 2 puntos 2

Punteo méaximo 10 puntos.

Punteo Total ‘ 88 ‘

Es necesario que antes de iniciar la evaluacion de las hojas de vida, se conozcan
los requisitos del puesto de trabajo, para que el andlisis sea adecuado y para que
todas las hojas sean evaluadas de forma justa. Se sugiere evaluar como minimo

15 y como maximo 20 hojas de vida en un plazo de 5 dias habiles.

Se calificara la informacién derivada del andlisis de acuerdo con los puntajes
descritos en el formato presentado. Todos los puntos asignados se registran en la
columna punteo obtenido y se suman, de esta manera se obtiene la calificacion

individual de cada postulante.

El asistente de Recursos Humanos deberd comunicar a los 10 aspirantes
clasificados, por medio de llamada telefénica o por correo electronico que se
presenten a la oficina central de la empresa, para continuar con el proceso, en

donde se les realizaran las entrevistas y pruebas correspondientes.
3.4.2.2 Técnicas de seleccion de personal

Para llevar a cabo adecuadamente el proceso de seleccion se utilizaran las

siguientes técnicas:
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a) Entrevista personal

Durante el proceso se aplicara esta técnica en tres fases: entrevista de
clasificacion con el asistente de Recursos Humanos, entrevista de seleccion con
el jefe de Recursos Humanos y entrevista de eleccion final con el jefe inmediato
de la plaza vacante.

e Entrevista de clasificaciéon

Después de realizar la evaluacion de las hojas de vida, se cita a los 10 candidatos
gue obtuvieron las mas altas calificaciones, a una entrevista con el asistente de
Recursos Humanos. Esta entrevista tiene como propésito detectar la afinidad que
tienen los postulantes con la vacante, facilidad de expresion y presentacion
personal, con el fin de descartar a los que de forma manifiesta no retinen los
requerimientos de la plaza a cubrir. Asi mismo, se les debera informar a los
aspirantes la naturaleza del puesto, horario, remuneracion ofrecida y prestaciones,

a fin de que ellos decidan si les interesa seguir con el proceso.

Se debe tener presente que tanto en esta entrevista como en las demas, no se le
deben dar falsas promesas a los candidatos, porque de eso depende en gran
medida el interés o desinterés que estos puedan tener y se pasara a la siguiente
etapa, sélo si existe acuerdo mutuo entre las dos partes. A continuacion, se
presenta la guia de entrevista de clasificacion:

Formato 12
Entrevista de clasificacion
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afo 2018
Guia de entrevista de clasificaciéon
DD | MM | AA

Logo ’ Fecha de entrevista 27 | 06 | 19
Nombre completo Adolfo Antonio Lemus Osorio
Puesto que solicita Coordinador de parque ’ Pretension salarial Q. 3,000.00
Edad [ 26 afios | Fecha en que puede iniciar labores 15/07/2019
Profesién u ocupacién | Perito Contador Nivel académico Diversificado
Medio por el gue se enterd de la vacante Anuncio en medios escritos
Horario disponible para laborar | 08:00 a.m. a 05:00 p.m.
Marque con una "X" como califica al aspirante entrevistado segin los siguientes aspectos:
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Aspectos Calificativos
1. Presentacion personal. Excelente | x | Buena Necesita mejorar
2. Nivel académico necesario . .
Si X No Equivalente

para el puesto.
3.' Expenenma en puestos Excelente | x | Buena Necesita mejorar
similares.
4. Sociabilidad. Excelente | x | Buena Necesita mejorar
5. Disponibilidad de horario. Si X No
6. D|_spon|b|l|dad en turnos Sj No "
rotativos.
7. Disponibilidad durante fines Sj X No
de semana.
8. Disponibilidad para viajar. Si No X

Comentarios Es una persona amable y muy sociable, lo que es de gran

utilidad para la plaza vacante. Cumple con los requisitos de educacién asi como
los afios de experiencia en servicio al cliente. Cabe destacar que la persona ha
laborado en otras empresas de diversiones por lo que conoce bien las actividades
gue en ellas se realizan.

Recomendacion

Aplicacién de pruebas X Descartar
Almacenar en base de datos Otro
Entrevistador: Claudia Padilla Firma: Firma del Asistente de Recursos
Asistente de Recursos Humanos Humanos

b) Aplicacion de pruebas

Durante el proceso de seleccibn se aplicardn las siguientes pruebas de

conocimientos, psicométricas y de personalidad, de acuerdo a la plaza vacante.

e Pruebas de conocimientos

Las pruebas de conocimientos tienen como objetivo evaluar el grado de
conocimientos y habilidades adquiridos durante su vida académica o laboral. Estas
pruebas seran aplicadas a los candidatos que hayan decidido seguir con el
proceso de seleccidn durante la entrevista de clasificacion; pueden realizarse de
forma oral, escrita e incluso solicitando la realizacion de alguna actividad por
ejemplo en el caso del manejo de maquinas.

Es necesario que estas pruebas sean realizadas en todas las plazas vacantes,
puesto que con ellas se confirman los conocimientos y aplicacion de los mismos

en el desemperiio de las actividades. La persona encargada de su aplicacion sera
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el jefe inmediato de la plaza vacante quien ademas sera quien disefie dicha prueba
y el tiempo estimado de realizacién es de 1 hora. Los aspirantes con resultado

satisfactorio seran objeto de verificacion de referencias.

c) Verificacion de referencias

Las referencias estan conformadas por un grupo de personas e instituciones con
las que el candidato ha tenido contacto. Se debe recurrir a la verificacion de datos
y referencias con el objetivo de constatar la veracidad de la informacién
suministrada en el curriculum. A partir de alli se verifica que los datos
proporcionados por la persona contactada concuerden con lo manifestado por los

candidatos.

Esta fase del proceso es de vital importancia, principalmente en la verificacion de
la experiencia laboral que el candidato presenta, puesto que de esa forma se
comprobara que formé parte del capital humano de cierta empresa, lo que
permitird entender su comportamiento durante el periodo en el que laboro.
Ademas, se conocera de qué forma desempefiaba las atribuciones de su puesto,
el trato entre compafieros y la relacidon con sus superiores, asi como su actitud y

grado de responsabilidad.

La verificacion de las referencias debe realizarla el asistente de Recursos
Humanos por medio de una llamada telefénica o correo electrénico y se llevara a

cabo en un maximo de 5 dias habiles y se verificaran los siguientes aspectos:

e Verificacion de datos académicos

Este aspecto analiza el historial académico del aspirante. Para la empresa es
importante confirmar que los estudios que se mencionan en la hoja de vida son
reales. Esta verificacion hace énfasis en la educacion a nivel superior o en su
defecto en el nivel académico mas alto que se refiera en el curriculum. Las fuentes
gue aportan la informacion suficiente para esta verificacion son las universidades
e instituciones educativas del pais que se encuentran legalmente registradas ante

el Ministerio de Educacion.
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e Verificaciéon de referencias laborales

Este aspecto describe y valida la trayectoria del solicitante en el campo del
mercado laboral. Las fuentes que aportan suficiente informacion son las empresas
en las que ha laborado o labora actualmente el candidato. La informacién debe ser
suministrada en relacion a los 2 ultimos empleos por el jefe inmediato o en su

defecto por el jefe del area de personal.

Para llevar a cabo la verificacibn de referencias laborales se deben realizar

preguntas claves como:

o Mencione por lo menos 2 fortalezas que sobresalen en (hombre del candidato)
¢ En cudles situaciones se vieron reflejadas?

o ¢Cudl considera que fue el principal aporte del candidato a la empresa?

o Describa una situacion critica en la cual se vio involucrado(a) (nombre del
candidato) ¢ Cémo lo resolvié?

o ¢Como fue la relacion de (nombre del candidato) con sus comparieros, jefes,

proveedores y clientes?

Se debe tomar nota de las conductas que se hayan mencionado y aspectos que
se consideren importantes. A continuacion, se presenta el formato de verificacion
de referencias laborales:

Formato 13
Verificacion de referencias laborales
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afio 2018

Verificacion de referencias laborales

DD |[MM| AA
| Fecha de verificacién | 28 | 06 | 19
Nombre del candidato | Adolfo Antonio Lemus Osorio

Logo

DPI | 2095029250101 | Puesto al que aspira | Coordinador de parque
Informacion a verificar

Empresa Esquilandia

Nombre del informante | Mario Monteforte

Puesto Coordinador de parque

Relacién con el candidato

Jefe| x_|Compariero | __|Otro | |
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Puestos desempefiados Cajero
Fecha de ingreso 13/01/17 Fecha de egreso |30/12/18
Salario inicial Q. 2,700.00 Salario final | Q. 2,900.00
Motivo del retiro
1. Voluntario X

2. Despido con causa justa
3. Terminacion de contrato
4. Liquidacion de la empresa

5. Otros
Evaluacién del desempefio
Principales responsabilidades | Registrar directamente los movimientos de entrada y

salida de efectivo y sus equivalentes Realizar arqueos de caja.
Suministrar a su superior los movimientos diarios de caja.
Atencioén directa hacia los clientes que se presentan al parque.

¢ Tuvo personal a cargo? | Si|] |No| x |

Mencione al menos dos fortalezas que sobresalen en (hombre del candidato):

Proactividad, organizacién y responsabilidad

¢En cudles situaciones se vieron reflejadas? | Sise presentaba un problema en el parque,

buscaba una solucion rapidamente. Cuando se le solicitaba algin documento se observaba un
archivo ordenado y limpio.

Mencione al menos dos debilidades que considere (nombre del candidato) necesita mejorar:

Premura y exigencia

¢,De qué manera afectaron su desempefio? \ Cuando tiene una actividad nueva asignada

quiere tener las instrucciones e insumos de forma rapida, no le gusta esperar y eso afectaba a
sus compafieros de trabajo porque los apuraba y ellos se molestaban.

¢,Cudl considera que fue el principal aporte del candidato a la empresa?

Al ser una persona tan proactiva siempre buscaba como mejorar la atencion al cliente en el
parque e impulsaba a sus compafieros a trabajar en equipo para alcanzar las metas del mismo.

Describa una situacion critica en la cual se vio involucrado(a) (nombre del candidato):

Por su exigencia tenia roces con los compafieros que no le seguian el ritmo de trabajo.

¢ Coémo lo resolvio? | Al finalizar la jornada se acercaba a sus comparieros

para pedirles una disculpa por ser tan exigente con ellos, argumentando que lo Unico que
deseaba era incrementar la eficiencia en el desempefio de su trabajo.

Aspecto Excelente Buena Nec_esna N_o
mejorar aplica

Asistencia X

Capacidad para delegar X

Capacidad para integrar equipos X

Capacidad para supervisar X

Caracter X
Colaboracién X

Iniciativa X

Puntualidad X

Relaciones interpersonales X

Responsabilidad X

131




En general, ¢,cédmo calificaria el desempefio de (nombre del candidato) en la empresa?
Excelente

¢, Coémo fue la relacién de (nombre del candidato) con sus comparieros, jefes,
proveedores y clientes?

En general fue muy buena salvo las ocasiones en que se mostraba mas exigente con sus
companieros.

¢ Contrataria a (nombre del candidato) de nuevo? ‘ Si| X | No | |

¢Por qué? ‘ Porgue tuvo un desempefio excelente en la empresa.

¢ Qué otra informacion considera pertinente adicionar a esta verificacion? |
Si puede minimizar sus debilidades serd aun mejor colaborador
de lo que fue en ésta empresa.

Observaciones

El candidato tiene referencias laborales positivas.

Elaborado por: Claudia Padilla Firma: Firma del Asistente
Asistente de Recursos Humanos de Recursos Humanos

e Verificacion de referencias personales:

Otro aspecto importante es conocer los puntos de vista que existen acerca del
candidato. Por medio de los datos que el aspirante suministra en su curriculum, se
puede establecer comunicacibn con 2 personas que pueden proporcionar

informacién importante en la toma de decisiones.

Para llevar a cabo la verificacion de referencias personales se deben realizar 2

preguntas claves:

o Mencione por lo menos 2 fortalezas que sobresalen en (hombre del candidato)
o ¢Cudles cree que son las principales cualidades y valores que caracterizan a

(nombre del candidato)?

De igual forma que con las referencias laborales se debe tomar nota de los
aspectos que se consideren importantes. A continuacion, se presenta el formato

de verificacion de referencias personales:
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Formato 14
Verificacion de referencias personales
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala
Afo 2018

Verificaciéon de referencias personales

DD | MM [ AA

Logo

| Fecha de verificacion | 28 | 06 | 19

Nombre del candidato | Adolfo Antonio Lemus Osorio

DPI | 2095029250101 | Puesto al que aspira | Coordinador de parque
Informacién a verificar

Nombre del informante | Roberto Lemus

Profesién u ocupacion | Contador General | Teléfono | 23356783

Relacién con el candidato | Primo paterno

¢ Hace cuanto tiempo conoce (nombre del candidato)? \ Desde pequerios

Acerca del candidato

Mencione al menos dos fortalezas que sobresalen en (hombre del candidato):

Responsabilidad, proactividad, honestidad

¢,Cuales cree que son las principales cualidades y valores que caracterizan a (hombre
del candidato)?

Puntual, comprometido, humilde, respetuoso, con empatia

A continuacion, se lista una serie de aspectos, los cuales se solicita mencione la
frecuencia con que lo ha observado en (nombre del candidato) durante el tiempo que
tiene de conocerlo:

Aspecto Mucho Poco No | No aplica

Es responsable X

Es puntual X

¢,Con qué frecuencia se enferma? X

Es colaborador(a) X

Es violento(a)

¢, Ha tenido problemas con la ley?

Consume bebidas alcohdlicas

Consume drogas

XX [ X |X [X

Fuma

¢,Como describe el caracter de (nombre del candidato)?

