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INTRODUCCION

La eficacia del proceso de admision de personas a transcendido hasta ser parte
fundamental en los Ultimos tiempos para las empresas, por esta razon los altos
mandos de las organizaciones que buscan ventajas competitivas en el mundo de
los negocios; incluyen un proceso de reclutamiento, seleccién e induccién efectivo,
el cual le permita la dotacion de personal calificado para desempefar exitosamente

cada una de las funciones.

La empresa de servicios de consultoria en sistemas contables y administrativos,
entidad en la cual se realizo la investigacion, es una organizacion que ha tomado
conciencia de que, tener al personal idoneo es vital para el crecimiento de la
organizacion, por tal motivo se hace fundamental que contar con un proceso de
reclutamiento seleccién e induccion de personal, porque reconoce que a través de
este proceso se podra obtener mejores resultados al contratar a las personas

idéneas para los puestos.

Actualmente en la empresa objeto de estudio, los procesos de reclutamiento,
seleccién e induccion se realizan de manera empirica, debido a que la persona
gue se encarga de realizar dichos procesos no posee los lineamientos técnicos
adecuados, por lo que algunas veces no se contrata al candidato idéneo para el

puesto.

Considerando lo descrito anteriormente y consciente de los inconvenientes que se
visualizan en la empresa de servicios de consultoria en sistemas contables y

administrativos referente a la contratacion de personas, el presente documento



trata de una manera secuencial y légica la propuesta de un proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién, que respalde de una manera técnica y
adecuada el proceso para obtener al personal idoneo acoplandose a las

caracteristicas y necesidades de la empresa.

El informe presenta en forma secuencial los siguientes tres capitulos: el capitulo I,
comprende el Marco Tedrico, en donde se exponen las teorias acerca de la
empresa y las conceptualizaciones del proceso de reclutamiento, seleccion e

induccion las cuales fortalecieron la investigacion con bases tedricas.

El capitulo I, contiene la presentacion y analisis de resultados obtenidos a través
de la investigacién documental y de campo, donde se analiza la situacion actual
de la empresa de servicios de consultoria en sistemas contables y administrativos

en relacién con el proceso de reclutamiento, seleccién e inducciéon de personal.

En el capitulo I, se presenta la propuesta del proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion, 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 organizacion.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes para que
la empresa pueda establecer prioridades a considerar de manera que se tenga
una gestion efectiva del proceso de incorporar personas, asi como también la

bibliografia consultada y el apartado de anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Empresa

"La empresa es una entidad conformada basicamente por personas, aspiraciones,
realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo cual,
le permite dedicarse a la produccion y transformacion de productos y/o la
prestacion 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 indole. Hay varios tipos, los que se describen a continuacion.

1.1.1 Tipos de empresa

“‘Empresas del Sector Primario: también denominado extractivo, ya que el
elemento basico de la actividad se obtiene directamente de la naturaleza:
agricultura, ganaderia, caza, pesca, extraccion de aridos, agua, minerales,

petréleo, energia edlica, etc.

Empresas del Sector Secundario o Industrial: se refiere a aquellas que realizan
algun proceso de transformacion de la materia prima. Abarca actividades tan

diversas como la construccién, la 6ptica, 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 fisicos o
intelectuales. Comprende también una gran variedad de empresas, como las de
transporte, bancos, comercio, seguros, hoteleria, asesorias, educacion,

restaurantes, etc”. (17:s.p)



Los tipos de empresa se clasifican de acuerdo a la actividad econdmica que
realizan, sea distribucién de productos, manufactura de productos o prestacion de
servicios. En la clasificacion de empresas del sector terciario se encuentran las
empresas de consultoria, la cual es la actividad econémica de la empresa objeto

de investigacion.

1.1.2 Empresas de servicio se consultoria

“La consultoria es, en esencia, un servicio externo al que recurren las empresas
con el fin de encontrar soluciones a uno o mas de sus problemas. La ayuda que
presta un experto para resolver un problema empresarial. La intervencion
planificada en una empresa con el objetivo de identificar los problemas existentes
en su organizacion y de implantar las medidas que se consideren convenientes y
adecuadas para su solucion basandose en su experiencia, habilidad y oficio”.
(10:s.p)

Las empresas de servicio de consultoria 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 informético integrado de gestion empresarial

“‘El nombre del sistema SAP representan las siglas en aleman Systeme
Anwendungen und Produkte que significa en espafol 'sistemas, aplicaciones y
productos. El sistema SAP es unsistema ERP (Enterprise Resource
Planning o planificacion 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

modulos para la administracion de los recursos de cada area de la empresa como



las areas de administracion y finanzas, compras, ventas, produccion, recursos

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

1.2 Administracion

“‘Es el proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que
individuos que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera eficaz”.
(7:4)

La administracion es la optimizacion de recursos, y el saber manejarlos para sacar

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

Siendo la administracion un proceso para manejar y optimizar los recursos que se
tienen, es fundamental establecer una buena administracion en las empresas de
consultoria y tal como se menciona anteriormente, €s un proceso que contienen

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

1.2.1 Proceso administrativo

“Muchos estudiosos y gerentes han encontrado que la organizacion util y clara del
conocimiento facilita el analisis de la administracion. Por tanto, al estudiar
administracion 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
consultoria. Para efectos de la investigacion 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, seleccién e induccién de personal.



1.2.1.1 Fases del proceso administrativo

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

organizacion, integracion, direccion, control y se describen a continuacion.

i Planeacion

“La planeacion precede a las demas etapas del proceso administrativo ya que
planear implica tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habra de
realizar en el futuro. La planeacion establece las bases para determinar el

elemento riesgo y minimizarlo”. (3:38)

La planeacion es importante para tomar en cuenta todo lo referente a: ¢ donde esta
la empresa?, ¢a donde se quiere llegar? y ¢qué se debe hacer para lograr los

objetivos?

En las empresas de consultoria como en cualquier empresa, la planeacién es un
pilar importante ya que se establece desde el momento en que se esta creando la
misma. A partir de la planeacion, se describen los objetivos de la empresa, las
metas a alcanzar y como se puede alcanzar, ademas de incluir los planes para

prever contingencias a futuro.
i.1 Elementos

En la fase de planeacion existen elementos determinantes para llevar a cabo dicho
proceso los cuales se muestran a continuacion.
a. Mision

“La mision de una organizacion es su finalidad especifica, que la distingue de otras
de su tipo. Se trata de un concepto mas limitado que el de propdsito. La mision es

la finalidad mas amplia que una organizacion escoge para si misma”. (3:45)

La mision es un elemento fundamental de la planeacion dentro de una

organizacion puesto que define el propadsito de la misma.



e Vision

“La visidn sirve para mirar el futuro que se desea alcanzar. La vision es la imagen
gue la organizacion define respecto a su futuro, es decir, de lo que pretende ser.
Muchas organizaciones exponen la vision como el proyecto que les gustaria ser
dentro de cierto periodo; por ejemplo, cinco afios para orientar a sus miembros en

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

Es importante que la empresa establezca su vision ligada directamente a los
objetivos de la organizacién para que de esa manera los colaboradores estén

guiados hacia un mismo objetivo.
e Valores

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

organizacional y determinan la direccién de la compafiia” (7:133)

Es importante la empresa establezca de manera correcta los valores porque son
lo que van a encaminar las actitudes de los colaboradores asia los objetivos

planteados.

b. Objetivos

“Un objetivo es un blanco que se debe alcanzar para que la organizacién cumpla
sus metas. Por su misma naturaleza los objetivos son mas especificos que el
planteamiento de la mision y vienen a hacer en realidad, la traslacion de éste a

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

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

alcanzar, ademas de representar el fin que persiguen las mismas.



c. Politicas

“Las politicas son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que
sirven como guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las

acciones de los subordinados”. (3:46)

Las politicas son instrumentos para regir acciones, las cuales se utilizan como
guias para encaminar a empleados de una empresa a tener criterios generales

gue 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 cronolégicas de las acciones
requeridas. Son guias de accibn 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 areas de una empresa
deben trabajar, como una serie de pasos para hacer una solicitud de un area a
otra, deben ser estandarizados y eficientes para lograr las actividades que se

guieren realizar.

e. Presupuestos

“Es una formulacion de resultados esperados expresada en términos numeéricos.

Podria llamarsele un programa en cifras”. (7:137)

Presupuesto es el establecimiento de una cantidad en dinero para un programa
especifico, el presupuesto, como su nombre lo indica presupone cuanto se gastara

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



i.2 Principios

La planificacion tiene principios que son la base de la funcion de planificar, los

cuales se definen a continuacion:

a. Precision

“Los planes que se realicen deben ser precisos, carentes de afirmaciones vagas,
inconclusas, pues debe tenerse en cuenta que van a regir acciones especificas,
concretas y definidas”. (14: s.p)

La precision en los planes es un principio de la planificacion dado que mientras
méas precisa es la planificacion, mas exacto sera el resultado del objetivo

establecido.

b. Flexibilidad

“Los planes deben caracterizarse por ser flexibles y no ser estructuras rigidas,
deben caracterizarse por ser susceptibles al cambio respondiendo a imprevistos y
circunstancias de caracter exdgeno que puedan presentarse. Debido a que es
imposible conocer lo que sucedera 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 planificacion requiere de flexibilidad, porgque si bien es cierto que se planifica
para tener datos que determinan lo que se hara, no todo sucedera 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. Organizacion
‘Funcién administrativa que consiste en ensamblar y coordinar los recursos

humanos financieros, fisicos, de informacion y otros, que son necesarios para

lograr las metas”. (2:7)



“La organizacion consiste en la identificacion y clasificacion de las actividades
requeridas, la agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de
objetivos, la asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado

de la actualidad, la estipulacién de coordinacién horizontal y vertical”. (7:246)

La organizacion es la fase de la administracion en la que se debe tomar decisiones,
determina el disefio organizacional de la empresa, establece jerarquias y con esto,

responsables de cada area de acuerdo a su especializacion.

Normalmente se define en esta fase la departamentalizacion de la empresa y se
asignan responsables de cada uno de los departamentos, un ejemplo de
departamentalizacion es la divisién 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 mas facil.

Esta funcidn consiste en disefiar la organizacién a nivel de estructuras y niveles
jerarquicos de acuerdo con sus elementos y principios los cuales de describen en

seguida.
ii.1 Elementos

La organizacion al igual que las demas funciones requiere de elementos

importantes los cuales se presentan a continuacion:

a. Funciones

“Las funciones son un conjunto de actividades relacionadas entre si que se
asignan a los 6rganos para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la

organizacion”. (12:s.p)

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

personal del &rea de recursos humanos como la emision de cartas de trabajo a los



colaboradores de una empresa, esta actividad es una funcién especifica del &rea,

de esa manera se definen funciones a cada 6rgano de la empresa.

La segregacion de funciones es elemental en una empresa de consultoria dado
gue los puestos de trabajo deben definir sus actividades de acuerdo a su funcion
dentro de la empresa.

b. Jerarquias

“La autoridad se divide verticalmente en niveles; las personas que se encuentran
en determinado nivel tienen autoridad sobre los que estan en un nivel inferior. A la
inversa en cualquier nivel, las personas tienen autoridades y rinden cuentas a
guienes estan arriba de ellas a esto se le llama jerarquia o cadena de mando; a la

cantidad de niveles se le conoce como numero de escalones jerarquicos”. (1:228)

La jerarquia, no es mas que la autoridad en niveles de responsabilidad, las
empresas delimitan niveles de autoridad para delegar responsabilidades y de esta

manera, disminuir riesgos en cada area 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 funcion del empleado en un 6rgano de la empresa.
ii.2 Principios
A continuacion, se describen los principios de la organizacion:

a. De la especializacion

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

limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precision y destreza. Debe



advertirse que la divisién de trabajo no es sino el medio para obtener una mayor
especializacion y con ella mayor precision, profundidad de conocimientos destreza

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

El principio de la especializacion en el trabajo se refiere a que los empleados en la
empresa se especializan en un &rea especifica, es decir, que su habilidad y
destreza se concentra solo en un area permitiendo que los empleados tengan un

nivel de expertiz superior en las actividades que desempefian.

b. De la definicién de puestos

“‘Deben definirse por escrito las actividades y responsabilidades que corresponden
a cada puesto, entendiendo por este la unidad de trabajo impersonal especifico,
mientras no se establezca en forma precisa y clara lo que cada quien debe hacer,

no existir4 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 organizacion dando asi 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 aplicacién de principios
o técnicas debe equilibrarse para garantizar una eficacia general de la estructura

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

Es importante que se mantenga un equilibrio en la organizacion de cualquier
empresa y de cualquier departamento dentro de ella por lo que este principio es
fundamental para la organizacién de cada departamento en la empresa objeto de

investigacion.
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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 delegacion de autoridad en una empresa es de suma importancia para la toma
de decisiones; debido a que se delega la responsabilidad en alguien especifico de
las acciones que se realizaran para determinado proyecto o la direccién en general
de la empresa, de lo contrario no habria un orden y esto puede afectar

negativamente a la organizacion.
iii. Integracion

“Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacion de recursos y areas diversas,
de acuerdo con los requerimientos de las labores por realizar, pues ademas de
conjuntar componentes diferenciados, significa la posibilidad de optimizar tanto el
manejo de la provision a las diversas unidades de la organizacion, de los
elementos humanos, los recursos materiales, los medios financieros y los recursos
técnicos que demanda la operacién total, con un criterio de adecuacion y

concordancia”. (3:181)

La integracion es la coordinacion de todos los recursos en una organizacion, sean
estos humanos, fisicos, econémicos. Es necesario integrar todos los 6rganos en

una empresa para que esta pueda funcionar.

La funcién de integrar para las empresas de consultoria es de suma importancia
para poder llevar una correcta administracion puesto que en la integracién se
articulan las personas y las cosas para que puedan funcionar todas a la vez, cabe
mencionar que en la funcion de integracion se encuentran los procesos de reclutar,

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

La integracion engloba elementos que conllevan a una buena administracion del

recurso humano los cuales se detallan a continuacion.

Para efectos de esta investigacion 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
organizacién. Basicamente es un sistema de informacién por el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades

de empleo que pretende llenar” (4:117)

En el proceso de reclutamiento la organizacion atrae a posibles candidatos a las
distintas plazas vacantes, por lo cual es importante que se realice de la mejor

manera y asi atraer al mejor personal.

b. Seleccién

“La seleccion es el proceso que utiliza una organizacidon para escoger, entre una
lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccion
para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado” (4:137)

La seleccién de personal es basicamente un filtro que ayuda a ingresar al personal

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

c. Induccién

“Representa el principal método para adoctrinar a los nuevos participantes en las
practicas de la organizacion. Su objeto es conseguir que aprendan y absorban los
valores, las normas y las pautas de comportamiento que la organizacion considera

imprescindibles y relevantes para el buen desempefio de sus cuadros.” (4:189)
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El proceso de induccion 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, ademas de darle a conocer para que fue contratado y sus

atribuciones.
iii.2 Principios
A continuacion, se describen los principios de la integracion.

a. Delaadecuacion de hombres y funciones

“El hombre adecuado para el puesto adecuado. Los hombres deben poseer las
caracteristicas que la empresa establezca para desempefiar un puesto. Los
recursos humanos deben adaptarse a las caracteristicas de la organizacién y no
ésta a los recursos humanos. Puede ocurrir que en los altos niveles administrativos
y directivos si exista cierta adaptacion de la funcion al hombre, pero en términos
generales tratandose de los niveles medios e inferiores, es logico que el hombre

se adapte a la funcion”. (15:s.p)

b. De la provision de elementos administrativos

“La direccion debe estar consciente de los elementos que los puestos requieren
para la eficiente realizacion de su trabajo, debe dotarse a cada miembro de la
organizacion, de los elementos administrativos necesarios para hacer frente en

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

c. Delaimportancia de la introduccion adecuada

Una adecuada induccién es fundamental cuando se incorpora un colaborador a la
organizaciéon dado que la induccion tiene como objetivo familiarizar al nuevo
colaborador con la empresa, con sus compaferos de trabajo, su cultura, su
historia, sus politicas, sus reglas, sus atribuciones y con el espacio fisico que

ocupara 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, cuales son los objetivos, los
valores, a quién puede acudir si tiene algun problema, sus funciones y sus

entregables, entre otros.
iii.3 Gestién del talento humano

La gestién del talento humano propone no solo operativamente del reclutamiento
y seleccion para introducir al personal sino también gestionar al personal desde el
interior por lo que existes los procesos de la gestibn que se describen a

continuacion.

a. Procesos de gestion del talento humano

Hay dos procesos en la gestion del talento humano uno es para integrar a las
personas y otro es para organizar a las personas dentro de la compaiiia los cuales

se describen a continuacion.
a.l Proceso paraintegrar 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 seleccion de personal.

e 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 organizacién) 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 busqueda de candidatos idoneos para un puesto especifico; el
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area de recursos humanos se encarga de velar por buscar maneras de atraer a

esas personas para luego entrar a un proceso de seleccion.

En las empresas de consultoria 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 seleccion de personal.
e 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

¢ Las vacantes se llenan con los colabora-

dores actuales de la organizacion

Los colaboradores internos son los candi-

datos preferidos

* Esto exige su promocion o transferencia
a las nuevas oportunidades

¢ La organizacion ofrece una carrera de
oportunidades al colaborador

Interno >

Reclutamiento

Las vacantes y las oportunidades se
llenan con candidatos del exterior

Los candidatos externos son preferidos
Esto exige que se les reclute en el ex-
terior y se les seleccione para llenar las
oportunidades

La organizacion ofrece oportunidades a
los candidatos externos

Y

Externo

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F. McGraw-
Hill/Interamericana, 2009. p. 117.
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e Reclutamiento interno

“El reclutamiento interno se enfoca en buscar competencias internas para
aprovecharlas mejor, aborda a los actuales colaboradores de la organizacion,
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 electrénico o portales en donde los

colaboradores pueden encontrar informacion acerca de las plazas vacantes.

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

gue se presentan las ventajas y desventajas del mismo a continuacion:

Figura 2

Ventajas y desventajas del reclutamiento interno

Ventajas Desventajas

Motiva y fomenta el desarrollo Puede bloguear la entrada de nuevas
profesional de sus trabajadores ideas, experiencias y expectativas.
actuales.

Incentiva la pertenencia de sus Facilita el conservadurismo y favorece la
trabajadores actuales. rutina actual.

Incentiva la permanencia de los Mantiene casi inalterado el patrimonio
trabajadores y su fidelidad. humano actual de la organizacion.

Ideal para situaciones estables y de Ideal para empresas burocraticas y
poco cambio en el contexto. mecanistas.
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No requiere la ubicacion Mantiene 'y conserva la cultura
organizacional de los nuevos organizacional existente.
colaboradores.

Probabilidad de mejor seleccion, Funciona como un sistema cerrado de
porque los candidatos son bien reciclaje continuo.

conocidos.

Costo financiero menor al
reclutamiento externo.
Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F.

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

El reclutamiento interno en las empresas es una gestion que cada vez se esta
siendo mas comun ya que dentro de la empresa existen personas capacitadas y
con el conocimiento de cOmo se maneja la empresa, ademas 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.

e Reclutamiento externo

“El reclutamiento externo actua en los candidatos que estan en el mercado de los
recursos humanos y por tanto fuera de la organizacion, para someterlos a su

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

El reclutamiento externo es el que se realiza por medios externos a la empresa
como el periddico, el internet, o bien pegando carteles en universidades o incluso

radio y television.

Para conocer mas sobre el reclutamiento externo a continuacion se presentan las

ventajas y desventajas:
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Figura 3

Ventajas y desventajas del reclutamiento externo

Ventajas

Desventajas

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

Afecta negativamente la motivacion de los
trabajadores actuales de la organizacion.

Enriquece el patrimonio humano en
razon de la aportacion de nuevos
talentos y habilidades.

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

Aumenta el capital intelectual porque

Requiere aplicar técnicas de seleccion

incluye nuevos conocimientos y para elegir a los candidatos externos y
destrezas. eso significa costos de operacion.
Renueva la cultura organizacional y Exige esquemas de socializacion
la enriquece con nuevas organizacionales para los nuevos
aspiraciones. trabajadores.

Incentiva la interaccibn de la Es mas costoso, oneroso, tardado e

organizacibn con el mercado de

recursos humanos.

inseguro que el reclutamiento interno.

Es apropiado para enriquecer el
capital intelectual de forma mas
intensa y rapida.
Fuente: Chiavenato, ldalberto, Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F.

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

El reclutamiento externo, es un proceso que se debe realizar en las empresas de
consultoria 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 idéneo es mayor.
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e Enfoque del reclutamiento

Para poder realizar la gestion del reclutamiento de una forma eficiente es
necesario enfocarlo a hacia un objetivo, a continuacion, 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

ﬁ Reclutamiento }ﬁ
( Basado en puestos: ) l (B do en competenci )

)
* Atraer a candidatos para los puestos Obijetivo primario s Atraer a candidatos que tengan
vacantes competencias

* Abastecer el proceso de seleccion con
Objetivo final candidatos que cuentan con las compe-
tencias que necesita la organizacion

* Abastecer el proceso de seleccion con
candidatos para ocupar las vacantes

* Rapidez para atraer candidatos Efici . * Rapidez para atraer a los candidatos
iciencia : :
con las competencias necesarias

* Candidatos disponibles en el banco ) ) _
de candidatos Eficaris . gzr:apr:ﬁijnactlg: disponibles en el banco

* Grado de atractivo de los candidatos i i
Indicador * Grado de atractivo de las competencias

+ Banco de candidatos internos o exter- - . toncias int
nos/costos de reclutamiento Rendimiento sobre Bnco de compelencias intarmas o
la inversién externas/costos del reclutamiento

/

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano. tercera edicién. México. D.F.

