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RESUMEN

El presente trabajo profesional de graduacion expone la probleméatica de la aplicacion
empirica de un procedimiento para la seleccion, reclutamiento e induccién de personal
en la compafiia Automatizacion y Control Industrial, S.A. que ha provocado, rotacion de
personal, el proceso para contratar a una persona y la curva de aprendizaje en el
puesto laboral conlleva mas tiempo del requerido, retrasos en los procesos, recargar las
funciones y pérdidas monetarias por errores o contratacion de personal que no posee
las habilidades cuyo objetivo es el disefio del proceso de integracion del personal en la
empresa Automatizacion y Control Industrial, S.A. para eficientizar el proceso de

aprovisionamiento del personal.

Para su desarrollo se utilizaron cuestionarios que fueron aplicados a los colaboradores
y recoleccion bibliogréfica. Con los resultados obtenidos, se analizaron los datos en
donde se evidencio el desconocimiento del personal ante nuevas oportunidades para
desarrollarse dentro de la empresa, la carencia de un procedimiento de integracion de
personal, debido a que cada proceso se realiza de manera diferente y la falta de un

responsable que pueda brindar el acompafamiento al personal de nuevo ingreso.

Considerando la importancia que tienen los programas de reclutamiento, seleccién e
induccion en el proceso de aprovisionamiento de personal para las organizaciones, se
recomendo la implementacion del disefio de integracién del personal propuesto, el uso
de técnicas e instrumentos que permitan evaluar al futuro candidato a ocupar una plaza

vacante dentro de la empresa.



INTRODUCCION

A lo largo de los afios la gestion del talento humano ha cambiado, anteriormente se
consideraba como una funciébn monétona como cubrir una vacante, pago de némina,
beneficios y actividades. En la actualidad las compafiias han comenzado a dar la
importancia al recurso humano, el impacto de contar con personal calificado, alineado a
los objetivos de la empresa, contratar personal de acuerdo a sus conocimientos,

habilidades, competencias y potencial.

Las organizaciones deben ser conscientes que es el recurso humano el que contribuye
al cumplimiento de los objetivos organizacionales e individuales a través de una
adecuada gestion del talento humano. Las personas pueden aportar ventajas
competitivas a la empresa, lo que les permitira diferenciarse de la competencia, son las
personas las que llevan a cabo los avances, logros, errores y que deben tomar
decisiones lo que los convierte en responsables de la buena o mala administracion de

las empresas.

En el trabajo de graduacion que se presenta contiene los cuestionarios que se aplicaron
a los colaboradores que permitieron realizar un diagndstico y analisis de los procesos
de reclutamiento, seleccion e induccion del personal para la empresa Automatizacion y

Control Industrial, S.A. se presentan de manera descriptiva y a través de gréficos.

En el Capitulo | se presentan los antecedentes de la empresa, estudios relacionados al

proceso de integracion de los colaboradores en las organizaciones.

El Capitulo Il comprende el marco tedrico en el que se hace referencia a los aspectos

conceptuales y aportaciones de los autores que fundamentan los resultados.

El Capitulo Ill se planteé el problema, se formularon los objetivos general y especifico,

métodos, técnicas e instrumentos asi como las etapas del proceso de implementacion.



El Capitulo IV se desarrolla la presentacion y analisis de resultados que permitieron
identificar la situacién de la problematica de la compafia y disefiar la propuesta del
proceso de integracion del personal para mejorar los procedimientos de reclutamiento,

seleccion e induccion de personal.

Se describen las conclusiones de acuerdo a los resultados obtenidos vy

recomendaciones en donde se establecen los aportes en relacion a la problematica.

En los apéndices se incluyeron los cuestionarios que se utilizaron para recabar la
informacion y evaluar la situacién actual de la empresa, la evaluacién del disefio de

integracion del personal y la propuesta del Disefio de Integracion del Personal.



CAPITULO |
1. ANTECEDENTES

La automatizacién industrial es el uso de sistemas o elementos computarizados y
electromecanicos para fines industriales con el objetivo de supervisar y controlar
operaciones de plantas o procesos industriales. Con el avance de la tecnologia muchas
empresas se han visto en la necesidad de implementar mecanismos que les permitan
mejorar sus procesos. En la actualidad se encuentra cada vez mas presente en las

empresas.