Es de caracter fuerte, es exigente y perfeccionista. Le gusta que todo lo que haga sea bien hecho.

¢ Tiene conocimiento si ha pertenecido a grupos sindicales, politicos o religiosos?

Si| x| No

¢, Cuales? Pertenece a un grupo cristiano que busca influir positivamente en los jovenes.

¢ Lo recomienda? | Si, definitivamente es una persona que vale la pena contratar.

¢, Qué otra informacién considera pertinente adicionar a esta verificacion?

Es una persona sin vicios, responsable y honesto al laborar para una empresa.

Observaciones | El candidato tiene referencias personales positivas.
Elaborado por: Claudia Padilla Firma: Firma del Asistente de
Asistente de Recursos Humanos Recursos Humanos
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Es importante mencionar que, si durante el desarrollo de esta fase se determina
gue la informacion de la hoja de vida no es veraz, inmediatamente se retira al
candidato del proceso de seleccion. El asistente de Recursos Humanos debera
asignar a cada aspirante un punteo de 1 a 5, siendo este ultimo el mayor, de

acuerdo al balance de la de la informacion obtenida en el desarrollo de la fase.

e Entrevista de seleccidén

Después de realizar las pruebas de conocimientos y verificacion de referencias, se
cita a los 5 candidatos que obtuvieron las mas altas calificaciones, a una entrevista
con el jefe de Recursos Humanos. Esta entrevista tiene como propdsito detectar
las habilidades, destrezas, motivaciones y aptitudes relevantes del aspirante, con
el fin de confrontar los resultados obtenidos en la prueba con el desenvolvimiento

del postulante.

Durante la entrevista se debe prestar atencion a la expresion verbal del candidato,
es decir, conocer si utiliza un lenguaje culto, si el tono de su voz no afecta la
realizacion de sus labores, la seguridad o dominio del tema tratado, entusiasmo

por obtener el empleo y seguridad que muestre de si mismo.

Ademas, se debera observar cuidadosamente la expresion corporal, es decir, los
movimientos o gestos que realiza el candidato durante la entrevista, debido a que
estos pueden revelar nerviosismo, insolencia, descortesia e inclusive algunos
trastornos de personalidad. A continuacion, se presenta la guia de entrevista de
seleccion:

Formato 15
Entrevista de seleccién
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2018
Guia de entrevista de seleccion
DD | MM | AA
Logo -

‘ Fecha de entrevista 01 | 07| 19
Nombre completo Adolfo Antonio Lemus Osorio
Puesto que solicita Coordinador de parque ‘ Edad 26 afios
Profesion u ocupacion Perito Contador ‘ Nivel académico Diversificado
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Datos familiares y socioeconémicos

Si es casado(a), ¢a qué se dedica su
Estado civil | Soltero coényuge?

Lugar de trabajo del cényuge

¢ Puede producir alguna incompatibilidad este puesto con el trabajo de su
conyuge?

Si es soltero(a), ¢tiene planes de matrimonio? ‘ Si, en un futuro
¢ Tiene hijos? ‘ Si | | No | X ¢Cuantos?
Lugar de estudio o

Edades Género trabajo Grado o puesto que desempefia
c',_Con quent sys padres X Su familia Parientes Solo
vive?
El inmueble donde vive es: | Propio De su%dres Alguilado | Q
Vehiculo propio Si | X No |
Numero de personas que dependen econémicamente de usted ‘ 2
¢A cuénto asciende su aporte familiar? ‘ Q.2,000.00
¢ Tiene otra fuente de ingresos? No
¢, Qué piensa su familia de ésta postulacion y de la busqueda de su nuevo
empleo? Estén de acuerdo.

Datos académicos

¢,Donde realizé sus estudios y por qué eligié esa
carrera? En Escuela de Comercio y elegi la carrera

porque desde mi educacion media me gustaron los cursos de contabilidad y matematicas.

¢, Repetiria su eleccién de estudios si volviera a empezar? Si | X | No | |

¢Por qué? | Es una carrera que permite desempefiarse en distintas areas dentro de una empresa.

Cuénteme de sus estudios: Las notas obtenidas, ¢,cudles eran sus asignaturas favoritas?,
¢Jcuales las mas dificiles?

Mis notas se mantenian con un promedio de 80 pts. y mis asignaturas favoritas eran

contabilidad y mateméticas.

¢En qué medida sus calificaciones se deben a su esfuerzo personal y en qué medida a su
inteligencia?

Pienso que las notas obtenidas son producto de una combinacién de esfuerzo e inteligencia.

De su formacion académica, ¢qué factor considera que se ajusta mas al puesto?

Se ajusta tanto mi carrera a nivel medio como los afios de estudio universitarios que poseo.

. Administracion de
¢ Estudia actualmente? % No ¢ Qué estudia? | Empresas
Universidad de San
Lugar de estudio Carlos Horario de estudio | Fines de semana

Si la respuesta es no, ¢ estaria dispuesto a complementar su formacion académica segun se
requiera?

Si | [ No | | cPor qué? |

¢Aceptaria condicionar su retribucion de acuerdo a los progresos académicos que tenga?

Porque sé que puedo graduarme y

. ) - : _
Si X No SRl seguir aprendiendo constantemente.
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¢, Qué idiomas domina y a qué nivel? | Inglés a nivel intermedio

¢ Tuvo algiin puesto representativo durante su tiempo de estudiante? | Si | | No | x |

¢ Cual?

Datos laborales

Cuénteme acerca de su Ultima experiencia laboral ‘ Fue en una empresa de diversiones de zona 2.

¢En qué empresa fue? Esquilandia | ¢Qué puesto desempefiaba? | Cajero

¢ Qué horario tenia? Martes a domingo de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Fecha de ingreso 13/01/17 Fecha de salida |30/12/18

Salario inicial Q. 2,700.00 Salario final | Q. 2,900.00

¢ Cudles eran sus principales Encargado de la taquilla del parque, tenia como
actividades? principal atribucion el cuadre de caja.

¢,Cudl era el principal desafio de ese Verificar que el efectivo y sus equivalentes en caja
empleo? cuadren con las operaciones del dia.

¢Por qué motivo se retiré de ese puesto? | Renuncié por motivos de superacién personal.

. L También fue en una empresa de diversiones,
Cuénteme acerca de su experiencia laboral desd to me ha llamado la
anterior esde ese momento .

atencién laborar en ese tipo de empresas.
¢En qué empresa fue? Divercity ¢ Qué puesto desempefiaba? | Anfitrion
¢, Qué horario tenia? Martes a domingo de 08:00 a.m. a 05:00 p.m.
Fecha de ingreso 25/01/15 Fecha de salida | 30/12/16
Salario inicial Q. 2,000.00 Salario final | Q. 2,500.00
¢Cuales eran sus principales actividades? Atencion al cliente en cada uno de los juegos del parque.
¢, Cual era el principal desafio de ese Dar solucion a los inconvenientes que puedan
empleo? presentarse con los clientes.
¢ Por qué motivo se retird de ese puesto? | Renuncié para obtener un trabajo mejor remunerado.

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

Me gusta el contacto directo con las personas y satisfacer sus necesidades.

Acerca del puesto de trabajo

¢, Cual es su definicién del puesto de trabajo que | Encargado de supervisar que el

solicita? funcionamiento del parque sea el adecuado.
¢, Cree que es demasiado joven o mayor para este puesto? ‘ Si | | No | X |

¢ Por qué? | Porque la edad no es determinante para realizar un buen trabajo.

¢;Considera que esta calificado para desempefiar este puesto? | si] x [ Nno [ ]

¢ Por qué? | Porgue he obtenido la educacioén y experiencia necesarias para un adecuado desempefio.
¢ Puede incorporarse inmediatamente? | si [x] no | |
Horario disponible para laborar | 08:00 a.m. a 05:00 p.m.

Disponibilidad para trabajar en turnos ‘ Si No X
Disponibilidad para trabajar fines de semana y asuetos | Si X No

Disponibilidad para viajar al interior del pais ‘ Si No X

¢ Tiene familiares o conocidos que laboran en ésta empresa? Si No | x

¢ Quiénes son? |

Motivo de la solicitud

¢ Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro? | Es un reto para mi.

¢ Por qué medio se enteré de la vacante? | Anuncio en medios escritos

Que tiene relacién con mis

¢, Qué llamo su atencién para aplicar a la vacante? )
empleos anteriores.

¢,Qué sabe acerca de la empresa? | Es de prestigio en la rama en la que se desenvuelve.

¢, QUué le atrae de ella? La gratificante expansion que ha tenido en los Ultimos afios.
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¢, Qué aportaria usted a la empresa? | Mi experiencia y conocimientos adquiridos durante mi carrera.

¢, Como puede demostrar que esta capacitado para el puesto?

En cualquier momento que lo desee puedo realizar una demostracién de mi trabajo en uno de

los parques de ésta empresa.

¢,Cudles son las razones por las que deberia ser contratado en ésta empresa?

Puedo aportar nuevos conocimientos en el area de trabajo y generar ideas nuevas para la
empresa.

Comportamiento laboral

¢,Con qué tipo de jefe le gustaria trabajar?

Con alguien que le guste delegar y permita la contribucién de los colaboradores en la solucion

de problemas.

Segln su opinidn, ¢qué relacién debe existir entre un jefe y su colaborador inmediato?

Relacién de respeto, colaboracién y buena comunicacion.

¢ Pondria objecion si su jefe inmediato fueraunamujer? | Si [ ] No [ x |

¢ Por qué? | Por qué desde hace un tiempo existe igualdad de oportunidades para ambos sexos.

¢Tiende a aceptar, a discutir o a poner en duda las instrucciones de sus superiores?

Suelo sugerir mis ideas si lo solicitan pero no imponer mi opinién ante alguien que tiene mayor

experiencia y autoridad que yo.

¢, Coémo le gustaria trabajar? Solo EF‘ - Es X
equipo indiferente

¢ Por qué? | Por qué debo adaptarme a la forma de trabajo que emplean en cada lugar.

¢, Qué experiencias tiene del trabajo en equipo? | Experiencias positivas al trabajar juntos en el parque

Si, es grato trabajar con personas que

¢ Se integra facilmente en un equipo de trabajo? . !
buscan la excelencia en lo que realizan.

¢ Cudl serfa su trabajo ideal? | Un trabajo en el que se busque laborar de forma eficiente.

¢, Qué opina de los trabajos en los que hay que prestar atencion? ¢y en los que debe demostrar
creatividad?

Son buenos para retar a las personas a explotar al maximo sus habilidades.

¢,Qué opina de trabajar bajo presion?

Ayudan a generar ideas inesperadas para solucionar los problemas que aparezcan.

Potencial de desarrollo

¢, Cudles son para usted las claves del éxito profesional? Perseverancia y compromiso

¢,Cudles son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo? | Obtener la plaza de Coordinador

de parque. Graduarme de la universidad. Ascender a supervisor de parques.

¢ Cree que usted es la persona idénea para el puesto? | s x | No | |

¢ Por qué? | Por qué puedo aportar ideas, conocimientos, actitud y experiencia al puesto de trabajo.

¢, Qué méritos o puntos fuertes considera que le pueden proporcionar ventajas respecto a los
otros candidatos?

Ser ingenioso, proactivo y dedicado para lograr los objetivos propuestos en el lugar de trabajo.

Como el supervisor del
Si usted fuera seleccionado, ¢cOmo se proyecta dentro de 3 afios? | parque.

Acerca del candidato

¢ Qué cambiaria de su forma de ser si pudiera? | Ser exigente e impaciente

Mencione 3 de sus cualidades | Respetuoso, responsable y carismatico

Mencione 3 de sus defectos Exigente, impaciente y caracter fuerte

Mencione 3 valores que rigen su vida diaria | Honestidad, respeto, humildad

Si debe tomar una decision, ¢ es reflexivo o impulsivo? | Reflexivo

¢ Finaliza todas las actividades que inicia? ‘ Si, no me gusta dejar las cosas inconclusas
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Si, por eso busco en que colaborar en mi

tiempo libre

Reunirme con mis amigos de la iglesia y salir a

divertirnos.

¢ Practica algun deporte o actividad artistica? | Si, toco la guitarra en mi tiempo libre.

Practicar

¢ Tiene alguna aficion gue no ha podido desarrollar y aspira a hacerlo en el futuro? esgrima
Aspectos a evaluar durante la entrevista

Conducta observada

¢Es una persona que se aburre con facilidad?

¢ Qué le gusta hacer en su tiempo libre?

Marque con una "X" como califica al aspirante entrevistado segun los siguientes aspectos:

Aspectos Calificativos
1. Presentacion personal Excelente X Buena Necesita mejorar
2. Comunicacion Excelente X Buena Necesita mejorar
3. Cortesia Excelente X Buena Necesita mejorar
4. Sociabilidad Excelente X Buena Necesita mejorar
5. Vocabulario Excelente X Buena Necesita mejorar
6. Interés en el puesto Excelente X Buena Necesita mejorar

Requisitos del puesto
Califique en una escala de 1 a 10 (siendo 10 la més alta) cada uno de los siguientes aspectos. Se
consideran aceptables para continuar en el proceso, los candidatos cuya calificacion promedio sea
mayor o igual a 7.

Aspectos Calificacion Observaciones
7. Conocimientos requeridos 10/ 10
8. Experiencia requerida 10/ 10
9. Habilidades, destrezas y aptitudes 8/ 10
10. Potencial de desarrollo 9/ 10
11.0tros 5/ 10 Caracter fuerte y exigente.
Promedio total 42/ 50= 8.4
Comentarios ‘ Es un candidato que cumple con los requisitos de educacion y

experiencia necesarios para desempefiar adecuadamente la plaza vacante.