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

El libro de gestion 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 organizacion y mantener el statu quo. Por otra parte, se puede
concentrar en la adquisicibn de competencias necesarias para el éxito de la

organizaciéon 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 organizacion.

e Técnicas de reclutamiento

El reclutamiento externo a diferencia del reclutamiento interno abarca una gran
cantidad de potenciales colaboradores en un ambito global por lo que para este

tipo de reclutamiento existen varias técnicas que ayudan al reclutador, las cuales
se describe a continuacion.

Figura 5

Técnicas de reclutamiento

Anuncios en
diarios y
revistas

especializadas

Contactos con
escuelas,
universidades

y
agrupaciones

Carteles o
anuncios en
lugares
visibles

Presentacion
de candidatos
por indicacion

de
trabajadores

Reclutamiento
virtual

Agencias de
reclutamiento

Fuente: Chiavenato, ldalberto, Gestidon del talento humano. tercera edicion. 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 asi deben emplearse por

lo que se proporciona informacién sobre cada una de las técnicas mencionadas
en la figura anterior.
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e Anuncios en diarios y revistas

Los anuncios en diarios suelen ser una buen a opcién 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 Gestion del talento Humano de Idalberto Chavenato, en el
caso de los empleados més especializados los diarios mas populares son los mas
indicados y si el puesto es mas especifico se puede acudir a revistas

especializadas.

La construccion del anuncio es de suma importancia para la divulgacion en los
medios publicitarios. “Los especialistas en publicidad sefialan que el anuncio debe
tener cuatro caracteristicas, representadas por las letras AIDA. La primera es
llamar la atencién, La segunda es despertar el interés. La tercera es crear el deseo,
aumentando el interés, al mencionar aspectos como la satisfaccion en el trabajo,
el desarrollo de la carrera, la participacion en los resultados y otras ventajas. Por

altimo, esté la accién.” (4:123)

A continuacion, se presenta un ejemplo de las caracteristicas antes mencionadas

para un anuncio publicitario.
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Figura 6

Ejemplo de un anuncio de reclutamiento

INGRESE A UNA EMPRESA LIDER DEL MERCADO

Productos superiores, programas innovadores de marketing y un insuperable servicio al cliente
permiten hacer de Flama una de las mas prestigiadas organizaciones, lider en el area de servicios
de financiamiento en todo el mundo. Detras de nuestro éxito estan trabajadores muy preparados y
comprometidos, cuyo talento y espiritu emprendedor estan conduciendo a Flama a un crecimiento
sin precedente en afios recientes. Si usted quiere compartir nuestra vision y nuestra conducta ética,
considere los aspectos siguientes

Flama busca a un profesional de élite en el mercado,
capaz de asumir responsabilidades desafiantes, que

CONSULTOR incluyen una enorme interaccién con generalistas de

RH y gerentes de negocios, a efecto de identificar al

DE SUMINISTRO personal que necesitara en el futuro, de desarrollar
fuentes innovadoras de reclutamiento y estrategias
DE PERSONAS cr_eativas para incorporar a personas emprendedoras
e introducir a nuevos talentos humanos a la
organizacion.
El candidato al puesto anterior debera tener un minimo de 5 afos en funciones de responsabilidad

en los negocios y/o experiencia en ARH con un enfoque en los resultados, experiencia en recluta-
miento de alto nivel, vision estratégica y marcada habilidad para lidiar con personas y equipos.

Flama ofrece excepcionales beneficios a persanas excepcionales, entre otras, seguro médico y odon-
tolégico, reembolso de gastos escolares, participacion en los resultados y un plan de complemento a
la jubilacion.
Envie su curriculum por correo electronico.
FLAMA FINANCEIRA/DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
Flama @flama-rh.com.br

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano. tercera edicién. México. D.F.

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

e 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 gestion del reclutamiento.

“Son las fuentes mas importantes de personal gerencial y de oficina. Algunas
cobran una tarifa solo a la organizacion por cada candidato admitido, por un monto
proporcional al salario de admision. 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

Eficacia de las agencias de reclutamiento.

e La organizaciéon no cuenta con un drgano de RH y no esta
preparada para reclutar o seleccionar a personas de cierto
nivel.

® Se necesita atraer a un gran numero de candidatos
calificados y la organizacién no se siente capaz de hacerlo.

e El esfuerzo de reclutamiento pretende llegar a personas con
empleo actual y que no se sienten comodas de tratar
directamente con las empresas competidoras.

* La ocupacién del puesto es confidencial y no puede ser
divulgada al mercado ni internamente.

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F.
McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.124.

e Contactos con escuelas, universidades y agrupaciones

Los contactos con las escuelas y universidades son importantes dado que es ahi
en donde se encuentran la mayor parte de la poblacion con el potencial para ser

econdémicamente activa.

‘La organizacion 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 integracion empresa-escuela, para divulgar
las oportunidades que ofrece al mercado. Algunas organizaciones promueven

sistematicamente 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)
e Carteles 0 anuncios en lugares visibles

“Es un sistema de reclutamiento de bajo costo y con un rendimiento y rapidez
razonables. Se trata de un vehiculo de reclutamiento estatico e indicado para
cargos simples, como obreros y oficinistas. Por lo general, se coloca en las
proximidades de la organizacion y en portales o lugares de gran movimiento de
personas, como areas 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 o0 no se

atraiga a los candidatos idoneos.
e Presentacion de candidatos por indicacién de trabajadores

Esta es una forma muy rapida y eficiente de atraer candidatos a la empresa dado
gue 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 rapido. La organizacion que pide a sus trabajadores que presenten
o recomienden a candidatos (amigos, vecinos o parientes) utiliza uno de los
vehiculos mas eficientes y de mas amplio espectro del reclutamiento. En este
caso, el vehiculo es el que va al candidato por medio del trabajador. Dependiendo
de como se desarrolla el proceso, el trabajador se siente importante y

corresponsable de la admision.” (4:124)
e Reclutamiento Virtual

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

internet, la cual ha revolucionado el proceso de reclutamiento. Su valor reside en
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gue 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

Limitaciones del reclutamiento por internet

« Internet no es una herramienta de seleccion de personas. No sustituye los contactos personales, las entrevistas
frente a frente ni otros pasos importantes para evaluar actitudes y comportamientos vitales para buscar
candidatos calificados.

+ Los profesionales de la ARH se frustran ante la falta de un toque personal.

« El numero de CV que se puede enviar aumentd exponencialmente y obliga a los reclutadores a dedicar mas

tiempo para manejar actividades relacionadas con internet.
+ Internet favorece una competencia mayor para la busqueda de candidatos calificados en el mercado.
« El reclutamiento a través de internet crece a costa de otros enfoques tradicionales de reclutamiento.

+ La confidencialidad se convierte en un serio problema, porque la informacion a través de los sitios web puede

ser violada por hackers.

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano. tercera edicién. 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 organizacion, las técnicas
anteriores seran de ayuda para saber cudl se utilizara o cual ser4 de mayor ayuda

para la gestion de reclutamiento en la organizacion.

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 esta

utilizando si asi lo amerita de acuerdo con los resultados.
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e Evaluacién de los resultados de reclutamiento

“Con el enfoque cuantitativo, cuanto mayor sea el nimero de candidatos que se
deban influir, tanto mayor sera el reclutamiento. No obstante, con el enfoque
cualitativo, lo mas importante es traer a candidatos que sean tamizados,
entrevistados y encaminados al proceso de seleccion. La proporcién entre los
candidatos que se presentan y los que se aprovechan para disputar el proceso de

seleccion es increible.” (4:127)

Se muestra a continuacion la piramide selectiva del reclutamiento que muestra el
avance del procese reclutamiento hasta obtener candidatos encaminados al

procesado de seleccion.
Figura 9

Piramide selectiva del reclutamiento

Candidatos encaminados
hacia el proceso de seleccién

10 Candidatos entrevistados

20 Candidatos tamizados

30 Candidatos que se presentan

200 Candidatos influidos

Fuente: Chiavenato, ldalberto, Gestion del talento humano. tercera edicion. 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 “Gestion del Talento Humano” del autor
Idalberto Chiavenato, presenta las siguientes medidas en las cuales se pueden

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

reclutamiento.
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Figura 10

Medidas para evaluar el reclutamiento

Medidas de criterio global
Puestos ocupados
Puestos ocupados dentro del tiempo normal
Puestos ocupados a bajo costo (costo por admision)
Puestos ocupados por personas que permanecen mas de un afo en la empresa
Puestos ocupados por personas que estan satisfechas con sus nuevas posiciones

Medidas de criterio orientadas al reclutador
Nuamero de entrevistas realizadas
Calidad de los entrevistados evaluada por los entrevistadores
Porcentaje de los candidatos recomendados que son admitidos
Porcentaje de los candidatos recomendados que son admitidos y que tienen buen desempefo
Costo por entrevista

Medidas de criterio orientadas al metodo de reclutamiento
Nuamero de candidatos que se presentan
Nuamero de candidatos calificados que se presentan
Costo por candidato
Tiempo requerido para generar candidatos
Costo por admisién
Calidad de los candidatos admitidos (desempeno, rotacion, etcétera)

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano. tercera edicién. 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 podra validar si el proceso se esta haciendo de forma correcta o

no.

Si bien el objetivo del proceso de reclutamiento es abastecer de candidatos
idéneos al proceso de seleccidn, el del proceso de seleccion es escoger y clasificar
a los candidatos mas idoneos para las necesidades del puesto y de la

organizacion.
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Subsiguiente al proceso de reclutamiento se presenta a continuacion los

conocimientos relacionados al proceso de seleccion.
e Proceso de seleccidn

“La seleccion de personal funciona como un filtro que solo permite ingresar a la
organizacion a algunas personas, aquellas que cuentan con las caracteristicas
deseadas, un concepto popular afirma que la seleccion de personas consiste en
la eleccidn precisa de la persona indicada para el puesto correcto en el momento
oportuno, en términos mas amplios la seleccidon busca, de entre los diversos

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

La seleccion de personal en una empresa es parte fundamental para la
contrataciéon de personal, dado que, segun sea la manera de proceder a

seleccionar al personal, asi sera el rendimiento del colaborador en el puesto dado.

En las empresas de consultoria es importante tener técnicas e instrumentos de
seleccion para contratar al mejor y mas capacitado personal para los puestos de
trabajo a cubrir ya que las empresas de consultoria son especialistas en su ramo,

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

A continuacion, se presenta los diferentes enfoques del proceso de seleccién.
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Figura 11

Seleccidn con base en el puesto frente a seleccidén con base en
competencias

( Con base en los puestos: ) Y Con base en competencias:
Y
* Llenar los puestos vacantes Objetivo primario e Sumar competencias
de la organizacion individuales
* Mantener el nivel adecuado Obietivo final * Incrementar el capital
de la fuerza de trabajo I humano de la organizacion
* Rapidez para llenar L * Sumar competencias necesarias
Eficiencia P
las vacantes para la organizacion
* Puestos cubiertos y fuerza Eficac ¢ Nluwas (.mmpetmfm'as aghctab:: s
de trabajo plena y completa icacia al negocio y una fuerza de trabajo
competente
e Cobertura adecuada de * Ingreso adecuado de nuevas
los puestos de la organizacion Indicador competencias a la organizacion
. ZLIQSSIIOSC cu.é biertos/costos Rendimlento sobre . gor:eﬁetipglas sumadas/costos
R la inversion R
~._ =@/

Fuente: Chiavenato, ldalberto, Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F.

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

Originalmente las empresas lo que buscan es ocupar los puestos vacantes, pero
resulta que mas all4 de eso también es necesario establecer bases para enfocar
la seleccion en la busqueda de candidatos competentes por lo que se muestra la

figura anterior.

Es importante saber que el proceso de seleccidon es una especie de “comparacion
entre dos variables: La primera variable es producto de la descripcion y el analisis
del puesto, en tanto que la segunda se obtiene de aplicar las técnicas de la
seleccion. La primera variable se denomina x y la segunda y. Cuando x (el
referente de la comparacién) 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 reune las
condiciones ideales para el puesto y, por lo mismo, se le aprueba.” (4:138)

Figura 12

La seleccion de personal como una comparacion

X y

Especificaciones
del puesto o
competencias
deseadas

Caracteristicas
del candidato

Y Y

Lo que requiera el puesto
o las competencias
deseadas

<— frente a —»| Lo que ofrece el candidato

Y Y

Andélisis y descripcion del Técnicas de seleccion

puesto para saber cuales
son los requisitos que
el puesto exige de su
ocupante o definicion
de competencias

para saber cuales de las
condiciones para ocupar
el puesto o de la
competencia deseada
tiene la persona

Fuente: Chiavenato, ldalberto, Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F.

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

Segun el autor esta comparacion no se concentra en un unico punto de igualdad
entre las dos variables, sino, sobre todo, en una banda de aceptacion que admite

cierta flexibilidad de mas 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 elecciéon del candidato.

e Proceso de seleccién de personal

“La seleccion de personal es una secuencia de etapas o faces por las que deben
pasar los candidatos”. (4:162)
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La seleccion de personal es un proceso que la mayoria 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 idonea para el puesto de trabajo o no. El proceso de seleccion consiste
en una serie de pruebas las que debe ganar el candidato para ocupar la plaza

vacante.

Es importante para las empresas de consultoria establecer un proceso de
seleccion de personal, para una correcta contratacion, puesto que en ese ramo las
empresas de consultoria deben tener a personal experto en sus diferentes areas,

con el fin de brindar un mejor servicio.
e Modelos del proceso de seleccion

Segun el autor del libro “Gestion del Talento Humano” nos indica que existen

cuatro modelos del proceso de seleccién los cuales se presentan a continuacion

v Modelo de colocacion. “Hay un solo candidato y una sola vacante que
ocupara ese candidato. EI modelo no incluye la alternativa de rechazarlo. El
candidato que se presente debe ser admitido, sin sufrir un rechazo.” (4:140)

v Modelo de seleccién. “Hay varios candidatos y sélo una vacante a ocupar.
Cada candidato es comparado con los requisitos que exige el puesto y sélo se
presentan dos alternativas: la aprobacion o el rechazo. Si el candidato es
aprobado se le debe admitir. Si es reprobado, se le elimina del proceso de
seleccion porque existen otros candidatos para el puesto vacante y sélo uno
de ellos podra ocuparlo.”(4:140)

v Modelo de clasificacién. “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 ahi que se llame clasificacion.
Para cada puesto a ocupar se presentan varios candidatos que lo disputan,
pero sélo uno de ellos podra ocuparlo, si se le aprueba. EI modelo de la
clasificacion parte de un concepto amplio de candidato; es decir, la
organizacion no lo considera con interés en un Gnico puesto, Sino como un
candidato para la organizacion y se le podra colocar en el puesto méas
adecuado dadas sus caracteristicas personales. Es el enfoque mas amplio y
eficaz.” (4:140)

v' Modelo de valor agregado. “Este modelo va mas alla de la simple
comparacién con el puesto que sera ocupado y se enfoca en el abastecimiento
y la provision de competencias a la organizacion. Cada candidato es visto
desde el punto de vista de las competencias individuales que ofrece para
incrementar las competencias de la organizacion. Si las competencias
individuales que ofrece interesan a la organizacion, el candidato es aceptado.
De lo contrario, se le rechaza. La idea basica es incrementar el portafolio de
competencias de la organizacién, de modo que garanticen su competitividad.”
(4:140)

Para mejor comprension de los modelos del proceso de seleccidn se presentan

los mismos de manera gréfica.
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Figura 13

Modelos del proceso de seleccion

Modelo de colocacion
Un candidato
para una vacante

Meodelo de seleccion
Varios candidatos
para una vacante

Modelo de clasificacion
Varios candidatos
para varias vacantes

@EE)||©
g7
Q0

Modelo del valor agregado
Varios candidatos ofrecen
diversas competencias
que pueden interesar
a la organizacion

Competencias
que interesan
ala
organizacion

i

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestién del talento humano. tercera ediciéon. 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 relacion a la empresa y el

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

Una vez se tome la decision de cual modelo aplicar es importante identificar las

caracteristicas de candidato.
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e Identificacion de las caracteristicas personales del candidato

La identificacién de las caracteristicas personales de cada candidato es de vital
importancia inclusive para cada puesto de trabajo, debido a que cada puesto
presenta caracteristicas indispensables para desempefiarlo por lo que en el

proceso de seleccion se presentan algunas caracteristicas importantes a

considerar.
Figura 14
Caracteristicas personales del candidato
* |nteligencia general
= Atencién concentrada en los detalles
Ej ion de = Aptitud numérica
la tarea misma « Aptitud verbal
= Aptitud espacial
* Razonamiento inductivo o deductivo
« Atencion dispersa y amplia
Interdependencia ¢ Visidn de conjunto
» . [ P > + Facilidad para coordinar
Identificacién con otras tareas + Espiritu de integracion
de las * |niciativa propia
caracteristicas
personales
del * Relaciones humanas
candidato Interdependencia « Habilidad Immrporsonal .
T | « Colaboracion y cooperacion
+« Cociente emocional
personas « Liderazgo de personas
« Facilidad para la comunicacion
Interdependencia ¢ ﬁ"gfﬁ"ﬂenm
. A4 abihaa
[ con la unlldad - o dittih
acon fa o Actitud
organizacion = Competencias individuales

Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F.
McGraw-Hill/Interamericana, 2009. p.141.

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

iniciar el proceso de seleccion.

Se describe de una manera mas extensa a continuacién segun el libro “Gestién

del Talento Humano”
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e La ejecucion de la tarea misma, esta caracteristica radica en las actitudes del
candidato como la concentracion en el trabajo, vision amplia o incluyente de
las cosas.

e Interdependencia con otras tareas, esta caracteristica radica en actitudes como
lo son facilidad para coordinar, resistencia a la frustracion y a los conflictos.

e Interdependencia con otras personas, las caracteristicas personales en este
punto pueden ser, la facilidad para trabajar en equipo, 0 en conjunto con otras
personas, relaciones humanas, liderazgo de personas, facilidad para la
comunicacion.

e Interdependencia con la unidad organizacional o con la propia organizacion, en
este punto es necesario evaluar las competencias que ofrece el candidato y las
competencias funcionales del puesto.

Una vez identificadas las caracteristicas del candidato a continuacién, se presenta

el esquema de los principales aspectos del proceso de seleccion.
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Figura 15
Proceso de seleccioén

Recopilacion de informacion sobre el puesto

Descripcion acni . Analisis del
cripcion y | Técnicas de | g uqin g de
analisis del |los incidentes puesto en el
puesto criticos mercado

Hipotesis de

personal trabajo

Ficha de
especificaciones

Eleccion de las técnicas de seleccion de los candidatos

Entrevistas Pruebas de

conocimientos Pruebas Pruebas de Técnicas de

psicoldgicas personalidad simulacion

Fuente: Chiavenato, ldalberto. Gestidon del talento humano. tercera edicion. México. D.F.

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

La figura anterior muestra el proceso de seleccién en general el cual ayuda a la
comprension de todo el proceso en general, incluyendo como primer paso la
recopilacion de datos para luego realizar una eleccién de las técnicas de seleccion
mas utilizadas, la cual ayuda a seleccionar de una manera mas eficaz al candidato
idéneo para el puesto vacante.
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Bases para la seleccion de personal

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

se pueda realizar de mejor manera la contraccion de personal.

Recopilacion de informacién del puesto. Segun la metodologia de Chiavenato

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

recolectar informacion del puesto:

v

v

“Descripcion y analisis del puesto. La descripcién y analisis del puesto
representan el inventario de los aspectos intrinsecos y extrinsecos del puesto.
Técnicas de los incidentes criticos. Consiste en la anotacion sistematica 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 seleccion. Es una orden de servicio que el gerente emite a efecto
de solicitar a una persona para que ocupe un puesto vacante.

Andlisis del puesto en el mercado. Cuando la organizacion no dispone de la
informacion acerca de los requisitos y las caracteristicas esenciales para el
puesto, por tratarse de uno nuevo o cuyo contenido se entrelaza con el
desarrollo tecnoldgico, se echa mano de la investigacion de mercado.
Hipotesis de trabajo. En el caso de que ninguna de las opciones anteriores
se pueda utilizar para obtener informacién respecto al puesto, se emplea una
hipotesis de trabajo, una prevision aproximada del contenido de puesto y lo que

exige del ocupante.” (4:146)
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e Fichade especificaciones.

La informacion del puesto vacante en el proceso de seleccién es importante para
establecer una base de referencia. A partir de esa informacion, el proceso de
seleccion tiene un punto de partida para seleccionar a la persona idonea. La
informacioén del puesto y el perfil deseado se transfieren a una ficha de
especificaciones que le servira al reclutador en el proceso de seleccidn, a

continuacion, un ejemplo de la ficha de especificaciones.

Figura 16
Ficha de especificaciones del puesto vacante

Ficha de especificacion del puesto

Titulo del puesto:
Departamento:
Descripcién del puesto:

Criterios de seleccion

Escolaridad:

Experiencia profesional:
Condiciones de trabajo:

Tipo de tareas:
Caracteristicas psicolégicas:
Caracteristicas fisicas:
Relaciones humanas:
Conocimientos necesarios:
Pruebas que seran aplicadas:

Indicaciones:
Contradicciones:

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestion del talento humano. tercera ediciéon. 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 informacion de los candidatos a seleccionar con técnicas e instrumentos



gue ayudaran a que se tenga un mejor criterio y conocimiento de los candidatos

previo a la contratacion.
e Técnicas de seleccion

Las técnicas de seleccion se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas de
conocimiento o capacidad, pruebas psicolégicas, pruebas de personalidad y

técnicas de simulacion.