La unidad de analisis se encuentra ubicada en la 1 Avenida 10-81 de la zona 10,
Ciudad de Guatemala, en donde se ubican las oficinas centrales. Automatizacién y
Control Industrial, S.A. — ACISA, cuenta con los departamentos de Gerencia,
Administraciéon, Contabilidad, Ventas, Proyectos, Didactica, Constituida en la Ciudad de
Guatemala en el aflo 1991, luego de 4 afios representando a la empresa FESTO,

cuenta con una solidez de mas de 28 afios en el area de la automatizacion industrial.

Impulsando la automatizacion Industrial en la region Centroamericana con presencia en
los paises de El Salvador, Honduras y Nicaragua, se han expandido gracias a la
experiencia y conocimientos del equipo de trabajo, y con productos de alta calidad

desarrollando soluciones para que los clientes sean mas productivos.

Incursionan en las ramas de neumatica, electroneumatica, hidraulica, energia

renovable, geotérmica y edlica.

Actualmente no cuentan con un Departamento de Recursos Humanos que se encargue
del proceso de Integracion del personal por lo que se hace necesario presentar una
propuesta para la integracion del personal, a continuacion se listan una serie de

autores y trabajos profesionales que profundizan en el tema.



Mientras que, Wug (2006), en su tesis Los programas de Reclutamiento, Seleccion e
Induccion en el Colegio Capouilliez, para optar al titulo de Maestro en Ciencias, en la
Universidad de San Carlos, Guatemala, plante6 el problema de lo anterior y surgio la
inquietud de evaluar si los programas de reclutamiento, seleccién e induccién de
personal son eficientes y permiten encontrar a la persona correcta para el puesto
indicado. El objetivo general planteado fue la creacion de un instructivo que permitira
que la institucién tenga lineamientos sisteméticos a seguir en la aplicacion de los
Programas de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal. La metodologia
utilizada responde a las caracteristicas de un estudio descriptivo, y se pretende medir
con la mayor precision la efectividad de los programas de reclutamiento, seleccion e
induccién de personal que se aplican en la institucion educativa, para luego realizar
cambios que permitan mejorarlos y adaptarlos a la filosofia, misién y vision de dicha
institucion. Se concluyé que el proceso de seleccidén es identificado como la mayor
fortaleza y la induccion de personal presentd debilidades, en que la convocatoria que
publica la institucion educativa carece de atractivo visual para los aspirantes que
desean ocupar un puesto docente, por otro lado se utilizan pocas fuentes de

reclutamiento externo.

Debe sefalarse que, Siavichay (2013) en su tesis Manual de Reclutamiento Seleccidn,
Contratacién e Induccion de Personal por Competencias para el Gobierno Provincial de
Azuay para optar al Titulo de Maestro en Administracion de Empresas en la Cuenca,
Ecuador, se plante6 la propuesta de reclutamiento, seleccion y contratacion por
competencias como respuesta a la necesidad de una adecuada gestion del talento
humano, en donde la problematica en la que El Gobierno Provincial de Azuay no
dispone de un proceso definido de dotacién de personal, se llevaban a cabo de forma
empirica y el personal era abastecido conforme se presentaba la necesidad, lo que
generd un incremento en la rotacion de personal, como objetivo se planteé el disefio de
un plan de recursos humanos para reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién

de personal y se concluy6 en que El Gobierno Provincial de Azuay no dispone de un



proceso definido de reclutamiento y seleccion de personal lo que influye en el

incremento de la rotacion de personal.

