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INTRODUCCIÓN 

 

La eficacia del proceso de admisión de personas a transcendido hasta ser parte 

fundamental en los últimos tiempos para las empresas, por esta razón los altos 

mandos de las organizaciones que buscan ventajas competitivas en el mundo de 

los negocios; incluyen un proceso de reclutamiento, selección e inducción efectivo, 

el cual le permita la dotación de personal calificado para desempeñar exitosamente 

cada una de las funciones.  

 

La empresa de servicios de consultoría en sistemas contables y administrativos, 

entidad en la cual se realizó la investigación, es una organización que ha tomado 

conciencia de que, tener al personal idóneo es vital para el crecimiento de la 

organización, por tal motivo se hace fundamental que contar con un proceso de 

reclutamiento selección e inducción de personal, porque reconoce que a través de 

este proceso se podrá obtener mejores resultados al contratar a las personas 

idóneas para los puestos. 

 

Actualmente en la empresa objeto de estudio, los procesos de reclutamiento, 

selección e inducción se realizan de manera empírica, debido a que la persona 

que se encarga de realizar dichos procesos no posee los lineamientos técnicos 

adecuados, por lo que algunas veces no se contrata al candidato idóneo para el 

puesto. 

 

Considerando lo descrito anteriormente y consciente de los inconvenientes que se 

visualizan en la empresa de servicios de consultoría en sistemas contables y 

administrativos referente a la contratación de personas, el presente documento 



ii 
 

trata de una manera secuencial y lógica la propuesta de un proceso de 

reclutamiento, selección e inducción, que respalde de una manera técnica y 

adecuada el proceso para obtener al personal idóneo acoplándose a las 

características y necesidades de la empresa. 

 

El informe presenta en forma secuencial los siguientes tres capítulos: el capítulo I, 

comprende el Marco Teórico, en donde se exponen las teorías acerca de la 

empresa y las conceptualizaciones del proceso de reclutamiento, selección e 

inducción las cuales fortalecieron la investigación con bases teóricas. 

 

El capítulo II, contiene la presentación y análisis de resultados obtenidos a través 

de la investigación documental y de campo, donde se analiza la situación actual 

de la empresa de servicios de consultoría en sistemas contables y administrativos 

en relación con el proceso de reclutamiento, selección e inducción de personal. 

En el capítulo III, se presenta la propuesta del proceso de reclutamiento, selección 

e inducción, que puede ser utilizado por la coordinadora de recursos humanos de 

la empresa para que realice de una manera adecuada y técnica todo el proceso 

para incorporar personas a la organización. 

 

Por último, se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes para que 

la empresa pueda establecer prioridades a considerar de manera que se tenga 

una gestión efectiva del proceso de incorporar personas, así como también la 

bibliografía consultada y el apartado de anexos. 

 

 



CAPÍTULO I 

MARCO TEORICO 

1.1 Empresa 

"La empresa es una entidad conformada básicamente por personas, aspiraciones, 

realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo cual, 

le permite dedicarse a la producción y transformación de productos y/o la 

prestación de servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la 

sociedad, con la finalidad de obtener una utilidad o beneficio". (11:s.p) 

Actualmente, las empresas se clasifican de acuerdo con su actividad productiva, 

en bienes y servicios, en este punto las empresas consultoras se desprenden del 

sector terciario el cual incluye a todas las empresas que prestan servicio de 

cualquier índole. Hay varios tipos, los que se describen a continuación. 

1.1.1 Tipos de empresa 

“Empresas del Sector Primario: también denominado extractivo, ya que el 

elemento básico de la actividad se obtiene directamente de la naturaleza: 

agricultura, ganadería, caza, pesca, extracción de áridos, agua, minerales, 

petróleo, energía eólica, etc. 

Empresas del Sector Secundario o Industrial: se refiere a aquellas que realizan 

algún proceso de transformación de la materia prima. Abarca actividades tan 

diversas como la construcción, la óptica, la madera, la textil, etc. 

Empresas del Sector Terciario o de Servicios: incluye a las empresas cuyo 

principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos físicos o 

intelectuales. Comprende también una gran variedad de empresas, como las de 

transporte, bancos, comercio, seguros, hotelería, asesorías, educación, 

restaurantes, etc”. (17:s.p) 
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Los tipos de empresa se clasifican de acuerdo a la actividad económica que 

realizan, sea distribución de productos, manufactura de productos o prestación de 

servicios. En la clasificación de empresas del sector terciario se encuentran las 

empresas de consultoría, la cual es la actividad económica de la empresa objeto 

de investigación.  

1.1.2 Empresas de servicio se consultoría  

“La consultoría es, en esencia, un servicio externo al que recurren las empresas 

con el fin de encontrar soluciones a uno o más de sus problemas. La ayuda que 

presta un experto para resolver un problema empresarial. La intervención 

planificada en una empresa con el objetivo de identificar los problemas existentes 

en su organización y de implantar las medidas que se consideren convenientes y 

adecuadas para su solución basándose en su experiencia, habilidad y oficio”. 

(10:s.p) 

Las empresas de servicio de consultoría son expertas en el ramo en que se 

desenvuelven, dado a su experiencia brindan sus conocimientos a entidades que 

requieran de sus servicios, las cuales pueden ser, procesos operativos, programas 

nuevos, el manejo de personas, entre otros. 

1.1.3 SAP sistema informático integrado de gestión empresarial 

“El nombre del sistema SAP representan las siglas en alemán Systeme 

Anwendungen und Produkte que significa en español 'sistemas, aplicaciones y 

productos. El sistema SAP es un sistema ERP (Enterprise Resource 

Planning o planificación de los recursos empresariales) como otros que existen en 

el mercado como, por ejemplo, el sistema ERP de Microsoft llamado Microsoft 

Dynamics, y el sistema ERP de Oracle, llamado JD Edwards. 

Todos los sistemas ERP son sistemas integrales compuestos por diferentes 

módulos para la administración de los recursos de cada área de la empresa como 
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las áreas de administración y finanzas, compras, ventas, producción, recursos 

humanos, mantenimiento y más dependiendo del tamaño de la empresa”. (16: s.p) 

1.2 Administración  

 “Es el proceso mediante el cual se diseña y mantiene un ambiente en el que 

individuos que trabajan en grupos cumplen metas específicas de manera eficaz”. 

(7:4) 

La administración es la optimización de recursos, y el saber manejarlos para sacar 

el mejor provecho de los mismos, es parte de una buena administración. 

Siendo la administración un proceso para manejar y optimizar los recursos que se 

tienen, es fundamental establecer una buena administración en las empresas de 

consultoría y tal como se menciona anteriormente, es un proceso que contienen 

fases los cuales se deben conocer y se explican a continuación. 

1.2.1  Proceso administrativo 

 “Muchos estudiosos y gerentes han encontrado que la organización útil y clara del 

conocimiento facilita el análisis de la administración. Por tanto, al estudiar 

administración es necesario desglosarla en cinco funciones gerenciales (planear, 

organizar, integrar personal, dirigir y controlar), alrededor de las cuales puede 

organizarse el conocimiento que las subyace.” (7:4)  

El proceso es aplicable a cualquier empresa incluyendo a las empresas de 

consultoría. Para efectos de la investigación es importante que se estudie cada 

etapa con sus elementos y principios ya que el proceso conlleva también todo lo 

referente al tema de reclutamiento, selección e inducción de personal. 
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1.2.1.1   Fases del proceso administrativo 

Las fases del proceso administrativo son cinco las cuales son: planeación, 

organización, integración, dirección, control y se describen a continuación. 

i. Planeación

“La planeación precede a las demás etapas del proceso administrativo ya que 

planear implica tomar las decisiones más adecuadas acerca de lo que se habrá de 

realizar en el futuro. La planeación establece las bases para determinar el 

elemento riesgo y minimizarlo”. (3:38)    

La planeación es importante para tomar en cuenta todo lo referente a: ¿dónde está 

la empresa?, ¿a dónde se quiere llegar? y ¿qué se debe hacer para lograr los 

objetivos? 

En las empresas de consultoría como en cualquier empresa, la planeación es un 

pilar importante ya que se establece desde el momento en que se está creando la 

misma. A partir de la planeación, se describen los objetivos de la empresa, las 

metas a alcanzar y cómo se puede alcanzar, además de incluir los planes para 

prever contingencias a futuro. 

i.1 Elementos

En la fase de planeación existen elementos determinantes para llevar a cabo dicho 

proceso los cuales se muestran a continuación. 

a. Misión

“La misión de una organización es su finalidad específica, que la distingue de otras 

de su tipo. Se trata de un concepto más limitado que el de propósito. La misión es 

la finalidad más amplia que una organización escoge para sí misma”. (3:45) 

La misión es un elemento fundamental de la planeación dentro de una 

organización puesto que define el propósito de la misma. 
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• Visión  

“La visión sirve para mirar el futuro que se desea alcanzar. La visión es la imagen 

que la organización define respecto a su futuro, es decir, de lo que pretende ser. 

Muchas organizaciones exponen la visión como el proyecto que les gustaría ser 

dentro de cierto periodo; por ejemplo, cinco años para orientar a sus miembros en 

cuanto al futuro que la organización pretende transformar”. (5:50) 

Es importante que la empresa establezca su visión ligada directamente a los 

objetivos de la organización para que de esa manera los colaboradores estén 

guiados hacia un mismo objetivo. 

• Valores 

“Son aspectos importantes para formular la estrategia; establecen el clima 

organizacional y determinan la dirección de la compañía” (7:133) 

Es importante la empresa establezca de manera correcta los valores porque son 

lo que van a encaminar las actitudes de los colaboradores asía los objetivos 

planteados. 

b. Objetivos 

“Un objetivo es un blanco que se debe alcanzar para que la organización cumpla 

sus metas. Por su misma naturaleza los objetivos son más específicos que el 

planteamiento de la misión y vienen a hacer en realidad, la traslación de éste a 

términos concretos que sirven para medir los resultados”. (3:46) 

Los objetivos son puntos de referencia al cual la empresa u organización debe 

alcanzar, además de representar el fin que persiguen las mismas.  
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c. Políticas

“Las políticas son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que 

sirven como guía para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las 

acciones de los subordinados”. (3:46) 

Las políticas son instrumentos para regir acciones, las cuales se utilizan como 

guías para encaminar a empleados de una empresa a tener criterios generales 

que orientan hacia la toma de decisiones a cualquier nivel.  

d. Procedimientos

“Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de 

actividades futuras. Consisten en secuencias cronológicas de las acciones 

requeridas. Son guías de acción  no de pensamiento en las que se detalla de 

manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades”.  (7:131) 

Los procedimientos establecen las maneras en que las áreas de una empresa 

deben trabajar, como una serie de pasos para hacer una solicitud de un área a 

otra, deben ser estandarizados y eficientes para lograr las actividades que se 

quieren realizar. 

e. Presupuestos

“Es una formulación de resultados esperados expresada en términos numéricos. 

Podría llamársele un programa en cifras”. (7:137) 

Presupuesto es el establecimiento de una cantidad en dinero para un programa 

específico, el presupuesto, como su nombre lo indica presupone cuánto se gastará 

en valores monetarios para llevar a cabo un proyecto o actividad. 
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i.2 Principios 

La planificación tiene principios que son la base de la función de planificar, los 

cuales se definen a continuación: 

a. Precisión  

“Los planes que se realicen deben ser precisos, carentes de afirmaciones vagas, 

inconclusas, pues debe tenerse en cuenta que van a regir acciones específicas, 

concretas y definidas”. (14: s.p) 

La precisión en los planes es un principio de la planificación dado que mientras 

más precisa es la planificación, más exacto será el resultado del objetivo 

establecido. 

 

b. Flexibilidad 

“Los planes deben caracterizarse por ser flexibles y no ser estructuras rígidas, 

deben caracterizarse por ser susceptibles al cambio respondiendo a imprevistos y 

circunstancias de carácter exógeno que puedan presentarse. Debido a que es 

imposible conocer lo que sucederá después de formulado un plan, se requieren 

jefes creativos e innovadores que puedan hacer cambios en los planes cuando ello 

sea necesario”. (14:s.p) 

Toda planificación requiere de flexibilidad, porque si bien es cierto que se planifica 

para tener datos que determinan lo que se hará, no todo sucederá como se 

establece en el plan, siempre pueden surgir algunas contingencias en el camino, 

por tanto, es necesario que se deje una holgura de tiempo, dinero y espacio para 

flexibilizar los planes.  

ii. Organización  

“Función administrativa que consiste en ensamblar y coordinar los recursos 

humanos financieros, físicos, de información y otros, que son necesarios para 

lograr las metas”. (2:7) 
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“La organización consiste en la identificación y clasificación de las actividades 

requeridas, la agrupación de las actividades necesarias para el cumplimiento de 

objetivos, la asignación de cada grupo de actividades a un administrador dotado 

de la actualidad, la estipulación de coordinación horizontal y vertical”. (7:246) 

La organización es la fase de la administración en la que se debe tomar decisiones, 

determina el diseño organizacional de la empresa, establece jerarquías y con esto, 

responsables de cada área de acuerdo a su especialización. 

Normalmente se define en esta fase la departamentalización de la empresa y se 

asignan responsables de cada uno de los departamentos, un ejemplo de 

departamentalización es la división por funciones, en una empresa idealmente 

existe un departamento de finanzas, un departamento de operaciones, un 

departamento de recursos humanos, un departamento de mercadeo, de esa 

manera la tarea del administrador se hace más fácil. 

Esta función consiste en diseñar la organización a nivel de estructuras y niveles 

jerárquicos de acuerdo con sus elementos y principios los cuales de describen en 

seguida. 

ii.1 Elementos

La organización al igual que las demás funciones requiere de elementos 

importantes los cuales se presentan a continuación: 

a. Funciones

“Las funciones son un conjunto de actividades relacionadas entre sí que se 

asignan a los órganos para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la 

organización”. (12:s.p) 

Un ejemplo de las funciones en una empresa es: las actividades que realiza el 

personal del área de recursos humanos como la emisión de cartas de trabajo a los 
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colaboradores de una empresa, esta actividad es una función específica del área, 

de esa manera se definen funciones a cada órgano de la empresa. 