Figura 17
Categorias de las técnicas de seleccion
. . » Entrevista dirigida (con ruta preestablecida)
Entrovista do saleccién * Entrevista libre (sin ruta definida)
* Generales e Cultura general
Pruebas I: * |diomas
de conocimientos
o de capacidad » Especificas I: * Conocimientos técnicos
* Cultura profesional
Pruebas * Pruebas de aptitudes * Generales
psicolégicas * Especificas
* Expresivas * PMK
* Proyectivas * Rorscharch
Pruebas de * Prueba del arbol
personalidad ¢« TAT
* |nventarios [ * De motivacion
* De intereses
Técnicas de * Psicodrama, dinamica de grupo
simulacion » Dramatizacion (role playing)

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento humano. tercera edicién. México. D.F.

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

La entrevista de seleccion “La entrevista de seleccion es un proceso de
comunicacion entre dos personas que interactian 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

Entrevista totalmente

estandarizada

Es la entrevista
estructurada y con una ruta
preestablecida a efecto de
obtener respuestas
definidas y cerradas. Tiene
la ventaja de que
proporciona una ruta al
entrevistador, quien no se
debe preocupar por los
asuntos que ira
investigando con el
candidato ni por su
secuencia, porque la

Entrevista estandarizada

en las preguntas

Es la entrevista con
preguntas previamente
elaboradas, pero que
permiten una respuesta
abierta, una respuesta
libre por parte del
candidato. El
entrevistador se basa en
una lista (check list) de
asuntos que preguntara
y recoge las respuestas

o la informacion que

Entrevista dirigida

Es la entrevista que
termina en el tipo de
respuesta deseada,
pero no especifica las
preguntas. El
entrevistador debe
formular las preguntas
de acuerdo con el
desarrollo de la
entrevista para
obtener el tipo de

respuesta o

Entrevista no dirigida

Es la entrevista
totalmente libre y que no
especifica las preguntas
ni las respuestas
requeridas. También se
llama entrevista
exploratoria, informal o
no esfructurada. El
entrevistador corre el
riesgo de olvidar u omitir
algunos asuntos o

cualquier tipo de

entrevista esta preparada proporciona el informacion requerida. informacion. .
de antemano. candidato.
Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestién del talento humano. tercera edicién. México. D.F.

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

La entrevista es de las técnicas mas utilizadas en el proceso de seleccion porque

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

aspectos fisicos 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 subijetivo, por tal razén, es necesario

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

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

pruebas para evaluar el nivel de conocimientos generales y especificos 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
Comparacion entre pruebas tradicionales y objetivas

Prueba tradicional Prueba objetiva (examen)

Preguntas extensas y amplias Preguntas enfocadas y especificas
En razon Respuestas indefinidas Respuestas definidas y cortas
de su Examen estrictamente de la materia Examina todo el campo de la materia

Se debe planificar con sumo cuidado
Parmite el acierto por azar

organizacion Puede ser improvisada

Valora la organizacion de las ideas

En razén » Condiciones indefinidas * Condiciones definidas
de su * Tarda mucho tiempo su aplicacion Poco tiempo para la aplicacion
aplicacion * Aplicacion lenta y trabajosa * Aplicacion simple y rapida

Evaluacion facil y automatica porque

Evaluacion dificil iere la - )
¢ cvaluacion ciiclt porque requiere fa se utiliza una plantilla para la

lectura detallada de la prueba

En razén X evaluacion
* Exige que el evaluador tenga un .
dela . ) * No exige que el evaluador tenga
conocimiento especifico S "
evaluacion conocimiento especifico

* Evaluacion tardada y subjetiva

* Criterio subjetivo y variable eI Ll LR

Criterio predefinido y objetivo

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Gestion del talento humano. tercera edicién. México. D.F.
McGraw-Hill/Interamericana. 2009. p. 155.

Es necesario para el proceso de seleccién de personal conocer cuales son los
conocimientos y capacidades de los candidatos, por tal razén, es ideal que con
base en las pruebas se evalle si el candidato es idoneo para el puesto de trabajo,
es importante evaluar al candidato de manera general y especifica, para ello
existen pruebas psicométricas, psicolédgicas, de personalidad, etc., con el cual se
puede evaluar aspectos generales y los aspectos especificos se pueden evaluar

de acuerdo al area por ejemplo una prueba de uso de herramientas de
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programacién en el caso de la empresa de consultoria en sistemas contables y

administrativos.

Pruebas psicoldgicas. 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 desempefio, se basan en
muestras estadisticas para la comparacion y se aplican en condiciones
estandarizadas”. (4:155)

Las pruebas psicométricas buscan entender a la persona mas alla de lo que se
puede percibir a simple vista, existe una teoria segun Chiavenato en su libro de

“Gestion del Talento Humano” llamada la Teoria multifactorial de Thurstone.

Figura 20

Teoria Multifuncional de Thurstone

Factor G
Inteligencia general

FactorV Factor W Factor N Factor § Factor M Factor P Factor R
" Fluidez Aptitud Aptitud Memoria Aptitud Razonamiento
Aptitud verbal ” N L .
verbal numérica espacial asociativa perceptiva abstracto
Redaccion Oratoria Capacidad Capacidad Facilidad Atencidén Razonamiento
Y escritura , para manejar para manejar para concentrada légico
Escritura nameros espacios memorizar .
Precisién de Facilidad eventos, Facilidad Abstraccién
las palabras para hablar Calculos Geometria personas, para los »
) ibi ) ) lugares, detalles Concepcion
Expresion y eseribir Matematicas | Pintura 0885 0 -
esctita Argumen- Eecuttura situaciones Esmero Vision global
tacion Atencién
Arquitectura

Fuente: Chiavenato, ldalberto. Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F.
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Thurstone definié siete factores especificos y cre6 un conjunto de pruebas para
medirlos: las pruebas de habilidades primarias. Sumo 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 caracteristicas superficiales de las personas, como determinados por el
caracter (rasgos adquiridos o fenotipos) y los determinados por el temperamento”.
(4:159)

Técnicas de simulacion “Las técnicas de simulacién dejan a un lado el trato
individual y aislado para concentrarse en el trato a grupos, y sustituye el método
verbal o de ejecucién por la accién social. En esencia son técnicas de dinamica de

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

Las técnicas de simulacién son de gran ayuda para evaluar la capacidad del
candidato en un ambiente de prueba real en donde se genera un poco de tencion
por lo que se evalla si el candidato es el apto para cubrir una atribucién real del

puesto evaluando a su vez el trabajo bajo presion.
e Evaluacion de los resultados del proceso de seleccién

“Muchas organizaciones utilizan el cociente de seleccion (CS) para obtener una
estimacion general de la eficacia del proceso de suministro, cuyo célculo es el

siguiente:

. Ntmero de candidatos admitidos
CS= — - - x 100
Ntumero de candidatos examinados

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

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

en el capitulo anterior. La seleccion de personas también promueve importantes

resultados para ellas:

v
v

Aprovecha las habilidades y las caracteristicas de cada persona en el trabajo.
Con eso, favorece el éxito potencial en el puesto.

Eleva la satisfaccidon porque combina las actividades indicadas para cada
persona.

Evita pérdidas futuras, o sea, la sustitucion de personas que no han tenido éxito
en el puesto.” (4:165)

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

Acoplamiento de las personas al puesto y satisfaccion en el trabajo.

Rapidez en la adaptacion y la integracion del nuevo empleado a las nuevas
funciones.

Mejora gradual del potencial humano por medio de la eleccidn sistemética de
los mejores talentos.

Estabilidad y permanencia de las personas y reduccién de la rotacion.

Mejor rendimiento y productividad por el aumento de la capacidad de las
personas. Elevado nivel de las relaciones humanas por un mejor estado de
animo.

Menores inversiones y esfuerzos en entrenamiento debido a la mayor facilidad
para aprender las tareas del puesto y las nuevas actividades que trae la

innovacion.” (4:165)

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

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

seleccionar al candidato idéneo.
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a.2 Proceso para organizar personas

Para efectos de esta investigacion se desarrollan a continuacion solo los temas

referentes al tema los cuales son induccion general y especifica
e Proceso de induccion

“Procedimiento en el que los nuevos empleados se les proporciona informacion
bésica sobre los antecedentes de la empresa y lo que se requiere para trabajar en

Su organizacion; entre otros las normas que las rige”. (6:292)

Es importante que las empresas tengan un proceso de induccion de personal para
gue a los nuevos colaboradores se les proporcione informacion general de la
empresa y se identifiquen con la misma, de esa manera, los empleados sabran

gué hacer y cdmo actuar en determinado momento.

En las empresas de consultoria es recomendable que se realice un proceso de
induccion pues, aungue se realice una seleccién muy cuidadosa no garantiza que

el desempefio de los nuevos colaboradores sea eficaz.
e Induccién general

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

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

La induccién general es un proceso para dar a conocer a los empleados toda la
informacion referente a la empresa, tales como la filosofia empresarial, politicas,
horarios, normas, reglas, instalaciones, la inducciéon general ayuda al nuevo

colaborador a conocer la empresa en forma generalizada.

Dentro de las empresas de consultoria es necesario que se realice este proceso a
los nuevos colaboradores para que los mismos puedan identificarse con los
antecedentes de la organizacion y de esa manera, motivarlos al crecimiento y

desarrollo de ellos junto con la empresa.
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Para una induccién general es importante que el nuevo colaborador conozca la
cultura organizacional y la empresa debe considerar en esta induccion los

aspectos importantes los cuales se muestran a continuacion.

Figura 21
Aspectos importantes de la cultura organizacional
Aspectos forhalis y abiertos
Componentes
Estructura organizacional 0:?;?\:2?:3 5
publicamente,
orientados hacia
los aspectos
operacionales
. y las tareas
anciera
Aspectos informales y ocultos
Componentes
invisibles y cu-
* Formas de influencia y de poder biertos, afectivos
* Percepciones y actitudes de las personas y emocionales,
* Sentimientos y normas de los grupos orientados hacia
* Valores y expectativas los aspectos
* Formas de interacciones informales sociales y
* Normas grupales psicol6gicos
* Relaciones afectivas \

Fuente: Chiavenato, ldalberto. Gestion del talento humano. tercera edicion. México. D.F.

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

Para que la induccién 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 organizacién se va
formando con el paso del tiempo una cultura informal por factores desarrollados

por las personas y no por la empresa.
e Induccion especifica

“Se debe brindar toda la informacion especifica del oficio a desarrollar dentro de la
compaiiia, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. Esta etapa,

generalmente es liderada por el personal dirigente del cargo, quien realizara la

46



presentacion del jefe inmediato, de los compafieros de trabajo y de las personas

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

La induccidén especifica al igual que la induccién general es parte de proceso de
introduccion de los nuevos colaboradores a la empresa, a diferencia de la
induccion general este es un proceso que tiene como finalidad darle al colaborador
la informacion que corresponde al area en donde laborard, ademas 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 consultoria para conocer sobre lo que haran a
partir de su primer dia de trabajo.

A continuacion, se presenta un ejemplo de lo que puede ser una lista de induccién

de nuevos colaboradores.

Figura 22

Actividades del proceso de induccién

Lista de induccion para empleados nuevos
Entregar a recursos humanos durante los primeros diez dias después de la contratacién

Nombre: Fecha de contratacion: Nombre del puesto:
Departamento: Fecha de ingreso: Induccién hecha por:
Tema: Fecha de revision:

a. Procedimientos, horarios de trabajo y politicas. a.

b. Informacién de instalaciones b.

c. Evaluacién anual de desempefio y proceso de retroalimentacion c.

d. Informacion de periodo de prueba d.

e. Requisitos de aspecto y normas de vestuario e.

f. Informacion de normas de seguridad f

2. INFORMACION DEL AREA ESPECIFICA

a. Politicas y procedimientos especificos del area

b. Practicas del servicio al cliente

c. Actividades y proyectos de mejora continua en el area
d. Revision del descriptor del puesto

e. Lugar de trabajo

f. Presentacion con compafieros de trabajo

~® Q0T




Fuente: Dessler, Gary. Administracion de recursos humanos. Decimoprimera ediciéon. Pearson
educacion. México. 2009. p. 293.

La induccion del personal es de suma importancia para poder integrar a los nuevos
colaboradores de la empresa, ya que esto le permitira al personal nuevo conocer
todo lo referente no solo a la empresa sino a su puesto de trabajo en especifico,
por tal razon, es tan importante que las empresas tengan un plan para induccion

tanto general como especifica.

Luego de la induccion del personal nuevo es necesario que se evalle el
desempefio y redimiendo de dicho personal, para poder tomar la decision de
dejarlo o no en el puesto de trabajo.

iii.4 Rotacién de personal

“La rotacion de personal es el resultado de la salida de algunos empleados y la
entrada de otros para sustituirlos en el trabajo. Las organizaciones sufren un
proceso continuo y dinAmico de entropia negativa para mantener su integridad y
sobrevivir. Esto significa que siempre pierden energia y recursos y que se deben
alimentar de mas energia y recursos para garantizar su equilibrio. La rotacion se
refiere al flujo de entradas y salidas de personas en una organizacion, las entradas
gue compensan las salidas de las personas de las organizaciones. A cada
separacion casi siempre corresponde la contratacibn 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 separacion se presenta cuando una persona deja

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

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

(renuncia) y la separacion por iniciativa de la organizacion (despido).
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a. Separacion por iniciativa del empleado (renuncia)

“Se presenta cuando un empleado decide, por razones personales o profesionales,
terminar la relacion de trabajo con el empleador. La decisidbn de separarse
depende de dos percepciones. La primera es el nivel de insatisfaccion del
empleado con el trabajo. La segunda es el nimero de alternativas atractivas que
éste encuentra fuera de la organizacion, en el mercado de trabajo. El empleado
puede estar insatisfecho con el trabajo en si, con el clima laboral o con ambos.
Muchas organizaciones ofrecen incentivos economicos para hacer que la
separacion sea mas atractiva, como los planes de separacion voluntaria, cuando
se pretende reducir el tamafio de su fuerza de trabajo sin enredarse con los

factores nocivos de un recorte unilateral.” (4:92)
b. Separacion por iniciativa de la organizacién (despido)

“‘Ocurre cuando la organizacion decide separar a los empleados, sea para
sustituirlos por otros mas adecuados con base en sus necesidades, para corregir
problemas de seleccién inadecuada o para reducir su fuerza de trabajo. Los
cambios en el disefio de los puestos provocan transferencias, recolocaciones,
tareas compartidas, reduccién 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 animo 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 (recolocacion profesional). El outplacement es un proceso de

recolocacion conducido por empresas de consultoria contratadas por la

49



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

gue opere el sistema.

c. Indice de rotacién de personal

“El indice de separaciones mide la proporcion de éstas en relacion con el tamafno

de la fuerza de trabajo.” (4:92)

Si el indice es muy bajo se da el estancamiento y envejecimiento del personal de
la organizacion. Si el indice es muy elevado se presenta demasiada fluidez y se

puede perjudicar a la empresa (falta de estabilidad).

El calculo de indice de rotacion de personal se basa en la relacion porcentual entre
el volumen de entradas y salidas, y los recursos humanos disponibles en la
organizacion durante cierto periodo, el calculo del indice de rotaciéon de personal
para efectos de la planeacion de RH, se utiliza la ecuacion:

indice de rotacion de personal= A + D/ 2 * 100/ PE

Pero paras fines de investigacion en la empresa en cuestidon, se hara uso de la

siguiente formula:

indice de rotacion de personal=  (A+D)/2 x 100 (lo+If)/2
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Donde:
A= admisiones de personal durante el periodo considerado (entradas).

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

los empleados) durante el periodo considerado (salidas).

PE= promedio efectivo del periodo considerado. Puede ser obtenido sumando los
empleados existentes al comienzo y al final del periodo, y dividiendo entre dos.

lo= nimero de empleados al inicio del periodo
If= (lo+ puestos nuevos + contrataciones) — bajas
Bajas= (despidos + renuncias + abandonos)

La rotacion de personal debe ser un tema fundamental dentro de las empresas, ya
gue es el factor que le permite identificar como esta funcionando la administracion
de su capital humano; ya qué si en el célculo llega a obtener un indice demasiado
alto, esto le ayudara a identificar cuales pueden ser las circunstancias o causas
gue estan originando los despidos voluntarios e involuntarios entre sus

colaboradores.
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CAPITULO I

DIAGNISTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA UNA EMPRESA DE SERVICIOS DE CONSULTORIA EN
SISTEMAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS UBICADA EN LA ZONA 12

DE LA CIUDAD CAPITAL

Con el fin primordial de dar a conocer la situacién prevaleciente, en cuanto al
procedimiento que actualmente se aplica en la entidad objeto de investigacion para
reclutar, seleccionar e inducir al personal, dada la problemética existente en
relacion con el bajo rendimiento de los nuevos colaboradores por falta de
experiencia aunado a la falta de induccién por falta de procesos de reclutamiento,
seleccidén e induccién de personal lo cual provoca un considerable indice de
rotacion de personal, por lo que se describe en este capitulo aspectos elementales

referente a los procesos mencionados.
2.1 Metodologia utilizada

El presente contenido fue obtenido por medio de una investigacion de campo
realizada en las instalaciones de la empresa de servicios de consultoria en
sistemas contables y administrativos, la cual se encuentra ubicada en la zona 12
de la ciudad de Guatemala. Para realizar esta investigacion se llevo a cabo la
recoleccion, procesamiento, analisis e interpretacién de la informacion, a través
del método cientifico en sus tres fases: indagadora, demostrativa, expositiva e

inductiva y poder asi comprobar o descartar las hipotesis planteadas.

Se aplicaron técnicas de investigacion con apoyo de consultas bibliograficas que
permitieron obtener informacion de fuentes secundarias de aspectos relacionados
con los problemas encontrados. A través de la investigacion 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 organizacion, a los

jefes de area y a la coordinadora de recursos humanos.



Las boletas de encuesta y las entrevistas estuvieron enfocadas a recabar
informaciéon acerca del proceso de reclutamiento, seleccién e induccion del
personal para la empresa objeto de investigacién, haciendo cuestionamientos a la
coordinadora de recursos humanos sobre el proceso desde que surge la
necesidad de reclutar; estas preguntas fueron relacionadas con los
cuestionamientos a los jefes de area para saber como empezaba el requerimiento
de nuevo personal y asi entrelazar la informacién, con respecto a la boleta de
encuesta realizada a los 119 colaboradores se puede indicar que su objetivo era
conocer como fue el proceso de su contratacion e identificar por medio de estos

instrumentos las fallas en el proceso.

Tomando en cuenta que actualmente la empresa de consultoria en sistemas
contables y administrativos esta estructurada por 31 puestos y un total de 119
colaboradores, se hizo necesario realizar un censo que permitié cuestionar a toda
la poblacion para obtener datos confiables y poder asi conocer la forma en que se

realiza el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal.

Cabe mencionar que se incluy6 a los colaboradores, para corroborar la informacion
proporcionada por la persona encargada del proceso de contratacion en algunos
puntos que lo ameritan. También se utiliz6 una guia de observacion para

complementar y dar veracidad a las entrevistas realizadas.
2.2 Antecedentes

La empresa de consultoria en servicios contables y administrativos se constituy6
en octubre del 2013 en Guatemala, es una empresa nueva en el mercado que
buscar brindar servicios de consultoria en sistemas contables y administrativos y
brindar soluciones a sus clientes optimizando recursos al brindar sus servicios de

consultoria.
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2.2.1 Servicios que ofrece

La empresa objeto de investigacioén, ofrece servicios de consultoria, asesoria e
implementacion de sistemas contables y administrativos, también tienen un equipo
de desarrollo de portales en los que sus clientes puedes enviar y recibir

informacioén tales como portales de flujos de trabajo.

El sistema que implementan es SAP, este sistema es originario de Alemania y la
empresa cuenta con consultores especializados en los distintos médulos del
sistema, los cuales son, compras, activos fijos, ventas, control de inventarios,

control de némina de empleados, etc.

También presta servicios de creacion de portales para flujos de trabajo ideales
para la gestién del tiempo de respuesta de cada requerimiento de trabajo, otro de
los servicios es la consultoria mensual y lo hacen a partir de tener consultores para

sus clientes.
2.21.1 Cobertura de los servicios

La empresa le presta servicios de consultoria e implementacion del sistema SAP
a empresas de Guatemala, Honduras, El Salvador, Nicaragua, Panama, Puerto

Rico, Jamaica, Trinidad y Tobago, Ecuador y Peru.

Las consultorias a los clientes se manejan a través de correo electrénico y en caso
de implementacién los consultores especializados viajan a los paises para poder

implementar el sistema.
2.2.2 Filosofia empresarial

A continuacion, se presenta la filosofia en la que se basa la empresa objeto de
investigacion para poder encaminar sus esfuerzos hacia los objetivos propuestos
la cual también le sirve de guia para la consecucién de sus aspiraciones a un corto
y largo plazo, la informacién de la filosofia empresarial fue proporcionada por la

coordinadora de recursos humanos.
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2221 Misién

La declaracion que tiene actualmente la empresa como misién es la siguiente:
“Somos una empresa con espiritu emprendedor, el mejor talento e inversionistas

que se comprometen con un proyecto en comun orientado a dar valores al cliente”.
a. Vision

La descripcién de la posicion competitiva que la empresa desea alcanzar es la
siguiente: “Ser una empresa reconocida a nivel latinoamericano como la mejor en
servicios de consultoria y soporte de los sistemas que implementamos dando

soluciones integrales a nuestros clientes”

Es importante mencionar que la mision no cumple completamente con lo requerido
para ser una mision que ayude a tomar decisiones gerenciales y refleje por
completo los valores de la compania; la misién basicamente debe cumplir con tres
interrogantes las cuales son: ;Quiénes somos? Qué hacemos? y ;Cdémo lo
hacemos?; se realizé un analisis con base a estas interrogantes, pero se puede
observar que la mision de la compafia cumple con la primera interrogante, mas
no cumple con las respuestas a las dos interrogantes siguientes; § Qué hacemos?
y ¢, Como lo hacemos? estas son importantes y son necesarias incluir en la misién

para que la compafia pueda darse a conocer de mejor manera.