Recomendacion ‘
Aplicacion de pruebas Entrevista de eleccion I:l
| psicométricas y de personalidad

Almacenar en base de datos | Descartar | |
Entrevistador: Jessica Pereda Firma: Firma de Jefe de Recursos
Jefe de Recursos Humanos Humanos

e Pruebas psicométricas y de personalidad

Estas dan a conocer aspectos relevantes del comportamiento humano, tanto de
personalidad como de coeficiente intelectual, para tratar de generalizar y prever

de qué forma se manifestard ese comportamiento durante el desempefio de un
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puesto de trabajo. Las pruebas determinan “cuanto” de las caracteristicas
evaluadas tiene el candidato. Ademas, miden capacidades, intereses o aptitudes
del candidato, como inteligencia, comprension, fluidez verbal, intereses

ocupacionales, actitudes, entre otros.

Estas seran aplicadas a los candidatos que hayan sido elegidos por el jefe de
Recursos Humanos para continuar con el proceso durante la entrevista de
seleccion, segun el perfil requerido en cada puesto de trabajo. Es necesario que
sean realizadas por un experto en el tema y Unicamente las pruebas de habilidad

sean aplicadas por el jefe inmediato de la plaza vacante.

Es por esto que se sugiere la subcontrataciéon de empresas pues estas asesoran
a la organizacioén sobre que pruebas puede aplicar dependiendo el nivel jerarquico
al cual estd aplicando el candidato. Se proponen las siguientes empresas que

prestan este servicio:
A Psicore (www.psicore.ws)

Ofrece evaluacion dentro de la empresa y utiliza una bateria de test adaptada a
los requerimientos de ésta y tiene un costo de Q. 250.00 por persona. El servicio
gue brinda incluye la aplicacion y calificacion de tests. Asi mismo, elaboran un
informe con los resultados obtenidos por las personas sometidas a prueba para
gue sea de mayor facilidad elegir a los candidatos idéneos para cada puesto de
trabajo.

A ArmStrong (armstrong-guatemala.com)

El sistema ArmStrong web incluye 21 pruebas psicométricas totalmente
automatizadas, las cuales pueden ser aplicadas directamente en la computadora
0 en papel para su posterior captura en el sistema. Estas evaluaciones permiten a
la empresa conocer de forma rapida y sencilla caracteristicas como inteligencia,
conocimientos, habilidades, comportamiento, valores, adaptabilidad, vocacion,
personalidad y responsabilidad, entre otras. El costo de adquisicion de este

sistema es de $. 3,500.00 es decir Q. 28,000.00 por lo que no es la mejor opcién
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a aplicar al iniciar, pero se coloca como una sugerencia para que la empresa pueda

considerarla en el futuro.

e Entrevista de eleccion final

Cuando los resultados de las pruebas psicométricas y personalidad son
satisfactorios solamente 3 candidatos son entrevistados por su posible jefe
inmediato, es decir, después de la aplicacion de las pruebas, cada aspirante
obtiene una calificacion total del proceso y los tres postulantes con los mayores

punteos son citados para una entrevista de eleccion final.

Se deben seleccionar tres candidatos para cada plaza vacante, con el proposito
de que el jefe inmediato tenga varias alternativas para elegir al colaborador idoneo
para desempefiar las atribuciones de dicha vacante. En la entrevista, el jefe
identificar4 en cada aspirante una serie de cualidades tales como: presentacion
personal, experiencia, motivacién e intereses hacia el puesto y la empresa.
Ademas, dara la ultima observacion general sobre conocimientos, habilidades y
destrezas que requiere el puesto. A continuacién, se presenta la guia de entrevista
de eleccidn final:

Formato 16
Entrevista de eleccion final
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2018
Guia de entrevista de eleccion final
Logo DD MM | AA
| Fecha de entrevista 08 07 19
Datos personales
Nombre completo | Adolfo Antonio Lemus Osorio
Puesto que solicita | Coordinador de parque | Pretension salarial | Q. 3,000.00
Edad | 26 afios Estado civil |Soltero
Profesion u ocupacion | Perito Contador Nivel académico | Diversificado
Medio por el que se enteré de la vacante | Anuncios en medios escritos
Datos académicos
¢,Doénde realizé sus estudios y por qué eligié esa carrera? | En Escuela de Comercio y elegi
la carrera porque desde mi educacion media me gustaron los cursos de contabilidad y matematicas.
De su formacién académica, ¢qué factor considera que se ajusta mas al puesto? | Se ajusta
tanto mi carrera a nivel medio como los afios de estudio universitarios que poseo.
¢ Estudia actualmente? S ‘ No ‘ ¢, Qué estudia? | Administracion de Empresas
Lugar de estudio Universidad de San Carlos | Horario de estudio | Fines de semana
¢, Qué idiomas domina y a qué nivel? | Inglés a nivel intermedio
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Datos laborales

Cuénteme acerca de su Ultima experiencia laboral | Fue en una empresa de diversiones de zona 2
¢En qué empresa fue? Esquilandia | ¢,Qué puesto desempefiaba? | Cajero

¢, Qué horario tenia? Martes a domingo de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Fecha de ingreso 13/01/17 Fecha de salida | 30/12/18
Salario inicial Q. 2,700.00 Salario final | Q. 2,900.00

Encargado de la taquilla del parque, tenia

;, Cudl ran rincipales activi ? S S .
GJSIENES G SUS [T TS CEie s como principal atribucién el cuadre de caja.

Verificar que el efectivo y sus equivalentes en

¢ Cual era el principal desafio de ese empleo? . ; .
caja cuadren con las operaciones del dia.

¢ Por gué motivo se retir6 de ese puesto? | Renuncié por motivos de superacién personal.

También fue en una empresa de

Cuénteme acerca de su experiencia laboral anterior ) .
P diversiones, desde ese momento me

ha llamado la atencién laborar en ese tipo de empresas.

¢En qué empresa fue? Divercity | ¢ Qué puesto desempefiaba? | Anfitrion
¢, Qué horario tenia? Martes a domingo de 08:00 a.m. a 05:00 p.m.
Fecha de ingreso 25/01/15 Fecha de salida | 30/12/16
Salario inicial Q. 2,000.00 Salario final | Q. 2,500.00
Atencion al cliente en cada uno de los juegos

¢ Cudles eran sus principales actividades?
del parque.

Dar solucién a los inconvenientes que

; Cual era el principal desafio de ese empleo? .
© princip P puedan presentarse con los clientes.

¢Por qué motivo se retird de ese puesto? | Renuncié para obtener un trabajo mejor remunerado.

¢De todo lo que ha hecho hasta el momento, qué es lo que més le gusta y por qué?

Me gusta el contacto directo con las personas y satisfacer sus necesidades.

Motivacion e interés hacia el puesto

Es de prestigio y ha tenido una
¢, Qué sabe acerca de la empresa?, ¢ qué le atrae de ella? gratificante expansion que ha tenido
en los ultimos afios.

Mi experiencia y conocimientos adquiridos durante mi

¢ Qué aportaria usted a la empresa?

carrera.
Es el puesto encargado de supervisar

¢ Qué informacion posee sobre el puesto a cubrir? que el funcionamiento del parque sea
el adecuado.

¢Por qué le gustaria desempefiar este puesto? | Porque representa un reto para mi.

¢,Puede incorporarse inmediatamente? ‘ Si X | No | |

Horario disponible para laborar | 08:00 a.m. a 05:00 p.m.

Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos Si No| x

Disponibilidad para trabajar fines de semana y asuetos ‘ Si X No

Disponibilidad para viajar al interior del pais Si No| x

¢ Tiene familiares o conocidos que laboran en ésta empresa? ‘ Si No| x

¢ Quiénes son?

¢ Posee alguna cualidad o habilidad para que lo consideremos idéneo para el puesto?

Perseverante, proactivo y organizado.

¢En qué forma especifica cree que se beneficiara nuestra empresa si lo contratamos?

Se beneficiaria con mi desempefio y la aplicacion de los conocimientos obtenidos durante mi carrera.

¢,Como puede demostrar que esta perfectamente capacitado para el puesto?

En cualquier momento que lo desee puedo realizar una demostracion de mi trabajo en uno de los
parques de ésta empresa.

¢, Cudles son las razones por las que deberia ser contratado en ésta empresa?

Puedo aportar nuevos conocimientos en el area de trabajo y generar ideas nuevas para la empresa.
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Aspectos basicos para el puesto

A continuacién, se presenta una serie de aspectos que difieren de un puesto a otro, por lo que deben
preguntarse de acuerdo con el perfil de la plaza vacante a la que aspira el candidato.

Iniciativa

¢, Qué hace cuando tiene dificultades para resolver un problema?

Buscar soluciones practicas con mi equipo de trabajo.

¢ Qué ha hecho en su(s) empleo(s) actual o pasado(s) para hacerlos efectivos o gratificantes?

Aportar ideas nuevas para dar un mejor servicio al cliente en los parques.

En su empleo anterior, ¢tuvo la posibilidad de hacer propuestas y llevarlas a cabo?

Si, aportaba mi opinién en las reuniones con mis superiores para sugerir ideas.

¢Podria darme un ejemplo de una idea que haya sugerido en su empleo?

Creacién de paquetes para que los clientes puedan tener acceso a los juegos que deseen de acuerdo
COoN su presupuesto.

¢, Qué hace cuando una decision debe ser tomada y no existe ningun procedimiento al respecto?

Si, es parte de mis obligaciones tomar la mejor decision después de observar los pros y contras de la
misma.

¢,Cdémo toma decisiones cuando su jefe inmediato esta ausente?

Decido que hacer en el momento y asumo la responsabilidad por las consecuencias que tenga.

Liderazgo

¢De qué forma motiva al personal que tiene a cargo?

No he tenido personal a cargo.

¢, Qué hace para incentivar el crecimiento de sus colaboradores?

No he tenido personal a cargo.

¢ Se considera un lider? | Si, porque me gusta inspirar a las personas con el ejemplo.

¢, Qué lo hace un buen lider? | Ensefiar con el ejemplo.

¢Ha tenido colaboradores dificiles de guiar?, ¢como resolvié ese problema?

No he tenido colaboradores a cargo pero si compafieros que no muestran buen desempefio en sus tareas.

¢Podria mencionar un logro concreto y destacado en su gestién como lider?

Contribuir con el equipo para lograr las metas de ventas del parque.

Capacidad

Si ha desempefiado puestos similares, ¢durante cuanto tiempo desempefio el puesto? ‘ 3 afios

¢, Qué sabe usted de (nombre del método técnico o proceso que sea fundamental para el puesto)?

Debido a la experiencia que he adquirido en trabajos anteriores conozco bien el manejo del parque.

¢ Ha utilizado (nombre de sistema de computo o procedimiento utilizado en el puesto)?

¢,Cual es la dificultad que ha tenido al utilizar (nombre de determinado sistema de cémputo o
procedimiento)?

¢,Cémo se mantiene informado de las actualizaciones en su campo laboral?

Asisto a diplomados o cursos que pueda para conocer lo mas reciente en el tema.

Confiabilidad

¢,Con gué tipo de jefe le gustaria trabajar?

Con alguien que le guste delegar y permita la contribucién de los colaboradores en la solucién de
problemas.

Segun su opinién, ¢,qué relacién debe existir entre un jefe y su colaborador inmediato?

Relacion de respeto, colaboracion y buena comunicacion.

¢,Pondria objecion si su jefe inmediato fuera una mujer? ‘ Si | | No | X |

Porque todos tenemos las mismas oportunidades para demostrar

; a7 o .
AP U nuestros conocimiento y habilidades.
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¢ Tiende a aceptar, a discutir o a poner en duda las instrucciones de sus superiores?

Suelo sugerir mis ideas si lo solicitan, pero no imponer mi opinién ante alguien que tiene mayor
experiencia y autoridad que yo.

¢ Podria describir una situacién en la que usted o su jefe no estuvo conforme con su desempefio? ¢ cuales
fueron a su criterio las causas?

Una ocasién en la que mis comparieros de trabajo se molestaron conmigo por ser exigente con ellos.

¢,Cual seria su trabajo ideal? | Un trabajo en el que se busque laborar de forma eficiente.

¢ Qué opina de los trabajos en los que hay que prestar atenciéon? ¢y en los que debe demostrar
creatividad?

Son buenos para retar a las personas a explotar al maximo sus habilidades.

¢, Qué opina de trabajar bajo presion?

Ayuda a generar ideas inesperadas para solucionar los problemas que aparezcan.

¢, Cree que es importante tener un trabajo estable? Si, porque se trabaja tranquilo y es mas

eficiente.
Trabajo en equipo
. . . En Es
; ?
¢Como le gustaria trabajar? Solo equipo Indiferente | %
¢Por qué? Porgue debo adaptarme a la forma de trabajo que emplean en cada lugar.
Experiencias positivas al trabajar juntos en el

; Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?
¢Q p y quip parque.

Si, es grato trabajar con personas que

¢ Se integra facilmente en un equipo de trabajo? . )
buscan la excelencia en lo que realizan.

La persona que guia y une a

Al momento de trabajar en equipo, ¢,qué papel suele desempefiar? . )
! quipo. ¢que pap P los miembros del equipo.

¢ Prefiere formar equipo con personas con los que previamente tiene una amistad?

Creo que eso sucede con todas las personas, pero siempre se puede formar un buen equipo si las
personas que lo conforman desean alcanzar los mismos objetivos.

En general, ¢confia o duda de la eficacia de los demas comparieros?

Todas las personas son capaces de lograr grandes cosas y por ello confio en que mi equipo de trabajo
puede lograr lo que se proponga con esfuerzo y constancia.

¢Cree que, salvo excepciones, la amistad profesional y particular no deben mezclarse?

Siempre se crean lazos de amistad en el trabajo, pero debe ponerse limites para que todos cumplan con
sus obligaciones.

Potencial de desarrollo

¢ Cuales son para usted las claves del éxito profesional? Perseverancia y compromiso

¢ Cuales son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo? Obtener la plaza de Coordinador de
pargue. Graduarme de la universidad. Ascender a supervisor de parques.