La segregación de funciones es elemental en una empresa de consultoría dado 

que los puestos de trabajo deben definir sus actividades de acuerdo a su función 

dentro de la empresa. 

b. Jerarquías  

“La autoridad se divide verticalmente en niveles; las personas que se encuentran 

en determinado nivel tienen autoridad sobre los que están en un nivel inferior. A la 

inversa en cualquier nivel, las personas tienen autoridades y rinden cuentas a 

quienes están arriba de ellas a esto se le llama jerarquía o cadena de mando; a la 

cantidad de niveles se le conoce como número de escalones jerárquicos”. (1:228) 

La jerarquía, no es más que la autoridad en niveles de responsabilidad, las 

empresas delimitan niveles de autoridad para delegar responsabilidades y de esta 

manera, disminuir riesgos en cada área de la empresa.   

c. Puestos  

“Los puestos son posiciones de trabajo ocupadas por personas que realizan las 

tareas propias del cargo”. (12:s.p) 

Los puestos de trabajo son lugares que ocupan los empleados dentro de una 

empresa los cuales tienen inmersas responsabilidades y funciones de acuerdo al 

tipo de función del empleado en un órgano de la empresa. 

ii.2  Principios  

A continuación, se describen los principios de la organización: 

a. De la especialización 

“Cuanto más se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una actividad más 

limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precisión y destreza. Debe 
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advertirse que la división de trabajo no es sino el medio para obtener una mayor 

especialización y con ella mayor precisión, profundidad de conocimientos destreza 

y perfección en cada una de las personas dedicadas a cada función”. (9:282) 

El principio de la especialización en el trabajo se refiere a que los empleados en la 

empresa se especializan en un área específica, es decir, que su habilidad y 

destreza se concentra solo en un área permitiendo que los empleados tengan un 

nivel de expertiz superior en las actividades que desempeñan. 

b. De la definición de puestos 

“Deben definirse por escrito las actividades y responsabilidades que corresponden 

a cada puesto, entendiendo por este la unidad de trabajo impersonal específico, 

mientras no se establezca en forma precisa y clara lo que cada quien debe hacer, 

no existirá una estructura adecuada”. (9:285) 

Es necesario que en las empresas se definan puestos para que cada colaborador 

sepa qué hacer, dado que los puestos definen el lugar y el papel que juega el 

colaborador dentro de una organización dando así no solo un puesto si no una 

serie de responsabilidades al colaborador. 

c. Principio del equilibrio  

“En toda estructura existe una necesidad de equilibrio. La aplicación de principios 

o técnicas debe equilibrarse para garantizar una eficacia general de la estructura 

respecto de la satisfacción de los objetivos empresariales.” (7:592) 

Es importante que se mantenga un equilibrio en la organización de cualquier 

empresa y de cualquier departamento dentro de ella por lo que este principio es 

fundamental para la organización de cada departamento en la empresa objeto de 

investigación. 
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d. Principio de la paridad de autoridad y responsabilidad

“La responsabilidad por las acciones no debe ser mayor que aquella implicada por 

la autoridad delegada, pero tampoco menor.” (7:592) 

La delegación de autoridad en una empresa es de suma importancia para la toma 

de decisiones; debido a que se delega la responsabilidad en alguien específico de 

las acciones que se realizarán para determinado proyecto o la dirección en general 

de la empresa, de lo contrario no habría un orden y esto puede afectar 

negativamente a la organización.  

iii. Integración

“Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculación de recursos y áreas diversas, 

de acuerdo con los requerimientos de las labores por realizar, pues además de 

conjuntar componentes diferenciados, significa la posibilidad de optimizar tanto el 

manejo de la provisión a las diversas unidades de la organización, de los 

elementos humanos, los recursos materiales, los medios financieros y los recursos 

técnicos que demanda la operación total, con un criterio de adecuación y 

concordancia”. (3:181) 

La integración es la coordinación de todos los recursos en una organización, sean 

estos humanos, físicos, económicos. Es necesario integrar todos los órganos en 

una empresa para que esta pueda funcionar. 

La función de integrar para las empresas de consultoría es de suma importancia 

para poder llevar una correcta administración puesto que en la integración se 

articulan las personas y las cosas para que puedan funcionar todas a la vez, cabe 

mencionar que en la función de integración se encuentran los procesos de reclutar, 

seleccionar, evaluar, recompensar y capacitar al personal de una empresa. 
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iii.1 Elementos  

La integración engloba elementos que conllevan a una buena administración del 

recurso humano los cuales se detallan a continuación. 

Para efectos de esta investigación se presentan solo los conceptos relacionados 

al tema. 

a. Reclutamiento 

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos que pretende atraer a candidatos 

potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la 

organización. Básicamente es un sistema de información por el cual la 

organización divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades 

de empleo que pretende llenar” (4:117) 

En el proceso de reclutamiento la organización atrae a posibles candidatos a las 

distintas plazas vacantes, por lo cual es importante que se realice de la mejor 

manera y así atraer al mejor personal. 

b. Selección 

“La selección es el proceso que utiliza una organización para escoger, entre una 

lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de selección 

para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado” (4:137) 

La selección de personal es básicamente un filtro que ayuda a ingresar al personal 

mejor calificado de las personas que se atrajeron en el proceso de reclutamiento.  

c. Inducción  

“Representa el principal método para adoctrinar a los nuevos participantes en las 

prácticas de la organización. Su objeto es conseguir que aprendan y absorban los 

valores, las normas y las pautas de comportamiento que la organización considera 

imprescindibles y relevantes para el buen desempeño de sus cuadros.” (4:189) 
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El proceso de inducción es para poder introducir de una manera adecuada al 

personal nuevo de manera que se le de a conocer parte de lo que es la empresa 

y a qué se dedica, además de darle a conocer para que fue contratado y sus 

atribuciones. 

iii.2 Principios

A continuación, se describen los principios de la integración. 

a. De la adecuación de hombres y funciones

“El hombre adecuado para el puesto adecuado. Los hombres deben poseer las 

características que la empresa establezca para desempeñar un puesto. Los 

recursos humanos deben adaptarse a las características de la organización y no 

ésta a los recursos humanos. Puede ocurrir que en los altos niveles administrativos 

y directivos si exista cierta adaptación de la función al hombre, pero en términos 

generales tratándose de los niveles medios e inferiores, es lógico que el hombre 

se adapte a la función”. (15:s.p) 

b. De la provisión de elementos administrativos

“La dirección debe estar consciente de los elementos que los puestos requieren 

para la eficiente realización de su trabajo, debe dotarse a cada miembro de la 

organización, de los elementos administrativos necesarios para hacer frente en 

forma eficiente a las obligaciones del puesto”. (15:s.p) 

c. De la importancia de la introducción adecuada

Una adecuada inducción es fundamental cuando se incorpora un colaborador a la 

organización dado que la inducción tiene como objetivo familiarizar al nuevo 

colaborador con la empresa, con sus compañeros de trabajo, su cultura, su 

historia, sus políticas, sus reglas, sus atribuciones y con el espacio físico que 

ocupará dentro de la misma. 
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Es importante realizar este proceso con el nuevo colaborador antes de iniciar con 

sus atribuciones porque puede evitar tiempo y costo que se pierde tratando de 

averiguar por si solo a qué se dedica la empresa, cuáles son los objetivos, los 

valores, a quién puede acudir si tiene algún problema, sus funciones y sus 

entregables, entre otros. 

iii.3 Gestión del talento humano

La gestión del talento humano propone no solo operativamente del reclutamiento 

y selección para introducir al personal sino también gestionar al personal desde el 

interior por lo que existes los procesos de la gestión que se describen a 

continuación. 

a. Procesos de gestión del talento humano

Hay dos procesos en la gestión del talento humano uno es para integrar a las 

personas y otro es para organizar a las personas dentro de la compañía los cuales 

se describen a continuación. 

a.1 Proceso para integrar personas

Dentro del proceso para integrar personas se describen las técnicas y los tipos de 

reclutamiento, como también las técnicas que se utilizan para una adecuada y 

exitosa selección de personal. 

• Proceso de reclutamiento

“Es el proceso por el que se genera un grupo de candidatos calificados para un 

determinado puesto. La empresa debe anunciar la disponibilidad de puestos en el 

mercado (dentro y fuera de la organización) y atraer a candidatos calificados que  

soliciten el puesto”. (8:190) 

El reclutamiento es un proceso en el cual se determinan las bases para poder 

empezar con la búsqueda de candidatos idóneos para un puesto específico; el 
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área de recursos humanos se encarga de velar por buscar maneras de atraer a 

esas personas para luego entrar a un proceso de selección. 

En las empresas de consultoría es de suma importancia realizar un proceso de 

reclutamiento efectivo puesto que los candidatos que se deben atraer tienen que 

tener todos los requerimientos de los puestos que se publican interna o 

externamente para no atraer candidatos sin experiencia y evitar contingencias 

futuras en el proceso siguiente el cual es la selección de personal. 

• Fuentes de reclutamiento  

Exististe dos tipos de fuentes de reclutamiento las cuales son de gran interés para 

el reclutador, son reclutamiento externo e interno y se describen de la manera 

siguiente. 

Figura 1 

Fuentes de reclutamiento 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. McGraw-

Hill/Interamericana, 2009. p. 117. 
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• Reclutamiento interno

“El reclutamiento interno se enfoca en buscar competencias internas para 

aprovecharlas mejor, aborda a los actuales colaboradores de la organización, 

privilegia a los trabajadores actuales para ofrecerles oportunidades mejores”. 

(4:116) 

El proceso de reclutamiento Interno para una plaza vacante se realiza dentro de la 

misma empresa tomando en cuenta el capital humano interno, dado que para 

algunas empresas es importante dar oportunidad a los colaboradores que ya 

laboran en la empresa y de esa manera puedan desarrollar un plan de carrera. 

Los medios que se utilizan para este tipo de reclutamiento son: una cartelera 

dentro del edificio de la empresa, correo electrónico o portales en donde los 

colaboradores pueden encontrar información acerca de las plazas vacantes. 

El reclutamiento interno puede ser o no una buena opción de reclutamiento, por lo 

que se presentan las ventajas y desventajas del mismo a continuación: 

Figura 2 

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno 

Reclutamiento Interno 

Ventajas Desventajas 

Motiva y fomenta el desarrollo 
profesional de sus trabajadores 
actuales. 

Puede bloquear la entrada de nuevas 
ideas, experiencias y expectativas. 

Incentiva la pertenencia de sus 
trabajadores actuales. 

Facilita el conservadurismo y favorece la 
rutina actual. 

Incentiva la permanencia de los 
trabajadores y su fidelidad. 

Mantiene casi inalterado el patrimonio 
humano actual de la organización. 

Ideal para situaciones estables y de 
poco cambio en el contexto.  

Ideal para empresas burocráticas y 
mecanistas. 
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No requiere la ubicación 
organizacional de los nuevos 
colaboradores. 

Mantiene y conserva la cultura 
organizacional existente. 

Probabilidad de mejor selección, 
porque los candidatos son bien 
conocidos. 

Funciona como un sistema cerrado de 
reciclaje continuo. 

Costo financiero menor al 
reclutamiento externo. 

  

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p. 119. 

El reclutamiento interno en las empresas es una gestión que cada vez se está 

siendo más común ya que dentro de la empresa existen personas capacitadas y 

con el conocimiento de cómo se maneja la empresa, además de establecer planes 

de carrera para el personal, fomentan el crecimiento de cada uno de sus 

empleados, esto a su vez, crea un ambiente agradable y crece con esto el sentido 

de pertenencia en cada uno de los colaboradores.  

 

• Reclutamiento externo  

“El reclutamiento externo actúa en los candidatos que están en el mercado de los 

recursos humanos y por tanto fuera de la organización, para someterlos a su 

proceso de selección de personal”. (4:117) 

El reclutamiento externo es el que se realiza por medios externos a la empresa 

como el periódico, el internet, o bien pegando carteles en universidades o incluso 

radio y televisión. 

Para conocer más sobre el reclutamiento externo a continuación se presentan las 

ventajas y desventajas: 
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Figura 3 

Ventajas y desventajas del reclutamiento externo  
 

Reclutamiento Externo 

Ventajas  Desventajas  

Introduce sangre nueva a la 
organización, talentos, habilidades, 
expectativas. 

Afecta negativamente la motivación de los 
trabajadores actuales de la organización.  

Enriquece el patrimonio humano en 
razón de la aportación de nuevos 
talentos y habilidades. 

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

Aumenta el capital intelectual porque 
incluye nuevos conocimientos y 
destrezas. 

Requiere aplicar técnicas de selección 
para elegir a los candidatos externos y 
eso significa costos de operación. 

Renueva la cultura organizacional y 
la enriquece con nuevas 
aspiraciones. 

Exige esquemas de socialización 
organizacionales para los nuevos 
trabajadores. 

Incentiva la interacción de la 
organización con el mercado de 
recursos humanos. 

Es más costoso, oneroso, tardado e 
inseguro que el reclutamiento interno. 

Es apropiado para enriquecer el 
capital intelectual de forma más 
intensa y rápida.  

  

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.121. 

El reclutamiento externo, es un proceso que se debe realizar en las empresas de 

consultoría porque si bien es cierto que el reclutamiento interno tiene ventajas para 

la empresa, el reclutamiento externo también es importante dado que agrega valor 

a la empresa por medio de candidatos con diferentes perspectivas y nuevas ideas 

para incorporar nuevas formas de trabajar, lo ideal es que se realice el  

reclutamiento tanto interno como externo porque de esa manera la probabilidad de 

encontrar al candidato idóneo es mayor. 
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• Enfoque del reclutamiento 

Para poder realizar la gestión del reclutamiento de una forma eficiente es 

necesario enfocarlo a hacia un objetivo, a continuación, se presenta una idea sobre 

como enfocar las actividades de reclutamiento. 

Figura 4 

Reclutamiento con base en los puestos frente a reclutamiento con base en 
las competencias 

 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.121. 