Con respecto a la visién, esta debe cumplir con la respuesta a cuatro preguntas
claves para poder ser una vision que agregue valor significativo, las preguntas
clave son las siguientes: ;Qué tratamos de conseguir? ;Cuales son nuestros
valores? ¢ Como produciremos resultados? y ;Cémo nos enfrentamos al cambio?
las preguntas que no responde la visiéon de la empresa objeto de investigacion son
las siguientes, ¢Cuales son nuestros valores? y 4Cémo nos enfrentamos al
cambio? Las respuestas a estas interrogantes son importantes incluir dentro de la

vision para tener claro los valores de la compania en los cuales se basaran para
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cumplir con su visién y asi mismo saber como enfrentarse a los constantes

cambios tecnoldgicos, sociales, etc.

b. Valores

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

describen a continuacion.

Cumplir cada compromiso: “Mantener conversaciones que nos lleven a hacer
acuerdos viables. Se puede decir que No, tomar riesgos inteligentes para poder
decir que Si, afrontar decisiones dificiles oportunamente, crear 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
el dafio causado’.

Comunicaciéon clara, honesta y transparente: “Compartir informacién
completa de manera abierta y proactiva, hacer llegar la informacién a tiempo y
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), dar retroalimentacién constructiva, directa y
personal, reconocer los logros y celebrar los éxitos compartidos, estar cerca de
nuestros colaboradores”.

Integracion de la diversidad: “Escuchar los distintos planteamientos como
una oportunidad para mejorar, tratar a las personas con respeto,
independientemente de su condicién o su opinién mantener el equilibrio en
situaciones complicadas, respetar la libertad del otro, igual que la mia, provocar
la colaboracién para sumar todos los talentos, cultivar las relaciones personales
como algo intrinseco a lo que hacemos, crecer haciendo crecer a los demas”.

Pasion, dinamismo e innovacion: “Hacer el maximo esfuerzo por superar las
expectativas, perseverar y no rendirse facilmente ante las dificultades,

inspirarcon el ejemplo, generar ilusion, luchar por el éxito compartido, hacer las
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cosas diferente para superar los retos, buscar siempre ir un paso adelante del

resto”.

Los valores de la compafia si establecen fundamentos con los que los
colaboradores puedan guiarse y generar valor a la empresa, pero los valores son
muy largos lo que resulta dificil de recordar. Los valores deben ser cortos y
concisos por lo que se recomienda acortar cada valor para que pueda ser
recordable o memorizable, de esa manera a los colaboradores se les hara facil de

aprender y aplicarlo a su diario vivir dentro y fuera de la compaiia.
2.2.3 Estructura administrativa

La estructura de la organizacién tiene una estructura funcional, por departamentos
o areas funcionales, a continuacion, se muestra el organigrama de la empresa

servicios de consultoria en sistemas contables y administrativos.

57



/102 |1ge souewnH S0SIN08Y 8p UQIOBUIPIO0D) :8juan

*/10Z Oue ‘ejewajenc ap pepnid

2| Ud opeoiqn soAljessiUIWpe A S8|qBJU0D SeW)SIS Ud BLI0}NSUO0D ap esalidws e] ap |etauab ewelbiuebiQ

¢z einbiy

58



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 porque no hay definicién de quiénes son los
mandos medios en realidad, segun se ve, en el organigrama los mismos estan
divididos por coordinadores, jefaturas y especialistas, esto podria generar
confusion porque no estan claras las lineas jerarquicas. En el organigrama se logra
observar que hay una combinacién de ingles-espariol lo cual es politica de la
empresa asignarle nombres de esa manera y en algunos casos corresponde a la

especificacién del puesto.

En general el organigrama tiene areas de oportunidad en la presentacién del
mismo puesto que se logra observar en el nivel gerencial que hay una linea
punteada pero no se refiere exactamente a un staff porque se encuentra de bajo
jerarquicamente del director comercial y del director gerencial, seguido se ve en
los mandos medios que no estan bajo la misma linea jerarquica los puestos que
debieran estar en esa linea, tales como jefes, coordinadores y especialistas;
posterior a analizar el nivel de mandos medios se observé el nivel operativo, en el
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
jerarquicos porque no se entiende la diferencia de funciones entre jefes y

coordinadores.
2.2.31 Funciones

Dentro de la empresa cada area realiza su funcién de acuerdo a la jerarquia que
tienen establecida en el organigrama, pero en realidad no hay una definicién de
puestos o funciones como tal, los colaboradores realizan sus atribuciones de
acuerdo a requerimientos de sus jefes inmediatos en la posicidn que estén, segun
la investigacién de campo se pudo observar que hay confusion especialmente en
los analistas en relacion a quién dirigirse en caso de algun inconveniente, debido

a qué tanto el puesto de jefe como el puesto de coordinador toman decisiones
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sobre las areas y en definitiva esto crea confusién de funciones entre el jefe y

coordinador.

Es importante mencionar que existe deficiencia en relacion con el establecimiento
de funciones porque no existe un descriptor de puestos o definicién de atribuciones

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

De menara general la empresa tiene una estructura la cual esta dividida por areas,
cada area esta conformada por analistas y coordinador, la cantidad de analistas
depende de la funcién del area o la demanda que tenga con respecto a los
servicios que ofrece, la empresa actualmente no tiene politicas ni reglamentos 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 colaboradores y politicas sobre procedimientos, de esa manera la empresa
en general tiene parametros en la manera de comportarse y asi mismo sobre

decisiones a tomar.
2.3 Situacion actual del programa de reclutamiento, seleccion e induccion

A continuacion, se presenta un analisis de la situaciéon actual con respecto al
proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal basado en la

investigacion de campo llevado a cabo en abril 2017.

Se hizo un analisis de los distintos puntos de vista, desde el punto de vista de los
jefes quienes reciben el producto final del proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion, desde el punto de vista de los colaboradores de la empresa y desde el

punto de vista del area de recursos humanos.
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2.3.1 Analisis del proceso de reclutamiento

La empresa dedicada a la consultoria en sistemas contables y administrativos
tiene una manera de reclutar empirica la cual se muestra a continuacién segun
investigacién de campo.

Figura 24

Proceso actual de reclutamiento y seleccidon de personal segtn la
coordinacion de recursos humanos de la empresa de consultoria en

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,

ano 2017.
Contratacidn
Se les pide su
papeleria y se le
Se citan a los realizan
aspirantes para entrevistas
Publicacién de la la plaza vacante

plaza vancante
Surge la
necesidad de
personal para la
plaza vancate

Fuente: Elaboracién propia con base en la investigacion de campo, abril 2017

Al entrevistar a la coordinadora de recursos humanos indicé que ella es la
encargada de realizar dicho proceso y que no tiene instrumentos técnicos que la
guien para hacerlo apropiadamente, asi mismo se cuestioné a los jefes de area
sobre cdmo solicitan la contratacion de nuevos colaboradores e indicaron que s6lo
hacen la solicitud verbal a la coordinadora de recursos humanos y ella pone el

anuncio en el periédico o paginas de internet.

Para mayor analisis se describe los resultados obtenidos en cada uno de los temas
y subtemas del proceso de reclutamiento. Para poder realizar el proceso debe

iniciarse con la requisicion de personal el cual se analiza a continuacion.
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2.3.1.1 Requisicion de los colaboradores

En relacion a la requisicidn de personal, el proceso se inicia cuando surge la
necesidad de contratar para una plaza vacante, el jefe o coordinador son quienes
se encargan de solicitar la contratacién de personal, este requerimiento lo hacen
de forma verbal y solo se da una explicacién breve de los requisitos que debe
cumplir la persona idénea para el puesto, 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 cuestion6 tanto a la coordinadora de recursos humanos como a los jefes de
area acerca de los descriptores y perfiles de puesto y ambas partes coincidieron
en que no existen tales documentos. A continuacion, se presenta la informacion

recabada con respecto a este tema.
2.3.1.2 Descriptores y perfiles de puestos

Segun informacion proporcionada por la coordinadora de recursos humanos sélo
cuentan con una idea general de las caracteristicas de cada puesto de trabajo,
esto conlleva a requerir personal de acuerdo con las necesidades del momento y
con base a la experiencia de cada coordinador o jefe de area, luego se cuestion6

a los jefes de area sobre el mismo tema y estos fueron los resultados.
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Grafica 1

Descriptores y perfiles de puesto segun los 10 jefes encuestados de la
empresa de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado

en la ciudad de Guatemala, aiio 2017.

Si NO

Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

Se observa que la mayoria de los jefes coincidié en que no existen perfiles y
descriptores de puestos, aunque 2 de ellos indicaron que si tienen un descriptor
de puesto, pero investigado mas a fondo indicaron que ellos tienen uno disefiado
por ellos no oficial pero que si lo utilizan de referencia, la inconsistencia esta en
que tampoco se lo envian a la coordinadora de recursos humanos al momento de

solicitar una nueva contratacion.

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 no cumpla con las exigencias del puesto y por lo tanto se tendra deficiencias
futuras en el desempefio de los colaboradores de hecho se cuestioné a los jefes
de area si han tenido inconvenientes actuales con el personal e indicaron que

efectivamente han tenido problemas de deficiencia en los nuevos colaboradores.
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Se presenta de manera grafica las respuestas de los jefes con respecto a las

deficiencias.
Grafica 2

Deficiencias de los colaboradores segun los 10 jefes encuestados de la
empresa de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado

en la ciudad de Guatemala, aiio 2017.
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Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

La grafica anterior muestra dos partes la primera muestra que la mayoria de los
jefes encuestados especificamente 9 de 10 respondieron que han tenido
problemas de operatividad con el personal y la segunda parte de la grafica muestra
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
realice una gestién eficiente para la contratacion de personal debido a que

actualmente no cumplen con los requerimientos y la calidad adecuada.
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Luego de analizar cobmo se realiza el proceso de requerir personal para reclutar se
procede con el analisis de las técnicas utilizadas por la empresa objeto de

investigacion para atraer a los candidatos. A continuacién, el analisis respectivo.
2.3.1.3 Técnicas de reclutamiento

Segun la informacién obtenida de la investigacién de campo, se constaté que la
empresa utiliza para incorporar a las personas diferentes medios tales como la
recomendacion de amigos de los mismos colaboradores, el periédico y paginas de
internet, a continuacién, se muestra una grafica de las respuestas de los

colaboradores.

Grafica 3

Medios de reclutamiento segun los 119 colaboradores encuestados de la
empresa de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado
en la ciudad de Guatemala, afno 2017.
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periodico

Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

Para verificar lo anterior; se les cuestion6 a los colaboradores, de qué manera se
enteraron de la disponibilidad de la plaza que ocupan actualmente, verificando asi
que la mayoria se enteré de la plaza vacante por medio de un amigo. Lo anterior
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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 las caracteristicas especificas o claras de los puestos vacantes, por lo
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

paso en la gestidon de incorporar personas el cual es el proceso de seleccién.
2.3.1.4 Efectos del proceso de reclutamiento

En la encuesta dirigida a los jefes de area quienes son los que reciben el producto
final, indicaron que para requerir al personal no se tenia un proceso, en ocasiones
era tardado porque lo solicitaban verbalmente, por esta razdn era posible que a la
asistente de recursos humanos se le olvidara el requerimiento o que dejara pasar

varios dias para empezar con el proceso de reclutamiento.

La coordinadora de recursos humanos indicé que los jefes de area no tienen
definido el perfil de cada puesto, lo cual hace dificil la publicacion del puesto
vacante porque no se especifica de manera correcta en el anuncio lo que se

requiere para el puesto.
2.3.2 Analisis del proceso de seleccion

Finalizado el proceso de reclutamiento, se inicia con el proceso de seleccidén de
personal, siendo este el que permite a la empresa contratar a las personas idoneas
que satisfagan los criterios minimos exigidos para ocupar los cargos disponibles y
lo primero que realiza la empresa objeto de investigaciébn es entregar a los

candidatos un formato de solicitud de empleo.
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2.3.21 Solicitud de empleo

De acuerdo a la investigacibn de campo realizada en la empresa objeto de
investigacion, se determind que si tienen un formato de solicitud de empleo el cual
utilizan de manera irregular, dado que al hacer la encuesta a los colaboradores 80
indicaron que si llenaron solicitud y los 39 restantes indicaron que no llenaron
solicitud de empleo, esto quiere decir que el 32.77% de la poblacién no llené
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

falta de un proceso establecido desde el inicio del proceso de seleccion.

Seguido del llenado de la solicitud de empleo se debe solicitar documentacion que
soporte el curriculum de los candidatos a las plazas vacantes. Se analiza a

continuacioén la documentacion solicitada por la empresa objeto de investigacion.
2.3.2.2 Documentacion solicitada

Dada la informacién recibida de parte de la coordinadora de recursos humanos se
pudo notar que si se solicita papeleria de referencia a los aspirantes de las plazas
vacantes tales como, curriculum vitae, copias de titulos y diplomas, cartas de
referencia, pero es irregular porque cuando se les pregunté a los empleados
referente al expediente que les habia sido exigido para el puesto solicitado no
todos contestaron que se les habia solicitado la misma documentacion, a

continuacién se muestra de forma grafica las respuestas de los colaboradores.
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Grafica 4

Documentacidn exigida para el puesto segun los 119 colaboradores
encuestados de la empresa de consultoria en sistemas contables y

administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afio 2017.
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Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

Se puede observar en la grafica anterior que no a todos los aspirantes a las plazas
vacantes se les solicita la misma documentacién y es importante que se tenga a
la mano toda la documentacion para poder conocer con mayor certeza a cada

candidato.

En la entrevista dirigida a la coordinadora de recursos humanos se constat6 que
no existe consistencia en la documentacion que se le exige al candidato dado que
por un lado hay documentaciéon que exige la coordinadora de recursos humanos,

diferente a la que exige su asistente.

El no contar con un procedimiento establecido para exigir la documentacién a la
hora de reclutar no se tendria la informacién completa de cada uno de los
candidatos y se podria contratar a una persona que no cumple con los
requerimientos de calidad porque no se validé la documentacién completa.
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2.3.2.3 Entrevista

Con respecto a esta parte del proceso de seleccidn se constatd que posterior a
requerir la documentacion a los aspirantes; la coordinadora de recursos humanos
procede a llamar a los candidatos para entrevista, en esta parte del proceso de
seleccién ella mencioné que hace una primera entrevista para verificar la
personalidad del candidato, seguidamente el jefe o coordinador del area realiza
otra entrevista. No esta establecido quién 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 permite conocer mas detalladamente al
entrevistado, y asi se cercioran si el entrevistado cumple o no con las
caracteristicas para la plaza vacante pero no se obtienen mas informacion de la

entrevista por lo que puede afectar negativamente el proceso de seleccion.

En forma general la coordinadora de recursos humanos menciona que los

cuestionamientos que plantea comunmente son:

¢ Cual es su nivel académico?

¢ Con quiénes vive?

¢ Cual es su nucleo familiar?

¢ En donde vive?

Si estudia, ¢En dénde estudia? ¢ En qué horario estudia?
¢ Cuales son sus pasatiempos?

¢ Cuanto quiere ganar?

¢ Cuantos trabajos ha tenido?

AN N N N N N

¢ Por qué ya no trabaja en la empresa anterior?
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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
candidato con respecto a sus valores éticos, morales, sus aspiraciones, sus metas,
etc., porque puede que lo que el candidato busque no sea lo que la empresa

requiera.

También se les consulté a los colaboradores sobre cémo fue su proceso de

entrevistas y las respuestas se presentan a continuacion.
Tabla 1

Proceso de entrevistas segun los 119 colaboradores encuestados de la

empresa de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado

en la ciudad de Guatemala, afo 2017.

Tipo de Personas En
entrevista ¢ Quién lo entrevist6? entrevistadas porcentaje
Especifica 28 24%
Coordinador de area 5
Gerente 13
Jefe de area 10
General 80 67%
Coordinador de area 1
Jefe de area 1
Recursos Humanos 78
Ninguna 11 9% |
No se le cit6 a entrevistas 11
TOTAL GENERAL 119 100%

Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

En el cuadro anterior se observa que en la empresa objeto de investigacién,
realizan dos tipos de entrevista, una general y una especifica, pero la informacion

recaba indica que las entrevistas no se realizan siempre, hay inconsistencia en el
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tipo de entrevista y hay inconsistencia en quién hace la entrevista; a la mayoria le
hicieron la entrevista general, pero se logra observar que hay sélo 28 personas
que ademas de la entrevista general les hicieron una entrevista especifica y hay
11 a los que no se les hizo entrevista, todo lo anterior denota que no existe un

proceso establecido Unico para realizar el proceso de seleccion.

La inconsistencia para realizar las entrevistas causa pérdida de tiempo en el
proceso sin que los resultados se den, dado que los entrevistadores muchas veces
redundan en sus cuestionamientos sin tener un objetivo fijado de la informacién
que quieren recabar y la inexistencia de guias de entrevista hace este paso del
proceso inutil puesto que no se realiza de la manera correcta y el objetivo el cual
es conocer al candidato lo mejor que se pueda para tomar la decisién de contratar

0 no, no se cumple.
2.3.2.4 Efectos en la aplicacion de entrevistas

Segun la entrevista realizada a los jefes, indicaron que el primer filtro en entrevistas
el cual realiza el area de recursos humanos, no se realiza de la manera correcta
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 y la realiza el jefe de area se descarta la mayoria y esto incurre en perdida
de tiempo lo cual convertida en horas hombre es costo para la empresa.

Siguiendo con el proceso de seleccidén se procede a realizar pruebas que ayudan
a la toma de decisiéon para contratar, este siguiente subproceso se analiza a

continuacion.
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2.3.2.5 Aplicacion de pruebas de seleccion

Los datos obtenidos en la investigacion realizada indican que la persona
encargada de seleccionar al personal realiza pruebas psicométricas y en algunas
ocasiones realiza pruebas especificas del puesto, segun las entrevistas realizadas
a los jefes de area, coincidieron en que la prueba especifica solo se realiza si el
jefe pide que se realice, eso cuando se esta buscando a una persona para un area

especifica de lo contrario solo realizan pruebas psicométricas.

Se presenta en seguida de forma grafica la informacion obtenida de la

investigacién de campo para el tema de pruebas de seleccion.

Grafica 5

Pruebas de seleccion segun los 119 colaboradores encuestados de la
empresa de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado

en la ciudad de Guatemala, ano 2017.
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Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

Basado en el trabajo de investigacion de campo se puede observar que en la
empresa objeto de investigacion realizan pruebas psicométricas, pero de los 119
colaboradores sélo a 70 se le realizd una prueba especifica del puesto y a una
pequefia parte del total no se le realiz6é ninguna prueba, lo cual indica que aunque

tienen algunas pruebas psicométricas y especificas no las realizan de manera
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consistente y no se esta utilizando las pruebas existentes de reclutamiento como
una herramienta para tomar mejores decisiones al momento de contratar, también
se les preguntdé a los 119 colaboradores si les realizaban pruebas logico

matematico y en la totalidad respondieron que no.

Una prueba l6gico matematico es util para saber el nivel de analisis que tiene una
persona y su capacidad para razonar en cualquier circunstancia, pero el uso de
esta herramienta es nula en la empresa objeto de investigacién en el proceso de
seleccién, este tema es de suma importancia para la organizacién porque juega
un papel determinante con respecto a la contratacion de los nuevos colaboradores,
en esta etapa es en donde se conoce a los candidatos para luego tomar la decisiéon
de contratar o no, pero si este proceso se realiza de manera erronea se tiene el

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

El dltimo proceso analizado en la empresa objeto de investigacion es la

contratacion, el cual se describe a continuacién.
2.3.2.6 Efectos sobre las pruebas del proceso de seleccion

Los resultados de la investigacién de campo con relacién a las entrevistas que se
realizaron a los jefes de area indicaron que no estan seguros de que las pruebas
de seleccion se realicen de manera correcta debido a que los nuevos
colaboradores no responden en el trabajo de acuerdo a los resultados de las

pruebas de seleccion

Se constato que en efecto si realizan algunas pruebas de seleccion, pero no se
realiza de manera constante, adicional la investigacion indica que no se tienen el
suficiente conocimiento para interpretar los resultados de las pruebas por lo que

causa que se contrate al personal errbneamente.
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2.3.2.7 Contratacion

El proceso de contratacion de personal de la empresa objeto de investigacion
segun la coordinadora de recursos humanos, se da toda vez los candidatos hayan
pasado la o las entrevistas y la o las pruebas de seleccion a su criterio y al criterio
de los jefes de area, consta en contactar al candidato que sera contratado para

que posterior a ello llegue a firmar su contrato laboral.

Durante la investigacion de campo se recabd la siguiente informacién:

Grafica 6

Aviso de contratacion segun los 119 colaboradores encuestados de la
empresa de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado

en la ciudad de Guatemala, afio 2017.