¢Cree que usted es la persona idonea para el puesto? | Si | X | No | |

Qué méritos o puntos fuertes considera usted le pueden proporcionar ventajas respecto a los otros
candidatos?

Ser ingenioso, proactivo y dedicado para lograr los objetivos propuestos en el lugar de trabajo.

Si usted fuera seleccionado, ¢como se proyecta dentro de 3 afios?

Como el supervisor del parque.

¢, Qué puesto le gustaria obtener mas adelante en esta empresa?

Supervisor de parque.

¢En qué area podria realizar un mejor aporte a la organizacién?

En area de parques o en contabilidad.

Acerca del candidato

¢ Qué cambiaria de su forma de ser si pudiera? | Ser exigente e impaciente
Mencione 3 de sus cualidades Respetuoso, responsable y carismatico
Mencione 3 de sus defectos Exigente, impaciente y caracter fuerte
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Mencione 3 valores que rigen su vida diaria

| Honestidad, respeto, humildad

Si debe tomar una decisién, ¢es reflexivo o impulsivo?

| Reflexivo

¢Finaliza todas las actividades que inicia?

Si, no me gusta dejar las cosas inconclusas.

¢Es una persona que se aburre con facilidad?

Si, por eso busco en gue colaborar en mi tiempo libre.

¢ Qué le gusta hacer en su tiempo libre?

Reunirme con mis amigos de la iglesia y salir a divertirnos.

¢ Practica algun deporte o actividad artistica?

Si, toco la guitarra en mi tiempo libre.

¢ Tiene alguna aficién que no ha podido desarrollar y

aspira a hacerlo en el futuro?

Practicar esgrima.

Hemos conversado mucho sobre usted; ¢quisiera hacerme alguna pregunta?

¢, Qué espera de mi, si soy contratado en esta empresa?

Aspectos a evaluar durante la entrevista

Conducta observada

Marque con una "X" como califica al aspirante entrevistado segun los siguientes aspectos:

Aspectos Calificativos
1. Presentacion personal Excelente X Buena Necesita mejorar
2. Comunicacion Excelente X Buena Necesita mejorar
3. Cortesia Excelente X Buena Necesita mejorar
4.Sociabilidad Excelente X Buena Necesita mejorar
5. Vocabulario Excelente X Buena Necesita mejorar
6. Motivacion e interés en el puesto Excelente X Buena Necesita mejorar

Requisitos del puesto

Califique en una escala del 1 al 10 (siendo 10 la més alta) cada uno de los siguientes aspectos. Se
considera aceptable para el puesto, el candidato cuya calificacion promedio sea la mayor de los

entrevistados.
Aspectos Calificacion Observaciones

7. Conocimientos requeridos 10/ 10

8. Experiencia requerida 10/ 10

9. Habilidades, destrezas y aptitudes 8/ 10

10. Iniciativa 10/ 10

11. Liderazgo 5/ 10

12. Capacidad 8/ 10

13. Confiabilidad 9/ 10

14. Trabajo en equipo 8/ 10

15. Potencial de desarrollo 10/ 10

16.0tros 5/ 10 Caracter fuerte y exigente.

Promedio total 83/ 100= 8.3

Comentarios

‘ Es un candidato que cumple con los requisitos de educacion y

experiencia hecesarios para desempefiar adecuadamente la plaza

vacante. Ademas de tener referencias positivas personales como

profesionales.

Candidato recomendable |

si [ x ] no [ ]

Entrevistador: Jorge Alvarez

Supervisor capital

Firma: Firma del Supervisor

Capital
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Es importante mencionar que en ésta entrevista se incluyen algunas preguntas de
la entrevista de seleccion, esto con el fin de que el jefe inmediato pueda realizarlas
de nuevo para conocer de forma directa las respuestas de cada candidato, en caso

contrario, dichas preguntas pueden obviarse y continuar con las demas.
d) Decisién final de admisién

Es la penultima fase del proceso de seleccion y esta dirigida a elegir entre los 3
candidatos que se presentaron a la entrevista de eleccion final con el jefe inmediato
de la plaza vacante, el que se adapte mejor a los requerimientos del puesto.

El analisis de la informacion obtenida en las fases anteriores, servird de base para
tomar la decision final sobre el candidato que ocupara el puesto, y estara a cargo

del jefe de Recursos Humanos.

Para lograr lo anterior se sugiere a la empresa tomar la decision basada en el
cuadro de ponderacién de factores que se propone a continuacion, que contiene
la valoraciéon de cada una de las fases del proceso. La ponderacion obtenida por
cada factor sera colocada en el area de resultados y por ultimo se suman para
obtener el total sobre 100 puntos. Estos resultados se presentan al jefe inmediato

de la vacante quien eligird al candidato idoneo para ocupar el puesto.

145



Formato 17
Ponderacion de factores del proceso de seleccién
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Ao 2018
Ponderacion de factores del proceso de seleccion
Logo DD | MM | AA
| Fecha de elaboraciéon | 10 | 07 | 19
Datos del candidato

Nombre completo | Adolfo Antonio Lemus Osorio
Puesto que solicita | Coordinador de parque
DPI [ 2095029250101 Pretension salarial Q. 3,000.00

Profesién u ocupacion | Perito Contador

Nivel académico

Diversificado

Factores evaluados

Califique en una escala de 1 a 10 (siendo 10 la mas alta) cada uno de los siguientes aspectos.
Se considera aceptable para el puesto, el candidato cuya calificacién final sea la mayor de los

entrevistados.
; Calificacion final
Porcentaje
Factor Sub-factor de ! AU Uil (Gelciualclds
lifi L. obtenido calificacién* puntaje
celifieeilen total obtenido)
1. Analisis y evaluacion de hoja de vida 10% 8.8=9 0.9
2. Entrevista de clasificacion 10% 9 0.9
(Nombre de
3. Pru_ebgs de pru_ebas ] 10% 10 1
conocimientos aplicadas segun
plaza vacante)
De datos
e, S 0
4. Ver|f|qaC|on de |académicos 5% 15% 10 15
referencias Laborales 5%
Personales 5%
5. Entrevista de seleccién 15% 8.4=8 1.2
6. Pruebas (':'Sé?,zrse de
psicométricas y de pru . 20% 10 2
) aplicadas segun
personalidad
plaza vacante)
7. Entrevista de eleccion final 20% 8.3=8 1.6
Calificacion total
Escala de valoracion 100% (suma de todas las 9.1
calificaciones
finales)
Elaborado por: Jessica Pereda Firma: Firma de Jefe de

Jefe de Recursos Humanos

Recursos Humanos
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Luego de que el jefe de Recursos Humanos ha recopilado y analizado la
informacion obtenida durante cada fase del proceso procedera a colocar una
puntuacion a cada factor evaluado del candidato. Una vez tomada la decision por
el jefe inmediato de la plaza vacante, el asistente de Recursos Humanos solicitara
al candidato seleccionado presentarse nuevamente en la empresa, para llevar a

cabo su contratacion y firma del contrato de trabajo.
e) Firma de contrato de trabajo

Luego de tomada la decision se debera notificar al candidato que ha obtenido el
empleo, se sugiere no dejar pasar mas de tres dias para la notificacion
correspondiente, esto como una medida para que la empresa asegure al aspirante
y evitar que reciba otra oferta del mercado laboral y que el postulante tenga tiempo

para analizar otras propuestas.

Al momento de informar la decision se solicitara al candidato la papeleria original
correspondiente como nuevo colaborador de la empresa y de esta manera crear
expedientes uniformes tal como se menciond en la recepcion preliminar de
candidatos. Si el candidato elegido completdé la documentacion requerida en
original, solo se verificard que sea valida aun, en el caso de los antecedentes
penales y policiacos y completar los requisitos presentando una fotografia para

adjuntar a su expediente como nuevo colaborador de la empresa.

Conviene agregar a la base de datos fisica, la documentacién de los candidatos
gue podran ser considerados para futuras vacantes, debido a que éstos equivalen
a una inversion en tiempo y de ellos puede surgir un colaborador idéneo para otro
puesto u otra vacante en el mismo puesto al que aplicd. La documentacién de las
personas que por cualquier circunstancia no tengan ninguna posibilidad futura, se

tendra que desechar para evitar registros innecesarios.

El formato de contrato de trabajo a utilizar es el proporcionado por el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, puesto que éste cuenta con los requisitos de ley,
ademas de incluir un instructivo para su mejor comprension; el cual se presenta

en el anexo 3.
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e Presentacién del informe final de seleccién

Es un documento resumen en el que se especifica de un candidato los resultados
obtenidos durante el proceso de seleccion. Este informe permanecera a traves del
tiempo para ser consultado en distintas ocasiones de manera confidencial puesto
que, permite tener recopilada la informacion fundamental e indispensable de las
caracteristicas (conocimientos, habilidades, experiencia, entre otras) del nuevo
colaborador, de manera que esta informacion se convierta en una herramienta
facilitadora y complementaria para los procesos de induccién, capacitacion y

evaluacion del desempefio.

La realizacion de este informe estara a cargo del jefe de Recursos Humanos ,
quien debera estar en disposicion para explicar el contenido del mismo que no
guede completamente claro y exponerlo tanto al asistente de Recursos Humanos
como al jefe inmediato de la plaza vacante. A continuacién, se presenta el formato
propuesto para la realizacion del informe final de seleccioén:

Formato 18
Informe final de seleccion
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afo 2018
Informe final de seleccidn
Logo DD | MM | AA
| Fecha de elaboracion 12 | 07 | 19

Datos personales

Nombre completo ‘ Adolfo Antonio Lemus Osorio
Lugar y fecha de nacimiento ‘ Guatemala, 23 de septiembre de 1991

Edad 26 afios ‘ DPI | 2095029250101

Direccion iﬁri‘i‘/‘i’liazgla'” zona s Colonia | 1o |4r5nq 23354685

Celular 50644581 ‘ Correo electronico | osorio.adolfo@hotmail.com
Datos académicos

Nivel basico X Si No Observaciones

Nivel medio X Si No Titulo obtenido | Perito Contador

Nivel universitario terminado | Si No X 6°. Semestre

Pregrado Licenciatura en Administracion de Empresas

Postgrado

Especializacion
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Otros estudios Contabilidad general y de sociedades en ALENRO, Matemética comercial

Universidad Galileo, Microsoft Office en INTECAP.
Datos laborales

(Breve descripcion de la experiencia laboral del candidato)
Ha laborado durante 3 afios en dos empresas de diversiones, en
Divercity labor6 como Anfitrién, renuncié para obtener un mejor
salario. Luego fue contratado como Cajero en Esquilandia y renuncié
por motivos de superacion.
Datos psicométricos y de personalidad

(Descripcion basica de habilidades, destrezas, rasgos de personalidad, motivacion)
Obtuvo puntuacién sobresaliente en cada una de las pruebas
realizadas. En ellas se demostré que tiene habilidades numéricas y
de aptitud verbal, ademas de ser una persona honesta, responsable y
sin vicios gque puedan interferir con su desempefio en el puesto.
Evaluacion global

(Fortalezas y areas de mejoramiento)
Es una persona perseverante, proactivo, respetuoso, responsable y
organizado. En el trabajo le gusta trabajar de forma eficiente y en
equipo de trabajo. Aunque debe mejorar su caracter porque al ser
una persona exigente y perfeccionista suele crear conflicto con las
personas que no siguen su ritmo de trabajo.
Conclusiones y recomendaciones

Es una persona que busca la innovacioén y actualizacion de
conocimientos contantemente. Le gusta laborar de forma eficiente e
inspirar a sus comparieros con el ejemplo. Genera ideas y brinda su
opinién para la busqueda de soluciones a los problemas que se

presentan en su area de trabajo.
Elaborado por: Jessica Pereda Firma: Firma del Jefe de

Jefe de Recursos Humanos Recursos Humanos

El proceso de seleccion finaliza con este paso, el area de Recursos Humanos
debera hacer énfasis en suministrar a la empresa objeto de analisis, colaboradores
idoneos que sean el reflejo de una busqueda minuciosa y profesional en el

mercado de recursos humanos.
3.4.3 PROCESO DE INDUCCION

Luego de dar por finalizado el proceso de seleccion de personal y elegir al
candidato idéneo para cubrir la plaza vacante se procedera a realizar el proceso

de induccion que da inicio con la entrega de la informacion referente a los aspectos
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administrativos de la empresa, los cuales se presentan en el manual de induccion
propuesto, esto con el propésito de lograr una mejor incorporacion del nuevo
colaborador en su puesto de trabajo y en el ambiente de la empresa.

Grafica 26

Proceso de induccion
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afo 2018
Induccioén
4 ) especifica
* Manual de
induccion :
* Descriptor del
puesto
Induccién general | - /

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.

A continuacion, se describen los aspectos que la persona responsable de la

induccion debera dar a conocer al colaborador de nuevo ingreso:

v' Aspectos organizacionales: comprende la presentaciobn de aspectos

generales de la empresa.

Mision, vision y objetivos de la empresa.
Politicas de la empresa.
Estructura organizacional de la empresa.

Servicios que ofrece la empresa.

YV V V VYV V

Distribucién fisica de la empresa y lugar de trabajo que utilizara el nuevo
colaborador.
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v' Beneficios ofrecidos: se refiere a la descripciéon de los beneficios que ofrece

la empresa.

Horario de trabajo y de descanso.
Programa de compensacion y prestaciones laborales.

Programa de beneficios sociales.

\ V V V¥V

Relaciones laborales: incluye la presentacion con los integrantes de la

empresa, principalmente con los miembros de su area de trabajo.

Adicionalmente, las labores del nuevo colaborador se presentan en el descriptor
de su puesto de trabajo donde de forma escrita se le proporcionan sus atribuciones
y responsabilidades, tal como se muestra a continuacion:

» Responsabilidades de su puesto de trabajo.