El libro de gestión del talento humano de Chiavenato, indica que se debe tener un 

enfoque para reclutar con base en lo que se necesita en la empresa, es decir el 

reclutamiento puede tener por objeto buscar a candidatos para ocupar los puestos 

vacantes de la organización y mantener el statu quo. Por otra parte, se puede 

concentrar en la adquisición de competencias necesarias para el éxito de la 

organización y para aumentar la competitividad del negocio. 
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Cuando el reclutamiento busca atraer candidatos para que ocupen los puestos 

vacantes y disponibles, entonces vale la pena interesarse en atraer también las 

competencias necesarias para el éxito de la organización. 

• Técnicas de reclutamiento

El reclutamiento externo a diferencia del reclutamiento interno abarca una gran 

cantidad de potenciales colaboradores en un ámbito global por lo que para este 

tipo de reclutamiento existen varias técnicas que ayudan al reclutador, las cuales 

se describe a continuación. 

Figura 5 

Técnicas de reclutamiento 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.122-125 

Es importante conocer las diferentes técnicas de reclutamiento dado que 

dependiendo de la necesidad y capacidad de la empresa así deben emplearse por 

lo que se proporciona información sobre cada una de las técnicas mencionadas 

en la figura anterior. 
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• Anuncios en diarios y revistas 

Los anuncios en diarios suelen ser una buen a opción para el reclutamiento, 

aunque depende del tipo de puesto que se quiere ocupar. Los gerentes, los 

supervisores y los oficinistas se dan bien con los diarios locales o regionales. De 

acuerdo con el libro de Gestión del talento Humano de Idalberto Chavenato, en el 

caso de los empleados más especializados los diarios más populares son los mas 

indicados y si el puesto es más específico se puede acudir a revistas 

especializadas. 

La construcción del anuncio es de suma importancia para la divulgación en los 

medios publicitarios. “Los especialistas en publicidad señalan que el anuncio debe 

tener cuatro características, representadas por las letras AIDA. La primera es 

llamar la atención, La segunda es despertar el interés. La tercera es crear el deseo, 

aumentando el interés, al mencionar aspectos como la satisfacción en el trabajo, 

el desarrollo de la carrera, la participación en los resultados y otras ventajas. Por 

último, está la acción.” (4:123) 

A continuación, se presenta un ejemplo de las características antes mencionadas 

para un anuncio publicitario. 
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Figura 6 

Ejemplo de un anuncio de reclutamiento 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.123. 

 

• Agencias de Reclutamiento 

Debido a la importancia que tiene el reclutamiento para las empresas, actualmente 

hay una industria que se dedica al reclutamiento y funcionan como intermediaras 

para la gestión del reclutamiento.  

“Son las fuentes más importantes de personal gerencial y de oficina. Algunas 

cobran una tarifa sólo a la organización por cada candidato admitido, por un monto 

proporcional al salario de admisión. En general, el candidato no paga nada.” 

(4:124) 
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Las agencias de reclutamiento son eficaces cuando: 

Figura 7 

Eficacia de las agencias de reclutamiento 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.124. 

 

• Contactos con escuelas, universidades y agrupaciones 

Los contactos con las escuelas y universidades son importantes dado que es ahí 

en donde se encuentran la mayor parte de la población con el potencial para ser 

económicamente activa. 

“La organización puede desarrollar un esquema de contactos intensivos con 

escuelas, universidades, asociaciones gremiales (como sindicatos patronales, 

consejos regionales, asociaciones de ex alumnos), agrupaciones (como 

directorios académicos) y centros de integración empresa-escuela, para divulgar 

las oportunidades que ofrece al mercado. Algunas organizaciones promueven 

sistemáticamente reuniones y conferencias en universidades y escuelas y utilizan 
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recursos audiovisuales, como propaganda institucional, y crear una actitud 

favorable entre los candidatos en potencia, aun cuando no se puedan ofrecer 

oportunidades a corto plazo.” (4:124) 

• Carteles o anuncios en lugares visibles

“Es un sistema de reclutamiento de bajo costo y con un rendimiento y rapidez 

razonables. Se trata de un vehículo de reclutamiento estático e indicado para 

cargos simples, como obreros y oficinistas. Por lo general, se coloca en las 

proximidades de la organización y en portales o lugares de gran movimiento de 

personas, como áreas de autobuses” (4:124) 

Aunque esta técnica de reclutamiento es de muy bajo costo, solo es para puestos 

muy operativos dado que y una desventaja es que no sea de impacto o no se 

atraiga a los candidatos idóneos.  

• Presentación de candidatos por indicación de trabajadores

Esta es una forma muy rápida y eficiente de atraer candidatos a la empresa dado 

que los conocidos, amigos o parientes que los colaboradores pueden recomendar 

tiene muchas veces sus mismos perfiles. 

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

relativamente rápido. La organización que pide a sus trabajadores que presenten 

o recomienden a candidatos (amigos, vecinos o parientes) utiliza uno de los

vehículos más eficientes y de más amplio espectro del reclutamiento. En este 

caso, el vehículo es el que va al candidato por medio del trabajador. Dependiendo 

de cómo se desarrolla el proceso, el trabajador se siente importante y 

corresponsable de la admisión.” (4:124) 

• Reclutamiento Virtual

“Es el reclutamiento que se hace por medios electrónicos y a distancia a través de 

internet, la cual ha revolucionado el proceso de reclutamiento. Su valor reside en 
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que es inmediato y en la facilidad para interactuar digitalmente con los candidatos 

potenciales” (4:125) 

Aunque los medios digitales tienen mayor auge al pasar del tiempo por la tendencia 

del uso de estos medios como redes sociales, y paginas Web en internet, este 

tiene algunas limitaciones: 

Figura 8 

Limitaciones del reclutamiento por internet 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.125. 

Conocer las diferentes técnicas de reclutamiento ayuda a usar la adecuada para 

el tipo de empresa y el tipo de plaza vacante en la organización, las técnicas 

anteriores serán de ayuda para saber cuál se utilizará o cual será de mayor ayuda 

para la gestión de reclutamiento en la organización. 

Para garantizar que el reclutamiento pueda hacerse de una forma correcta de 

deben evaluar los resultados de este y hacer cambios en la técnica que se está 

utilizando si así lo amerita de acuerdo con los resultados. 
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• Evaluación de los resultados de reclutamiento 

“Con el enfoque cuantitativo, cuanto mayor sea el número de candidatos que se 

deban influir, tanto mayor será el reclutamiento. No obstante, con el enfoque 

cualitativo, lo más importante es traer a candidatos que sean tamizados, 

entrevistados y encaminados al proceso de selección. La proporción entre los 

candidatos que se presentan y los que se aprovechan para disputar el proceso de 

selección es increíble.” (4:127) 

Se muestra a continuación la pirámide selectiva del reclutamiento que muestra el 

avance del procese reclutamiento hasta obtener candidatos encaminados al 

procesado de selección. 

Figura 9 

Pirámide selectiva del reclutamiento 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.127. 

Para medir el proceso de reclutamiento es necesario poder medir los resultados 

a través de ciertos factores y el libro de “Gestión del Talento Humano” del autor 

Idalberto Chiavenato, presenta las siguientes medidas en las cuales se pueden 

basar para medir los resultados de una buena gestión en el proceso de 

reclutamiento. 
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Figura 10 

Medidas para evaluar el reclutamiento 

 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.128. 

Una vez se pueda medir el proceso a través de las medias expuestas en la figura 

anterior de se podrá validar si el proceso se está haciendo de forma correcta o 

no.  

 

Si bien el objetivo del proceso de reclutamiento es abastecer de candidatos 

idóneos al proceso de selección, el del proceso de selección es escoger y clasificar 

a los candidatos más idóneos para las necesidades del puesto y de la 

organización.  
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Subsiguiente al proceso de reclutamiento se presenta a continuación los 

conocimientos relacionados al proceso de selección. 

• Proceso de selección  

“La selección de personal funciona como un filtro que solo permite ingresar a la 

organización a algunas personas, aquellas que cuentan con las características 

deseadas, un concepto popular afirma que la selección de personas consiste en 

la elección precisa de la persona indicada para el puesto correcto en el momento 

oportuno, en términos más amplios la selección busca, de entre los diversos 

candidatos a quienes sean más adecuados para los puestos”. (4:137)  

La selección de personal en una empresa es parte fundamental para la 

contratación de personal, dado que, según sea la manera de proceder a 

seleccionar al personal, así será el rendimiento del colaborador en el puesto dado. 

En las empresas de consultoría es importante tener técnicas e instrumentos de 

selección para contratar al mejor y más capacitado personal para los puestos de 

trabajo a cubrir ya que las empresas de consultoría son especialistas en su ramo, 

para ello deben contratar a personal especializado y con la experiencia necesaria.  

A continuación, se presenta los diferentes enfoques del proceso de selección. 
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Figura 11 

Selección con base en el puesto frente a selección con base en 
competencias 

 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.138. 

Originalmente las empresas lo que buscan es ocupar los puestos vacantes, pero 

resulta que más allá de eso también es necesario establecer bases para enfocar 

la selección en la búsqueda de candidatos competentes por lo que se muestra la 

figura anterior. 

Es importante saber que el proceso de selección es una especie de “comparación 

entre dos variables: La primera variable es producto de la descripción y el análisis 

del puesto, en tanto que la segunda se obtiene de aplicar las técnicas de la 

selección. La primera variable se denomina x y la segunda y. Cuando x (el 

referente de la comparación) es mayor que y (la variable comparada), el candidato 

no cumple con las condiciones ideales para ocupar un puesto y, por tanto, se le 
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rechaza para ese puesto. Cuando x y y son iguales, el candidato reúne las 

condiciones ideales para el puesto y, por lo mismo, se le aprueba.” (4:138) 

 

Figura 12 

La selección de personal como una comparación 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.139. 

Según el autor esta comparación no se concentra en un único punto de igualdad 

entre las dos variables, sino, sobre todo, en una banda de aceptación que admite 

cierta flexibilidad de más o menos en torno al punto ideal. 

Esto a su vez le da al seleccionador un limite de tolerancia para un mejor control 

de calidad en la elección del candidato. 

• Proceso de selección de personal  

“La selección de personal es una secuencia de etapas o faces por las que deben 

pasar los candidatos”. (4:162) 
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La selección de personal es un proceso que la mayoría de las empresas utilizan, 

aunque no todas las empresas la realizan de la misma manera. Los candidatos a 

un puesto de trabajo deben pasar por un proceso en el cual se determina si es la 

persona idónea para el puesto de trabajo o no. El proceso de selección consiste 

en una serie de pruebas las que debe ganar el candidato para ocupar la plaza 

vacante. 

Es importante para las empresas de consultoría establecer un proceso de 

selección de personal, para una correcta contratación, puesto que en ese ramo las 

empresas de consultoría deben tener a personal experto en sus diferentes áreas, 

con el fin de brindar un mejor servicio. 

• Modelos del proceso de selección  

Según el autor del libro “Gestión del Talento Humano” nos indica que existen 

cuatro modelos del proceso de selección los cuales se presentan a continuación  

✓ Modelo de colocación. “Hay un solo candidato y una sola vacante que 

ocupará ese candidato. El modelo no incluye la alternativa de rechazarlo. El 

candidato que se presente debe ser admitido, sin sufrir un rechazo.” (4:140) 

✓ Modelo de selección. “Hay varios candidatos y sólo una vacante a ocupar. 

Cada candidato es comparado con los requisitos que exige el puesto y sólo se 

presentan dos alternativas: la aprobación o el rechazo. Si el candidato es 

aprobado se le debe admitir. Si es reprobado, se le elimina del proceso de 

selección porque existen otros candidatos para el puesto vacante y sólo uno 

de ellos podrá ocuparlo.”(4:140) 

✓ Modelo de clasificación. “Existen varios candidatos para cada vacante y 

varias vacantes para cada candidato. Cada candidato es comparado con los 

requisitos que exige el puesto que se pretende cubrir. Se presentan dos 

alternativas para el candidato: ser aprobado o rechazado para ese puesto. Si 

es aprobado, entonces se le admite. Si es rechazado, se le compara con los 

requisitos de otros puestos que se pretende cubrir, hasta que se agoten los 
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puestos vacantes y las alternativas restantes. De ahí que se llame clasificación. 

Para cada puesto a ocupar se presentan varios candidatos que lo disputan, 

pero sólo uno de ellos podrá ocuparlo, si se le aprueba. El modelo de la 

clasificación parte de un concepto amplio de candidato; es decir, la 

organización no lo considera con interés en un único puesto, sino como un 

candidato para la organización y se le podrá colocar en el puesto más 

adecuado dadas sus características personales. Es el enfoque más amplio y 

eficaz.” (4:140) 

✓ Modelo de valor agregado. “Este modelo va más allá de la simple 

comparación con el puesto que será ocupado y se enfoca en el abastecimiento 

y la provisión de competencias a la organización. Cada candidato es visto 

desde el punto de vista de las competencias individuales que ofrece para 

incrementar las competencias de la organización. Si las competencias 

individuales que ofrece interesan a la organización, el candidato es aceptado. 

De lo contrario, se le rechaza. La idea básica es incrementar el portafolio de 

competencias de la organización, de modo que garanticen su competitividad.” 

(4:140) 

Para mejor comprensión de los modelos del proceso de selección se presentan 

los mismos de manera gráfica. 
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Figura 13 

Modelos del proceso de selección 

 

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.142. 

Estos distintos modelos son aplicados en las diferentes industrias, pero es 

importante aclarar que no para todas las empresas e incluso los puestos 

disponibles es aplicable, dado que se debe evaluar con relación a la empresa y el 

puesto que se desea ocupar cual es el modelo que mejor se acopla. 

Una vez se tome la decisión de cuál modelo aplicar es importante identificar las 

características de candidato. 
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• Identificación de las características personales del candidato  

La identificación de las características personales de cada candidato es de vital 

importancia inclusive para cada puesto de trabajo, debido a que cada puesto 

presenta características indispensables para desempeñarlo por lo que en el 

proceso de selección se presentan algunas características importantes a 

considerar. 

Figura 14 

Características personales del candidato  

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.141. 