70
60
50
40
30
20

10

a. Me llamaron por b. Me enviaron un correo c. Me lo dijeron en la d. Otro
teléfono informando que electrénico entrevista final
habia obtenido la plaza

Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

El aviso de quién ha sido elegido para el puesto vacante se realiza por medio
telefénico, por correo electrénico o se le informa al candidato en la ultima entrevista

si sera contratado o no segun los colaboradores, posterior a ello se les calendariza
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una cita para firmar el contrato, asi mismo se le entrega a la persona contratada,
una carta para que vaya al banco a aperturar su cuenta bancaria, se le da un dia
para que realice su tramite de afiliacion con el Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social y se le toma una foto para su carné de acceso a la empresa.

Lo ultimo en el proceso de incorporar personas a la empresa es la induccién a los
nuevos colaboradores, por lo que se procede a analizar también el proceso de

induccion.

2.3.3 Analisis del proceso de inducciéon

En la investigacibn de campo se logré constatar que no hay un proceso de
induccion en el que se le dé a conocer al nuevo colaborador la informacién general
de la empresa, en algunas ocasiones la coordinadora de recursos humanos le
realizan una explicacion breve de la empresa y asi mismo le comunica quienes
seran sus jefes inmediatos luego lo lleva a su area especifica de trabajo; alli en su
area de trabajo se lo asignan a algun comparfiero para que pueda ensefarle el
proceso que realizan en el area especifica y hasta que aprende el proceso le

asignan sus funciones.
2.3.3.1  Induccién general

Se les cuestion6 a los colaboradores acerca de la induccién general y segun la
investigacion realizada indica que no se realiza una presentacion inicial acerca de
la filosofia de la empresa, no se realiza una presentacién a los demas
colaboradores de la llegada del nuevo compafero de trabajo ni se le hace

presentacion de las instalaciones.

A continuacién, se muestra en forma grafica las respuestas de los colaboradores
de la empresa de servicios de consultoria en sistemas contables y administrativos

sobre el tema de induccién general.
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Grafica 7

Induccion general seguin los 119 colaboradores encuestados de la empresa

de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la
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Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

Segun las respuestas a las interrogantes realizadas a los 119 colaboradores con

respecto a la induccién general, se logra constatar que no existe un procedimiento

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

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

que respondieron que si se les habia dado este tipo de informacién, pero cuando

se les cuestiond de quién les habia dado la informacion general, una parte de ellos

dijo que su jefe inmediato, otra parte indicé que se enterd por el paso del tiempo

por medio de sus compafieros de trabajo.

El proceso de inducir al personal de recién ingreso a la compaiiia es vital dado que

se le da a conocer al nuevo colaborador acerca de la compaiia en general ademas

de que el nuevo colaborador empezara a sentirse parte de la empresa.
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La coordinadora de recursos humanos indicé que la informacién que se les
proporcionaba a los colaboradores es muy general y que actualmente no tienen

un programa para dar induccién general a los colaboradores de recién ingreso.

Segun los jefes de area los nuevos colaboradores no conocen ciertas
caracteristicas del servicio que se presta y que ellos son quienes explican la
mayoria de las veces las generalidades de la empresa y la cultura que deben
seguir, pero a su criterio debiera ser responsabilidad del area de recursos
humanos para que los nuevos colaboradores tengan informacion estandar de la

empresa al iniciar.

El no realizar la induccion general provoca falta de identificacion de parte del nuevo
colaborador con la filosofia empresarial, ademas de que no sabra cémo

relacionarse al inicio con sus comparieros y con la compania en general.

2.3.3.2 Induccién especifica

Con respecto a la induccién especifica la coordinadora de recursos humanos
indicé que cada jefe o coordinador de area coordina la induccién a los nuevos
colaboradores también informd que no tienen manuales de proceso, no tienen
especificaciones de puesto o lista de atribuciones por escrito, por otra parte, se
cuestiono a los jefes de area y coincidieron en que no tienen un manual de proceso
en cada area o manuales de puesto el cual puedan utilizar para inducir al nuevo

colaborador.

Segun los jefes de area, el proceso de inducir al nuevo colaborador a su puesto
de trabajo es que un compariero de area le ensefie por algunos dias el proceso
del area.

A continuacién, se presenta en forma grafica los cuestionamientos a los

colaboradores:
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Tabla 2

Induccion especifica segun los 119 colaboradores encuestados de la

empresa de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado

en la ciudad de Guatemala, afno 2017.

Si No Total
Conocimiento de funciones especificas
del puesto de trabajo. 67% 33% 100%
Conocimiento de manual de procesos. 8% 92% 100%
Existencia de manual de procedimientos. 0 100% 100%

Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

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

el proceso de induccién se logra observar que en la mayoria indican que no

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

que les haya ayudado al inicio de sus labores el cual hizo un poco mas largo su

aprendizaje por lo qué, los nuevos colaboradores no conocen con exactitud cuales

son sus funciones o atribuciones especificamente.

Se les cuestion6 a los colaboradores acerca de si conocian los objetivos del puesto

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

la siguiente grafica que muestra las respuestas obtenidas.
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Grafica 8

Conocimiento de objetivos del puesto segun los 119 colaboradores
encuestados de la empresa de consultoria en sistemas contables y

administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afio 2017.
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Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

La mayoria de los colaboradores indicé que conoce los objetivos del puesto, pero
una parte bastante significante que representa el 36% de la poblacién total indico
gue 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
logro de los objetivos en general de la compaiiia lo cual conlleva a la inconciencia

de parte de los colaboradores al tener deficiencias en la prestacion de servicios.

Asi mismo se les pregunté acerca de si ellos contaban con todas las herramientas
necesarias y si tenian algun inconveniente para poder realizar su trabajo de mejor
manera a lo que respondieron que cuando recién los contrataron pasaron bastante
tiempo sin tener una computadora por la que tuvieron que compartir con otros
compainieros lo cual hizo su trabajo mas dificil. Otra de las preguntas realizadas a

los colaboradores fue si sabian exactamente a quién le tenian que reportar,
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consultar o pedir ayuda cuando tuvieran algun inconveniente y la respuesta de la
mayoria es que no sabian porque algunas veces recibian érdenes del jefe del area
y a veces recibian instrucciones del coordinador. Por ultimo, indicaron los
colaboradores que cuando tenian algun inconveniente con el cliente no sabian a
quién dirigirse para resolverlo por lo que dejan pasar bastante tiempo para la
resolucién de incidentes de los clientes. Esto ultimo evidencia que el no contar con
un proceso de induccion en el cual se le pueda ensefar todo lo necesario al nuevo
colaborador para que pueda realizar de una manera eficiente su trabajo trae

consigo efectos negativos en la prestacion de los servicios.

2.3.4 Costos de contratacion

Con relacién a los costos de contratacién de personal, en la empresa objeto de
investigacidén no se tiene un calculo exacto de los costos en los que incurren para
la contrataciéon, quedando al descubierto que no se realiza el proceso de

reclutamiento y seleccion de una manera consiente.
Para poder establecer el costo en el que incurre la empresa objeto de investigacion
se le solicité a la coordinadora de recursos humanos informacién especifica para

poder realizar el calculo del costo de contratacion.

A continuacion, se presenta el siguiente cuadro en donde se expone el total de

costos de contratacion incluyendo las fases del proceso.
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Tabla 3
Estimacion de costos de contratacion por persona contratada de la

empresa de consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado

en la ciudad de Guatemala, ano 2017.

DESCRIPCION CANTIDAD
Requisicion de personal 1 Q. 1.00 Q.1.00
RECLUTAMIENTO Anuncio de prensa 1 Q. 300.00 Q300.00
Pago por publicidad en
redes sociales por 15 1 Q150.00 Q150.00
dias .
Solicitud de empleo 15 Q. 3.00 Q45.00

Formato de verificacién

15 Q. 2.00 Q30.00
laboral y personal
Impresion de guia de 15 Q. 3.00 Q45.00
entrevista
Impresién de pruebas 5 Q5.00 Q15.00

SELECCION psicométricas

Llamadas telefonicas para
verificaciéon de datos. 5 25 llamadas Q2.00 Q50.00
llamadas por aspirante

Estudio Socioeconémico 1 Q500.00 Q500.00
Tiempo invertido de las
personas implicadas en el |24 horas de dos personas Q11.01 Q264.32
proceso
Imprgsmn de contrato de 1 Q.3.00 Q.5.00
trabajo

CONTRATACION  [Impresion de carta de
apertura de cuenta 1 Q1.00 Q1.00
Impresién de formulario
de IGSS 1 Q1.00 Q1.00

TOTAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Q1,401.32

Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

Segun la informacién proporcionada por la coordinadora de recursos humanos Se
determind el costo en el que incurre la empresa por cada persona en el proceso

para su contratacién el cual asciende a la cantidad de Q 1,401.32.

81



2.3.5 Rotacion de personal
Existe un porcentaje importante de rotacién de personal segun los jefes de area'y
la encargada de recursos humanos, esto porque se contrata a personas que en

poco tiempo se retiran 0 no cumplen eficazmente con sus atribuciones.

Para la comprobacion de lo antes mencionado fue necesario realizar el calculo del
indice de rotacion de personal dentro de la compaiiia, este se basa en la relacion
porcentual entre el volumen de etradas y salidas, y los recursos humanos

disponibles en la organizacion durante cierto periodo.

El calculo del indice de rotacion de personal se realiz6 con la informacion
proporcionada por la encargada de recursos humanos los datos especificos de los
movimientos de personal tales como las admisiones y desvinculaciones que se
han registrado ultimamente, ademas de la informacién del numero de empleados
actual. Se tomé como base para el calculo el periodo comprendido de enero a
diciembre 2017, dados los datos anteriores se procede a calcular el inventario final,
el cual se calcula sumando el inventario inicial mas las admisiones y se le resta las
desvinculaciones, luego se procede a la sustitucion de formulas establecidas en el
cuadro a continuacion, una vez obtenidos estos resultados se dividen entre siy se
obtiene el indice de rotacién de personal, para un mejor entendimiento a
continuacién se presenta numéricamente el procedimiento completo del calculo

del indice de rotacion de personal existente en la empresa.
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Cuadro 1

Calculo del indice de rotacion de personal de la empresa de consultoria en

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,

ano 2017.

DEPTO ADM | DESV | INVENTARIO | INVENTARIO INDICE DE

INICIAL FINAL (A+D)/2 | (lo+If)/2 | ROTACION
Finanzas 0 0 5 5 0 5 0.00000
Operaciones 25 40 107 92 32.5 99.5 0.32663
Recursos humanos 0 0 2 2 0 2 0.00000
Comercial 1 2 5 4 1.5 4.5 0.33333
Totales 26 42 119 103 34 111 0.66

Fuente: Investigacion de campo, abril 2017

El indice de rotacion de personal en la empresa de servicios de consultoria en
sistemas contables y administrativos de acuerdo con el cuadro anterior es de 66%,
el cual representa un porcentaje alto de rotacién de personal el cual se considera

perjudicial para la empresa.

La alta rotacién de personal repercute de manera negativa en la realizacién de las
operaciones normales de la organizacién y algunas de las consecuencias pueden
ser:

No entregar a tiempo los trabajos.

Asignacion innecesaria de periodo de entrenamiento de nuevos empleados.

Pérdida de oportunidades de negocio.

o 0o T o

Costos generados por las constantes entradas y salidas de personal.

La alta rotacion de personas aumenta la necesitad de implementar un proceso de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal, que permita reducir los efectos
negativos para la empresa. Es importante que se tenga en consideracion que

mientras mas rotacion exista, mas contrataciones se tendran que realizar lo cual
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implica costos innecesarios para la entidad en investigacion, ya que los costos de

contratacién son muy elevados.

Para tener claridad sobre los costos altos de contratacion se hace una estimacion
de la demanda de personal para la empresa, el cual se presenta en siguiente
cuadro. Para esto se utiliz6 el inventario final como numero de empleados, el cual
se multiplico por el indice de rotacion de personal existente en cada departamento
de la empresa para obtener asi el numero de vacantes por cada departamento,
para determinar cuantas personas participan en los procesos, se estimo6 que para
el proceso de reclutamiento se presentaran 5 y de estas unicamente se
seleccionaran a 2, luego estas se multiplicaron por el nimero de vacante para
obtener el numero total de personas, este resultado se multiplica por el costo que
tiene cada proceso para la empresa segun lo estimado en el cuadro 1, obteniendo
asi el costo total que la empresa desembolsa al afio para cubrir la necesidad de
personal.
Cuadro 2
Calculo anual de la estimacion de la demanda de personal de la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, ano 2017.

Departamento IRP No. De Vacantes Reclutamiento | Seleccion
empleados
Finanzas - 5.00 - - -
Operaciones 0.33 92.00 30.05 150.25 60.10
Recursos humanos - 2.00 - - -
Comercial 0.33 4.00 1.33 6.67 2.67
Total de personas 157 63
Costo por persona Q451.00 Q951.32
Costo total por procesos Q70,769.98 Q59,711.66
Costo total al afio Q130,481.65

Fuente: Investigacion de campo, abril 2017
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El cuadro anterior, muestra el costo que se genera por la rotacion de personal
ascendiendo a un importe en quetzales de Q 130, 481.65 Es por esto que se hace
necesario encontrar la forma de evitar los altos indices de rotacion de personal,
por lo que es visible entonces los beneficios que podria proporcionar la aplicacion

de un programa de reclutamiento, seleccion e induccién.

2.4 Analisis de resultados

La administracion actual del recurso humano es desarrollada de manera empirica
es decir que no existe un proceso estructurado o establecido por el cual se guien
para realizar toda la gestidon desde la convocatoria hasta la contratacion e

induccién inicial de los nuevos colaboradores.

Seguido de realizar la investigacion se pudo determinar que la empresa de
servicios de consultoria en sistemas contables y administrativos no posee
actualmente un proceso de reclutamiento, seleccidén e induccion de personal con
cualidades técnicas, siendo una de las causas el desconocimiento de herramientas
utiles para realizar dicho proceso. Lo anterior ha causado que la empresa objeto

de investigacién tenga deficiencias en la prestacién de servicios.

Con respecto al proceso de reclutamiento, se constaté que los medios utilizados
para atraer a los candidatos de las plazas vacantes son: el periédico, paginas de
internet, facebook, y referidos de los colaboradores, resultando que la mayoria de
los contratados fueron referidos de los colaboradores, esto denota que no se esta
realizando una comunicacion efectiva de los requisitos para optar a las plazas
vacantes porque aunque si se atraen a personas desde los medios de
comunicacién antes mencionados, en su mayoria los aspirantes atraidos por los
medios de comunicacion utilizados por la empresa objeto de investigacion no
cumplen con lo requerido para los puestos vacantes. El proceso de solicitar nuevo
personal sélo es por medio de notificacion verbal a la coordinadora de recursos

humanos de la empresa que existe la necesidad de contratar y le brindan
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indicaciones de las cualidades que debe tener el candidato en aspectos muy
generales por lo que, cuando se realiza la comunicacién no se atrae a los

candidatos mas calificados o no se logra atraer a candidatos para los puestos.

Asi mismo el proceso de seleccion de personal en la empresa objeto de
investigacién es un proceso simple; ya que sélo se hace la solicitud y revisién de
documentacién 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 cual es mas especifica dependiendo del puesto que se requiera sea
ocupado o si lo requiere algun gerente de area. Luego de la o las entrevistas, es
el jefe de area o coordinador quien toma la decisiéon de contratarlo basandose en
lo observado durante la entrevista y en la prueba especifica si es que esta ultima
es realizada, dado que, como se present6 antes no realizan una prueba especifica
del puesto a todos los candidatos, en general al proceso de seleccién lo realizan
de manera basica sin utilizar las herramientas necesarias, tales como una
entrevista estructurada, otras pruebas como la l6gico matematica y una prueba

especifica del area para todos los candidatos.

Con respecto al proceso de induccion, se pudo observar muchas deficiencias en
el proceso dado el desconocimiento de los colaboradores de la filosofia
empresarial como también de los objetivos de su puesto de trabajo, en este punto
€s necesario mencionar que segun la investigacion realizada no existe un proceso
de induccion estructurado de acuerdo al area especifica del puesto en el que los
colaboradores puedan conocer cual es el objetivo de sus actividades y la
importancia que tiene dentro de la compafia. Hay procedimientos que los
colaboradores desconocen, segun la informacién recabada han aprendido
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.
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Por otro lado los resultados de las entrevistas con los jefes de area indicaron que
los procesos de reclutamiento son tardados, los procesos de seleccién llevan a
entrevista a candidatos que no cumplen los requisitos en conocimientos y el que
no se tenga un plan de induccion afecta el tiempo de aprendizaje de los nuevos
colaboradores y por ende afecta el trabajo operativo de la empresa ademas que
una gestion incorrecta de todo el proceso conlleva no solo a perdida de tiempo
sino a costos innecesarios por lo que se realiz6 el calculo del indice de rotacién y

por medio de este el calculo estimado del costo de contratar a una persona.

El indice de rotacién de personal que actualmente maneja la empresa, tomando
como base la circulacion de personal que ha tenido en el ultimo afo, luego de
hacer los calculos correspondientes, se obtuvo que la empresa refleje un alto
indice de inestabilidad en su capital humano. Ademas, se puede observar que el
costo que actualmente tiene para la empresa la contratacion de personal es de
Q.1,401.32, estos calculos se hicieron con el fin de analizar el costo total de la
estimacion de la demanda de personal que pudiera tener la empresa durante un
afo siendo de Q130,481.65 costo que puede ocasionar perdidas econémicas en
la empresa, ya que mientras mayor sea el indice de rotacion de personal, mayores

seran las necesidades de contratacion.

Con base a los resultados de la investigacion se concluye que la hipotesis referente
a los errores en el proceso de reclutamiento seleccion e induccidn son reales dado
que no existe un proceso técnico como tal ni herramientas que ayuden a contratar
al personal mejor calificado ademas se comprobé que no se realiza un proceso de
induccién correcto tanto general como especifico al nuevo colaborador lo cual hace
del proceso de aprendizaje mucho mas lento y causa deficiencias en los nuevos
colaboradores por la falta de conocimiento en consecuencia de una incorrecta o
nula induccién especifica del puesto; lo anterior comprueba las hipétesis
planteadas en el plan de investigacién y por ello es necesario disefiar un programa

que incluya tres procesos, reclutamiento, seleccion e induccion de personal.
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CAPITULO 1l

PROPUESTA DEL DISENO DE UN PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL PARA UNA EMPRESA DE
SERVICIOS DE CONSULTORIA 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 investigacion
aplicados en la empresa que presta servicios de consultoria en sistemas contables
y administrativos y descritos en el capitulo anterior, se propone la realizacién de
un proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal que brinde
soluciones a los problemas que actualmente enfrenta la entidad objeto de

investigacion.
3.1 Presentacion de la propuesta

La importancia de un proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal
ha trascendido de manera rapida y sobresaliente en la actualidad, buena parte de
las grandes empresas considera el recurso humano como el mas 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
contratacion de colaboradores que posean los conocimientos y habilidades
necesarias, para lograr las ventajas competitivas de la empresa en la industria de

servicios de consultoria.

Considerando lo anterior, a continuacion, se presenta el programa de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal para la empresa de servicios de
consultoria 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.



El programa comprende los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion del mismo, asi como las politicas y normas que podra tomar en
cuenta la empresa objeto de investigacibn para aplicar los procesos de

reclutamiento, seleccion e induccién los cuales se describen a continuacion.

3.2 Objetivos
Se presentan los objetivos del programa de reclutamiento, seleccién e induccién

de personal.

3.2.1 Objetivo general

Facilitar a la empresa de servicios de consultoria en sistemas contables y
administrativos, lineamientos técnicos los cuales permitan mejorar la eficiencia del
proceso de reclutamiento, seleccion e induccién de personal en un 90% en el
primer afo de aplicacién dado que actualmente las practicas para realizar esta

gestion son empiricas e informales.

3.2.1.1 Objetivos especificos

e Facilitar la guia para el desarrollo correcto del proceso de reclutamiento a
través de herramientas que permitan realizar de manera correcta y asi
eficientar el proceso de reclutar en un 90%

e Proporcionar las herramientas necesarias para que el area de recursos
humanos pueda, con base en las herramientas propuestas, reducir errores
en el proceso de selecciéon en un 90%.

¢ Facilitar tanto a recursos humanos como a las areas especificas las guias
para que puedan inducir por lo menos al 90% a los nuevos colaboradores
de manera general y especifica reduciendo asi el tiempo de aprendizaje.

e Reducir en un 90% el indice de rotacion de personal con el proceso

estructurado de reclutamiento, seleccién e induccion de personal.
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A continuacién, se presentan las politicas propuestas para el programa de

reclutamiento seleccién e induccion de personal.

3.3 Programa de reclutamiento, seleccion e induccién propuesto

A continuacién, se muestra el proceso del programa de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal, el cual contiene lineamientos técnicos y necesarios para
mejorar los procesos actuales de la empresa de servicios de consultoria en
sistemas contables y administrativos, se agrega seguidamente la simbologia a

utilizar.

3.3.1 Politicas del programa

Las politicas del programa de reclutamiento, seleccién e induccién de personal
propuestos tienen el objetivo de realizar todo el proceso de una manera técnica y
formal, de manera que se pueda realizar el proceso para contratar colaboradores

con los requisitos y caracteristicas que se adecuen a los puestos vacantes.

3.3.1.1  Politicas de reclutamiento y seleccion de personal

e La coordinadora de recursos humanos y su asistente tendran la
responsabilidad de reclutar a los candidatos para los puestos vacantes.

e Se dara prioridad al reclutamiento interno para promover el desarrollo
del recurso humano dentro de la empresa segun politicas establecidas
por la empresa.

e En el reclutamiento interno, recursos humanos tendra que validar que el
aspirante no tenga llamadas de atencién con falta grave.

e El reclutamiento se hara por los medios que a continuacién se
mencionan:

- Referencias internas

- Anuncios de prensa
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- Afiches internos

- Paginas de internet con acceso a hojas de vida completas.