Por su parte, Slinger (2015), en sus tesis titulada “Modelo de gestion de talento humano
basado en la provision para la contratacion de personal ejecutivo y profesional en la
Fundacién Centro Nacional de Medicina Popular Tradicional FCNMPT Esteli 2014-
2015”, para optar al titulo de Maestria en Gerencia Empresarial, en la Universidad
Nacional Autébnoma de Nicaragua Managua, en el que se planted la problematica que
en la fundacion no cuenta con un departamento de recursos humanos, cada area de la
estructura organizativa gestiona las actividades propias de recursos humanos, segun la
experiencia y necesidades particulares, las funciones se hacen de manera general, sin
seguir un disefio de induccién establecido, debido a la falta de conocimientos sobre los
procedimientos y el inadecuado manejo de procedimientos genero problemas, tales
como: resistencia a los cambios, no tener conocimientos actualizados, y una actitud
pasiva para formar equipos de trabajo, lo que produce un clima organizacional
desfavorable, se plante6 como objetivo general analizar las formas de provision de
personal que implementa la fundacién para la elaboracion de una normativa de
contratacion de personal adecuada a los fines, principios, misién y vision de la
Fundaciéon Centro Nacional de la Medicina Popular Tradicional, Esteli 2014- 2015, En
esta investigacion se utilizaron las siguientes técnicas e instrumentos: Entrevista semi-
estructurada, guia de observacién y encuesta. Se concluyd que no cuentan con un jefe
de Departamento de Recursos Humanos, no existe retroalimentacion de los resultados
de las evaluaciones que se aplican, los responsables de areas son los encargados de
sugerir el candidato, pero la decisién de la contratacion se realiza en consenso con el
comité. La fundacion carece de mecanismos formales de evaluacion del proceso de
induccion en términos de la eficiencia en la adaptacién del personal a la empresa, al
cargo y al grupo de trabajo y que la propuesta de gestion de talento humano
presentada como resultado del estudio, sea considerado un instrumento efectivo y

eficaz para los propositos requeridos por la fundacion.



Por lo tanto, Turcios & Avendaiio (2016), en su tesis titulada “Disefio de un Programa
de Seleccion e Induccién dirigido a empleados nuevos” de la planta de hornos de vidrio
de Tecnoglass S.A.” para optar al Titulo de Magister en Ingenieria Administrativa, en la
Universidad del Norte, Baranquilla, Colombia, en la que se planteé la problemética en
Tecnoglass S.A., el personal que se selecciona, el 90% no cuenta con conocimiento 0
experiencia en termo-tratado de vidrios, esto se debe a que en la regién existen pocas
empresas que manejan ese proceso, tampoco hay instituciones de formacién de ningun
nivel en este campo y no hay un programa estructurado de seleccion ni un programa
categorizado en cada area especifica. En la planta de hornos se dejan de lado las
habilidades que debe tener un operario, y solo se tiene en cuenta la experiencia en
labores previas y las referencias laborales anteriores, ademas, no se tiene en cuenta en
la induccion los temas propios de la operacion, pasos e importancia de la preparacion
del vidrio antes del proceso, aspectos de calidad, procedimientos de emergencias en
las maquinas, entre otros. El objetivo general planteado fue disefiar un programa de
seleccion e induccion dirigido a empleados de la planta de hornos Tecnoglass S.A,
mediante un modelo de competencias y requerimientos, con el fin de mejorar los niveles
de produccion, no conformidades y accidentalidad de los hornos de templado, la
metodologia utilizada fue disefiar y elaborar un programa de seleccion por
competencias e induccion orientada a la planta de hornos de Tecnoglass S.A. para todo
trabajador de nuevo ingreso, por lo que se concluyé que en el proceso actual de la
empresa solo se tiene en cuenta habilidades genéricas y al no ser evaluadas las
competencias especificas del cargo se puede incurrir en el error de contratar a alguien
gue no sea apto para el puesto de trabajo, realizar las evaluaciones después de un
proceso de induccion se hace necesario para medir su efectividad y las necesidades de
formacion, esto aunque quedo demostrado, se disefo el programa de acuerdo a lo que

solicitaba la empresa y el cargo en el aprendizaje.