La figura anterior muestra las características que son necesarias a considerar al 

iniciar el proceso de selección. 

Se describe de una manera más extensa a continuación según el libro “Gestión 

del Talento Humano”  
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• La ejecución de la tarea misma, esta característica radica en las actitudes del 

candidato como la concentración en el trabajo, visión amplia o incluyente de 

las cosas.  

• Interdependencia con otras tareas, esta característica radica en actitudes como 

lo son facilidad para coordinar, resistencia a la frustración y a los conflictos. 

• Interdependencia con otras personas, las características personales en este 

punto pueden ser, la facilidad para trabajar en equipo, o en conjunto con otras 

personas, relaciones humanas, liderazgo de personas, facilidad para la 

comunicación. 

• Interdependencia con la unidad organizacional o con la propia organización, en 

este punto es necesario evaluar las competencias que ofrece el candidato y las 

competencias funcionales del puesto. 

Una vez identificadas las características del candidato a continuación, se presenta 

el esquema de los principales aspectos del proceso de selección. 
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Figura 15 

Proceso de selección 

 
 

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana. 2009. p. 145. 

La figura anterior muestra el proceso de selección en general el cual ayuda a la 

comprensión de todo el proceso en general, incluyendo como primer paso la 

recopilación de datos para luego realizar una elección de las técnicas de selección 

más utilizadas, la cual ayuda a seleccionar de una manera más eficaz al candidato 

idóneo para el puesto vacante. 
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• Bases para la selección de personal  

En el proceso de selección de personal es necesario determinar bases para que 

se pueda realizar de mejor manera la contracción de personal. 

Recopilación de información del puesto. Según la metodología de Chiavenato 

en su libro de gestión del talento humano explica que hay cinco maneras de 

recolectar información del puesto: 

✓ “Descripción y análisis del puesto. La descripción y análisis del puesto 

representan el inventario de los aspectos intrínsecos y extrínsecos del puesto. 

✓ Técnicas de los incidentes críticos. Consiste en la anotación sistemática y 

juiciosa que los gerentes deben hacer de todos los hechos y comportamientos 

de los ocupantes del puesto considerado. 

✓ Solicitud de personal. La solicitud de personal constituye la llave que arranca 

el proceso se selección. Es una orden de servicio que el gerente emite a efecto 

de solicitar a una persona para que ocupe un puesto vacante. 

✓ Análisis del puesto en el mercado. Cuando la organización no dispone de la 

información acerca de los requisitos y las características esenciales para el 

puesto, por tratarse de uno nuevo o cuyo contenido se entrelaza con el 

desarrollo tecnológico, se echa mano de la investigación de mercado.  

✓ Hipótesis de trabajo. En el caso de que ninguna de las opciones anteriores 

se pueda utilizar para obtener información respecto al puesto, se emplea una 

hipótesis de trabajo, una previsión aproximada del contenido de puesto y lo que 

exige del ocupante.” (4:146) 
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• Ficha de especificaciones.  

La información del puesto vacante en el proceso de selección es importante para 

establecer una base de referencia. A partir de esa información, el proceso de 

selección tiene un punto de partida para seleccionar a la persona idónea. La 

información del puesto y el perfil deseado se transfieren a una ficha de 

especificaciones que le servirá al reclutador en el proceso de selección, a 

continuación, un ejemplo de la ficha de especificaciones. 

Figura 16 

Ficha de especificaciones del puesto vacante 

 
Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana. 2009. p.145. 

Toda vez se tengan las bases para poder perfilar el puesto vacante se procede a 

recolectar información de los candidatos a seleccionar con técnicas e instrumentos 

Ficha de especificación del puesto  
Título del puesto:           

Departamento:   

Descripción del puesto:   

  

  

  

Criterios de selección 
Escolaridad:   

Experiencia profesional:   

Condiciones de trabajo:   

Tipo de tareas:   

Características psicológicas:   

Características físicas:   

Relaciones humanas:   

Conocimientos necesarios:   

Pruebas que serán aplicadas:   

   

Indicaciones:   

Contradicciones:   
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que ayudarán a que se tenga un mejor criterio y conocimiento de los candidatos 

previo a la contratación.  

• Técnicas de selección  

Las técnicas de selección se agrupan en cinco categorías: entrevista, pruebas de 

conocimiento o capacidad, pruebas psicológicas, pruebas de personalidad y 

técnicas de simulación. 

Figura 17 

Categorías de las técnicas de selección 

 

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana. 2009. p. 148. 

 

La entrevista de selección “La entrevista de selección es un proceso de 

comunicación entre dos personas que interactúan y en el que a una de las partes 

le interesa conocer lo mejor de la otra”. (4:149) 
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Existen diferentes tipos de entrevista las cuales se deben se pueden utilizar. 

Figura 18 

Tipos de entrevista 

 

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana. 2009. p. 150. 

 

La entrevista es de las técnicas más utilizadas en el proceso de selección porque 

permite conocer a la persona no solo por sus logros académicos sino también en 

aspectos físicos y comportamientos que pueda tener el candidato; aunque en una 

entrevista se vea al candidato cara a cara tiene un alto porcentaje en margen de 

error pues lo que se ve o se percibe solo es subjetivo, por tal razón, es necesario 

utilizar otras técnicas para evaluar de mejor manera y más a fondo al candidato. 

 

Pruebas de conocimientos y capacidades. “Las pruebas de conocimientos son 

pruebas para evaluar el nivel de conocimientos generales y específicos de los 

candidatos que exige el puesto a cubrir”. (4:154) 
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Existen varios tipos de pruebas de conocimientos entre los que se realizan de 

manera tradicional y los que se realizan de manera objetiva. 

 

Figura 19 

Comparación entre pruebas tradicionales y objetivas 

 

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana. 2009. p. 155. 

 

Es necesario para el proceso de selección de personal conocer cuáles son los 

conocimientos y capacidades de los candidatos, por tal razón, es ideal que con 

base  en  las pruebas se evalúe si el candidato es idóneo para el puesto de trabajo, 

es importante evaluar al candidato de manera general y específica, para ello 

existen pruebas psicométricas, psicológicas, de personalidad, etc., con el cual se 

puede evaluar aspectos generales y los aspectos específicos se pueden evaluar 

de acuerdo al área por ejemplo una prueba de uso de herramientas de 
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programación en el caso de la empresa de consultoría en sistemas contables y 

administrativos. 

Pruebas psicológicas. Las pruebas psicométricas representan un promedio 

objetivo y estandarizado de una muestra de comportamientos en lo referente a las 

aptitudes de las personas. Se utilizan como medida del desempeño, se basan en 

muestras estadísticas para la comparación y se aplican en condiciones 

estandarizadas”. (4:155) 

Las pruebas psicométricas buscan entender a la persona más allá de lo que se 

puede percibir a simple vista, existe una teoría según Chiavenato en su libro de 

“Gestión del Talento Humano” llamada la Teoría multifactorial de Thurstone. 

Figura 20 

Teoría Multifuncional de Thurstone 

 

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana. 2009. p. 157. 
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Thurstone definió siete factores específicos y creó un conjunto de pruebas para 

medirlos: las pruebas de habilidades primarias. Sumó un factor general (factor G) 

al que dio el nombre de inteligencia general, porque condiciona y complementa 

todas las actitudes. 

Pruebas de personalidad. “Las pruebas de personalidad revelan ciertos aspectos 

de las características superficiales de las personas, como determinados por el 

carácter (rasgos adquiridos o fenotipos) y los determinados por el temperamento”. 

(4:159) 

Técnicas de simulación “Las técnicas de simulación dejan a un lado el trato 

individual y aislado para concentrarse en el trato a grupos, y sustituye el método 

verbal o de ejecución por la acción social. En esencia son técnicas de dinámica de 

grupo. La principal técnica de simulación es el psicodrama”. (4:161) 

Las técnicas de simulación son de gran ayuda para evaluar la capacidad del 

candidato en un ambiente de prueba real en donde se genera un poco de tención 

por lo que se evalúa si el candidato es el apto para cubrir una atribución real del 

puesto evaluando a su vez el trabajo bajo presión. 

• Evaluación de los resultados del proceso de selección 

“Muchas organizaciones utilizan el cociente de selección (CS) para obtener una 

estimación general de la eficacia del proceso de suministro, cuyo cálculo es el 

siguiente: 

 

En la medida en que el cociente disminuye, aumenta su eficiencia y selectividad. 

En general, el cociente de selección sufre alteraciones provocadas por la situación 
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de la oferta y la demanda en el mercado de recursos humanos, como hemos visto 

en el capítulo anterior. La selección de personas también promueve importantes 

resultados para ellas: 

✓ Aprovecha las habilidades y las características de cada persona en el trabajo.  

✓ Con eso, favorece el éxito potencial en el puesto. 

✓ Eleva la satisfacción porque combina las actividades indicadas para cada 

persona. 

✓ Evita pérdidas futuras, o sea, la sustitución de personas que no han tenido éxito 

en el puesto.” (4:165) 

“Los resultados que se esperan del proceso de selección son: 

• Acoplamiento de las personas al puesto y satisfacción en el trabajo.  

• Rapidez en la adaptación y la integración del nuevo empleado a las nuevas 

funciones.  

• Mejora gradual del potencial humano por medio de la elección sistemática de 

los mejores talentos.  

• Estabilidad y permanencia de las personas y reducción de la rotación.  

• Mejor rendimiento y productividad por el aumento de la capacidad de las 

personas. Elevado nivel de las relaciones humanas por un mejor estado de 

ánimo.  

• Menores inversiones y esfuerzos en entrenamiento debido a la mayor facilidad 

para aprender las tareas del puesto y las nuevas actividades que trae la 

innovación.” (4:165) 

Es importante que se evalué el proceso de selección y que se pueda medir para 

evaluar la eficacia y la eficiencia del proceso y las herramientas utilizadas para 

seleccionar al candidato idóneo. 

 

 



45 
 

a.2 Proceso para organizar personas 

Para efectos de esta investigación se desarrollan a continuación solo los temas 

referentes al tema los cuales son inducción general y especifica 

• Proceso de inducción  

“Procedimiento en el que los nuevos empleados se les proporciona información 

básica sobre los antecedentes de la empresa y lo que se requiere para trabajar en 

su organización; entre otros las normas que las rige”. (6:292) 

Es importante que las empresas tengan un proceso de inducción de personal para 

que a los nuevos colaboradores se les proporcione información general de la 

empresa y se identifiquen con la misma, de esa manera, los empleados sabrán 

qué hacer y cómo actuar en determinado momento. 

En las empresas de consultoría es recomendable que se realice un proceso de 

inducción pues, aunque se realice una selección muy cuidadosa no garantiza que 

el desempeño de los nuevos colaboradores sea eficaz.  

• Inducción general 

“Se debe brindar toda la información general de la empresa que se considere 

relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo, considerando la 

organización como un sistema”. (13:s.p) 

La inducción general es un proceso para dar a conocer a los empleados toda la 

información referente a la empresa, tales como la filosofía empresarial, políticas, 

horarios, normas, reglas, instalaciones, la inducción general ayuda al nuevo 

colaborador a conocer la empresa en forma generalizada. 

Dentro de las empresas de consultoría es necesario que se realice este proceso a 

los nuevos colaboradores para que los mismos puedan identificarse con los 

antecedentes de la organización y de esa manera, motivarlos al crecimiento y 

desarrollo de ellos junto con la empresa. 
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Para una inducción general es importante que el nuevo colaborador conozca la 

cultura organizacional y la empresa debe considerar en esta inducción los 

aspectos importantes los cuales se muestran a continuación. 

Figura 21 

Aspectos importantes de la cultura organizacional 

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestión del talento humano. tercera edición. México. D.F. 

McGraw-Hill/Interamericana. 2009. p. 178. 

Para que la inducción general sea enriquecedora para el nuevo colaborador es 

importante considerar incluso los aspectos informales y ocultos tal como se 

muestra en la figura anterior debido a que dentro de la organización se va 

formando con el paso del tiempo una cultura informal por factores desarrollados 

por las personas y no por la empresa. 

• Inducción específica  

“Se debe brindar toda la información específica del oficio a desarrollar dentro de la 

compañía, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. Esta etapa, 

generalmente es liderada por el personal dirigente del cargo, quien realizará la 
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presentación del jefe inmediato, de los compañeros de trabajo y de las personas 

claves de las distintas áreas”. (13:s.p) 

La inducción específica al igual que la inducción general es parte de proceso de 

introducción de los nuevos colaboradores a la empresa, a diferencia de la 

inducción general este es un proceso que tiene como finalidad darle al colaborador 

la información que corresponde al área en donde laborará, además de darle a 

conocer sus actividades de trabajo en el puesto, su lugar de trabajo y su rol dentro 

de la empresa. 

Es una de las primeras actividades en las que deben participar los nuevos 

colaboradores de las empresas de consultoría para conocer sobre lo que harán a 

partir de su primer día de trabajo. 

A continuación, se presenta un ejemplo de lo que puede ser una lista de inducción 

de nuevos colaboradores. 

Figura 22 

Actividades del proceso de inducción  
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Fuente: Dessler, Gary. Administración de recursos humanos. Decimoprimera edición. Pearson 

educación. México. 2009. p. 293. 

La inducción del personal es de suma importancia para poder integrar a los nuevos 

colaboradores de la empresa, ya que esto le permitirá al personal nuevo conocer 

todo lo referente no solo a la empresa sino a su puesto de trabajo en específico, 

por tal razón, es tan importante que las empresas tengan un plan para inducción 

tanto general como específica. 