- Redes sociales
La elaboracién de anuncios para publicitar la plaza vacante sera
responsabilidad de la coordinadora de recursos humanos de acuerdo al
perfil del puesto.
Admitir unicamente a las personas que cumplan con los requisitos del
puesto vacante.
Los jefes de area son los Unicos que podran efectuar requerimientos de
personal con autorizacion del gerente general.
Durante el proceso de reclutamiento, se deberan seleccionar por lo
menos 3 candidatos para dar inicio al proceso de seleccién, tomando en
cuenta que se deben sumar mas aspirantes durante el proceso.
Las personas que hayan sido despedidas por faltas contra la empresa y
sus valores o renunciado en condiciones desfavorables para la misma,
no se admitiran para ser re contratadas de acuerdo con lo establecido.
Se dara prioridad para cubrir las plazas vacantes, al personal que
actualmente esta laborando en la empresa y llene los requerimientos y
especificaciones del puesto.
Todo aspirante que ingrese a laborar a la empresa y aun los aspirantes
que ya estan en la empresa, pero aplican para la plaza vacante debera
finalizar las etapas del proceso de seleccion.
Las personas encargadas del proceso presentaran al jefe de area quien
solicita la plaza, tres candidatos elegibles, siendo el jefe de area, el
responsable de la decisidn final de la contratacion.
El informe final de seleccién formara parte de la informacion confidencial
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.

Las politicas del proceso antes descritas estan sujetas a cambios, consensuados
y autorizados por la coordinadora de recursos humanos, gerente general y jefes
de area. Seguido de tomar en cuenta las politicas del programa de reclutamiento,
seleccién, e induccién, se procede a describir la metodologia del programa

propuesto en este capitulo.

3.3.2 Objetivo
Establecer un proceso de reclutamiento, seleccién e induccién de personal el cual
incluya los lineamientos y herramientas para logran un proceso de incorporar

personas eficaz y eficientemente.
3.3.3 Alcance
Es aplicable a todos los jefes de area, coordinadores y el area de recursos

humanos.

3.3.4 Simbologia del proceso

Se presenta en el siguiente cuadro la simbologia a utilizar en el proceso.
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Figura 25
Simbologia utilizada para el proceso del programa de reclutamiento,
seleccidn e induccion de personal para la empresa de consultoria en
sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,
afno 2018.

Expresa inicio o fin del proceso.

Expresa una operacion o asignacion.

Representa condiciones o acciones alternativas de una decision.

Representa revision para verificar si cumple con lo requerido.

Expresa conector de una pagina a otra pagina.

Expresa continuidad de proceso.

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018.

3.3.5 Flujograma del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion

El flujograma muestra el paso a paso del proceso desde que se tiene la necesidad
de contratar hasta la induccién especifica indicando quien es el responsable de

cada actividad en el proceso. Se presenta el flujograma a continuacion.
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En resumen, el flujograma anterior, muestra el proceso en 43 pasos los cuales se
describen dentro del mismo, asignado asi al responsable directo de cada paso y
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

retroalimentacion del nuevo colaborador.

Para poder ejecutar el proceso mostrado con anterioridad se procede a describir

la metodologia del proceso.

3.3.6 Metodologia para la implementacion del proceso

El primer paso para la implementacién del proceso es que el departamento de
recursos humanos de la empresa esté consciente de la importancia del trabajo que
realizan, asi como contar con el personal calificado con la experiencia para facilitar

el proceso de implementacion.

Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de personal,
el area encargada de recursos humanos debera tomar en cuenta que la
metodologia y los pasos del proceso de reclutamiento, selecciéon e induccion
cambian de acuerdo con la magnitud de la organizacion, el nivel jerarquico y el tipo
de puesto que se desee ocupar; existen factores de caracter interno y externo que
afectan el proceso de reclutamiento, es por ello que, en la implementacion de éste,

se deben analizar los siguientes elementos del entorno de reclutamiento:

e Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.
¢ Politicas de la organizacién.
e Técnicas de reclutamiento.

e Requerimientos del puesto.
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Por lo que antes de desarrollar todo proceso de reclutamiento, seleccion e
induccién, es necesario que la empresa determine y desarrolle los descriptores y
perfiles de los puestos existentes dentro de la misma, ya que estas forman parte

fundamental en la metodologia a utilizar.

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
reclutamiento y seleccion de personas, asi como para determinar las
responsabilidades de cada puesto. Para elaborar los descriptores y perfiles de
puesto, se recomienda usar el método de entrevista, el cual permite obtener
informacién, evaluarla y luego organizarla de acuerdo con las funciones

productivas de la organizacion.

Para obtener dicha informacion se puede llevar a cabo el siguiente proceso:

e Entrevistar a cada uno de los colaboradores para obtener la
informacion necesaria sobre las tareas actuales de sus puestos
respectivos, asi como aquellas que deberian ser las ideales.

e Luego con toda la informacioén proporcionada por los colaboradores y
aquella que se determine con base a las necesidades de cada puesto,
se estableceria los elementos que deben incluir las descripciones y

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.
e Titulo del puesto: anotar el nombre con el que formalmente se denomina
el puesto en la némina de trabajo.
e Horario de trabajo: indicar el horario de entrada y de salida establecido

para cada uno de los puestos.
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o Puesto inmediato superior: senalar el nombre del puesto de la persona
de quien recibe 6rdenes y/o instrucciones directamente en su trabajo.

e Puestos bajo su mando: indicar el nombre de los puestos a los cuales
dirige, supervisa o controla directamente en el desarrollo del trabajo.

e Relaciones de trabajo: Se coloca los contactos personales y de relaciones,
publicas que los empleados deben de mantener en el desempefio de sus
atribuciones.

e Descripcion del puesto: se coloca los aspectos esenciales y especificos
de las tareas o labores asignadas al puesto, lo que hace que se distinga de
los demas puestos existentes.

¢ Funciones principales: se agrega una breve explicacién de algunas de las
tareas o labores que son desempefiadas en el puesto.

e Responsabilidad: Se agregan los elementos que inciden en la
participacion y toma de decisiones que tiene el colaborador.

¢ Riesgos y/o esfuerzos: detalla los dafios fisicos o mentales que se puedan
sufrir por la realizacién de las actividades.

- Esfuerzo fisico: se refiere al esfuerzo visual, auditivo o muscular
requerido para el desarrollo de las tareas asignadas.

- Esfuerzo mental: es el grado de concentracion y atenciéon necesaria
para ejecutar las labores.

- Condiciones ambientales: especifica el area y las circunstancias bajo
las cuales se desempefiaran las actividades correspondientes a cada

puesto de trabajo.

Tomando en consideracién los enunciados anteriores se procede a presentar el

formato para poder realizar los descriptores de puestos.
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Formato 1
Perfil y descriptor de puestos para la empresa de consultoria en sistemas

contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afio 2018.

LOGO

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Identificacion del Puesto
Puesto:
Horario de trabajo:

Puesto inmediato superior:

Puestos bajo su mando:
Relaciones de trabajo:
2. Descripcion

3. Funciones Principales

4. Riesgos y/o Esfuerzos
Esfuerzo mental:

Esfuerzo fisico:
5. Responsabilidad

Mobiliario y equipo:
Por decisiones:

Por manejo de informacion:

Por relaciones:

Econémica:
6. Condiciones Ambientales

7. Objetivos del puesto

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018Se presenta un ejemplo del perfil de descriptor

de puestos para mayor compresion del llenado del formato.
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Formato 2
Ejemplo de perfil y descriptor de puestos para la empresa de consultoria en
sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,
afno 2018.

DESCRIPCION DEL PUESTO o

1. Identificacién del Puesto
Puesto: Consultor Analista de SAP F.l (Finanzas)
Horario de trabajo: De 8:00 am a 5:pm en ocasiones horarios extendidos
Puesto inmediato superior: Coordinador de consultoria SAP F.l (finanzas)
Puestos bajo su mando: Ninguno

Relaciones de trabajo: Con otros consultores analistas, coordinadores, jefes de area y clientes externos
2. Descripcién

El puesto de consultor analista de SAP Fl es un puesto el cual requiere de conocimientos del sistema SAP ademas de
conocimientos contables para solucionar inconvenientes de programacion y calculos financieros en el sistema SAP

3. Formacién academica
Ultimo grado cursado o aprobado: Pensum Cerrado de Ingenieria en sistemas o carrera a fin
Estudios de Post grado : NO

4. Conocimientos técnicos especificos
Indispensable conocimientos en programacion y de software disponible en el mercado. Debe tener claro los requerimientos de

los clientes. Debe conocer muy bien el mercado de software, debe tener conocimientos solidos en excel y lenguajes de
programacion.

5. Experiencia
De uno a 3 afios
6. Funciones Principales

1. Atender los requerimientos de clientes externos sobre problemas en los médulos de SAP
2. Solventar problemas de programacion en el moédulo de finanzas en SAP

3. Solventar problemas de programacion del médulo de activos fijos en SAP

4. Asignar cuentas en la estructura de balance

5. Asignar sociedad y versiones de Presupuesto a Ejercicios en el médulo de finanzas
6. Realizar las configuraciones de nuevas sociedades CO

7. Realizar las configuraciones de sociedades financieras

8. Realizar las creaciones de datos maestros bancarios

9. Realizar la creacion de cédigos de moneda

10.Realizar la creacidn de grupo de cuentas (clientes, proveedores y cuentas de Mayor)
11.Crear grupos de tesoreria en los médulos de bancos

12.Crear JOB de programacion de reportes

13. Atender y brindar soporte en Reportes FICO-IMPS

14. Atender y brindar soporte para cargas de analisis EVA

15. Atender y brindar soporte en corrida de depreciacién mensual

16. Atender y brindar soporte en Baja de Activos

17. Realizar mantenimiento en el médulo de Impuestos y Retenciones

18. Atender y brindar soporte en descuadre de reportes BW/BO

19. Atender los requerimientos de ejecucién de borrados selectivos a cubos Bw

7. Riesgos y/o Esfuerzos

Esfuerzo mental: Sirequiere esfuerzo mental debido a que requiere mucho analisis de las diversas situaciones que acontecen
en el sistema.

Esfuerzo fisico: Ninguno

8. Responsabilidad

Mobiliario y equipo: por materiales y equipo utilizado directamente para la realizacion de sus actividades.
Por decisiones: sigue instrucciones de su jefe inmediato para la realizacion de cualquier tipo de proyectos.

Por manejo de informacién: resguardo de resultados de las actividades realizadas, afectando directa o indirectamente a todas
las areas de la empresa.

Por relaciones: trato con otros que le soliciten informacién, datos, herramientas y materiales, las fricciones que resulten son de
importancia.

Econdémica: por manejo de dinero en efectivo o manejo de cuentas bancarias sin supervision.
9. Condiciones Ambientales

La condiciéon ambiental en la que se encuentra ubicado el colaborador es en un area urbana, en ed

o administrativo.

10. Objetivos del puesto
1. El objetivo del puesto es solucionar el 100% de los casos que los clientes.

2. Entender cada requerimiento del cliente y dar soluciones con relacidon a la implementacién del sistema SAP.

Fuente: Elaboracién propia, enero 2018
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b. Perfiles de puestos
Un perfil de puestos debe contener la informacion de los siguientes enunciados.

e Educacion y experiencia: es la indicacién de los requerimientos minimos
de educacioén formal, especializaciéon y experiencia que un candidato debe
reunir para ocupar el puesto.

e Habilidades y/o destrezas requeridas: incluye algunos conocimientos o
habilidades que la persona debe tener como complemento en su
preparacion de acuerdo con lo requerido por cada puesto para ser
contratado.

A continuacién, se presenta un formato para ser utilizado para llenar el perfil de los

puestos que existen dentro de la empresa.
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Formato 3
Perfil de puestos para la empresa de consultoria en sistemas contables y

administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afio 2018.

PERFIL DE PUESTOS
Nombre del puesto:

Area o departamento:
Jefe inmediato:
Pesonal a su cargo:

Requisitos Minimos

Edad: [ ] Estado Civil: [ ]
[ ]

Sexo:

Educacion

Experiencia:

Habilidades y destrezas

requeridas:
Capacidad de analisis Servicio al cliente
Habilidad de negociacién Trabajo en equipo
Habilidad numérica Manejo paquetes de
computacion.

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
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Se presenta a continuacién se presenta un ejemplo del formato anterior, para

mayor comprension del llenado del formato.

Formato 4
Ejemplo de Perfil de puestos para la empresa de consultoria en sistemas
contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afio 2018.

PERFIL DE PUESTOS
Nombre del puesto: Consultor analista SAP Fl

Requisitos Minimos

Educacién 3 afios de Unviversidad en la carrera de Inginieria en sistemas o

Industrial.

. . Como minimo 3 afios de experiencia en el manejo del sistema SAP en
Experiencia:

los mddulos, de activos fijos, compras, y finanzas, conocimientos de

lenguajes de programacion, Excel avanzado.

Habilidades y destrezas

requeridas:
Capacidad de Anadlisis [ Servicio al Cliente x
Habilidad de negociacion* Trabajo en Equipo x
Habilidad numérica | Manejo paquetes de |,
computacion.

Fuente: Elaboracién propia, enero 2018
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Seguido de establecer los formatos para los descriptores y perfiles de puesto se
procede a desarrollar el programa de reclutamiento, seleccién e induccién de
personal.

3.3.7 Proceso de reclutamiento

El proceso de reclutamiento debe iniciar desde que se realiza el requerimiento de

personal. A continuacion, se presenta el proceso para requisicién de personal.

3.3.7.1 Requerimiento de personal
Es el primer paso que debe realizar el area de recursos humanos, para ello se
requiere que los jefes de area llenen el siguiente formato el cual se enviara por

correo electrénico a la encargada de reclutar para empezar el proceso.
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Formato 5
Requisicion de personal para la empresa de consultoria en sistemas

contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afio 2018.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL LOGO

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha:

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Departamento:

Puesto al que reportan:

Puestos que le reportan:

Tipo de plaza: Fija: Temporal:

(Si es temporal) Duracién del contrato:

Situacién de la plaza: Nueva: Existente:

(Si es plaza existente), Persona a quien sustituye:

Motivo de la vacante:

Jornada de trabajo: Horario:

Funcion principal del puesto:

Il. AREA DE CONOCIMIENTOS

Escolaridad:

Conocimientos Necesarios:

Requisitos especiales:

lll. RECURSOS

Teléfono Celular Correo interno
Computadora Correo Externo
Extension Telefénica Acceso a Internet
Mobiliario Otros:

Codigo para llamadas

Firma del Jefe de Departamento

Vo. Bo. Recursos Humanos Vo. Bo. Gerente de proyecto

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
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Se presenta a continuacién un formato de requisicion de personal con el ejemplo

de como debe llenarse.

Formato 6

Ejemplo de requisicion de personal para la empresa de consultoria en

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,

(Si es plaza existente), Persona a quien sustituye:

Motivo de la vacante:

ano 2018.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL LOGO
REQUISICION DE PERSONAL
Fecha: 22.01.2018
I. DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Consultor analista de SAP FI
Departamento: Operativo
Puesto al que reportan: Coordinador de consultoria en SAP Fl
Puestos que le reportan: Ninguno
Tipo de plaza: Fija: X Temporal:
(Si es temporal) Duracién del contrato:
Situacion de la plaza: Nueva: Existente: X

Consultor analista de SAP FI

Despido del anterior consultor

Jornada de trabajo:

Jornada de lunes a viernes

Horario: De 8:00 a 18:00

Funcion principal del puesto:
en los médulos de finanzas, compras y activos fijos.

Resolver inconvemientes de programacion en el sistema SAP

Il. AREA DE CONOCIMIENTOS

Escolaridad:

3 Afo de iunversidad en la carrera de inginieria industrial o ingenieria en sistemas.

Conocimientos Necesarios:
excel avanzado.

Conocimientos contables (deseable), 3 afios de experiencia en el sistema SAP

Requisitos especiales:

Conocimientos de lenguajes de programacion.

lll. RECURSOS

Teléfono Celular
Computadora
Extension Telefonica
Mobiliario

Cédigo para llamadas

Firma del Jefe de Departamento

Correo interno

Correo Externo

Acceso a Internet X

Otros:

X X | X | X |X

Vo. Bo. Recursos Humanos

Vo. Bo. Gerente de proyecto

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
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El formato de requerimiento de personal debe de ser llenado y firmado por el jefe
del area donde se tiene la plaza vacante. Dicho requerimiento se entregara al
departamento de recursos humanos quienes procederan a darle el tramite
correspondiente el cual incluye analizar la requisicion y entregarla al gerente de
proyecto para que pueda dar su autorizacion. Toda vez el gerente de proyecto
autorice que se puede cubrir la plaza vacante se procede a realizar la convocatoria
interna, dado que se establecié en la politica que se debe dar prioridad al personal

interno y de no encontrarse internamente se recurre al reclutamiento externo.

3.3.7.2 Analisis de la convocatoria

Segun las politicas establecidas para el proceso de reclutamiento se debe tomar
en cuenta que hay puestos clave dentro de la organizacién los cuales van a
requerir que el reclutamiento sea externo por lo cual el area de recursos humanos
juntamente con el gerente de proyecto evaluara la excepcién tomando en cuenta
las circunstancias alrededor del puesto.

Una vez analizada la convocatoria y tomada la decisién de cédmo se procedera con

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

desempefiar las funciones que requiera el puesto vacante. Se propone para el

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.

¢ Resultados de las evaluaciones practicas del candidato interno.
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¢ Analisis y descripcidon del cargo que ocupa el candidato interno en la actualidad
y del cargo que esta considerandose, con el propésito de evaluar la diferencia
entre los requisitos necesarios.

e Planes de carrera o planeacién de los movimientos de personal para conocer
la trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo considerado.

e Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

Se presenta a continuacién el proceso de forma grafica del reclutamiento interno.

Figura 27

Proceso de reclutamiento Interno para la empresa de consultoria en

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,

ano 2018.
Proceso de reclutamiento
Paso 1 Paso 2 Paso 3
Inicio
Publicacidn de la Revision de la Decision de pasar
plazavacante @~ ———f—»  documentacion - » alafase de

i leccion.
del aspirante seleccidl

Fin

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
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El proceso de reclutamiento interno empieza desde que se publica internamente
la plaza vacante por lo que se describe a continuacion la propuesta para

publicacién de plaza en medios internos.

a.1 Publicacion interna del puesto vacante
La asistente de recursos humanos debera enviar por correo electrénico a todos los
contactos de la empresa un afiche electrénico elaborado de una manera técnica,
incluyendo la descripcidn, los requisitos y beneficios del puesto.
También se pegara el afiche en puntos clave del espacio fisico de la empresa para
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 afiche que se utilizara para
realizar la comunicacién interna.

Formato 7
Afiche para publicacion de plaza vacante para la empresa de consultoria en

sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,

afno 2018.
L0Go nnnv"-nh;rlr\r] rln nvnn:m;nm"n
p———,
e Ofrecemos:
Ofrecemos:

Interesados enviar su CV
por correo electrénico al
correo: xxxxxxx@gmail.com Tel: +502 2254 5252

Fuente: Elaboracién propia, enero 2018
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Se presenta también un ejemplo de la informacion que debe llevar el afiche con el

fin de atraer a los candidatos correctos para la plaza vacante.

Formato 8
Ejemplo de afiche para publicacion de plaza vacante para la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, ano 2018.

10GO nn_nvi"nn;r]{\r] r]ﬂ .ﬂﬁﬂﬁ._ﬁ;m‘:{\.nl’ﬁ
Analista de SAP Fl-
Requisitos:
Ofrecemos:

Estudiante de tercer afio de ingenieria en
sistemas o ingenieria industrial. Manejo del Salario competitivo
sistema SAP en los médulos, de activos fijos,
compras, y finanzas, conocimientos de Prestaciones de ley y adicionales

lenguajes de programacion, Excel avanzado.

5 Trabajar de lunes a viernes
No tener llamadas de atencion

Interesados enviar su CV
por correo electronico al
correo: xoooox@gmail.com Tel: +502 2254 5252

Fuente: Elaboracion propia, 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
de llamadas de atencion de tipo grave para poder aplicar. Toda vez el candidato
cumpla con los requisitos segun el perfil del puesto se le haran las pruebas y

entrevistas respectivas.

La politica establecida por la empresa indica que se debe dar prioridad al
reclutamiento interno pero el reclutamiento externo es viable en determinadas

circunstancias y segun el proceso propuesto, de no encontrar el perfil adecuado
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para el puesto vacante dentro de la organizacién, se procede a realizar la

publicacion de la plaza vacante de manera externa.

b. Reclutamiento externo
La empresa debe saber que el objetivo primordial del reclutamiento externo es
atraer el mayor numero de candidatos con los conocimientos y habilidades
apropiadas para el puesto vacante, este puede abarcar candidatos reales o
potenciales, disponibles u ocupados en otras empresas dentro de los cuales seran
seleccionados los futuros integrantes de la organizacion.
Para desarrollar el reclutamiento externo de manera eficaz, a continuacion, se
enumeran una serie de pasos, con los cuales se pretende cubrir las necesidades
de la empresa.
Figura 28
Proceso de reclutamiento externo para la empresa de consultoria en
sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,
ano 2018.

Proceso de reclutamiento externo

Paso 1 Paso 2 Paso 3

Inicio

)

Publicaciéon de la
plaza vacante de
manera externa.