» Descripcion de las tareas a ejecutar.

» Metas y resultados que debe alcanzar.

Cabe mencionar que cuando un colaborador ingresa a la organizacion, se debe
promover la socializacion e integracion del capital humano, por ello se presentara
a la persona con los miembros del area de trabajo y se le hace saber que todos
son un equipo de trabajo y que deben apoyarse para que el recién llegado se sienta

en confianza y se desenvuelva de la mejor manera posible.

La induccion de personal debera realizarse de dos formas:
3.4.3.1 Induccién general

El proceso de induccién dara inicio con la bienvenida al nuevo colaborador e
invitarlo a realizar un recorrido por las instalaciones de la oficina o parque de
diversiones en el que vaya a desempefar el puesto de trabajo, seguido de la
presentacion de sus superiores (miembros de la Junta Directiva, Director General
0 en su defecto Supervisor y Coordinador del parque), para lo cual se propone

seguir los siguientes pasos:
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a) Palabras de bienvenida

Consiste en una conversacion introductoria con el nuevo colaborador, con el
objetivo de crear un clima de confianza y seguridad; haciéndolo sentir parte de la
empresa. Este paso podra realizarlo el gerente general en su oficina y no debera

extenderse en el tiempo utilizado, bastara con un periodo maximo de 15 minutos.

b) Dialogo acerca de la historia de la empresa

Durante este paso el gerente general brindara una pequefia resefia histérica sobre
el proceso de expansion de la empresa durante los Ultimos afios. Es importante
mencionar que se deben incluir datos importantes tales como: el afio de creacion

de la empresa, cambios importantes, evolucion y desarrollo de la misma.
c) Entrega del manual de induccion

En este paso se entregara a cada nuevo colaborador una copia del manual de
induccion, con el fin de que tenga conocimiento de los aspectos y lineamientos

basicos de la empresa.

d) Presentacion con el personal que labora en la empresa

Al momento de realizar el recorrido por cada area de la empresa debera
presentarse al candidato con los colaboradores que conforman cada uno de los
equipos de trabajo.

e) Recorrido por las instalaciones de la empresa

El ultimo paso es realizar el recorrido fisico por las instalaciones donde se le
indicara la ubicacién de las diferentes areas de la empresa, asi como un recorrido
por los pargues, en caso de que sea el lugar en donde desempeiiara el puesto.
Todo el proceso de induccion general sera dirigido y llevado a cabo por el gerente
general con apoyo del jefe de Recursos Humanos y tiene como objetivo que el
nuevo colaborador conozca la totalidad de las instalaciones fisicas y los parques

o puntos de venta (kiddies).
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3.4.3.2 Induccion especifica

Luego de la presentacion con el resto de colaboradores y el recorrido en la
empresa, se traslada al nuevo colaborador al area donde desarrollara sus

actividades, directamente con su jefe inmediato.

El jefe del departamento se encargara de describir al nuevo colaborador la funcion
como departamento y cuales son los objetivos a nivel empresay lo presentard con
el resto de sus comparieros para finalmente ubicarlo en el espacio fisico que le

corresponde.

Para complementar la induccion especifica, el jefe inmediato debera entregar al
nuevo colaborador una impresiéon del descriptor del puesto que ocupara, pues ahi
se detallan sus atribuciones especificas, responsabilidad, supervision, nivel de
esfuerzo, condiciones ambientales y posibles riesgos; asi mismo debe explicar las
relaciones de trabajo y demas informacién importante que le servird de guia al

recién ingresado.

El jefe del departamento indicar4 con detalle los procesos de las actividades a
desarrollar, las relaciones tanto internas como externas que tendra al desempefiar
sus actividades. Ademas, debera proporcionarle al nuevo colaborador el material
y equipo de trabajo necesarios para llevar a cabo sus actividades diarias. Lo
explicado se realizara durante el primer dia de labores, sin embargo, durante las
primeras 2 semanas se debera dar seguimiento al recién ingresado para que
realice adecuadamente sus actividades, lo ideal es que el jefe inmediato lo
acompafie. La induccién estara a cargo de la o las personas que el jefe designe
para ello. Es importante mencionar que durante la induccion especifica se hara
uso del descriptor de puestos sugerido en el formato 2 de la presente propuesta.

3.4.4 Entrevista de salida

Cuando una organizacién desarrolla una politica inadecuada de recursos humanos
provoca igualmente una actitud negativa del personal, teniendo como resultado su

retiro de la organizacion.
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Actualmente algunas empresas utilizan la entrevista de desvinculacion como el
medio principal de controlar y medir los resultados de la politica de recursos
humanos, desarrollada por la organizacion. Y la misma se convierte en el principal
medio para determinar las causas que dieron origen a la rotacion de personal. Para
ello se propone utilizar el siguiente formato:

Formato 19
Entrevista de salida
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2018
Entrevista de salida
Lodo DD | MM | AA
g | Fecha de entrevista 12 | 7 [2019

Datos generales
Nombre completo Daniel Alberto Castellanos Rivera
Puesto final Coordinador de parque | Edad | 22 afios
Nombre del jefe Sergio Vasquez Departamento Coordinacion de parques
inmediato
Fecha de ingreso 27/08/2014 | Fecha de egreso 12/06/2019

Motivos de retiro

Despido | L

Indique el motivo del despido:

Renuncia | M

Posibles motivos:

a. Edad/ jubilacién k. Lugar de trabajo lejos del hogar
b. Enfermedad o condicion fisica I. Negocio propio

c. Mejor oportunidad m.Motivos familiares

d. Viaje n. Desmotivacion en el empleo actual
e. Inconformidad con sueldo 0. Otros motivos

f. Estudios X Especifique:

g. Recibir indemnizacion

h. Inconformidad con horario X

i. Problemas con jefe

j. Problemas con compafieros

Informacién adicional
¢ Recibio la capacitacion e induccion adecuada al puesto de trabajo para el desempefio de sus actividades?
Si X No| |
¢ Cudles? cultura de servicio
¢,Coémo fue la relacion con su jefe inmediato?
Muy buena aunque lo veia solamente una vez al mes.
¢,Coémo fue la relacion con los compafieros de trabajo?
Trabajé con un equipo muy unido y dedicado, si se presentaban problemas los resolviamos lo antes posible.
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¢ Como califica el ambiente laboral en la empresa?
Excelente |Bueno | x |Regular | | Necesita mejorar
¢Por qué? En general es bueno, sin embargo el constante cambio de supervisores de parques han
generado cierta inestabilidad en los colaboradores. Es necesario que no existan tantos
cambios en la persona que dirige y dicta instrucciones en los parques.
¢, Coémo califica la comunicacién dentro del departamento en el que labor6?
Excelente | X | Bueno | ‘ Regular ‘ ] Necesita mejorar
¢Por qué? Como lo mencioné anteriormente el equipo de trabajo en el parque siempre fue unido y
dispuesto a laborar de una forma adecuada para alcanzar las metas propuestas.
¢, Tuvo la oportunidad de ser promovido a otro puesto de trabajo dentro de la empresa?
Si No| x |
Mencione cuéles y durante cuanto tiempo:
¢, Coémo califica las oportunidades de desarrollo profesional que ofrece la empresa?
Excelente | | Bueno | | Regular ‘ ‘ Necesita mejorar | X

¢Porqué?  Es una principales razones por las que me retiré de la organizacion, debido a que
no me permitieron obtener un puesto superior.
¢, Coémo considera el pago de salarios en la empresa?
Excelente | |Bueno | x |Regular | | Necesita mejorar |
¢Por qué? El pago no siempre era puntual y eso afectaba mi vida personal debido a las obligaciones
gue debia cumplir y no tenia el dinero necesario para hacerlo por el atraso en el pago.
¢, Coémo considera las prestaciones y beneficios que se otorgan en la empresa?
Excelente |Bueno | x |Regular | Necesita mejorar |
¢Por qué? Unicamente se cuenta con las prestaciones de ley y no se tiene seguro médico, algo
importante debido al giro de las actividades en la empresa.
Si se va a laborar a otro lugar, ¢realizard el mismo trabajo que desempefaba en la empresa?
Si| | No| x |
¢ Qué le ofrece su nuevo empleo que no le ofrecia nuestra empresa?
En esa empresa me dan la oportunidad de seguir con mis estudios a nivel superior y fui
contratado para desempefiar un puesto superior al que desempefiaba en antes. Sin
dejar de lado que tendré un aumento significativo en el salario que percibiré.
En general, ¢ qué opinién le merece el departamento en que laboré?
El equipo de trabajo es realmente unido y mantiene una adecuada mistica de trabajo
y espero que siga asi porque cuenta con colaboradores muy eficientes y dedicados,
Unicamente se debe mantener estabilidad en el puesto de supervisor de parques.
En general, ¢ qué opinién tiene de la empresa en la que hoy deja de prestar sus servicios?
Es una buena opcién para iniciar la vida laboral pero no para realizar el desarrollo
de la misma. El principal motivo de la gran inestabilidad en la organizacién se debe
a que no generan oportunidades de crecimiento laboral.
Comentarios | Con gusto hubiera seguido laborando en la empresa pero no me
permitieron seguir con mis estudios ni optar a otros puestos de trabajo.

Se propone realizar esta entrevista al momento de la entrega del finiquito de la
persona que se ha retirado de la organizacion, para que de esta forma se pueda
obtener no s6lo el motivo de su retiro sino informacion importante sobre las

actividades, la comunicacion y ambiente laboral en el que las desempeiaba.
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3.5 Presupuesto parala implementacion de la propuesta

A continuacioén, se presenta el presupuesto en el que se refleja de forma detallada
la integracién de los gastos que se tienen estimados para desarrollar cada una de
las actividades contempladas en la propuesta del proceso de integracion de
personas:

Cuadro 8
Presupuesto para laimplementacion de la propuesta
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afo 2018
Concepto Cantidad Costo
Reclutamiento
Reproduccién de formato de requisicion de personal. 11 Q. 22.00
Divulgacion interna de plazas vacantes. 1 Q. 50.00
Reproduccion de formato de promocion de personal. 11 Q. 11.00
DlvulgaC|on externa de plazas vacantes por medio E Q. 350.00
de afiches.
Divulgacion externa de plazas vacantes por medio de 1
anuncios digitales. Q.2,170.00
Divulgacion externa de plazas vacantes por medio de 1
anuncios en medios escritos. (desplegado 2x2M) Q. 620.00
Reproduccion de formato de solicitud de empleo. 11 Q. 44.00
Subtotal | Q.3,267.00
Seleccion
Reproduccion de formato de lista de verificacion de 11 Q. 11.00
documentos.
R’_eproducmon de formato de evaluacion de hoja de 11 Q. 22.00
vida.
Reproduccién de formato de las 3 entrevistas. 33 Q. 363.00
Paquete de pruebas de idoneidad. 1 Q.1,250.00
Reprodu.cmon de formato de verificacion de 29 Q. 66.00
referencias.
Reproduccion de formato de ponderacion de factores 11
del procesos de seleccion. Q. 11.00
Reproduccion informe final de seleccion. 8 Q. 24.00
Subtotal | Q.1,747.00
Induccion
Reproduccion del manual de induccion. | 8 Q. 72.00
Subtotal | Q. 72.00
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Otros gastos

Archivo para base de datos fisica. 1 Q. 500.00
Sueldo de personal de Recursos Humanos. 2 0.8,000.00
Imprevistos 0Q.1,000.00

Subtotal | Q.9,500.00
Total | Q.14,586.00

Con base en datos obtenidos de la investigacion de campo, durante el afio 2017,
se determind que se integraron 12 colaboradores. Por lo que se proyecta con la
implementacion de la propuesta reducir el indice de rotacién en un 30%, integrar

8 nuevos colaboradores en la empresa con un margen de error de tres personas.

El presupuesto estimado de la propuesta presentada asciende a Q.14,586.00 y
comprende la reproduccién de los formatos propuestos, la convocatoria interna y
divulgacion externa por medio de contacto con universidades, anuncio en medios
digitales a través de Transdoc con publicacion de vacantes ilimitadas, anuncio en
medios escritos a través de Prensa Libre con un anuncio desplegado de 2x2
modulos y el paguete de pruebas de idoneidad que ofrece Psicore. Ademas, de la
adquisicion de un archivo para la creacion de la base de datos de candidatos de

forma fisica, el sueldo del personal de Recursos Humanos y gastos imprevistos.

3.5.1 Beneficios de la propuesta

El llevar a la préactica la propuesta, contribuira a que la empresa objeto de analisis
obtenga un ahorro en el costo de los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccion, ademas se disminuira la rotacién de personal, lo que contribuira al
incremento de las ventas mensuales, y por ende se reflejara en las utilidades de

la misma. Tal como se muestra en el siguiente cuadro:
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Cuadro 9
Relacion costo-beneficio
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Afio 2018
Costo actual del proceso | Costo de la propuesta Total ahorrado
Reclutamiento | Q.48,000.00 Q. 3,267.00 Q.44,733.00
Seleccion Q.24,000.00 Q. 1,747.00 Q. 22,253.00
Induccién Q. 2,400.00 Q. 72.00 Q. 2,328.00
Otros gastos | Q. 0.00 Q. 9,500.00 (Q. 9,500.00)
Total Q.74,400.00 Q.14,586.00 Q.59,814.00

Fuente: elaboracion propia. Mayo 2018.