Luego de la inducción del personal nuevo es necesario que se evalúe el 

desempeño y redimiendo de dicho personal, para poder tomar la decisión de 

dejarlo o no en el puesto de trabajo. 

iii.4 Rotación de personal 

“La rotación de personal es el resultado de la salida de algunos empleados y la 

entrada de otros para sustituirlos en el trabajo. Las organizaciones sufren un 

proceso continuo y dinámico de entropía negativa para mantener su integridad y 

sobrevivir. Esto significa que siempre pierden energía y recursos y que se deben 

alimentar de más energía y recursos para garantizar su equilibrio. La rotación se 

refiere al flujo de entradas y salidas de personas en una organización, las entradas 

que compensan las salidas de las personas de las organizaciones. A cada 

separación casi siempre corresponde la contratación de un sustituto como 

reemplazo. Esto significa que el flujo de salidas (separaciones, despidos y 

jubilaciones) se debe compensar con un flujo equivalente de entradas 

(contrataciones) de personas. La separación se presenta cuando una persona deja 

de ser miembro de una organización.” (4:91) 

Existen dos tipos de separación: la separación por iniciativa del empleado 

(renuncia) y la separación por iniciativa de la organización (despido). 
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a. Separación por iniciativa del empleado (renuncia) 

“Se presenta cuando un empleado decide, por razones personales o profesionales, 

terminar la relación de trabajo con el empleador. La decisión de separarse 

depende de dos percepciones. La primera es el nivel de insatisfacción del 

empleado con el trabajo. La segunda es el número de alternativas atractivas que 

éste encuentra fuera de la organización, en el mercado de trabajo. El empleado 

puede estar insatisfecho con el trabajo en sí, con el clima laboral o con ambos. 

Muchas organizaciones ofrecen incentivos económicos para hacer que la 

separación sea más atractiva, como los planes de separación voluntaria, cuando 

se pretende reducir el tamaño de su fuerza de trabajo sin enredarse con los 

factores nocivos de un recorte unilateral.” (4:92)  

b. Separación por iniciativa de la organización (despido) 

“Ocurre cuando la organización decide separar a los empleados, sea para 

sustituirlos por otros más adecuados con base en sus necesidades, para corregir 

problemas de selección inadecuada o para reducir su fuerza de trabajo. Los 

cambios en el diseño de los puestos provocan transferencias, recolocaciones, 

tareas compartidas, reducción de horas de trabajo y despidos de colaboradores. 

Para reducir el impacto de esos cambios organizacionales, el remedio es recortar 

las horas extra, congelar las admisiones, reducir la jornada laboral, el trabajo en 

casa (home office) y, sobre todo, el reciclaje profesional por medio de un 

entrenamiento continuo e intensivo. Cuando el despido resulta indispensable, las 

organizaciones utilizan criterios discutidos y negociados con sus empleados o 

sindicatos, para evitar que baje el ánimo o la fidelidad, que afectan la productividad, 

minimizan las posibles acciones judiciales y asesoran a los extrabajadores a 

conseguir empleos comparables en el mercado de trabajo por medio del 

outplacement (recolocación profesional). El outplacement es un proceso de 

recolocación conducido por empresas de consultoría contratadas por la 
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organización que asesoran a sus exempleados a buscar un nuevo empleo en el 

mercado de trabajo.” (4:92) 

En la actualidad uno de los problemas que preocupa al área de recursos humanos 

de toda empresa es el aumento de salidas o perdidas de recursos humanos, 

situación que hace necesario compensarlas mediante el aumento de entradas. Es 

decir, los retiros del personal deben ser compensados con nuevas admisiones, a 

fin de mantener el nivel de recursos humanos en proporciones adecuadas para 

que opere el sistema. 

c. Índice de rotación de personal 

“El índice de separaciones mide la proporción de éstas en relación con el tamaño 

de la fuerza de trabajo.” (4:92) 

Si el índice es muy bajo se da el estancamiento y envejecimiento del personal de 

la organización. Si el índice es muy elevado se presenta demasiada fluidez y se 

puede perjudicar a la empresa (falta de estabilidad).   

El cálculo de índice de rotación de personal se basa en la relación porcentual entre 

el volumen de entradas y salidas, y los recursos humanos disponibles en la 

organización durante cierto periodo, el cálculo del índice de rotación de personal 

para efectos de la planeación de RH, se utiliza la ecuación:  

Índice de rotación de personal= A + D / 2 * 100 / PE  

  

Pero paras fines de investigación en la empresa en cuestión, se hará uso de la 

siguiente formula:  

  

Índice de rotación de personal=      (A+D)/2  x 100   (Io+If)/2  
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Dónde:  

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

D= desvinculaciones del personal (por iniciativa de la empresa o por decisión de 

los empleados) durante el periodo considerado (salidas). 

PE= promedio efectivo del periodo considerado. Puede ser obtenido sumando los 

empleados existentes al comienzo y al final del periodo, y dividiendo entre dos.  

Io= número de empleados al inicio del periodo  

If= (Io+ puestos nuevos + contrataciones) – bajas  

Bajas= (despidos + renuncias + abandonos)  

La rotación de personal debe ser un tema fundamental dentro de las empresas, ya 

que es el factor que le permite identificar como está funcionando la administración 

de su capital humano; ya qué si en el cálculo llega a obtener un índice demasiado 

alto, esto le ayudará a identificar cuáles pueden ser las circunstancias o causas 

que están originando los despidos voluntarios e involuntarios entre sus 

colaboradores.  

 



CAPÍTULO II 

DIAGNISTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN E 

INDUCCIÓN PARA UNA EMPRESA DE SERVICIOS DE CONSULTORÍA EN 

SISTEMAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS UBICADA EN LA ZONA 12 

DE LA CIUDAD CAPITAL 

Con el fin primordial de dar a conocer la situación prevaleciente, en cuanto al 

procedimiento que actualmente se aplica en la entidad objeto de investigación para 

reclutar, seleccionar e inducir al personal, dada la problemática existente en 

relación con el bajo rendimiento de los nuevos colaboradores por falta de 

experiencia aunado a la falta de inducción por falta de procesos de reclutamiento, 

selección e inducción de personal lo cual provoca un considerable índice de 

rotación de personal, por lo que se describe en este capítulo aspectos elementales 

referente a los procesos mencionados. 

2.1  Metodología utilizada 

El presente contenido fue obtenido por medio de una investigación de campo 

realizada en las instalaciones de la empresa de servicios de consultoría en 

sistemas contables y administrativos, la cual se encuentra ubicada en la zona 12 

de la ciudad de Guatemala.  Para realizar esta investigación se llevó a cabo la 

recolección, procesamiento, análisis e interpretación de la información, a través 

del método científico en sus tres fases: indagadora, demostrativa, expositiva e 

inductiva y poder así comprobar o descartar las hipótesis planteadas.  

 

Se aplicaron técnicas de investigación con apoyo de consultas bibliográficas que 

permitieron obtener información de fuentes secundarias de aspectos relacionados 

con los problemas encontrados. A través de la investigación de campo, se 

recolectaron datos por medio de las boletas de entrevistas, las cuales fueron 

dirigidas a cada uno de los colaboradores que laboran en la organización, a los 

jefes de área y a la coordinadora de recursos humanos. 



Las boletas de encuesta y las entrevistas estuvieron enfocadas a recabar 

ca del proceso de reclutamiento, 

s a la 

coordinadora de recursos humanos sobre el proceso desde que surge la 

necesidad de reclutar; estas preguntas fueron relacionadas con los 

 

encuesta realizada a los 119 colaboradores se puede indicar que su objetivo era 

conocer c mo fue el proceso de su 

instrumentos las fallas en el proceso. 

 

Tomando en cuenta que actualmente la empresa de consu

contables y a  

colaboradores, se hizo necesario cuestionar a toda 

realiza el proceso de recluta  

 

Cabe mencionar 

proporcionada por la persona encarga en algunos 

 de 

complementar y dar veracidad a las entrevistas realizadas.  

2.2  Antecedentes  

administrativos 

en octubre del 2013 en Guatemala, es una empresa nueva en el mercado que 

 y 

brindar soluciones a sus clientes optimizando recursos al brindar sus servicios de 

 

 



2.2.1 Servicios que ofrece  

de desarrollo de portales en los que sus clientes puedes enviar y recibir 

 

El sistema que implementan es SAP, este sistema es originario de Alemania y la 

sistema, los cuales son, compras, activos fijos, ventas, control de inventarios, 

 

 otro de 

n a partir de tener consultores para 

sus clientes. 

2.2.1.1 Cobertura de los servicios 

a empresas de Guatemala, Honduras, El Sal

 

implementar el sistema.  

2.2.2  

A  a la empresa objeto de 

a un corto 

empresarial fue proporcionada por la 

coordinadora de recursos humanos. 



2.2.2.1   

 

emprendedor, el mejor talento e inversionistas 

ori  

a.   

siguiente: ivel latinoamericano como la mejor en 

sistemas que implementamos dando 

 

Es importante mencionar  no cumple completamente con lo requerido 

completo los valores de la 

interrogantes las  hacemos? y 

hacemos?;  estas interrogantes, pero se puede 

cumple con la primera interrogante

no cumple con las respuestas a las dos interrogantes siguientes; 

y  son importantes y son necesarias 

para que l darse a conocer de mejor manera. 

, esta debe cumplir con la respuesta a cuatro preguntas 

gregue valor significativo, las preguntas 

clave son  

valores? y ?  

  son 

las siguientes,  nos enfrentamos al 

cambio? Las respuestas a estas interrogantes son importantes incluir dentro de la 



  

 

b. Valores  

Los valores que orientan la conducta, las acciones y decisiones de la empresa se 

 

 Cumplir cada compromiso: Mantener conversaciones que nos lleven a hacer 

acuerdos viables. Se puede decir que No, tomar riesgos inteligentes para poder 

frontar dec rear mecanismos 

para asegurar el cumplimiento de los compromisos hacer seguimiento 

impecable de los acuerdos, exigir el mismo profesionalismo en nuestros socios 

y colaboradores, asumir las consecuencias de los incumplimientos, reparando 

 

  clara, honesta y transparente: 

completa de manera abierta y proactiva, hacer llegar la inf

con calidad, adaptar el mensaje y el medio a los diferentes interlocutores 

(superiores, pares y colaboradores), escuchar, indagar, entender y validar 

antes de actuar (no reaccionar), d onstructiva, directa y 

personal, reconocer los logros y star cerca de 

 

 Escuchar los distintos planteamientos como 

una oportunidad para mejorar, tratar a las personas con respeto, 

independientemen antener el equilibrio en 

situaciones complicadas, respetar la libe rovocar 

dos los talentos, cultivar las relaciones personales 

como a e hacemos, c . 

  or superar las 

expectativas, perseverar y no rendirse f

inspirarcon acer las 



cosas diferente para superar los retos, buscar siempre ir un paso adelante del 

  

 

 establecen fundamentos con los que los 

colaboradores puedan guiarse y generar valor a la empresa, pero los valores son 

r. Los valores deben ser cortos y 

concisos por lo que se recomienda acortar cada valor para que pueda ser 

recordable o memorizable,  de 

aprender y aplicarlo a  

2.2.3 Estructura administrativa  

La estructura  estructura funcional, por departamentos 

es, a  se muestra el organigrama de la empresa 

s  
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El organigrama proporcionado por la coordinadora de recursos humanos cumple 

con un organigrama por funciones estructurado, pero se torna confusa la 

funcionalidad de los mandos medios porqu

anigrama se logra 

-

empresa asignarle nombres de esa manera y en algunos casos corresponde a la 

 

 

punteada pero no se refiere exactamente a un staff porque se encuentra de bajo 

lo

cual se logra ver que hay unos analistas que le reportan a un coordinador y otros 

a un jefe directamente, en este punto no se tiene bien estructurado los niveles 

coordinadores.  

2.2.3.1 Funciones 

De

puestos o funciones como tal, los colaboradores realizan sus atribuciones de 

acuerdo a requerimien

el puesto de coordinador toman decisiones 



coordinador. 

Es importante mencionar que existe deficiencia  establecimiento 

de funciones porque no existe un descriptor de puestos o 

por lo tanto los colaboradores no tienen bien definido el objetivo de su puesto. 

2.2.3.2  

De menara general la empresa tiene una estructura la 

entos que 

establezcan comportamientos o que ayuden a la toma de decisiones con respecto 

a procedimientos para el mejor cumplimiento de los servicios que prestan. 

Es necesario que la empresa establezca reglamentos para regir comportamientos 

de los sobre procedimientos, de esa manera la empresa 

en general 

decisiones a tomar. 

2.3  S actual   

  de personal basado en la 

 

, desde el punto de vista de los 

 e 

 desde el punto de vista de los colaboradores de la empresa y desde el 

 

 



2.3.1 roceso de reclutamiento 

 

Figura 24 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

Fuente: i bril 2017 

Al entrevistar a la coordinado que ella es la 

encargada de realizar dicho proceso 

apropiadament

sobre lo 

hacen la solicitud verbal a la coordinadora de recursos humanos y ella pone el 

 

los resultados obtenidos en cada uno de los temas 

y subtemas del proceso de reclutamiento. Para poder realizar el proceso debe 

 



2.3.1.1  

necesidad de contratar para una plaza vacante, el jefe o coordinador son quienes 

cen 

de forma verbal y solo se da una 

, pero en la empresa no se cuenta con 

perfiles o descriptores de puesto en los cuales se pueda guiar, lo anterior implica 

que al momento de hacer la convocatoria no se especifique lo necesario para 

atraer al personal mejor calificado a ocupar los puestos dentro de la empresa. 

Se cuestion  tanto a la coordinadora de recursos humanos como a los jefes de 

idieron 

en que no existe

recabada con respecto a este tema. 

2.3.1.2 Descriptores y perfiles de puestos  

lo 

cuentan con una  de trabajo, 

esto conlleva a requerir personal de acuerdo con las necesidades del momento y 

con base a la experiencia de cada coordinador o  

o tema y estos fueron los resultados. 

 

 

 

 

 

 



1 

D  10 jefes encuestados de la 

 ubicado 

en la ciudad de Guatemala, . 

 
 

 
los jefes 

descriptores de puestos, aunque  tienen un descriptor 

de puesto, 

por ellos no oficial pero que s  lo utilizan de referencia, 

 

 

La carencia de descriptores de puesto afecta negativamente en el logro de los 

objetivos de la empresa dado que el efecto puede ser que se contrate personal el 

cual 

futuras en el 

 con el personal e indicaron que 

efectivamente han tenido problemas de deficiencia en los nuevos colaboradores. 



 con respecto a las 

deficiencias. 