Revisién de la Decisién de

—»/  documentacién [N N Pasar? la fase de
i CC 8

del aspirante sefeccion,

Fin

Fuente: Elaboracién propia, enero 2018
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El primer paso para llevar a cabo la convocatoria externa es la publicacién de la
plaza vacante en los medios propuestos.

b.1 Publicacion de la plaza

Una vez descartada la posibilidad de reclutamiento interno, se manifiesta la
necesidad de usar técnicas de reclutamiento externo para divulgar la existencia de
una oportunidad de trabajo, para lo cual se refiere las siguientes técnicas de

reclutamiento:
Tabla 4

Técnicas de reclutamiento externo propuestas para la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, ano 2018.

Puestos Tecnicas

-Paginas de internet para

Administrativos raciutar.

-Anuncios de prensa.

Tecnicos -Redes sociales.

-Anuncios de prensa.

-Recomendaciones de los
empleados.

-Paginas de internet para
reclutar.

Fuente: Elaboracién propia, enero 2018
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El cuadro anterior muestra los medios que seran utilizados para el proceso de
reclutamiento, pero antes se muestra a continuacién el disefio que sera utilizado

para la publicacién de la vacante en los diversos medios disponibles.

b.2 Creacion y publicacion del afiche

Para la creacién del afiche se propone utilizar la técnica AIDA, es decir que llame
la Atencion, despierte el Interés, impulse Deseo y conlleve a la Accién. 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,
ademas de los requerimientos, debe contener los beneficios del puesto vacante.

Formato 9

Diseio de publicacion para plaza externa para la empresa de consultoria en
sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,
ano 2018.

f

Empresa en servicios de consultoria en sistemas contables v administrativos contratara:

¢Quieres formar parte del de

ANALISTA DE SAP FI
nuestro equipo de trabajo?

REQUISITOS:

OFRECEMOS:

Interesados por favor enviar hoja ew'c(a al correo

Reclutaminto.@gmail.com, por favor enviar sélo si

llenan los requisitos.

Fuente: Elaboracién propia, enero 2018
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A continuacion, un ejemplo de la informacién que debe llevar el afiche para poder

captar a los mejores candidatos.

Formato 10

Ejemplo del diseiio de publicacion para plaza externa para la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, afio 2018.

» T seee—
I () N
E esa en servicios de consultoria en sistemas contables v administrativos contratara:

mpr

¢Quieres formar parte del de

ANALISTA DE SAP FI
nuestro equipo de trabajo?

REQUISITOS:

Estudiante de tercer afio de ingenieria
en sistemas o ingenieria industrial.

Manejo del sistema SAP en los modu-
los, de activos fijos, compras, y finan-
zas, conocimientos de lenguajes de Prestaciones de Ieyy adicionales

programacion, Excel avanzado

Ofrecemos:

Salario competitivo

o — . ({ Trabajar de lunes a viernes
Interesados por tavor enviar hoja de vida al correo Ingles Avanzado (Deseable)

Reclutaminto.@gmail.com, por favor enviar sélo si

llenan los requisitos.

Fuente: Elaboracién propia, enero 2018

Este mismo formato debe utilizarse para las redes sociales, paginas de
reclutamiento en internet y anuncios de prensa, se agrega en anexos para que el
area de recursos humanos pueda realizar los cambios necesarios de acuerdo con
el puesto que esté vacante. El anuncio de prensa sera disefiado de una forma clara
y precisa, puede ser publicada en un tamafo de 4 x 4 para facilitar su vision.
También se recomienda que este anuncio sea publicado los lunes durante dos
semanas consecutivas, en el periédico de mayor circulacion y mayor publico
objetivo. A continuacién, se agrega una cotizacion del dia con mayor circulacion

en el pais para realizar la publicacién de reclutamiento externo.
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Tabla 5

Costo de publicacion del anuncio de prensa para la empresa de consultoria
en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de

Guatemala, aino 2018.

. . : Costo Costo
Descripcion Frecuencia| Cantidad .
Unitario Total
Publicacion del anuncio
2 dias 1
en un tamano de 4x4. 3,069.00 6,138.00

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2017
La tabla anterior indica el costo total que tendra que desembolsar la empresa por
2 dias de anuncio publicitario de la plaza vacante. En la parte de los anexos se

agrega la cotizacion que se realiz6 sobre el costo del anuncio.
Tabla 6

Costo de publicacion del anuncio en redes sociales para la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, afio 2018.

Descripcion Frecuencia CERMIEEE G e

personas alcanzadas| Total

Publicacion —de —afiche| 5 4. 23000 200.00
publicitario

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018

Con el uso de las redes sociales y se puede llegar con mucha mas rapidez al
publico objetivo por lo que también se agrega en el cuadro anterior el costo de 3
dias de publicidad con alcance para 23,000 personas las cuales se pueden

delimitar por edades y area geografica para mayor €ficiencia.
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Otra de las técnicas de reclutamiento a utilizarse es que los empleados puedan
recomendar personas para las vacantes que surjan, lo cual se considera
ventajoso, ya que en posiciones especializadas pueden conocer colegas que
pudieran llenar los requisitos, para esto la asistente de recursos humanos enviara
a los colaboradores de la organizacién un correo en donde podran informar si
conocen alguna persona que pudiera ocupar la vacante existente y de ser
afirmativa la respuesta, se les brindara la informacién sobre el dia que se llevara a
cabo la convocatoria para que los colaboradores puedan trasladarla a los

aspirantes.
b.3 Recepcion de papeleria

Una vez hecha publica la plaza vacante, la asistente de recursos humanos sera la
encargada de llamar a los posibles candidatos de acuerdo con la papeleria recibida
por correo electrénico y sera la encargada de concretar la cita para que los

candidatos puedan llevar su papeleria completa en original y copia.

Una vez la asistente de recursos humanos haya recibido los curriculums vitae
procede a ordenar los expedientes de los posibles candidatos el cual debe

contener la siguiente documentacién para todos los puestos.

e Curriculum vitae actualizado.

e Cartas de recomendacion.

¢ Antecedentes penales original y copia.

e Antecedentes policiacos original y copia.
e Fotocopia de cédula de vecindad.

e Fotocopia de constancia de estudios.

e Fotocopias de constancias laborales.

e Tarjeta de salud y pulmones original y copia.
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b.4 Preseleccion o evaluacion del proceso de reclutamiento

Con base al perfil del puesto, la coordinadora de recurso humanos con el apoyo
de la asistente, inician la preseleccion haciendo la comparacion de éste con los
datos obtenidos en el curriculo de los aspirantes siendo algunos de estos los datos
personales, nivel académico, experiencia laboral, también se puede observar la
presentacion, orden, dedicacién, formalidad y limpieza de la persona, también
deben evaluar la informacién sobre empresas en las que ha trabajado y el tiempo

que ha laborado, entre otros.

Para facilitar este proceso, la empresa continuacién, se propone el siguiente

cuadro de evaluacién que facilitara la preseleccién de posibles candidatos:
Formato 11

Evaluacion para la preseleccion de los candidatos para la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, ano 2018.

Factores a calificar segun perfil laboral del puesto requerido

Presentacion

del curriculum Nivel Experiencia Otros

Referencias

vitate académico laboral factores

Valoren %

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
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Para completar el cuadro anterior, en el area de factores, se debera evaluar y darle
una calificacion al candidato no mayor al porcentaje asignada para cada uno,
tomando en cuenta que la calificaciéon para cada factor dependera que tanto el
candidato cumpla con lo requerido por el puesto, los porcentajes fueron

determinados por el area de recursos humanos y los jefes de area.

Los aspirantes que mayor calificacion obtengan arriba de 80% seran los
preseleccionados para dar inicio al proceso de seleccion y si el aspirante no llena
los requisitos minimos requeridos u obtenga una puntuacién por debajo de 80%

para el puesto se elimina y se le notificara por medio correo electrénico

Una vez culminado el proceso de reclutamiento se procede a desarrollar el proceso

de seleccion.

3.3.8 Proceso de seleccion
El proceso de seleccién va a depender de que el aspirante sea interno o externo,
dado que si el aspirante ya es un colaborador, el proceso sera mas corto porque

el mismo ya paso por un proceso de seleccién para entrar a la organizacion.

3.3.8.1 Proceso de seleccion interna

El proceso propuesto para un aspirante que ya labora en la empresa se disefd
con el fin de que, aunque ya haya pasado por un proceso de seleccion para entrar
a la compainiia todavia se le realicen algunas pruebas y de esa manera evaluar si
realmente es la persona que se necesita para el puesto en el area especifica.

A continuacion, se presenta el proceso en caso el aspirante sea interno.

119



Figura 29
Proceso de seleccion interno para la empresa de consultoria en sistemas

contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afno 2018.

Proceso de seleccion interno

Inicio

Prueba especifica
del puesto

|

Entrevista con el
coordinador y jefe
de adrea

.

Decisién de
aceptar al
candiato para
el puesto

Fin

Fuente: Elaboracién propia, enero 2018

a. Pruebas especificas

La prueba especifica debe ser una prueba que evalué los conocimientos acerca
del area a la que pertenece la plaza vacante, esta prueba la debe realizar el
experto en el area el cual es el coordinador juntamente con la aprobacién por el
jefe de area. Se propone que sea una prueba que evalué de manera general los

conocimientos que se requiere tenga el candidato y puede ser una prueba escrita
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o bien una prueba practica segun la naturaleza de las funciones del puesto
vacante.

Se propone que la prueba tenga 10 enunciados los cuales puedan evaluar teoria
a cerca del area y si es posible y factible que se realice la prueba técnica la cual
no debe ser muy complicada pero si que ayude a evaluar el conocimiento del

aspirante.

b. Entrevista con el coordinador y jefe de area

Debe ir enfocado a conocer las habilidades especificas del aspirante con respecto
al puesto, por lo que se propone realizar una entrevista en la que se realicen
preguntas sobre los conocimientos especificos que debe tener el aspirante para

ese puesto.

Se propone que puedan tener una reunion el coordinador y el jefe de area para
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 para consolidar el area con la persona que se va a contratar.

La guia para entrevista que realizara tanto el coordinador como el jefe debe ir en
funcién de saber si la persona es o no la idénea no solo con respecto a su nivel

académico y experiencia sino también con respecto a su personalidad.

c. Decision de aceptar al candidato para el puesto

Esta parte es la decisiva en cuanto a la fase final dado que es aqui en donde se
toma la decisién de ascender al aspirante interno o en dado caso las calificaciones
no sean las esperadas se toma la decisién de realizar reclutamiento externo, a

continuacién de presenta el formato.
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Formato 12

Evaluacion de la toma de decision para la empresa de consultoria en
sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de

Guatemala,ano 2018.

Factores a calificar

Entrevista Entrevista (Punteo

de jefe de area) Ot

Prueba especifica (punteo de
coordinador)

Valoren % ©
Candidato © ©

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018

Este formato debe utilizarse para poder tomar la decisidn final y elegir a la persona
que obtenga mayor calificacion a partir del 80%, es importante tomar en cuenta lo

siguiente:

e Siel aspirante tiene menor punteo de 80% no se toma en cuenta y se realiza

convocatoria para reclutamiento externo.
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e Si hay mas de uno con la calificacion mas alta se toma la decisién en

conjunto con base a otros factores tales como la actitud, presentacién, etc.

Es importante mencionar que si en el proceso de reclutamiento interno ningun
aspirante obtiene los resultados esperados se recurre a realizar el proceso de
seleccién para candidatos externos, pero antes es necesario dar retroalimentacion
a los aspirantes internos a través de una reunion final, para darles a conocer por
qué no fueron seleccionados e instarlos a que sigan preparandose para nuevas

oportunidades.

3.3.8.2 Proceso de seleccion para la contratacion externa

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, la coordinadora de recursos humanos en conjunto con la asistente
de recursos humanos seran las encargadas de dar inicio al proceso de seleccion,
que implica una comparacion entre los candidatos, la cual resulta necesario para
medir que tanto coinciden las caracteristicas exigidas por el cargo con el perfil
establecido, sin embargo siempre se debe tener en cuenta que existe la posibilidad
de que haya mas de una sola opcion para el puesto vacante, para lo cual es preciso

realizar diversos filtros que permitan hacer la seleccién lo mas confiable posible.

Se presenta a continuacion el proceso de seleccion para aspirantes externos.
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Figura 30

Proceso de seleccion externo para la empresa de consultoria en sistemas

contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afnio 2018.

Proceso de seleccion externo

Inicio

!

Solicitud de empleo

!

Entrevista Inicial con
la coordinadora de
rcursos humanos

t

Pruebas de seleccién
generales

!

Pruebas especificas
del puesto

!

Entrevista con el jefe
y coordinador

v

Entrevista
con jefey
coordinador

Fin

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
Segun el proceso propuesto una vez realizado el reclutamiento externo y la

preseleccion, los aspirantes preseleccionados deben presentarse a la empresa de
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servicios de consultoria en sistemas contables y administrativos a llenar la solicitud

de empleo.

a. Solicitud de empleo

La solicitud de empleo permitird conocer diversos aspectos del candidato, desde
datos personales, familiares, trabajos anteriores, experiencia, salud, condiciones
que esta dispuesto a aceptar, sus referencias, tanto personales como laborales

etc.

El siguiente es el formato de solicitud de empleo que se utilizara, se enviara el

formato en Excel para que pueda ser utilizado por el area de recursos humanos.

125



Formato 13

Solicitud de empleo para la empresa de consultoria en sistemas contables

y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afno 2018.

SOLICITUD DE EMPLEO

FOTO

INFORMACION DEL CANDIDATO

FECHA

A. INFORMACION PERSONAL

Nombre y apellidos completos:

Lugar y fecha de nacimiento:

|Edad:

No. DPI:

Estado civil:

Nacionalidad:

Profesién u oficio:

Colegiado No:

No. Afiliacion IGSS:

NIT:

Direccién actual:

Correo electrénico:

Teléfonos:

Sexo:

Masculino:

Femenino:

Licencia de conducir:

Tipo:

NUmero:

B. DATOS FAMILIARES

Nombre del padre:

[Teléfono:

Lugar de trabajo:

Nombre del madre:

|Te| éfono:

Lugar de trabajo:

Hermano (a) nombre:

Edad

Profesion

Lugar de trabajo

Nombre del conyuge:

Ocupacién del cényuge:

Nombre de la empresa:

Direccién:

[Teléfono:

Cargo que ocupa:

Hijos (as) nombre:

Edad

Profesién

Lugar de trabajo

C. INFORMACION SOCIOECONOMICA

¢ Vive en casa propia? ¢Alquila? ¢ Es propiedad de sus padres?
¢ Posee vehiculo propio? Si: NO: Modelo:

¢ Recibe otros ingresos que no sea su sueldo? [si: No: [Monto:
¢, De dénde procede este ingreso?

¢, Posee otros bienes muebles o inmuebles? [si: [No: [

¢ Cuéntas personas dependen econdémicamente de usted?

Detalle de deudas a la fecha:
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D. EDUCACION

Diversificado

Establecimiento:

Titulo/diploma obtenido:

Afio de graduacion:

Universitarios

Universidad:

Carrera:

No. De cursos aprobados:

Titulo obtenido:

Afo de graduacién:

Post-grado

Universidad:

| |Area:

Otros cursos de actualizacién relacionados con su profesion:

Otros conocimientos o habilidades obtenidas:

Premios 0 menciones honorificas obtenidas:

Estudia actualmente:

Sl: [NO:

Especifique:

Horario:

Idioma adicional al espafiol:

Habla: [Escribe:

Bien |Regular Bien

|Regu|ar

E. EXPERIENCIA LABORAL

Su empleo actual o ultimo

Nombre de la empresa:

|Te|éfono:

Direccion:

;A qué se dedica la empresa?

Fecha de ingreso:

[Fecha de Salida:

Cargo inicial:

Ultimo cargo ocupado:

Funciones principales desempefiadas:

Nombre de su jefe inmediato:

No. De personas a su cargo:

Sueldo inicial:

Sueldo final:

Otras prestaciones:

Motivo de su retiro:

;Lo que més le gustd de la empresa?

;Lo que menos le gusta de la empresa?

¢ Podemos pedir referencias?

Si: |No:

¢ Por qué?

F. LOGROS RELEVANTES DE SU TRAYECTORIA LABORAL

Puesto/ Empresa:

Logros:

G. ACTIVIDADES EXTRALABORALES

Enumere las actividades sociales, deportivas, religiosas, sindicales u otras a las que ha pertenecido:

¢ Cudles son sus actividades recreativas y deportivas preferidas?
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H. SALUD GENERAL

¢ Ha padecido de alguna enfermedad en los Ultimos 3 afios? |Si: |No:
Especifique:
Describa su estado de salud actual:
¢ Utiliza anteojos para leer? Si: [No: [Estatura: [Peso:
¢ Cuando fue su ultimo chequeo?
¢ Padece alguna limitacién fisica? ;,Cudl?
¢ Ha tenido alguin accidente? Especifique:
¢ Bebe alcohol? Si.  No: Describa la frecuencia:
¢ Fuma? Si: No: Describa la frecuencia:
1. CONDICIONES DE TRABAJO
Puesto al que aplica:
¢ Esté dispuesto a vigjar como parte de su trabajo? Si: [No:
¢ Posee pasaporte vigente? Si: [No: [Numero:
¢ Tiene limitaciones de horario? Si: [No:
Empresa
¢ Tiene algun familiar laborando actualmente aqui?
Especifique:

Expectativa salarial:
¢ Fecha en que puede iniciar en el nuevo trabajo?

¢ Ha solicitado anteriormente trabajo en esta empresa? Si: |No: |(;En que fecha?
J. REFERENCIAS PERSONALES
Nombre: Teléfono: Relacion:

K. REFERENCIAS LABORALES
Nombre: Teléfono: Empresa: Puesto:

Reservado para la Empresa

¢ Quién Entrevista?

¢ Puestos a los que podria aplicar?
Observaciones:

Aprobado para el puesto de:
Departamento y/o area funcional:
Fecha de ingreso:

Sueldo inicial Q:

Firma del Solicitante Lugar y Fecha

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018

Una vez llenado la solicitud de empleo se procede a realizar una entrevista inicial

la cual sera el primer filtro de la seleccién de personal.
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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
para el que esta solicitando el empleo, con base a la informacién que se ha
brindado en el formato anterior, se podra conocer mejor a la persona, su actitud,

etc.

El analisis del lenguaje corporal es muy importante debido a que permite conocer
mas alla de sus antecedentes en la documentacion, también permite conocer
cdmo es la persona, algunos candidatos seran descartados en este punto por la
forma como se presentan o cdmo interactiuan, ya que lo ultimo que busca la
empresa es candidatos que puedan ser problematicos o que afecten el clima

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:

e 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.

e La entrevista debe realizarse en un lugar iluminado, amplio, ordenado y
que permita privacidad.

e Parainiciar la entrevista, la coordinadora de recursos humanos se
presenta y da la bienvenida al aspirante.

¢ Indicar de forma clara cual es el objetivo principal de la misma.

e Realiza algin comentario o pregunta que pueda ayudar a romper el hielo y
ayude a que el candidato se sienta comodo.
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e Después se inicia a realizar la entrevista conforme la guia establecida.

e Luego se toma un tiempo para aclarar dudas de parte del candidato.

o Para finalizar la entrevista, se debe indicar al candidato que es lo que
prosigue en el proceso y se despide agradeciéndole su tiempo y

presencia.

El instrumento a continuacién presentado es fundamental en el proceso de
seleccién de personal, permitira a la empresa adquirir informacioén importante del
candidato referente a las capacidades que posee por lo que se recomienda utilizar

la siguiente guia de entrevista.

Formato 14
Guia estructurada de entrevista para la empresa de consultoria en sistemas

contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala, afno 2018.

Nombre Puesto solicitado

Fecha

Actividades en el tiempo libre

1. ¢ Qué hace en sus horas libres?

2. ¢ Participa de alguna actividad deportiva, cultural, comunitaria o social?

3. ¢ Cuales son sus aficiones principales o gustos?
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Interés en el trabajo

1. ¢ Qué piensa que implica el puesto?

2. ¢ Por qué considera que esta calificado para el puesto?

3. ¢ Cuales son sus requerimientos de salario?

4. ; Qué informacién tiene acerca de la empresa?

5. ¢ Por qué quiere trabajar con nosotros?

Situacion de trabajo actual

1. ¢ Esta empleado actualmente? Si___ NO____

Si la respuesta es NO, 4 Cuanto tiempo ha estado desempleado?

2. ¢ Por qué esta desempleado?
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3. Si esta trabajando, ¢,por qué solicita esta posicion?

4. ; Cuando puede empezar a trabajar en la institucion?

8. ¢ Cuenta con otra experiencia o capacitacion que le ayude a calificar para el

puesto que solicita?

Antecedentes académicos

4. ; Qué aspiraciones tiene en cuanto a estudios profesionales?

Auto evaluacion

1. ¢ Cuales cree que sean sus fortalezas?

2. ¢ Cuales cree que sean sus debilidades?
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3. ¢,Como es en su vida profesional?

4. ; Como evalua la relacion que tiene con otras personas?

5.¢,Co6mo se describe a si mismo?

Calificacion del entrevistador

Caracteristicas personales 1 |2 |3 |4 |Comentarios

* Apariencia personal

* Actitud

« Conversacion

 Cooperaciéon durante la

entrevista

Caracteristicas relacionadas

con el puesto 1 (2 |3 |4 |Comentarios

» Experiencia para el puesto

» Conocimiento del puesto

* Relaciones interpersonales

Calificacion global para el puesto
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
informacion basica sobre la organizacién y la vacante del puesto, el sitio de trabajo,
las horas a laborar, el salario, tipo de prestaciones y otros datos que podrian
afectar el interés del aspirante al puesto. Impresiones del entrevistador Clasifique
cada caracteristica de uno a cuatro, con el 1 como la clasificacion mas alta y con

4 como la mas baja.