El presupuesto para llevar a cabo la propuesta del proceso de incorporacion de
personas en la empresa objeto de analisis asciende a Q.14,586.00 y los costos
gue genera actualmente es de Q.74,400.00; segun la informacién expuesta, el
beneficio obtenido es mayor a la inversién necesaria para la implementacion del

nuevo proceso, en un monto de Q.59,814.00
Calculo del indice costo beneficio = Q.74,400.00/ Q.14,586.00 = Q.5.10

Como el indice costo/ beneficio es mayor a 1, el resultado indica que el proyecto
es totalmente factible, es decir que: por cada quetzal invertido en el mismo se
obtendra un beneficio de Q.5.10 porque los gastos que actualmente genera la
empresa en reclutar, seleccionar e inducir personal son mayores a los que

generara la propuesta de solucion.

Segun el andlisis efectuado, el proceso de reclutamiento, selecciéon e induccion de
personas es factible econ6micamente y aportara beneficios no cuantificables,

entre los que se mencionan:

= Satisfaccion del cliente.
= |dentificacion del nuevo colaborador con la organizacion.

= Ahorro de tiempo durante el proceso de integracion de personas.
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Cabe mencionar que, un proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
adecuado aumenta las probabilidades de contratar a las personas idoneas, desde
luego, no se lograran cambios radicales inmediatos. Sin embargo, la puesta en
practica del proceso de integracion de personas propuesto, establecera los
parametros de conducta y los estandares que deberan alcanzar los aspirantes de

cada puesto que se contratara.

Asi que a medida que algunas personas abandonen la empresa y se contraten
otros colaboradores con estos nuevos estandares, se observardn mejoras
graduales en el nivel de preparacion del personal y en la captaciéon de nuevos

talentos.

3.6 Plan de accion para la implementacion de la propuesta

En el siguiente cuadro se presenta el plan de accién, en el que se incluyen el
objetivo, metas, acciones, responsables, tiempo de duracion para ejecutarlo, asi

como los costos incurridos por cada accion.

159



Plan de accién para implementacién de la propuesta
Empresa de diversiones, zona 9 de la ciudad capital de Guatemala

Cuadro 10

Ao 2018

Procesos de integracion y organizacion de personas

Objetivo del plan: definir las actividades necesarias para implementar la propuesta.

No. Actividades Meta Responsable | Calendarizacion | Presupuesto
Presentacion vy
aprobacion de la | Dar a conocer la
1 propuesta a la | propuesta al Gerente
gerencia general | 100% en una General 01/03/2019 Q. 300.00
y de Recursos | sesion.
Humanos.
Comunicar ) al Tener al 100%
personal del area del ersonal
de Recursos P
capacitado para
Humanos las realizar ol
2 actividades que proceso de Jefe de 04 y 05/03/2019 A definir por
cada uno | : . RRHH la empresa.
T integracion de
desempenfara
personal en un
durante el .
maximo de un
proceso mes
propuesto. )
Brindar una
herramienta de 06 al 12/03/2019
Actualizar la base | consulta de datos Asistente de (creacion)
fisica y crear la | para contribuir en Cada 3 meses
3 base digital de | un 50% a futuros gsgi';tgrﬂie lera. el Q 500.00
candidatos. procesos, en la ' 06/06/2019
primera semana (actualizacion)
de su realizacion.
o . Atraer al 90% de
Disefiar anuncios .
: los  candidatos
bara medios idéneos para
4. 3.5‘?““’3 Y | cada plaza | ASiStente de | 15 1 19/03/2019 | Q. 3,190.00
igitales, RRHH
vacante desde el
contacto CON 1 primer afio de su
universidades. P e
implementacion..
Filtrar al 30% de
los candidatos
Revision de | con base
documentacion en el perfil Asistente de
5. | presentada por | requerido RRHH 20 al 22/03/2019 | Q. 11.00
parte de los | durante la primer
candidatos. semana de
iniciado el
proceso.
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Realizar las

entrevistas con | Conocer al 70%
apego a la | de _ los _
6 estructura candidatos Asistente de 25/03/2019 al 0. 363.00
" | planteada y | preseleccionados RRHH 01/04/2019 ' '
utilizando los | en el plazo de
instrumentos dos semanas.
disefiados.
f:n?i?ji(r)s aa :gz Elegir al 90% de Experto en
pruebas los candidatos | aplicacion de
necesarias seqn idoneos para pruebas
7. Ia vacagte continuar con el | (psicélogo)y | 08y 09/04/2019 | Q. 1,250.00
. ' | proceso durante jefe
utilizando el . .
roarama el plazo de dos | inmediato de
brog dias. la vacante
propuesto.
Contactar a las
referencias Verificar 80% de
personales y|la informacién
laborales, via | proporcionada Asistente de
8. | telefénica o por | por los RRHH 10/04/2019 Q. 66.00
medio candidatos en un
electroénico, maximo de dos
segun dias..
instrumento.
e Determinar en un
puhzaaon de la 90% que
lista de candidatos seran
9. F;Cntgreerguon 3; enviados con el Jslf?eH?_'e 11/04/2019 Q. 11.00
[0CES0 jefe inmediato en
P i un plazo de un
seleccion,. p
dia.
Envi Presentar al jefe
nviar a los
. del departamento
candidatos lici | 90%
preseleccionados 30 |IC|tante§1_ d 0 fe d
10. | a una entrevista | € '0S cand atos Jefe de 12/04/2019 Q. 0.00
con idoneos para el RRHH
. puesto vacante
superior
; ) en el plazo de un
inmediato. p
dia..
Seleccionar en
Informar  quien | un  100%  al Jefe
11. | seré el candidato | candidato a . ; 15/04/2019 Q. 0.00
. inmediato
seleccionado. contratar en el
plazo de un dia.
Citar al candidato | Contratar
1o | para firma de formz_ilmente _al Jefe de
contrato de | candidato elegido RRHH 16/04/2019 Q. 0.00
trabajo. con base en un
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90% de éxito de
acuerdo con el
perfil  solicitado,
en el plazo de un
dia..

Informar en un

Presentar el 1 100% a los
informe final de | miembros de la
seleccién y | empresa acerca Jefe de
13 archivarlo como | del nuevo RRHH 17/04/2019 Q. 24.00
herramienta para | colaborador, en
otros procesos. el plazo de un
dia.
Hacer entrega | Completar en un
del manual de | 100% el proceso
induccion y | de induccion del Gerente
. General y 22/04/2019 al
14. | descriptor del | nuevo . Q. 72.00
; jefe 03/05/2019
puesto de trabajo | colaborador, en . .
inmediato
al nuevo | el plazo de dos
colaborador. semanas..
Evaluar la | Evaluar el 100% Gerente
15. efec_tlwdad de los | delo realizado de General y 06/05/2019 A definir por
realizado con la | lapropuesta cada Jefe de la empresa.
propuesta. dos meses. RRHH
Costo de implementaciéon de la propuesta Q.5,787.00

162




CONCLUSIONES

Los resultados de la investigacion acerca del tema “Proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion para el personal de una empresa de diversiones, ubicada en

la zona 9 de la ciudad capital” llevan a las siguientes conclusiones:

1.

La principal razén por la que se presentan deficiencias en el proceso de
incorporacion de personas, en la empresa objeto de analisis, se debe a que no
se tienen los instrumentos administrativos que definan los requisitos necesarios
para los puestos de trabajo y lineamientos adecuados para admitir al recurso

humano idéneo, por lo que se comprueba la primera hipétesis planteada.

El proceso de reclutamiento de personal carece de aspectos indispensables
para su buen funcionamiento, principalmente porque la mayoria de decisiones
gue se toman actualmente se basan en improvisaciones y empirismo, puesto
gue no se cuenta con un proceso plenamente definido por la recién creada area

de Recursos Humanos.

El proceso de seleccion inicia con deficiencias debido a la falta de informacion
generada durante el proceso de reclutamiento. Ademas de no tener
uniformidad en cuanto a las técnicas a utilizar, puesto que para una misma
plaza se emplean distinto nUmero de entrevistas y aplicacién de pruebas, por
lo que no suministran informacion necesaria y confiable que sirva de base para

la toma de decisiones.

No se proporciona una induccion adecuada al personal de nuevo ingreso
principalmente por la falta de tiempo y herramientas necesarias para su
desarrollo, puesto que no se cuenta con un manual de induccion y los

descriptores de puestos se encuentran desactualizados.

La empresa objeto de analisis posee un alto indice de rotacion de personal,
derivado principalmente de las deficiencias en el proceso de integracién de

personas actual lo que desemboca en despidos y renuncias prematuras.
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RECOMENDACIONES

Parten de las conclusiones presentadas y pretenden contribuir al mejoramiento del

proceso de integracion de personas en la empresa de diversiones eliminando o

minimizando los problemas detectados.

1.

Implementar las acciones contenidas en la propuesta del proceso de
incorporacion de personas, puesto que ayudaran al reclutamiento, seleccion e
induccién de personal de forma ordenada y efectiva, con la finalidad de eliminar

o minimizar las deficiencias del proceso actual.

Utilizar el proceso de reclutamiento de personas propuesto, para asi evitar
omitir informacion importante de los candidatos, que podria resultar valiosa
para la decision final de contratacion del aspirante idoneo en cada puesto de
trabajo.

Emplear cada uno de los instrumentos proporcionados para el proceso de
seleccidén de personas y generar registro de los mismos en el expediente de
cada uno de los nuevos colaboradores, de manera que la informacién que
proporcionan se convierta en una herramienta facilitadora y complementaria

para los procesos de capacitacion y evaluacion del desempefio.

Efectuar el proceso de induccion de personal con el objeto de preparar
adecuadamente al nuevo colaborador en el ambiente de la empresa y a las
atribuciones de su puesto de trabajo, a través del manual de induccién y el

descriptor de puestos.

Aplicar el proceso propuesto para reclutar, seleccionar e inducir a los
candidatos idoneos para cada puesto de trabajo, con el fin de satisfacer las
necesidades de personal de cada area y de esa forma evitar que éstos se
retiren llevandose con ellos parte del capital intelectual que es de beneficio en
las actividades que lleva a cabo la empresa; lo que contribuira finalmente a

reducir el alto indice de rotacion de personal.
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Anexo 1

Cotizacion de anuncios en medios digitales
Afo 2018

Gracias por comunicarse con nosotros. Es un gusto saludarle.

A continuacion, encontrara los diferentes Servicios y Tarifas que brinda Transdoc
este 2018, entre ellos el de reclutamiento de personal por medio de un filtro con el
gue cuenta nuestra pagina, esperando poder contribuir a reducir costos y tiempo

en sus procesos de seleccion de personal.

Ademas, contamos con una base de datos de mas de 400,000 registros, (CVS),

segmentados por areas.

Publicacion ilimitada de ofertas de empleo con respuesta inmediata. Y buzén fisico

en nuestras oficinas.

Periodo Tarifa 2018

1 Plaza (15 dias) Q1,145.00
Mensual Q2,170.00
Trimestral Q5,845.00
Semestral Q11,370.00
Anual Q22,250.00

* Tarifas ya incluyen IVA
** A partir del periodo mensual: plazas ilimitadas.

Contamos con precio especial en corporaciones.
Empresas OUTSOURCING o RECLUTADORAS Q2,520.00 Mensuales

Cualquier consulta estamos a las 6rdenes

Brenda Gudiel TRANSDOC
asesora2@transdoc.com.qt transdoc.com.qt
Asesora de Negocios 11 calle 5-59 zona 9

5525 0662 2360 8888 al 90


mailto:asesora2@transdoc.com.gt
http://transdoc.com.gt/
http://transdoc.com.gt/

Anexo 2
Cotizacién de anuncios en medios escritos
Afio 2018

POR PALABRAJ/'

/ZONA.12 VILLA SOL.
INMEJORABLE UBICA-
' CION, PRECIOSA CASA
NUEVA,  2/NIVELES,
IDORMITORIOS, SALA
l FAMILIAR, EQUIPAI

1 T/2334-2405

e .

Producto clasico que
va en formato de 15
palabras en adelante.
Existen opciones para
destacar su anuncio
como negrita,
mayusculas, palabra a
color o texto a color.

BENEFICIOS

CANTIDAD DE PALABRAS TOTAL
Texto en negritas (bold)  10%

QS0
Q105 Texto en mayusculos 10%
Palabraauncolor 15%
Q160
Textoauncolor 30%

K Cambio de seccion  100%
) ldioma extranjero  30%
Q310
Q360

*Impuestos incluidos

AASIFICADOS

1/3



ESPECIALES

& BODEGUITAS

5 DISPONIBLES

Son espacios dentro
de por palabra que se
destacan por un
diseno especial. Su
formato es columnary
van desde 1x1 moédulo
hasta 1X10 modulos.

Tarifas: deSde Q155.00 + impuestos por modulo

e s ooencos
Q155

™M "7M QL0885 Fullcolor*  25%
14 M Q620 "8 M Q1,240 Invertido B/N  10%
"5 M Q775 1" M Q1,395 Invertidoauncolor 15%
16 M Q930 MOM Q1,550 Cambiode seccion  100%

*Tarifas en amarillo y negro. *Full color a partir de 1X4M
No incluyen impuestos.

QASIFICADOS

2/3



DESPLEGADOS

=1 afio de experiencia en puestos smilares. \
» Habilidad numérica. o

Prestaciones de Ley.
]  Horario de lunes 8 viemnes de 8 a 17 horas. B

Para aquellos
anunciantes que 30
palabras no son
suficientes, los
desplegados son
espacios que ofrecen
mayor detalle de los
productos.