2 

10 jefes encuestados de la 

 ubicado 

en la ciudad de Guatemala, . 

 
 

 

dos partes  los 

que la inconformidad de los jefes con respecto a los problemas de operatividad 

provienen de los nuevos colaboradores por lo que es de suma importancia que se 

actualmente no cumplen con los requerimientos y la calidad adecuada. 



. 

2.3.1.3 reclutamiento 

empresa utiliza para incorporar a las personas diferentes medios tales como la 

internet, a continu  de las respuestas de los 

colaboradores. 

3 

Medios de reclutamiento 

 ubicado 

 

 

F bril 2017 

 

que . Lo anterior 



muestra que la empresa utiliza diferentes medios para comunicar la existencia de 

las plazas vacantes pero resulta curioso que la mayor parte de los contratados son 

referidos por amigos de los propios colaboradores, esto se debe en gran parte a 

que las publicaciones en los diferentes sitios no se realizan de manera correcta 

indicando la

que las personas que llegan a entrevista o se presentan a solicitar la plaza no 

cumplen con las expectativas. 

Una vez analizado el proceso de reclutamiento se procede a analizar el siguiente 

 

2.3.1.4 Efectos del proceso de reclutamiento 

final, indicaron que para requerir al personal no 

asistente de recursos humanos se le olvidara el requerimiento o que dejara pasar 

 

vacante porque no se especifica de manera correcta en el anuncio lo que se 

requiere para el puesto. 

2.3.2  

Finalizado el proceso de reclutamiento, se inicia con el proceso de 

a ocupar los cargos disponibles y 

entregar a los 

candidatos un formato de solicitud de empleo. 

 



2.3.2.1 Solicitud de empleo 

realizada en la empresa objeto de 

  tienen un formato de solicitud de empleo el cual 

utilizan de manera irregular, dado que al hacer la encuesta a los colaboradores 80 

solicitud de empleo, esto quiere decir que el 32.77% de la pob  no 

solicitud y con esto se identifica que aunque tienen la existencia de un formato de 

solicitud de empleo lo utilizan de manera irregular por lo que se hace evidente la 

 

a a 

 

2.3.2.2  

 se 

ia a los aspirantes de las plazas 

vacantes tales como, curriculum vitae, copias de diplomas, cartas de 

referencia, pero es irregular 

no 

, a 

continuac . 

 

 

 

 

 



 4 

encuestados de la empresa 

administrativos  

F bril 2017 

vacantes se les 

candidato.  

no existe consistencia en l dado que 

diferente a la que exige su asistente. 

hora d

 



2.3.2.3 Entrevista 

Con respecto a esta parte del proce se 

procede a llamar a los candidatos para entrevista, en esta parte del proceso de 

a primera entrevista para verificar la 

personalidad del candidato, seguidamente e  realiza 

otra entrevista. N hace la entrevista solo se basa en la 

disponibilidad de tiempo que tenga cada uno de ellos. 

Dado que no se tiene un formato de entrevista formalmente establecido, ni los 

perfiles y descriptores del puesto por escrito; la entrevista se ejecuta de manera 

informal, realizando algunos cuestionamientos que surgen en el momento; los 

cuales, a criterio del entrevistador le 

entre

 

entrevista por lo que puede afectar negativamente el pro  

En forma general la coordinadora de recursos humanos menciona que los 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



Estos cuestionamientos ayudan a conocer de una forma muy limitada al candidato 

o en forma muy superficial y esto ocasiona un porcentaje muy alto de error al 

momento de las contrataciones porque no se conoce la mayor parte posible del 

, morales, sus aspiraciones, sus metas, 

etc., porque puede que lo que el candidato busque no sea lo que la empresa 

requiera. 

 

Tabla 1 

Proceso de entrevistas 119 colaboradores encuestados de la 

 ubicado 

 

Tipo de 
entrevista  ? 

Personas 
entrevistadas  

En 
porcentaje  

ca   28 24% 

  5  

 Gerente 13  

  10  

    

General   80 67% 

  1  

  1  

 Recursos Humanos  78  

    
Ninguna   11 9% 

  11  

TOTAL GENERAL  119 100% 
 de campo, abril 2017 

En el cuadro anterior se observa que en n, 

realizan dos tipos de entrevista, 

recaba indica que las entrevistas no se realizan siempre, hay inconsistencia en el 



tipo de entrevista y  hay inconsisten  

hicieron la entrevista general, p lo 28 personas 

sta general 

11 a los que no se les hizo entrevista, todo lo anterior denota que no existe un 

proceso establecido  para realizar el proceso de  

La inconsistencia para realizar las entrevistas causa p rdida de tiempo en el 

proceso sin que los resultados se den, dado que los entrevistadores muchas veces 

 paso del 

o no, no se cumple. 

2.3.2.4  

realizada a los jefes, indicaron que el primer filtro en entrevistas 

dado que ellos descartan a varios candidatos porque de manera general los 

candidatos no cumplen con las expectativas del puesto vacante, por lo que, 

aunque pasen a varios candidatos a la segunda entrevista la cual es especifica del 

puesto 

de tiempo lo cual convertida en horas hombre es costo para la empresa.  

 

Siguiendo 

a la 

 

 

 



2.3.2.5  

indican que la persona 

s entrevistas realizadas 

fica solo se realiza si el 

jefe pide que se realice, 

 

  

 

fica 5 

 119 colaboradores encuestados de la 

 ubicado 

 

 

F bril 2017 

 de campo se puede observar que en la 

 pero de los 119 

 y a una 

, lo cual indica que aunque 

tienen alguna ficas no las realizan de manera 



consistente y no se  utilizando las pruebas existentes de reclutamiento como 

una herramienta para tomar mejores decisiones al momento de contratar, tambi

se le  

 

persona y su capacidad para razonar en cualquier circunstancia, pero el uso de 

 en el proceso de 

juega 

adores, 

riesgo de contratar a personal no apto para los puestos de trabajo. 

proceso analizado es la 

,  

2.3.2.6  

realizaron a los jefes de  de que las pruebas 

colaboradores no responden en el trabajo de acuerdo a los resultados de las 

 

Se constato que en efecto si realizan algunas pruebas de  pero no se 

suficiente conocimiento para interpretar los resultados de las pruebas por lo que 

causa que se contrate al personal  

 

 



2.3.2.7  

 de personal 

, se da toda vez los candidatos hayan 

 consta en contactar al candidato 

que posterior a ello llegue a firmar su contrato laboral. 

Durante la  : 

 

6 

 119 colaboradores encuestados de la 

 sistemas contables y administrativos ubicado 

 

 
 

 

 o se le informa al candidato ista 

 posterior a ello se les calendariza 



una cita para firmar 

una carta para que vaya al banco a aperturar su cuenta bancaria

 

 

nuevos colaboradores, por lo que se 

 

 

2.3.3  

no hay un proceso de 

general 

de la empresa, en algunas ocasiones la coordinadora de recursos humanos le 

 de la 

 sus jefes inmediatos luego lo lleva ; 

 para 

y hasta que aprende el proceso le 

asignan sus funciones. 

2.3.3.1  

inicial acerca de 

colaboradores de la ll  ni se le hace 

 

forma 

mas contables y administrativos 

sobre el  
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 sistemas contables y administrativos ubicado en la 

 

 
2017 

 

general, se logra constatar que no existe un procedimiento 

para darle a conocer a los colaboradores las generalidades de la empresa, la 

, los valores etc., existe una parte de la totalidad de los colaboradores 

, pero cuando 

, una parte de ellos 

dijo que su jefe inmediato, que tiempo 

 

 

se le da a conocer al 

de la empresa. 



proporcionaba a los colaboradores es muy general y que actualmente no tienen 

un programa para da  

las veces las generalidades de la empresa y la cultura que deben 

seguir, pero a su criterio debiera ser 

empresa al iniciar. 

 c mo 

 

 

2.3.3.2  

recursos humanos 

cada jefe o coordinador d los nuevos 

  que no tienen manuales de proceso, no tienen 

especificaciones de puesto o lista de atribuciones por escrito, por otra parte, se 

en ara inducir al nuevo 

colaborador. 

, el proceso de inducir al nuevo colaborador a su puesto 

 

A   los cuestionamientos a los 

colaboradores: 



Tabla 2 

s

 sistemas contables y administrativos ubicado 

 

  No  Total  

del puesto de trabajo.  67% 33% 100% 

Conocimiento de manual de procesos. 8% 92% 100% 

Existencia de manual de procedimientos. 0 100% 100% 
Fuente:  

De acuerdo con las respuestas de los 119 colaboradores, a las interrogantes sobre 

n se logra observar que en la 

conocen la existencia de un manual de puestos o un manual de procedimientos 

aprendizaje 

 

S

e indicaron algunos que no conocen los objetivos del puesto, para esto se presenta 

 

 

 

 

 

 

 



8 

Conocimiento de objetivos del 

administrativos  

 
 

 

conoce los objetivos del puesto, pero 

que no conoce los objetivos de su puesto de trabajo, esto muestra claramente que 

no se induce al colaborador a conocer la importancia de sus actividades para el 

la inconciencia 

 

 

 acerca de si ellos contaban con todas las herramientas 

necesarias y ar su trabajo de mejor 

 bastante 

tiempo sin tener una computadora por la que tuvieron que compartir con otros 



or lo que dejan pasar bastante tiempo para la 

es de los clientes. Esto  evidencia que el no contar con 

colaborador para que pueda realizar de una manera eficiente su trabajo trae 

 

 

2.3.4  

 

reclutamiento y selec  

 

 para 

. 

 

A cont  se presenta el siguiente cuadro en donde se expone el total de 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tabla 3 

 de la 

contables y administrativos ubicado 

  

 
 

 

Se 

costo en el que incurre la empresa por cada persona en el proceso 

 

 

 

 

 



2.3.5  

E  

la encargada de recursos humanos, esto porque se contrata a personas que en 

poco tiempo se retiran o no cumplen eficazmente con sus atribuciones. 

 

lculo del 

porcentual entre el volumen de etradas y salidas, y los recursos humanos 

 

 

 

movimientos de personal tales como las admisiones y desvinculaciones que se 

pleados 

diciembre 2017, dados los datos anteriores se procede a calcular el inventario final, 

cuadro , una vez obtenidos estos resultados se dividen entre si y se 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cuadro 1 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

DEPTO ADM DESV 

Fuente:  

 

sistemas contables y administrativos de acuerdo con el cuadro anterior es de 66%, 

personal el cual se considera 

perjudicial para la empresa. 

 

ser: 

a. No entregar a tiempo los trabajos.  

b.  

c.  

d. Costos generados por las constantes entradas y salidas de personal. 

 

 de 

, que permita reducir los efectos 

negativos para la empresa. que 



implica costos 

 

 

de la demanda de personal para la empresa, el cual se presenta en siguiente 

para deter

este resultado se multiplica por el costo que 

en el cuadro 1, obteniendo 

personal.  

Cuadro 2 

anual  de la empresa de 

 ubicado en la ciudad 

 

Departamento  

   

 



El cuadro anterior, muestra el costo 

ascendiendo a un importe en quetzales de Q 130, 481.65 Es por esto que se hace 

por lo que es visible entonces los beneficios que pod  

de  

 

2.4  de resultados  

es decir que no existe un proceso estructurado o 

 

Seguido de realizar la inves  la empresa de 

n sistemas contables y administrativos no posee 

ha causado que la empresa objeto 

 

Con respecto al proceso de  que los medios utilizados 

para atraer a los candidatos de las plazas vacantes as de 

internet, facebook, y referidos de los colaboradores, resultando 

plazas 

 se atraen a personas desde los medios de 

comunicac , los aspirantes 

no 

cumplen con lo requerido para los puestos vacantes. El proceso de solicitar nuevo 

lo es por medio de  a la coordinadora de recursos 

humanos de la empresa que existe la necesidad de contratar y le brindan 



indicaciones de las cualidades que debe tener el candidato en aspectos muy 

 los 

 

al en la empresa objeto de 

 

 de los candidatos a las plazas vacantes, se realiza una entrevista 

para conocer al candidato y en algunas ocasiones se realiza una segunda 

entrevista la cu  puesto que se requiera sea 

ocupado  Luego de la o las entrevistas, es 

lo observado durante la entrevista fica si es que 

es realizada, dado que, como se  

del puesto a todos los candidatos, en general al proceso de selecc

de manera  sin utilizar las herramientas necesarias, tales como una 

entrevista estructurada, otras pruebas como l  y una prueba 

 

iencias en 

el proceso dado el 

empresarial  de los objetivos de su puesto de trabajo, en este punto 

no existe un proceso 

 en el que los 

colaboradores puedan conocer  es el objetivo de sus actividades y la 

conforme el tiempo, pero esto conlleva a que los colaboradores aprendan el 

proceso de manera incorrecta o incompleta lo que a su vez crea deficiencias en su 

trabajo. 



Por otro lado los resultados de las entrevistas con los jefes 

los procesos de reclutamiento son tardados

entrevista a candidatos que no cumplen los requisitos en conocimientos  y el que 

el tiempo de aprendizaje de los nuevos 

sino a cos

por medio de este el calculo estimado del costo de contratar a una persona. 

El  que actualmente maneja la empresa, tomando 

costo que actualmente tiene para la empresa la co  

Q.1,401.32, 

 Q130,481.65 costo icas en 

 

a los errores en el proceso de reclutamient

correcto al nuevo colaborador lo cual hace 

del proceso de aprendizaje mucho m  causa deficiencias en los nuevos 

colaboradores por la falta de conocimiento en consecuencia de una incorrecta o 

a del puesto; 

 



CAPÍTULO III  

PROPUESTA DEL DISEÑO DE UN PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO, 

SELECCIÓN E INDUCCIÓN DE PERSONAL PARA UNA EMPRESA DE 

SERVICIOS DE CONSULTORÍA EN SISTEMAS CONTABLES Y 

ADMINISTRATIVOS UBICADA EN LA ZONA 12 DE LA CIUDAD DE 

GUATEMALA 

Con base en los resultados obtenidos a través de los instrumentos de investigación 

aplicados en la empresa que presta servicios de consultoría en sistemas contables 

y administrativos y descritos en el capítulo anterior, se propone la realización de 

un proceso de reclutamiento, selección e inducción de personal que brinde 

soluciones a los problemas que actualmente enfrenta la entidad objeto de 

investigación.  