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018

Seguido de realizar la entrevista se elige a los candidatos que pasaran a la

siguiente fase la cual es la fase de pruebas.

c. Aplicacidn de pruebas psicométricas

La aplicacion de pruebas psicométricas es coordinada por el Departamento de
Recursos Humanos, estas pruebas permitiran determinar por medio de un
cuestionario que contiene distintos reactivos a los candidatos, se sugiere un

inventario de personalidad.

Estas pruebas pueden ser aplicadas por un psicélogo externo, actualmente
también es posible aplicar estas pruebas de forma remota, ya que hay empresas

qgue 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
informacién debera manejarse de forma interna y solo sera de conocimiento para
recursos humanos y del jefe o coordinador del area debido a que ellos conocen de
forma directa el tipo de situaciones especificas a las que se enfrenta el personal

en el dia a dia.
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Luego de pasar las pruebas psicométricas se procede a realizar la verificacién de

referencias y datos personales.
d. Verificacion de referencias personales y laborales

La asistente de recursos humanos sera la encargada de realizar la verificacién de
datos personales, como primer paso debe realizarse una verificacion de las
referencias personales siendo necesario hacer llamadas telefénicas a las
empresas en donde los mismos han laborado, en las que contactara al jefe
inmediato o al departamento de recursos humanos, se les preguntara datos
importantes, tales como: puesto desempefiado, tiempo laborado, calidad del
trabajo, relaciones y convivencia con compareros de trabajo, actitudes, entre
otros, para facilitar este proceso a continuacion se presenta el siguiente formato

para verificar la informacién expuesta por los candidatos.
Formato 15

Verificacion de referencias laborales para la empresa de consultoria en
sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,
afno 2018.

INVESTIGACION REFERENCIAS PERSONALES

Nombre del candidato:

Fecha:

Persona que lo realizo:

Datos de informante
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Nombre completo:

No. de teléfono: Ocupacion:

Referencia de informacion

¢ Especifique por qué motivo conoce al candidato?

Tiempo de conocerlo:

¢, Podria mencionar dénde ha trabajado?

Puesto que

ocupaba

Motivo de

retiro

¢ Sabe si ha tenido problemas de tipo legal? si NO

Indique ¢ cual?

Caracteristicas individuales

¢, Como describe a la persona?

¢ Lo recomienda? Sl NO

¢ Por qué?

Conclusién:
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Nombre: Firma:

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018

e. Validacion de antecedentes

Una vez validada las referencias laborales se procede a validar los antecedentes
presentados por el aspirante, las entidades publicas han puesto a disposicidn
paginas para verificar la validez de antecedentes penales y policiacos.

¢ Validacion de antecedentes policiacos: la institucion policiaca a puesto a
disposiciéon un portal donde se verifica la validez del documento que nos

presentan los aspirantes: hitp://antecedentes.pnc.gob.gt/localiza/

¢ Validacion de antecedentes penales: el organismo judicial ha puesto a
disposicién el siguiente enlace electrénico:
http://ww2.0j.gob.gt/UNAP/default.aspx

Después de que el area de recursos humanos valida la informacion se procede a
llamar al aspirante para que se presente a realizar las pruebas especificas del
puesto, Si alguno de los candidatos hubiera presentado documentacion que no

corresponde se descartara, si todo es correcto se continua con el proceso.
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f. Prueba especifica

Al igual que un aspirante interno el aspirante externo también debe realizar una
prueba que evalué los conocimientos acerca del area a la que pertenece la plaza
vacante, esta prueba la debe realizar el experto en el area el cual es el coordinador
juntamente con la aprobacién por el jefe de area. Se propone que sea una prueba
que evalué de manera general los conocimientos que se requiere tenga el
candidato y puede ser una prueba escrita o bien una prueba practica segun la

naturaleza de las funciones del puesto vacante.

A continuacioén, se presenta un ejemplo de una prueba especifica para un consultor
de SAP FI.
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Formato 16
Ejemplo de prueba especifica para un puesto operativo para la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, ano 2018.

D oy = cnacifica de are: = ~raneiiibar SAPR E
Prueba especifica de area para consultor SAP FI

Nombre del empleado:

Codigo de empleado:

1. iCuantos modulos de activas fijos tiene la parte financiera del sistema?
a
b 5
c.6

2. iCudles son los modulos de SAP Fi?

3. Expligue brevemente generalidades del modulo de activos fijos.

4. iEn que modulo se encuentran las cuentas acreedoras?

5. &Qué es un dato maestro?

6. ¢Defina que es una tabla Debug en SAP?

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
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La prueba anterior es un ejemplo de lo que puede ser una prueba especifica, pero
se puede adaptar con mas preguntas de acuerdo con el area en donde se requiera.
Basicamente se debe abarcar temas generales del area los cuales prueban los

conocimientos que debe tener el candidato para el puesto vacante.

g.- Entrevista con el coordinador y jefe de area

Esta entrevista al igual que para un aspirante interno debe ir enfocado a conocer
las habilidades especificas del aspirante con respecto al puesto, por lo que se
propone realizar una entrevista en la que se realicen preguntas sobre los

conocimientos especificos que debe tener el aspirante para ese puesto.

Se propone que puedan tener una reunién el coordinador y el jefe de area para
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 para consolidar el area con la persona que se va a contratar.

La guia para entrevista que realizara tanto el coordinador como el jefe debe ir en
funcién de saber si la persona es o no la idonea no solo con respecto a su nivel

académico y experiencia sino también con respecto a su personalidad.
h. Decision de aceptar al candidato para el puesto

Para la toma de decision se propone utilizar el siguiente cuadro en el cual se

calificaran factores que haran objetivo el resultado.
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Formato 17

Evaluacioén para la toma de decisidn, para la empresa de consultoria en
sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad de Guatemala,
ano 2018.

Factores a calificar

Entrevista Entrevista (Punteo

de jefe de area) TOTAL

Prueba especifica (punteo de
coordinador)

Valoren % PN
£ B Lt
( ) y. N
S > ( o o \
//""'_'_"“-x\. P \ )
( ) ( ) 4
Candidato E e A B HL_/

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018

Este formato debe utilizarse para poder tomar la decisién final, y se elegira a la
persona que obtenga mayor calificacion a partir del 80%, es importante tomar en

cuenta lo siguiente:
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e Se deben seleccionar por lo menos tres personas para el puesto

e Se envia a estudio socioeconémico al aspirante con mayor puntuacion.

e Si existe mas de un aspirante con la puntuacidn maxima se deja a criterio
del jefe de area y coordinador que tomen la decisiéon en base a lo observado
en la entrevista con respecto a actitud y presentacion.

e En caso de que ningun candidato llegue a la puntuacién de 80% a criterio
del coordinador se puede dejar un margen entre los que tuvieron una
puntuaciéon de 70% en adelante pero se debe hacer énfasis en las areas a
capacitar para nivel las areas de oportunidad y si aun asi no hay ninguno

que llegué a una calificacion adecuada se reinicia la busqueda.

i. Estudio socioeconémico

Actualmente la empresa de servicios de consultoria en sistemas contables y
administrativos ya cuenta con un proveedor el cual apoya en la realizacion de
estudios socioecondmicos de los que nuevos colaboradores por lo que esta fase
del proceso la cual es la ultima del proceso de seleccion sera la definitiva para
realizar la contratacion si el aspirante elegido obtiene los resultados esperados del

estudio socioecondmico.
3.3.8.3 Contratacion

Para la parte de contratacién es importante que se realice un contrato entre ambas
partes en el que se exponen y garantizan los derechos y obligaciones de ambos.
En este documento, también se debe manifestar otros puntos importantes como el
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
y por el representante de la empresa, se establece la relacibn empleado y
empleador.

Las acciones que se tomaran luego de firmar el contrato son las siguientes:
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e El nuevo colaborador debe aperturar una cuenta bancaria en el banco en
donde se pagan las planillas de la empresa.

o Siya es afiliado del IGSS debera presentar su carné sino la asistente de
recursos humanos realiza el tramite de inscripcion.

e El nuevo colaborador debe llevar una foto para el gafete que se le va a
proporcionar este le servira de identificacion dentro de la empresa.

e Se guarda toda la documentacién desde la solicitud de empleo en su

expediente el cual lleva el control el area de recursos humanos.

Realizado proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién prosigue la ultima

parte del proceso para incorporar al nuevo colaborador el cual es la induccion.

3.3.9 Proceso de induccion

El proceso de induccién es de suma importancia para la introduccion de los nuevos
colaboradores y se debe realizar de una forma general, asi como también de forma

especifica.

3.3.9.1 Induccién general
Es importante que el nuevo colaborador conozca la informacién general acerca de
la empresa, para lo cual se propone el siguiente listado de temas los cuales pueden
incluir en la induccién general.

e Saludo y carta de bienvenida donde se manifiesta la importancia del nuevo

empleado para la organizacion.

e Breve historia de la empresa.

e Objetivos de la empresa.

e Filosofia o ideologia.

e Productos y servicios que presta.

e Estructura operativa (organigrama)
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e Dias y horarios de trabajo.
e Dias de pago.
o Politicas del personal referentes a puntualidad, permisos, ausencias, etc.

¢ Reglamento interior del trabajo.

Para dar a conocer estos temas al nuevo colaborador se sugiere realizar una
presentacion en formato power point el primer dia de labores el cual puede

presentarle la asistente de recursos humanos.

Dentro de las instalaciones de la empresa se encuentra una sala pequefa la cual
contiene equipo audiovisual en el cual se puede realizar la presentacion, adicional
a ellos el mismo dia se recomienda que se realice un recorrido por las instalaciones
y se realice la presentacién a sus compafieros de trabajo.

Al finalizar la induccion general el colaborador tendra que firmar de recibido la

induccién para hacer constar que efectivamente ha recibido la informacion general.
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Formato 18
Formato de recibimiento de induccion general para la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, ano 2018.

Confirmacién de induccién general

Yo:

Fecha:

Area:

Recibi conforme la induccidn a cerca de las generalidades e informacion de la empresa:

Recibi la
informacion
Actividad SI/NO

Historia de la empresa

A qué se dedica la empresa

Distribucion geografica

Principales instalaciones

Descripcidn detallada de los productos o servicios que proporciona y a qué tipo de cosumidores estd dirigido

Mision

Vision

Valores

Objetivos

Organizacion de la empresa: Departamentos y divisiones de la compafiia y nombres de los principales ejecutivos

Cantidad de personas que laboran para la empresa se debe mostrar organigrama de la empresa

Informar si existe personas o area a cargo de la seguridad industrial

Reglas de seguridad

Reglamente interior, cdigo de etica, politicas de la empresa

Promociones y asensos, plan de carrera

Asitencias, faltas, retardos

Existencia de permisos especiales

Horario de trabajo, y horas de comida y refacciones

Prestaciones: Vacaciones, aguinaldo, bono 14, bonos adicionales por cumplimiento de metas

Firma de colaborador Firma de coordinadora de recursos humanos

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
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3.3.9.2 Induccion especifica

La induccion especifica es de gran importancia dado que el nuevo colaborador no
conoce nada a cerca de sus funciones dentro de la empresa y esta fase del
proceso sera de utilidad para que el tiempo de aprendizaje sea 6ptimo, el
responsable de dar la induccién al nuevo colaborador sera el coordinador de area
A continuacioén, se presenta el cronograma de actividades a realizar en la induccién

especifica.

Tabla 7
Cronograma de actividades de induccion especifica para la empresa de

consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, ano 2018.

Semana Semana Semana Semana Semana
1 2 3 4 5

ACTIVIDAD

Mostrarle su lugar de trabajo
2 |Presentacion de equipo de trabajo
Entregarle una descripcion de su puesto y sus actividades

3 diarias, semanales y mensuales.

4 Indicarle cuédles son los objetivos del &rea y su puesto de
trabajo.

5 Mostrarle el organigrama y su posicién dentro de la

organizacion e indicarle a quiénes se tiene que abocar.
6 |Ensefarle a utilizar el sistema.

Mostrarle cada actividad de su puesto y como debe realizarlo.
(El coordinador es el responsable de esta actividad)

Entregarle sus atribuciones para que pueda desempefiarlas
bajo supervisién.
9 |Retroalimentacion.

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018

Este es el cronograma que se propone utilizar, pero las actividades especificas de
cada puesto es el coordinador del area quien se encargara de ensefar de acuerdo
con las actividades propias del puesto y se estima que en cinco semanas el nuevo

colaborador esté listo para cubrir sus atribuciones.
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Al finalizar la induccion especifica el colaborador debe firmar el formato de
recibimiento de induccion para hacer constar que efectivamente haya recibido la

induccién por parte del coordinador.

Formato 19
Formato de recibimiento de induccion especifica, para la empresa de
consultoria en sistemas contables y administrativos ubicado en la ciudad

de Guatemala, aino 2018.

Confirmacion de induccidn especifica

Yo:

Fecha:

Area:

Recibi conforme la induccién a cerca de los siguientes temas relacionados a mi trabajo :

Recibi la .
. ., | Escala de aprendizaje en
informacién el tiempor programado
SI/NO

Min Max

Presentacion con el jefe de drea y la persona que impartira la induccidn especifica.

Presentacion de organigrama o estructura del drea.

Presentacion con compafieros, compafieras y areas aledafias con sus labores.

Especificacion de los objetivos del puesto.

o =P o]

Especificacion de funciones.

Conocimiento de transacciones del médulo de compras SAP-MM

Conocimiento de transacciones del médulo de activos fijos SAP-ACTIVOS FIJOS

Conocimiento de transacciones del médulo de finanzas SAP-FI

Conocimiento de transacciones del médulo de proyectos SAP IM -PS

f. |Operaciones concretas y definidas

Elaboracién de informes sobre procesamiento de mddulos de SAP

Correccion de lenguajes de programacion sobre los distintos médulos de SAP.

Atencion a solicitud de requieriminetos de clientes sobre los mddulos de SAP

Especificacion de uso del equipo, material de trabajo, 0 ambos.

Explicacién de la rutina diaria (distribucion fisicas, entradas y salidas, etc.)

Responsabilidad sobre personas, instalaciones, bienes inmuebles, materiales y equipos.

Contactos relacioanados al puesto
Puestos afines y personas que desempefian el mismo puesto.

~|= |7 |5 |

Firma de colaborador

Firma Jefe de drea

Fuente: Elaboracion propia, enero 2018
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3.3.9.3 Evaluacion del proceso de reclutamiento, seleccion e inducciéon de
personal

El resultado final del proceso de selecciéon se traduce en el nuevo personal

contratado. Si los elementos anteriores a la seleccion se consideraron

cuidadosamente y los pasos de la seleccién se llevaron a cabo en forma adecuada

y adicional la induccién se dio de la manera mas completa posible, lo mas probable

es que el nuevo empleado sea idéneo para el puesto y lo desempefe

productivamente.

Para evaluar tanto al nuevo empleado como el proceso de reclutamiento y
seleccidbn e induccion propuesto se requiere de retroalimentacion. La
retroalimentacién positiva se obtiene por juicios favorables al nuevo empleado:
promociones, desempefio adecuado, falta de conflictos, etc. La retroalimentacién
negativa consiste en una renuncia prematura o la necesidad de separar al nuevo

empleado de la empresa por niveles bajos de evaluacion y factores similares.
3.3.9.4 Indicadores de evaluacion para el proceso

Los indicadores con los que se puede medir el funcionamiento del proceso de

reclutamiento, seleccion e induccion pueden ser:

Costo de contratacion: Toda vez la tasa de rotacion de personal disminuya asi
también disminuira el costo de contratacion lo cual es un indicador de una buena
gestion de reclutamiento, seleccién e induccion de personal por lo que se
establece que para el primer afo se tendra una disminucién en el costo de
contrataciéon de un 35% sobre el valor que actualmente esta costando la

contratacién de una persona.

Calidad de contratacion: La eficacia y eficiencia en el trabajo se podra medir a
través de una evaluacion de desempefio del colaborador por observacién del jefe
inmediato en primera instancia, se espera con el programa de reclutamiento
seleccién e induccién de personal tener mayor eficiencia por parte de los nuevos

colaboradores.
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Tiempo por contratacion: Actualmente los jefes de area comentaron que el
tiempo del proceso de reclutamiento es extendido y la reduccion del tiempo en el
proceso de reclutamiento seleccion e induccién sera un excelente indicador para
evaluar el proceso en este indicador se pretende reducir el tiempo de contratacion

de 15 dias a una semana como maximo.

Fuentes de contratacion: Es necesario medir de que fuente de reclutamiento son
atraidos la mayoria de los colaboradores contratados para evaluar cual es la fuente

con mayor confiabilidad con relacién al proceso de reclutamiento.

Se recomienda a la empresa de servicios de consultoria en sistemas contables y
administrativos la realizacion de una auditoria interna de los procesos y
herramientas propuestas un afio después de su implementacién para verificar si

se alcanzaron los objetivos planteados.
3.4 Presupuestos de la propuesta

A continuacién, se presenta el presupuesto con cifras en quetzales el cual muestra
el costo de implementar el programa de reclutamiento, seleccién e induccién de
personal en la empresa que presta servicios de consultoria en sistemas contables

y administrativos.
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El presupuesto contiene el costo de horas hombre calculado con el sueldo minimo
en 2018 para fines de ejemplo, pero se hace la observacion que este dato puede
variar dependiendo del sueldo que percibe las personas involucradas en realizar el

proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal.
3.5 Plan de accion para la implementacion de la propuesta

Se presenta a continuacion el plan de acciéon de para la implementacién del

programa de reclutamiento, seleccién e induccidén de personal.

En él se muestran las fechas en las que se realizara la fase de sensibilizacion y
capacitacion a los involucrados en todo el proceso del programa y el costo total por

fase de la implementacion del programa.
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Cuadro 4

Plan de accion para la implementacion del programa de reclutamiento,

.z

.z

seleccidn e induccion para la empresa de consultoria en sistemas contables

dad de Guatemala, ano 2018.
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CONCLUSIONES

Se presenta a continuacién las conclusiones a las que se llegaron después de

realizar el trabajo de campo y el analisis de resultados.

1.

Se pudo comprobar con base a la investigacion realizada que la persona
encargada de realizar la gestién de incorporar personas a la empresa no
cuenta con los conocimientos técnicos ni herramientas adecuadas para
realizar el proceso de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal de
manera eficaz por lo que se ve afectada la empresa en problemas de eficacia
por parte de los nuevos colaboradores y esto ultimo conlleva a un indice alto
de rotacién de personal y por ende en costos elevador por contratacién

constante se personal.

En la actualidad no existen descriptores y/o perfiles definidos para cada
puesto de trabajo lo cual dificulta tener una especificacién correcta en cuanto
surge una plaza vacante debido a que no tiene claro qué se necesita de la

persona que sera contratada.

Dentro del proceso de selecciéon que la empresa utiliza para la contratacion
de personal, se realiza una sola entrevista y en ocasiones la realiza recursos
humanos, en otras ocasiones el jefe de area que requiere el personal y en
ocasiones realizan una prueba especifica esto porque carece de una
estructura formal o técnica establecida, lo cual impide conocer a fondo los

conocimientos, destrezas y otros aspectos relevantes del candidato.

La empresa no realiza ningun proceso de induccién general o especifica lo
cual atrasa el tiempo de aprendizaje del nuevo colaborador con respecto a
su trabajo y asi mismo es mas complicada la incorporacion del colaborador

a la empresa porque se va enterado de todo en el transcurrir del tiempo.
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Los nuevos colaboradores tienen la mayor parte de errores en su trabajo por
diversas razones tales cémo falta de conocimiento especifico, experiencia y
por falta de una buena induccién dado que no tienen claros cuales son sus

atribuciones o hasta qué nivel pueden tomar decisiones.
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RECOMENDACIONES

Se presentan a continuacién las recomendaciones derivado de la identificacion de

algunos inconvenientes en el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de

personal.

1.

La coordinadora de recursos humanos de la empresa de servicios de
consultoria en sistemas contables y administrativos debera utilizar los
procesos propuestos debido a que estos incluyen los lineamientos técnicos
para ser desarrollados de una manera adecuada y de esa manera contratar
al personal idéneo en los puestos de trabajo ademas de llevar a cabo el plan
de accidén propuesto que incluye la capacitacion de todo el programa de

reclutamiento, seleccién e induccion de personal.

Es conveniente y de mucha importancia que los jefes de area se puedan
reunir con sus equipos de trabajo tal cual se propone en el programa y de
esa manera crear perfiles y descriptores de puesto como guia basica para la

implementacion de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

A las personas encargadas del proceso de seleccion se les sugiere la
aplicacion de dos tipos de entrevistas estructuradas, una entrevista inicial la
cual permitira obtener informacién importante y adicional a lo expuesto por el
candidato en su curriculo vitae y una entrevista final que les facilitara los

conocimientos y habilidades que posee el candidato.

Que el area de recursos humanos que se lleve a cabo lo indicado en el
programa el cual incluye un cronograma de actividades que debe realizar el

nuevo colaborador juntamente con el coordinador de area para que su
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proceso de aprendizaje de sus funciones sea lo mas eficaz posible de igual
manera se recomienda tomar en cuenta la propuesta de realizar una

presentacion inicial referente a la informacion general de la empresa.

Que la coordinadora de recursos humanos utilice todas las herramientas
propuestas en el programa de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal para evitar contratar personal sin experiencia y asi mismo dar una
induccién tanto general como especifica adecuada para que de esa manera
el nuevo colaborador tenga claro cuales son sus atribuciones y como cumplir

con eficiencia y eficacia su trabajo.
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