Tarifas: dQSde Q155.00 + impuestos por médulo
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22 M Q620 5x7 M Q5,425 — 1/4 de pagina

4*4 M Q2,480 7x14M Q5190 — 112 pagina vertical
5%4 M Q3,100 1Ox7M Q10,850 — 12 pagina horizontal
104 M Q6,200 104M Q21,700 — Pogina completa

Fullcolor” 25%
InvertidoB/N  10%
Cambio de seccion  100%

. - *Full color a partir de 4M.
*Tarifas en amarillo y negro.
No incluyen impuestos.
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Anexo 3
Contrato de trabajo

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Jesica Maria Pereda Gonzalez de
Nombres y apellidos del empleador o Representante Legal
40 femenino , casada , guatemalteca , vecino de
edad sexo estado civil nacionalidad
Guatemala con Documento Personal de Identificacion nUmero 1935025290101 extendido por
el Registro Nacional de las Personas de Guatemala actuando en representacion de
Corporacién de diversiones, S.A. 15 calle “A” 7-53 zona 9 Yy Adolfo Antonio Lemus Osorio
Nombres de la empresa y direccion completa Nombres y apellidos del Trabajador
26 afios, masculino , soltero , guatemalteco , vecino de
edad sexo estado civil nacionalidad
Guatemala__, con Documento Personal de Identificacion nUmero _ 2095029250101 extendido por
el Registro Nacional de las Personas de Guatemala , con residencia en:
21 avenida 21-74 zona 5 Colonia Arrivillaga
direccién completa
Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente, consentimos
en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:
PRIMERA: La relacion de trabajo inicia el dia __15 ,del mesde _ Julio ,delafio___ 2019 .
SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes: Coordinador de parque, responsable del
Indicar los servicios que el trabajador

pargue en atencion al cliente y funcionamiento de cada uno de los juegos del mismo.
se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible las caracteristicas y condiciones de trabajo.

TERCERA: Los servicios seran prestados en Avenida Simedn Caiias Final Hipédromo del Norte zona 2
Indicar direccion exacta donde se ejecutara el servicio
CUARTA: La duracioén del presente contrato es: INDEFINIDO.

QUINTA: Lajornada ordinaria de trabajo sera de _8 horas diarias y de 48 a la

semana asi: En jornada DIURNA: de las 9:00 a las__ 12:00 horas y de las_13:00

horas alas 18:00 horas, excepto el dia gue sera de las

horas a las horas, para completar las horas de la semana. En jornada

NOCTURNA: de las ala horas de Lunes a Sabado. En jornada MIXTA: de

las a las horas de Lunes a Sabado. En jornada CONTINUA DIURNA: de las
alas horas de Lunes a Viernes excepto el dia Sabado que sera de las

a las . en ésta jornada el trabajador tiene derecho a un descanso minimo de media hora

dentro de esa jornada el que debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.

SEXTA: el salario sera de Q.2,950.00 més Bonificacién Incentivo

de Q.250.00 y le sera pagada en efectivo cada quincena en

semana, quincena, 70 mes.
oficina central ubicada en 15 calle “A” 7-53 zona 9
Lugar de pago
SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le serdn pagados de conformidad con los articulos
121, 126, 127 del Codigo de Trabajo.
OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cddigo de Trabajo, la jornada ordinaria y
extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.

NOVENA: El presente contrato se suscribe en la ciudad de Guatemala

el dia 15 del mes de Julio del afio 2019
Eirma del nuevo colaborador Firma de Representante Legal

Firma o impresion digital del trabajador Firma del Empleador

En tres ejemplares, uno para cada una de las partes, el tercero que debe ser archivado por el Departamento
de Registro Laboral. El contrato Individual de Trabajo debe ser remitido dentro de los 15 dias siguientes a su
suscripcion.

VER INSTRUCTIVO AL DORSO
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INSTRUCTIVO

Contrato Individual de Trabajo, sea cual fuere su denominacién es el vinculo econdémico juridico
mediante el que una persona (Trabajador) queda obligada a prestar a otra (Patrono). Sus servicios
personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo dependencia continuada y direccién
inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de una retribuciéon de cualquier clase o forma
(articulo 18 del Cddigo de Trabajo).

1.

Conforme el articulo 28 del Cédigo de Trabajo el contrato debe extenderse por escrito en tres
ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que el empleador
gueda obligado a hacer llegar a la Direccion General de Trabajo, directamente o por medio de
la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince dias posteriores a su celebracion,
modificacidon o novacion.

. En las empresas en que ejecuten trabajos de naturaleza especial o de indole continua, segun

determinacion que debe hacer el reglamento, o en casos concretos muy calificados, segin
determinacion de la Inspeccién General de Trabajo, se puede trabajar durante los dias de
asueto y de descanso semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a que sin
perjuicio del salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo de trabajo,
computandose como trabajo extraordinario (articulo 128 del Codigo de Trabajo).

. En cuanto a la duracion de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los articulos 102 inciso

g) de la Constitucion y 116, 117 y 122 del CAdigo de Trabajo, observar lo siguiente:
a) Lajornadadiurna: (comprendida entre las 06 y las 18 horas del mismo dia),
no puede ser mayor de 8 horas diarias ni de 44 horas semanales.

b) Lajornada nocturna: (comprendida entre las 18 horas de un diay las 06  horas
del dia siguiente), no puede ser mayor a 6 horas diarias, ni de 36 horas a la semana.

C) La jornada mixta: (que abarca parte del dia y parte de la noche, comprendiendo
mayor nimero de horas de trabajo durante el dia). No puede ser mayor de 7 horas diarias,
ni 42 horas a la semana;

d) La jornada ordinaria: puede dividirse en dos 0 mas periodos con intervalos de
descanso que se adapten racionalmente a la naturaleza del trabajo y necesidades del
trabajador. Siempre que se pacte jornada ordinaria continua, el trabajador tiene derecho a
un descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, el que debe computarse como
tiempo de trabajo efectivo (articulo 119 del Cédigo de Trabajo) y

e) Si la categoria de trabajo pertenece a las preceptuadas en el Articulo 124, de
conformidad al Articulo 29, ambos del Coédigo de Trabajo, es menester que se consigne
hora de ingreso y hora de salida. Tomando en cuenta las 12 horas a que se refiere el
articulo 124 del instrumento legal mencionado.

. TODO TRABAJO EFECTIVAMENTE REALIZADO FUERA DE LAS JORNADAS ORDINARIAS

DE TRABAJO DEBE SER REMUNERADO COMO MINIMO CON UN 50% DEL SALARIO
ORDINARIO (articulo 102 inciso g) de la Constitucién y 121 del Codigo de trabajo). Las jornadas
ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de doce horas diarias, salvo causas
de excepcion muy calificados, (véase articulos 122, 123 y 124 del Cédigo de Trabajo).

. En cuanto al monto del salario, éste no debe ser inferior al salario minimo legal establecido.
. En el apartado de ESTIPULACIONES, se deben consignar todas aquellas particularidades a

gue esté sujeto el contrato o estén incluidas en el formato, como prestaciones, obligaciones y
derechos que deriven del reglamento interior de trabajo o del pacto colectivo de condiciones de
trabajo, jornadas extraordinarias, aprendizaje, sueldos diferidos, prestaciones en especie, etc.

. La plena prueba del contrato escrito solo puede hacerse con el documento respectivo, por lo

gue es procedente mantenerlo a disposicion de las autoridades de trabajo y exhibirlo cuando
sea requerido por las mismas.
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iRecibe la mas cordial bienvenida, y agradecimientos por integrarte a nuestro

excepcional equipo de colaboradores!

Ahora que tienes la oportunidad de aportar tu experiencia, profesionalismo y
voluntad para el crecimiento de ésta empresa; recuerda fortalecer el desarrollo

de la misma con tus conocimientos y aptitudes.

La empresa de diversiones ha elaborado el presente manual de induccién, con
la finalidad de darte a conocer el entorno laboral en que desarrollaras tus
actividades; puesto que TU ERES NUESTRA PRIORIDAD de atencién y
representas la parte fundamental en la tarea de atender a nuestros preciados

clientes.

Sabemos que con tu habilidad, actitud y capacidad lograras alcanzar tus metas
y seras parte fundamental para el crecimiento y la mejora continua de nuestra

empresa.
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Todo inicié en septiembre de 1947 con una pequeiia tienda que se dedicaba a
la elaboraciéon y venta de helados ubicada en la Avenida Reforma. Conforme
transcurrié el tiempo se solidificé como una fabrica y venta de helados de fruta
natural, sin ningun tipo de aditamento quimico, que por su sabor y calidad
gozaban de la preferencia de adultos y nifios. Para satisfacer a los pequeiios
habia en las instalaciones de la tienda un carrousel, el cual sirvié de inspiracién

para el inicio de los parques de diversiones.

El 5 de abril de 1960 surge en la Avenida de las Américas un parque de
diversiones que ofrece alternativas de recreacién para toda la familia a través
de juegos mecanicos y electrénicos de habilidad que permiten obtener
premios. A lo largo de la ultima década la empresa ha tenido un proceso de
expansion gratificante, gracias a la implementacion del servicio a domicilio

para la celebracion de fechas memorables.

En la actualidad la empresa tiene ocho parques distribuidos en la ciudad de
Guatemala y su estructura organizacional esta conformada por 29 puestos de

trabajo y 66 colaboradores.

Como puedes darte cuenta nuestra historia es muy interesante, y mas aun ahora
que tu formas parte de ella. Hasta la fecha nuestra empresa es eminentemente
familiar y queremos expandirnos a toda la Republica de Guatemala con la
promesa de llevar alegria a chicos y grandes, lo cual lograremos gracias a tu

colaboracién.

¢A qué nes dedicames?

La empresa de diversiones ofrece una opcién de sano esparcimiento para la
poblacién guatemalteca que poco a poco ha diversificado sus servicios para
ofrecer a sus clientes, ademas de juegos mecanicos para los mas pequerios,
alternativas de recreacion para toda la familia a través de juegos electrénicos

de habilidad y destreza.
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Una de nuestras principales atracciones la constituye la amplia gama de

JUEGOS, los que clasificamos en:

% Juegos mecanicos colectivos

Son ruedas en las que pueden divertirse simultdneamente varias personas a la

vez. Funcionan con energia eléctrica y requieren atencién en cuanto al

cumplimiento de normas de seguridad para los usuarios.

N
=%

kb

Pista de chocones: es también un juego colectivo que funciona con
electricidad y goza de gran demanda por parte de los clientes. Su
principal atractivo radica en brindar la fantasia de conducir un vehiculo
y lo pueden disfrutar tanto j6venes como adultos, no pueden utilizarlos
nifios menores de 12 afios de edad.

De competencia: son juegos que permiten competir a los clientes entre

e

Sl.

% Juegos electrénicos

Son juegos que permiten a los clientes divertirse sin necesidad que deban ser

usados por varias personas a la vez.

i
=

18N

De habilidad y destreza: son juegos en los cuales el cliente puede

divertirse y ganar premios acordes a su habilidad y destreza en el juego.

Kiddy rides: son juegos individuales para nifios de hasta 4 afios de edad
inclusive, en los cuales el nifio puede subirse y disfrutar del movimiento,

sonido y luces del equipo.

Ahora que ya conoces como surgio la empresa y a que se dedica actualmente

queremos presentarte nuestra mision, visién y valores:
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Somos una empresa guatemalteca integrada por personal joven y entusiasta
dedicada a generar ambitos de sano esparcimiento para nifios y adultos,
brindando a la vez un servicio de entretenimiento personalizado de calidad y a

precios accesibles.

Ser la cadena lider de entretenimiento y sana diversién a nivel nacional,
asegurando la excelencia en la prestacién de innovadores servicios de

recreacion para personas de todas las edades.
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Nuestra empresa se especializa en brindar felicidad y sano esparcimiento por
medio de un excelente servicio al cliente y para ello plasmamos las siguientes

guias de conducta:

% “Responsabilidad

Prevenimos situaciones de riesgo para

evitar accidentes que puedan dailar a

nuestros clientes, colaboradores vy

activos”.

&%  “Disciplina

Servimos a nuestros clientes con

pasién y esmero”.

& “Perseverancia

Reconociendo mutuamente nuestros talentos
trabajamos unidos para satisfacer a nuestros

clientes y alcanzar nuestra visién”.

) B B o “Excelencia
" g AT~ \r:’ 3
\F r\ -— - "'-a T o )
O \ [P Nos esforzamos al maximo para que nuestro trabajo
Y\ \ o
u_,_;/— e SR .
BT G / /, i sea excelente”.
§) CSC82igrice |
j b
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Luego de conocer nuestra filosofia empresarial es importante que conozcas las

normas que rigen la conducta de nuestros colaboradores dentro de la

organizacién.

1
g

L

L O O “ R ©

L O T

“ - . o
N cuanto al comportamiento, esta prohibido:
) :

Dirigirse o referirse en forma impropia o irrespetuosa al cliente,
compaiieros de trabajo, jefes o subalternos.

Sustraer recursos, materiales, equipo, instrumentos o informacién
propiedad de la organizacién.

Dirigir o ejecutar hechos que constituyan actos de sabotaje en contra de los
intereses de la organizacién.

Realizar actos inmorales.

Dedicarse dentro de la empresa, en horas o no de trabajo, a actividades de
caracter comercial (comprar o vender), politico o religioso.

Consumir estupefacientes (bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de drogas).
Fumar dentro de las instalaciones y en horario de trabajo.

Portar armas de cualquier tipo.

Consumir alimentos en lugares de trabajo no autorizados.

Utilizar los recursos de la organizacién para fines personales.

Sostener o participar de cualquier forma, en la conformacién de relaciones
personales sexo-afectivas cuya existencia altere directa o indirectamente el
cumplimiento de las funciones y por ende a la organizacion.

Hacer o recibir llamadas telefénicas personales (salvo estricta emergencia:
muerte, enfermedad, accidente).

Recibir visitas de cualquier tipo en el lugar y horas de trabajo.

Presentarse a sus labores en compatfiia de familiares o amigos.

Presentarse a sus labores en compaiiia de mascotas”.
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“En cuanto al desempeiio de funciones, esta prohibido:

Recibir o solicitar regalos o recompensas por razén de hacer o dejar de
hacer algo que constituya incumplimiento de funciones y responsabilidades
de trabajo.

Desempefiar las labores en estado de embriaguez o bajo los efectos de
cualquier droga o estupefaciente.