3.1 Presentación de la propuesta 

La importancia de un proceso de reclutamiento, selección e inducción de personal 

ha trascendido de manera rápida y sobresaliente en la actualidad, buena parte de 

las grandes empresas considera el recurso humano como el más importante para 

el logro de sus objetivos, por tal motivo se hace necesario el establecimiento de 

un proceso para reclutar al mejor recurso humano posible el cual debe ser la 

contratación de colaboradores que posean los conocimientos y habilidades 

necesarias, para lograr las ventajas competitivas de la empresa en la industria de 

servicios de consultoría.  

Considerando lo anterior, a continuación, se presenta el programa de 

reclutamiento, selección e inducción de personal para la empresa de servicios de 

consultoría en sistemas contables y administrativos, el cual comprende una serie 

de lineamientos para que la coordinadora de recursos humanos logre realizar el 

proceso de incorporar personas con los conocimientos, habilidades y destrezas 

necesarias para realizar las actividades laborales de una manera efectiva.  
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El programa comprende los objetivos que se pretenden alcanzar con la 

 

 

3.2  Objetivos  

de personal. 

 

3.2.1 Objetivo general 

istemas contables y 

sta 

 

 

 

 

eficientar el proceso de reclutar en un 90% 

 

humanos pueda, con base en las herramientas propuestas, reducir errores 

 

 

para que puedan inducir por lo menos al 90% a los nuevos colaboradores 
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3.3   

 

mejorar los procesos actuales de l

utilizar. 

 

3.3.1  

propuestos tienen el obje

formal, de manera que se pueda realizar el proceso para contratar colaboradores 

 

 

3.3.1.1 personal 

 

responsabilidad de reclutar a los candidatos para los puestos vacantes. 

 

del recurso humano dentro de la empresa se

por la empresa. 

 

 

 

mencionan:  

     - Referencias internas  

- Anuncios de prensa  
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- Afiches internos 

-  

- Redes sociales 

 

responsabilidad de la coordinadora de recursos humanos de acuerdo al 

perfil del puesto. 

 

puesto vacante. 

 

 

 Durante el 

 

 Las personas que hayan sido despedidas por faltas contra la empresa y 

sus valores o renunciado en condiciones desfavorables para la misma, 

 

 

e los requerimientos y 

especificaciones del puesto. 

 

 

 Las personas enc

 

 

de la empresa. 

 El programa debe ser actualizado constantemente para responder, de 

esta manera, a los diferentes cambios que puedan surgir en la empresa. 
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Estas actualizaciones deben estar a cargo de la coordinadora de 

recursos humanos y deben quedar registradas por escrito. 

 

y autorizados por la coordinadora de recursos humanos, gerente general y jefes 

, 

 

 

3.3.2 Objetivo 

incluya los lineamientos y herramientas para logran un proceso de incorporar 

personas eficaz y eficientemente. 

 

3.3.3 Alcance  

humanos. 

 

3.3.4  
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Figura 25 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

 

ropia, enero 2018. 

 

 

3.3.5  

 

El flujograma muestra el paso a paso del proceso desde que se tiene la necesidad 

pecifica indicando quien es el responsable de 
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En resumen, el flujograma anterior, muestra el proceso en 43 pasos los cuales se 

conectando a todas las partes involucradas, de manera que se siga con el 

programa de manera secuenciada hasta llegar al final del proceso el cual es la 

 

 

Para poder ejecutar el proceso mostrado con anterioridad se procede a describir 

 

  

3.3.6  

 

ra facilitar 

 

 

se deben analizar los siguientes elementos del entorno de reclutamiento: 

 

 Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.

 

 

 Requerimientos del puesto.
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Por lo que antes de 

perfiles de los puestos existentes dentro de la misma, ya que estas forman parte 

r. 

 

3.3.6.1 Descripciones y perfiles de puestos 

La empresa debe considerar que las descripciones y perfiles de puesto son 

herramientas esenciales para establecer y desarrollar el programa de 

responsabilidades de cada puesto. Para elaborar los descriptores y perfiles de 

 

 

 

 Entrevistar a cada uno de los colaboradores para obtener la 

les.

 

aquella que se determine con base a las necesidades de cada puesto, 

perfiles laborales de cada uno de los puestos existentes en la empresa.

a. Descripciones del puesto 

Un descriptor de puestos debe tener los siguientes enunciados. 

  anotar el nombre con el que formalmente se denomina 

 

 Horario de trabajo: indicar el horario de entrada y de salida establecido 

para cada uno de los puestos. 
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 Puesto inmediato superior: 

 

 Puestos bajo su mando: indicar el nombre de los puestos a los cuales 

dirige, supervisa o controla directamente en el desarrollo del trabajo. 

 Relaciones de trabajo: Se coloca los contactos personales y de relaciones, 

atribuciones. 

  se coloca los 

de las tareas o labores asignadas al puesto, lo que hace que se distinga de 

 

 Funciones principales: se agrega una breve de algunas de las 

 

 Responsabilidad: Se agregan los elementos que inciden en la 

y toma de decisiones que tiene el colaborador. 

 Riesgos y/o esfuerzos: detall

 

- Esfuerzo f  se refiere al esfuerzo visual, auditivo o muscular 

requerido para el desarrollo de las tareas asignadas.

- Esfuerzo mental: 

para ejecutar las labores.

- Condiciones ambientales: 

 a cada 

puesto de trabajo.

 

 

formato para poder realizar los descriptores de puestos. 
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Formato 1 

Perfil y descriptor de puestos para 

contables y administrativos 

 

, enero 2018Se presenta un ejemplo del perfil de descriptor 
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Formato 2 

Ejemplo de perfil y descriptor de puestos para 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

 

, enero 2018 

Estudios de Post grado :            NO

1. 

2. 

3. 

4. Asignar cuentas en la estructura de balance

5

6. Realizar las configuraciones de nuevas sociedades CO

7. Realizar las configuraciones de sociedades financieras

8. Realizar las creaciones de datos maestros bancarios

9. 

10

11.

12

13. Atender y brindar soporte en Reportes FICO-IMPS

14. 

15. 

16. Atender y brindar soporte en Baja de Activos

17. 

18. Atender y brindar soporte en descuadre de reportes BW/BO

19. 

Ninguno 

1. El objetivo del puesto es solucionar el 100% de los casos que los clientes.

5. Experiencia 

Ultimo grado cursado o aprobado: Pensum Cerrado de Ingenieria en sistemas o carrera a fin 

los clientes. Debe conocer muy bien el mercado de software, debe tener conocimientos solidos en excel y lenguajes de 

2. 

Por decisiones: 

---

Horario de trabajo:  De 8:00 am a 5:pm en ocasiones horarios extendidos 

Puesto inmediato superior: 

Puestos bajo su mando: Ninguno 

Relaciones de trabajo: 

Puesto: Consultor Analista de SAP F.I (Finanzas)

Esfuerzo mental:
en el sistema.

6. Funciones Principales

 7. Riesgos y/o Esfuerzos

9. Condiciones Ambientales

10. Objetivos del puesto 

8. Responsabilidad

Mobiliario y equipo: 

 resguardo de resultados de las actividades realizadas, afectando directa o indirectamente a todas 

Por relaciones: 
importancia.
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- 

b. Perfiles de puestos 

Un perfil de  

  

reunir para ocupar el puesto. 

 Habilidades y/o destrezas requeridas: incluye algunos conocimientos o 

habilidades que la persona debe tener como complemento en su 

contratado. 

 llenar el perfil de los 

puestos que existen dentro de la empresa. 
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Formato 3 

Perfil de puestos para 

administrativos  

 
, enero 2018 
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Formato 4 

Ejemplo de Perfil de puestos para 

contables y administrativos  

 
, enero 2018 

Edad: 20-35 Indiferente

Sexo: Indiferente 

x x

x x

x x

Industrial.

Experiencia:

Manejo paquetes de 

Estado Civil:

PERFIL DE PUESTOS 

Nombre del puesto: Consultor analista SAP FI

Habilidades y destrezas 
requeridas:

Servicio al Cliente

Trabajo en Equipo
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Seguido de establecer los formatos para los descriptores y perfiles de puesto se 

procede a desarrol

personal. 

3.3.7 Proceso de reclutamiento 

El proceso de reclutamiento debe iniciar desde que se realiza el requerimiento de 

 

 

3.3.7.1 Requerimiento de personal 
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Formato 5 

 

contables y administrativos  

 
 

 

Fecha:

Departamento:

Tipo de plaza: Fija: Temporal:

Nueva: Existente:

Jornada de trabajo:  Horario:

Escolaridad:

Computadora

Mobiliario Otros:

Vo. Bo. Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del puesto:

Puesto al que reportan:

Puestos que le reportan:

(Si es plaza existente), Persona a quien sustituye:    

Motivo de la vacante:

Acceso a Internet

Firma del Jefe de Departamento

Correo Externo

Conocimientos Necesarios:

Requisitos especiales:

III. RECURSOS

Correo interno
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. 

Formato 6 

 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

 

Fecha: 22.01.2018

Departamento:

Fija: Temporal:

Nueva: Existente: x

Jornada de trabajo:  Horario:

Escolaridad:

excel avanzado.

x

Computadora x x

x x

Mobiliario x Otros:

x

Vo. Bo. Recursos Humanos

Operativo 

Ninguno 

xTipo de plaza:

Consultor analista de SAP FI

Despido del anterior consultor 

Jornada de lunes a viernes De 8:00 a 18:00

III. RECURSOS

Correo interno

Correo Externo

Acceso a Internet

Firma del Jefe de Departamento

Motivo de la vacante:

Conocimientos Necesarios:

Requisitos especiales:

Puesto al que reportan:

Puestos que le reportan:

(Si es plaza existente), Persona a quien sustituye:    

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del puesto:
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El formato de requerimiento de personal debe de ser llenado y firmado por el jefe 

 vacante. 

correspondiente el cual i

autorice que se puede cubrir la plaza vacante se procede a realizar la convocatoria 

 

interno y de no encontrarse internamente se recurre al reclutamiento externo. 

 

3.3.7.2  

en cuenta que hay pu

las circunstancias alrededor del puesto. 

el reclutamiento, se inicia el proceso de reclutamiento interno. 

 

a. Reclutamiento interno 

La empresa debe tener presente que el reclutamiento interno se basa en los 

empleados actuales que pueden ser promovidos o transferidos y puedan 

proceso de reclutamiento interno tomar en cuenta los siguientes puntos: 

 Resultados obtenidos por el candidato interno en las entrevistas realizadas 

para su ingreso a la empresa. 
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evaluar la diferencia 

entre los requisitos necesarios.

 

 Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

 

 

 

 

Figura 27 

Proceso de reclutamiento Interno para 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 
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El proceso de reclutamiento interno empieza desde que se publica internamente 

aza en medios internos. 

 

a.1  

los requisitos y beneficios del puesto. 

que los colaboradores se puedan enterar de la plaza vacante de una u otra forma. 

Se presenta un ejemplo del formato que debe tener el 

 

Formato 7 

Afiche para p  para 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 
Fuente: a, enero 2018  
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fin de atraer a los candidatos correctos para la plaza vacante. 

 

Formato 8 

Ejemplo de afiche para p  para la empresa de 

 ubicado en la ciudad 

 

Fuente: , enero 2018  

Anunciada la plaza vacante internamente, se recibe los curriculums vitae de los 

aspirantes los cuales deben de notificar a su jefe inmediato y deben estar solventes 

entrevistas respectivas. 

 

reclutamiento interno pero el reclutamiento externo es viable en determinadas 
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para el puesto vacante 

 

 

b. Reclutamiento externo 

La empresa debe saber que el objetivo primordial del reclutamiento externo es 

ientos y habilidades 

apropiadas para el puesto vacante, este puede abarcar candidatos reales o 

 

Para desarrollar el re

enumeran una serie de pasos, con los cuales se pretende cubrir las necesidades 

de la empresa. 

Figura 28 

Proceso de reclutamiento externo para 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

 

Fu , enero 2018 
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plaza vacante en los medios propuestos. 

 

b.1  

Una vez descartada la posibilidad de reclutamiento interno, se manifiesta la 

reclutamiento: 

Tabla 4 

para la empresa de 

 ubicado en la ciudad 

 

Fuente:  
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izados para el proceso de 

 

 

b.2  

la A I Deseo y conlleve a la A   El 

contenido de este al igual que el afiche interno, debe obtenerse y basarse de 

acuerdo con lo que se indica en las descripciones de los perfiles de puestos, 

 

Formato 9 

 para 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

Fuente: , enero 2018 
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captar a los mejores candidatos. 

Formato 10 

 para la empresa de 

 ubicado en la ciudad 

 

 

Fuente: , enero 2018 

e 

reclutamiento en internet y anuncios de prensa, se agrega en anexos para que  el 

s humanos pueda realizar los cambios necesarios de acuerdo con 

el  

y precisa, pu

objetivo. 
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Tabla 5 

para 

en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de 

 

 Frecuencia Cantidad 
Costo 

Unitario 

Costo 

Total 

 
 1 

      

3,069.00  

      

6,138.00  

 

agrega la  

Tabla 6 

para la empresa de 

 ubicado en la ciudad 

 

 Frecuencia 
Cantidad de 

personas alcanzadas 
Costo 
Total 

publicitario  
 23000 200.00 
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recomendar personas para las vacantes que surjan, lo cual se considera 

ventajoso, ya que en posiciones especializadas pueden conocer colegas que 

conocen alguna persona que pudiera ocupar la vacante existente y de ser 

afirmativa la resp

cabo la convocatoria para que los colaboradores puedan trasladarla a los 

aspirantes. 

b.3  

 

Una vez la asistente de recursos humanos haya recibido los curriculums vitae 

procede a ordenar los expedientes de los posibles candidatos el cual debe 

 

 Curriculum vitae actualizado.

 Cartas de 

 Antecedentes penales original y copia.