Realizar todo tipo de juegos dentro de las instalaciones, excepto los que
estén establecidos como estrategias mercadolégicas por la organizacién.
Salir de las instalaciones en horas de trabajo, sin justificacién y sin la debida
autorizacién.

Alejarse del area de trabajo asignada.

Promover o participar en coloquios o tertulias en horas de trabajo,
principalmente en horas pico.

Hacer comentarios sobre asuntos personales, bromas, chistes, chismes,
entre otros, principalmente frente a los clientes.

Portar celular en el momento en que se esta atendiendo algun cliente.
Escuchar musica en horas de trabajo (uso de audifonos).

Consumir goma de mascar durante el desempefio de las labores.

Realizar lecturas sobre asuntos ajenos al trabajo (periédicos, revistas, libros,

entre otros), principalmente frente a los clientes”.
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3. “Encuanto a la higiene y presentacion personal, esta prohihido:

Presentarse a sus labores sin la adecuada limpieza y arreglo personal (bafio,
cabello, corte de uilas, desodorante, higiene bucal, entre otros).

Utilizar vestimenta inadecuada o distinta al uniforme respectivo o prendas
complementarias que desestimen el uniforme.

Utilizar calzado extravagante o inadecuado para las funciones que se
realizan.

Utilizar cortes de cabello o peinados extravagantes e inapropiados para
trabajar.

Utilizar maquillaje y accesorios excesivos o inadecuados (mas de un par de
aretes en la oreja, aretes en varones en partes visibles del cuerpo, cinchos

con hebillas extravagantes, cadenas, collares, pulseras en exceso, entre

(Y
ﬁ,«"\

otras).

Utilizar tatuajes en cualquier parte visible del cuerpo”.

i '

W ﬂ
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“En cuanto a la asistencia, puntualidad y permanencia, esta prohibido:

Faltar de sus labores sin causa justificada o sin la debida autorizacion.

&

Ausentarse de sus labores para atender asuntos laborales o personales, sin

autorizacion.

L

Ingresar a sus labores en horario distinto del asignado, sin autorizacion.

L

Ingresar o retirarse de sus labores después de la hora estipulada.

L

Abandonar el area de trabajo asignada para atender asuntos personales o

distintos de las funciones”.

-

Como nuestro nuevo colaborador es importante que conozcas las politicas de
personal que rigen nuestro actuar en materia de recursos humanos dentro de
la organizacién.

1. “Horario

El horario establecido es de 08:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 17:00 horas, una
hora de almuerzo, a excepcién de los parques que se encuentran en los
distintos centros comerciales que se adecuan a los horarios que en ellos tengan.
2. Dias de pago

El salario mensual a pagar a nuestros colaboradores por el cumplimiento de su
desempefio con eficacia, eficiencia, esmero, honradez e integridad se hara

efectivo en dos fechas: cada dia 15 y 30 del mes”.
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“Es importante mencionarte que la remuneracién estd basada en resultados y

metas, asi que mientras mejor sea tu desempeiio, tienes oportunidad de

obtener un mejor salario.

L O

e

Prestaciones

Bono 14: su pago se hace efectivo durante los primeros 15 dias del mes de
julio de cada afio.

Aguinaldo: su pago se divide: el 75% se hace efectivo durante los primeros
15 dias del mes de diciembre de cada afio y el 25% restante se da durante
los primeros dias del mes de enero.

Vacaciones: después de laborar con nosotros durante un afio tienes derecho
a 15 dias de vacaciones con goce de sueldo.

Pago de seguro social y de IRTRA.

Por el nacimiento de un hijo tienes 2 dias para faltar.
Por el fallecimiento de padres, conyuge o hijos puedes ausentarte durante 3
dias.

Por matrimonio tienes derecho a no presentarte durante 5 dias.

Para poder acceder a éstos permisos es importante que presentes la constancia

respectiva de cada caso.

L Ol A A

Nuestro compromiso contigo

Un trato con respeto a tu dignidad como persona.

Trabajo estable en un ambiente sano y agradable.

Responsabilidad en el cumplimento de nuestras obligaciones.

Dotacién del equipo y materiales de trabajo.

Esfuerzo sostenido por mejorar tus condiciones de trabajo, actualizacién y

desarrollo personal”.
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L

Un servicio de excelencia a nuestros clientes.

&

Responsabilidad en el cumplimiento de tu compromiso laboral para con la
organizacién, porque dependemos de ti para atender a nuestros clientes.
Asistencia y puntualidad en tus labores, principalmente en dias de eventos.
Actitud entusiasta, dindamica, participativa y esmerada.

Respeto hacia el cliente, tus compafieros de trabajo, jefes y subalternos.
Esfuerzo sostenido por tu felicidad y desarrollo como persona.

Integracién al trabajo en equipo para el logro de las metas.

Interés por conocer la organizacién en su conjunto.

Lol O S A

Higiene y presentacién personal adecuadas: limpieza personal completa,
uso de uniforme, peinado adecuado, accesorios moderados, maquillaje con

mesura)”.

Con el fin de que nuestros colaboradores conozcan en donde se encuentra
ubicado su puesto de trabajo a continuacion se presenta el organigrama
general y nominal de cada una de las unidades administrativas que la

conforman.
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Organigrama general

Empresa de diversiones

Junta Directiva

Gerencia
General
Auditoria Interna
Direccion
General
Departamento de Departamento de Departamento Departamento de Departame_r]to de
Recursos Sistemas Financiero Operaciones y Coordinacion de
Humanos Logistica parques

Fecha de elaboracién: Mayo 2018.
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Nuestra oficina central se encuentra ubicada en 15 calle “A” 7-53 zona 9 de la

ciudad de Guatemala.
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Para que todos tengan acceso a una sana diversién en familia nuestros parques

estan ubicados en distintos centros comerciales de la ciudad de Guatemala:

% ElFrutal

17122



% Metrocentro
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% Montserrat

% Plaza Florida
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% Santa Clara
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El segmento de mercado que atendemos define a nuestros clientes como

poblacién de clase media.

Nuestros clientes son:
4 Nifios y nifias de 0 a 12 afios % Padres de familia

& Adolescentes

El cliente que influye en la adquisicién del servicio es el nifio o adolescente. El
cliente que decide la compra es la madre, padre o familiar que acompafia al
nifio a nuestros parques. Por lo tanto, nuestra atencion debera estar fijada tanto

en quien influye como en quien decide la adquisicién del servicio.
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Es importante para nosotros darte a conocer los puntos indicados en este
manual y que estos hayan sido claros, es por eso que nos complace responder

todas tus dudas.

El que tu hayas ingresado a nuestra empresa es muy importante, por tal motivo
te invitamos a laborar con pensamientos positivos que te permitan mejorar la

calidad en tu desempefio cada dia tanto en el trabajo como en tu vida personal.

La empresa de diversiones te da la mas cordial
bienvenida y espera que disfrutes ésta nueva

etapa en tu vida laboral.
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Anexo 5
Cuestionario estructurado

Cuestionario No. |:|

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO ESTRUCTURADO

OBJETIVO

Obtener informacion clara y objetiva que permita conocer la situacion actual del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal y con base en ello proponer una solucién viable.

INSTRUCCIONES

A continuacion se le presenta una serie de preguntas, las cuales se le pide por favor leer y responder de manera objetiva,
marcando con una "X" o contestando la opcion que mejor se adapte a su criterio.La informacion que proporcione sera
estrictamente confidencial y con caracter académico.

I. DATOS GENERALES

a . Nivel académico: Primaria Basico |:| Diversificado :I
Otros Especifique:

b . Puesto que desempefia c . Departamento:
actualmente:

d . Tiempo de laborar en el puesto actual:

Menor a 1 afio |:| 1-3 afos |:| 4-6 afios |:| 7 0 mas |:|
1]

e . Tiempo de laborar en la organizacion:

Menor a 1 afio |:| 1-3 afios |:| 4-6 afios |:| 7 0 mas

Il. INFORMACION ESPECIFICA

1. Cuando usted ingreso6 a la organizacion, ¢Como se enter6 de la plaza vacante?

- Anuncios en medios escritos - Anuncios en medios digitales
- Afiches colocados en la universidad - Por medio de familiares o amigos que
0 escuela laboran en la organizacion

- Redes sociales |:| - |:]

P&ginas de internet con ofertas de trabajo

- Otros 1 Especifique:

2 . ¢Dentro de la organizacion es posible optar a puestos de trabajo superiores?

si [ ] No[ ]

Si la respuesta es Si, explique ¢ Por qué?

Si la respuesta es No, pase a la pregunta 8

3. ¢Cudles de los siguientes aspectos toman en cuenta para optar a puestos de trabajo superiores?

- Experiencia - Educacion
- Rendimiento laboral - Antigliedad en la empresa
- Otros Especifique:

4 . ¢Usted ha estado en mas de un puesto de trabajo en la organizacion?
s [ No[ ]
Si la respuesta es No, pase a la pregunta 8

5 . ¢En cuantos puestos ha laborado dentro de la organizacion?

1L ] 2] domas [ ]
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6 . ¢Como se enterd de la plaza vacante?

- Memorandum - Circulares

- Afiches colocados en la - Por medio de compafieros de trabajo
organizacion - Folleto

- Por medio del jefe inmediato - Correo electrénico

- Por medio del gerente general

- Otros Especifique:

7 . El puesto de trabajo que obtuvo es:

- Superior al anterior en la misma [ | - Superior al anterior enotra drea [ |
area de trabajo de trabajo

- Del mismo nivel en la misma area |:| - Del mismo nivel pero en otra area |:|
de trabajo de trabajo

Explique su respuesta:

8 . Durante el proceso para integrarse a la organizacion, ¢ Cuales de los siguientes pasos realiz6?
(Marque Unicamente los que usted realizd)

- Envio de curriculum - Pruebas psicométricas y de personalidad
- Primera entrevista (clasificacion) - Tercera entrevista (eleccién final)

- Pruebas de conocimientos - Pruebas de simulacion en el lugar de trabajo

- Segunda entrevista (seleccion) - Firma de contrato de trabajo

9 . ¢Por qué medio hizo llegar su curriculum a la organizacién?

- Correo electronico - Se presento6 a la empresa |:|
- Otro Especifique:

10 . (A cuantas entrevistas se presentd para obtener el puesto de trabajo en la organizacién?

' — S — somss [

11 . ¢Durante el proceso para integrarse a la organizacion, verificaron las referencias que tenia en su curriculum?

si ] No[ ]

Explique su respuesta:

12 . ¢Cudles de las siguientes pruebas realizd durante el proceso para integrarse a la organizacion?

- Contabilidad - Manejo de maquinas
- De aptitud verbal - De aptitud numérica
- Otros Especifique:

Si en la pregunta 8, NO marcé pruebas de simulacién, pase a la pregunta 14

13 . ¢De qué forma realiz6 la prueba de simulacion?

:':t'rc:\‘:;?;te frente a quien lo :I " En el lugar de trabajo frente a los clientes :l

Otros :I Especifique:

Describa la experiencia:

14 . ¢De qué forma le dieron a conocer que iba a ser contratado en el puesto de trabajo?

- Correo electronico - Llamada telefonica |:|
- Cita en la empresa
- Otro Especifique:

15 . ¢Firmo6 algan contrato?

Explique su respuesta:
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16 .

17 .

18 .

19.

20 .

21 .

22 .

23 .

24 .

25 .

26 .

27 .

¢Recibié algun tipo de induccién al momento de iniciar labores en la organizacion?

si [ ] No[ ]

Explique su respuesta:

Si la respuesta anterior es Si, ¢Le proporcionaron algin manual de induccién?
si 1] No[ ]

Si la respuesta es No, ¢,Cual fue el medio utilizado para darle a conocer las atribuciones de su puesto de trabajo?

- Tutor asignado - Descriptor de puestos :|
- Otros Especifique:

¢Las atribuciones que realiza actualmente en el puesto de trabajo son las mismas que le comunicaron al momento

de ser contratado?
s [] v —

Explique su respuesta:

¢ Posee algin documento que describa las atribuciones de su puesto de trabajo actual?

si [ ] No[ ]

Si su respuesta a la pregunta anterior es Si, ¢El descriptor de su puesto de trabajo se encuentra actualizado?

si [ No[ ]

Explique su respuesta:

¢ Posee la descripcion del procedimiento para la realizaciéon de sus principales actividades de trabajo?

si ] N[ ]

Si la respuesta a la pregunta anterior es Si, ¢ La descripcién del procedimiento se encuentra actualizada?

si [ ] No[ ]

Explique su respuesta:

¢, Como calificaria el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién que aplica la organizacion en la contratacion
de personal?

Excelente |:| Bueno :| Necesita

mejorar

Explique su respuesta:

¢ Siente estabilidad laboral en su puesto de trabajo?

si [ ] No[ ]

Explique su respuesta:

¢,Como calificaria el pago de prestaciones de la organizacion?

Excelente [ | Buena [ | Necesita [ |

mejorar

Explique su respuesta:

¢La organizacion proporciona oportunidades para el desarrollo personal y profesional?

si [ ] No[ ]

Explique su respuesta:
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28 .

29 .

30.

31.

Si la respuesta es No, pase a la pregunta 30
¢Esta conforme con las oportunidades de crecimiento laboral dentro de la organizacion?

Conforme |:| Moderadamente |:| Poco conforme
conforme

Explique su respuesta:

L1

¢Esta conforme con la flexibilidad laboral que ofrece la organizacién para continuar con su preparacion
académica?

Conforme |:| Moderadamente |:| Poco conforme
conforme

Explique su respuesta:

1

¢ Estaria dispuesto a continuar con sus estudios académicos para optar a un puesto superior?

s [_] No[ ]

¢Por qué?

¢ Se encuentra identificado con la organizacion?

Explique por qué

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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