 

 

 Fotocopia de constancia de estudios.

 Fotocopias de constancias laborales.

 Tarjeta de salud y pulmones original y copia.



 

118 
 

b.4  

Con base al perfil del puesto, la coordinadora de recurso humanos con el apoyo 

s aspirantes siendo algunos de estos los datos 

ue ha trabajado y el tiempo 

que ha laborado, entre otros. 

 

Formato 11 

e los candidatos para la empresa de 

 ubicado en la ciudad 

 

enero 2018 
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darle 

candidato cumpla con lo requerido por el puesto, los porcentajes fueron 

 

 por debajo de 80% 

 

Una vez culminado el proceso de reclutamiento se procede a desarrollar el proceso 

 

 

3.3.8  

depender de que el aspirante sea interno o externo, 

 

 

3.3.8.1  

El proceso propuesto para un aspirante que ya 

realmente es la persona que  
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Figura 29 

para 

contables y administrativos ubicado en la ciu  

 

 

enero 2018 

 

a.  

conocimientos que se requiere tenga el candidato y puede ser una prueba escrita 
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vacante. 

Se propone que la prueba tenga 10 e

aspirante. 

 

b. Entrevista con el coordinador y jefe de  

al puesto, por lo que se propone realizar una entrevista en la que se realicen 

ese puesto. 

 

que agregar peguntas sobre las generalidades del puesto que se quiere cubrir y 

adicional a ello puedan evaluar la personalidad del candidato debido a que esto es 

muy importante  

 

  

 

c.  

n
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Formato 12 

para 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de 

 

enero 2018 

 

siguiente: 

 

 Si el aspirante tiene menor punteo de 80% no se toma en cuenta y se realiza 

convocatoria para reclutamiento externo. 
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conjunto con base a . 

 

aspirante obtiene los resultados esperados se recurre a realizar el proceso de 

oportunidades. 

 

3.3.8.2  

Una vez que 

reclutamiento, la coordinadora de recursos humanos en conjunto con la asistente 

ntre los candidatos, la cual resulta necesario para 

establecido, sin embargo siempre se debe tener en cuenta que existe la posibilidad 

 el puesto vacante, para lo cual es preciso 

realizar diversos filtros que permita  
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Figura 30 

externo para 

contables y administrativos 

 
enero 2018 

 aspirantes preseleccionados deben presentarse a la empresa de 
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de empleo. 

 

a. Solicitud de empleo 

La solicitud de empleo desde 

datos personales, familiares, trabajos anteriores, experiencia, salud, condiciones 

aborales 

etc.  
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                                                            Formato 13 

Solicitud de empleo para 

y administrativos 

 

FECHA

Nombre y apellidos completos:
Lugar y fecha de nacimiento:
No. DPI:
Estado civil:

Sexo:
Licencia de conducir:

Nombre del padre:
Lugar de trabajo:
Nombre del madre:
Lugar de trabajo:
Hermano (a) nombre: Edad

Nombre de la empresa:

Cargo que ocupa:
Hijos (as) nombre: Edad

Si:

Modelo:

Colegiado No:
NIT:

SOLICITUD DE EMPLEO FOTO

Edad:

Femenino:Masculino:
Tipo:

B. DATOS FAMILIARES

Nacionalidad:

Lugar de trabajo

Lugar de trabajo

No:

Detalle de deudas a la fecha:

Si: No: Monto:
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Regular

Nombre de la empresa:

Fecha de ingreso:
Cargo inicial:

Estudia actualmente: SI:

Otros conocimientos o habilidades obtenidas:

E.  EXPERIENCIA LABORAL

Universidad:
Post-grado 

NO:
Especifique:
Horario:

Sueldo final:Sueldo inicial:
No. De personas a su cargo:
Nombre de su jefe inmediato:

Otras prestaciones:
Motivo de su retiro:

G. ACTIVIDADES EXTRALABORALES
Enumere las actividades sociales, deportivas, religiosas, sindicales u otras a las que ha pertenecido:

Carrera:
No. De cursos aprobados:

Diversificado 
Establecimiento:

Universitarios
Universidad:

Fecha de Salida:

Habla: Escribe:
Bien RegularBien

Si: No:

F. LOGROS RELEVANTES DE SU TRAYECTORIA LABORAL
Puesto/ Empresa: Logros:
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enero 2018 

Una vez llenado la solicitud de empleo se procede a realizar una entrevista inicial 
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b. Entrevista inicial  

Los candidatos que cumplan con las exigencias en cuanto a nivel educativo, 

experiencia, edad, etc., son llamados para realizar una entrevista inicial para el 

puesto. 

La entrevista tiene por objeto dar a conocer al candidato la empresa y el puesto 

con se ha 

brindado en el formato anterior, conocer mejor a la persona, su actitud, 

etc.  

corporal es muy importante debido a que permite conocer 

 e conocer 

c

forma c

organizacional dentro de la empresa. 

Dada su importancia, la entrevista no debe improvisarse pues exige algunas 

acciones preliminares que pueden mejorar su eficiencia y eficacia, por lo que es 

muy importante resaltar que es inevitable tomarse el tiempo necesario para 

conocer al candidato lo mejor posible. Para resultados positivos la coordinadora 

de recursos humanos debe tomar en cuenta las siguientes recomendaciones: 

 Antes de realizar la entrevista, debe informarse sobre el perfil que requiere 

el puesto a ocupar y estudiar detenidamente la hoja de vida del solicitante.

 La entrevista debe realizarse en un lugar iluminado, amplio, ordenado y 

que permita privacidad.

 Para iniciar la entrevista, la coordinadora de recursos humanos se 

presenta y da la bienvenida al aspirante.

 

 o y 
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 Luego se toma un tiempo para aclarar dudas de parte del candidato.

 Para finalizar la entrevista, se debe indicar al candidato que es lo que 

presencia.

 

candidato referente a las capacidades que posee por lo que se recomienda utilizar 

 

Formato 14 

para 

contables y administrativos  

Nombre __________________________________ Puesto solicitado________  

Fecha__________________________________ 

Actividades en el tiempo libre  

 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  
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_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

el puesto? 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

 

 

Si la respuesta 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  
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_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

8. e le ayude a calificar para el 

puesto que solicita? 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

 

 

 

Antecedentes a  

dios profesionales? 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  
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_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

 

 1 2 3 4 Comentarios 

           

           

           

entrevista           

con el puesto 1 2 3 4 Comentarios 

           

           

           

 

1 Superior, 2 Arriba del promedio, 3 Promedio, 4 No Satisfactorio. 

Comentarios u observaciones:                

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
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_________________________________________________________________

_______________________________________________ 

Entrevistador:___________________________ Fecha:___________________ 

Nota: antes de dar por terminada la entrevista, el entrevistador debe proporcionar 

nte del puesto, el sitio de trabajo, 

 

enero 2018 

siguiente fase la cual es la fase de pruebas. 

c.  

La aplica

cuestionario que contiene distintos reactivos a los candidatos, se sugiere un 

inventario de personalidad. 

Estas pruebas 

que brindan este servicio a las empresas que lo requieren. 

Las pruebas generan valor porque se logra conocer la personalidad y otros 

aspectos de los candidatos, que a simple vista no es posible conocer. Esta 

 interna 

recursos humanos y del jefe o  ellos conocen de 

forma 
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referencias y datos personales. 

d. les 

referencias personales 

empresas en donde los 

o, actitudes, entre 

 

Formato 15 

 para 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

 

 

Nombre del candidato: 

________________________________________________ 

Fecha: ___________________________________________________________ 

_______________________________________________ 

Datos de informante 
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Nombre completo: 

___________________________________________________ 

_____________________________ 

 

_________________________________________________________________

_ 

Tiempo de conocerlo: 

________________________________________________ 

 

_________________________________ 

Puesto que 

ocupaba_________________________________________________ 

Motivo de 

retiro_____________________________________________________ 

 SI ______NO _______ 

________________________________________________________ 

 

 

 SI ______NO _______ 

___________________________ 
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____________________________________________________________________ 

Nombre: _____________________ Firma: 

__________________________ 

 

 

propia, enero 2018 

e.  

Una vez validada las referencias laborales se procede a validar los antecedentes 

paginas para verificar la validez de antecedentes penales y policiacos. 

  

presentan los aspirantes: http://antecedentes.pnc.gob.gt/localiza/ 

 

  el organismo judicial ha puesto a 

 

http://ww2.oj.gob.gt/UNAP/default.aspx 

puesto, Si alguno de los candidatos hubiera pres

cto se continua con el proceso. 
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f. Prueba especifica  

uiere tenga el 

naturaleza de las funciones del puesto vacante. 

 

de SAP FI. 
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Formato 16 

para la empresa de 

 ubicado en la ciudad 
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La prueba anterior es un ejemplo de 

 

conocimientos que debe tener el candidato para el puesto vacante. 

 

g.  

Esta entrevista al igual que para un aspirante interno debe ir enfocado a conocer 

propone realizar una entrevista en la que se realicen preguntas sobre los 

 

 

que agregar peguntas sobre las generalidades del puesto que se quiere cubrir, y 

adicional a ello puedan evaluar la personalidad del candidato debido a que esto es 

 

 

f

 

 

h.  

cuadro en el cual se 
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Formato 17 

para 

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, 

 

 
Fuente: El enero 2018 

 

cuenta lo siguiente: 
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 Se deben seleccionar por lo menos tres personas para el puesto 

  

 

en la en  

 

del coordinador se puede dejar un margen entre los que tuvieron una 

as a 

 

 

i.  

administrativo

spirante elegido obtiene los resultados esperados del 

 

3.3.8.3  

partes en el que se exponen y garantizan los derechos y obligaciones de ambos. 

En 

salario, las condiciones de trabajo, prestaciones y otras compensaciones que la 

empresa proporcione a sus colaboradores. 

Toda vez sea firmado el contrato por parte del aspirante, ahora nuevo colaborador 

empleador. 
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 El nuevo colaborador debe aperturar una cuenta bancaria en el banco en 

donde se pagan las planillas de la empresa. 

 sino la asistente de 

 

 El nuevo colaborador debe llevar una foto para el gafete que se le va a 

proporcionar e  

 

 

 

 

 

3.3.9  

 

colaboradores 

 

 

3.3.9.1  

la empresa, para lo cual se propone el siguiente listado de temas los cuales pueden 

 

 Saludo y carta de bienvenida donde se manifiesta la importancia del nuevo 

 

 Breve historia de la empresa. 

 Objetivos de la empresa. 

  

 Productos y servicios que presta.  

 Estructura operativa (organigrama)  
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 .  

 .  

  

 Reglamento interior del trabajo.  

Para dar a conocer estos temas al nuevo colaborador se sugiere realizar una 

presentarle la asistente de recursos humanos. 

 

Dentro de las instalaciones de la empresa se encuentr

 

Al 
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Formato 18 

 para la empresa de 

 ubicado en la ciudad 

 
 enero 2018 
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3.3.9.2  

conoce nada a cerca de sus funciones dentro de la empresa y esta fase del 

 

 

 

Tabla 7 

Cronograma de actividades  la empresa de 

 ubicado en la ciudad 

 

 
enero 2018  

 

Este es el cronograma que 

cada puesto es 

con las actividades propias del puesto y se estima que en cinco semanas el nuevo 
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firmar el formato de 

 

 

Formato 19 

para la empresa de 

ministrativos ubicado en la ciudad 

propia, enero 2018 
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3.3.9.3 

personal 

es que el nuevo emplea

productivamente. 

Para evaluar tanto al nuevo empleado como el proceso de reclutamiento y 

rables al nuevo empleado: 

negativa consiste en una renuncia prematura o la necesidad de separar al nuevo 

ares. 

3.3.9.4  

Los indicadores con los que se puede medir el funcionamiento del proceso de 

 

 

ta

 por lo que se 

 

: 

inmediato en primera instancia, se espera con el programa de reclutamiento 

colaboradores. 
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: 

tiempo del proceso de reclutamiento e

 

Fuentes de c : Es necesario medir de que fuente de reclutamiento son 

 

Se recomienda a la empresa de servicios 

se alcanzaron los objetivos planteados. 

3.4  Presupuestos de la propuesta 

personal en la empresa que 

y administrativos.



 
 

148 

C
u

a
d

ro
 3

 

p
a

ra
 la

 e
m

p
re

s
a 

d
e

 

n
ta

b
le

s
 y

 a
d

m
in

is
tr

at
iv

o
s

 



 

149 
 

variar dependiendo del sueldo que percibe las personas involucradas en realizar el 

 

3.5  

programa  

rama. 
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Cuadro 4 

para 

y administrativos 

8
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CONCLUSIONES 

 

1. 

personas a la empresa no 

manera eficaz por lo que se ve afectada la empresa en problemas de eficacia 

por parte d

constante se personal. 

 

2. En la actualidad no existen descriptores y/o perfiles definidos para cada 

puesto de trabajo lo 

 

 

3. 

de personal, se realiza una sola entrevista y en ocasiones la realiza recursos 

ide conocer a fondo los 

conocimientos, destrezas y otros aspectos relevantes del candidato. 

 

4. 

cual atrasa el tiempo de aprendizaje del nuevo colaborador con respecto a 

su trabajo y as

a la empresa porque se va enterado de todo en el transcurrir del tiempo. 
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5.  Los nuevos colaboradores tienen la mayor parte de errores en su trabajo por 
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RECOMENDACIONES 

personal. 

1. La coordinadora de recursos humanos de la empresa de servicios de 

 

para ser desarrollados de una manera adecuada y de esa manera contratar 

 

 

2. 

reunir con sus equipos de trabajo tal cual se propone en el programa y de 

es

 

 

3. 

entrevistas estructuradas, una entrevista inicial la 

conocimientos y habilidades que posee el candidato. 

 

 

4. Que el 

programa el cual incluye un cronograma de actividades que debe realizar el 
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proceso de aprendizaje de sus funci

manera se recomienda tomar en cuenta la propuesta de realizar una 

 

 

5. Que la coordinadora de recursos humanos utilice todas las herramientas 

el nuevo colaborador tenga cl

con eficiencia y eficacia su trabajo. 
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