Mientras que, Davila (2017) en su tesis titulada “Analisis al proceso de seleccion del
personal administrativo de la Division de Recursos Humanos, en la Universidad
Nacional Auténoma de Nicaragua Managua, periodo Il semestre 2016” | trimestre 2017,

para optar al titulo de Master en Direccion y Gestién del Talento Humano, en la



Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua Managua, el objetivo del estudio se
plante6 en realizar un analisis al proceso de seleccién del personal administrativo de la
Division de Recursos Humanos, durante el Il semestre 2016 — | trimestre 2017,
planteando la problematica en la Division de Recursos Humanos que carece de un
proceso integrado por técnicas adecuadas que permita realizar una debida seleccion de
personal, pues Unicamente se aplican entrevistas y verificacion de ciertos documentos,
sin contar con guias o formatos para llevar a cabo las técnicas de seleccidn, no existe
realmente una evaluacion sobre las caracteristicas fisicas y psicologicas de la persona
gue participa en el proceso, pues no se realiza una comparacion adecuada con los
requerimientos que el puesto exige. Se utilizé el disefio de investigacion descriptiva,
debido a que en un primer momento se analiz6 y describio el proceso de seleccion del
personal administrativo que se lleva a cabo en la Division de Recurso Humanos,
durante el periodo Il semestre 2016 — | trimestre 2017. Es aplicada porque existe otro
estudio relacionado al proceso de seleccién. El instrumento utilizado para alcanzar los
objetivos fue la entrevista, encuesta, investigacion documental y observacién directa. Se
concluyo que para cumplir con los objetivos de estos procesos es importante utilizar las
diferentes fuentes de reclutamiento, y las diversas técnicas de seleccion, asi como
también contar con las fichas de descripcion y andlisis de puestos actualizadas, que son
un instrumento que sirven de guia para los procesos de busqueda y la decisién de a

guien contratar.



CAPITULO I
2. MARCO TEORICO

2.1 Administracion de recursos humanos

De acuerdo a Mondy & Noe (2005):
La administraciéon de recursos humanos (ARH) es la utilizacién de las personas como
recursos para lograr objetivos organizacionales. Como consecuencia, los gerentes de
cada nivel deben participar en la administracion de recursos humanos. Bésicamente,
todos los gerentes logran hacer algo a través de los esfuerzos de otros; esto requiere
una administracion de recursos humanos eficaz. Las personas que manejan asuntos de
recursos humanos enfrentan diversos retos, que van desde la fuerza laboral,
constantemente variable, hasta regulaciones gubernamentales siempre presentes, una
revolucion tecnolégica importante, asi como los efectos del 11 de septiembre y el
periodo subsiguiente. Ademas la competencia global ha obligado a las pequefas y

grandes organizaciones a tener mas conciencia de los costos y productividad. (p.4)

De acuerdo a Dessler (2009) “La administracion de recursos humanos es el proceso de
contratar, capacitar, evaluar y remunerar a los empleados, asi como de atender sus

relaciones laborales, salud y seguridad, asi como aspectos de justicia” (p.2).

La administracién de recursos humanos gestiona y organiza el recurso mas importante
en las empresas como es el recurso humano, con el fin de seleccionar al candidato
idoneo para cada puesto de trabajo, alinear los objetivos del personal a los de la
organizacion y maximizar el desempefio. Una objetiva y eficiente administracion de los
recursos humanos o capital humano tiene como meta evitar tiempo innecesario erogar

gastos, esfuerzos para el maximo aprovechamiento de una entidad.

La planificacién que permita identificar las necesidades actuales y futuras de recursos
humanos, que se encuentre alineada al plan estratégico de la organizacion. Administrar
de manera eficiente el recurso humano considerando los retos tecnoldgicos,

generacionales, legales, el constante cambio en el mercado, entre otros.



2.1.1 Gestion del talento humano

De acuerdo a Chiavenato (2002):
La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que predomina
en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la
cultura de cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas
del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los

procesos internos y otra infinidad de variables importantes.(p.6)

Dolan, Valle, Jackson & Schuler (2007) indican:

El &rea de recursos humanos serd de gran ayuda si es eficaz en el proceso de gestion
de talento. La gestion del talento implica ayudar en la tarea de comprender los
fendmenos humanos, entender como se sienten y qué requieren las personas, a la vez
de desarrollar la capacidad de diagnosticar problemas y generar ideas para anticiparlos y
resolverlos. Es trabajar sobre el inestable balance entre las necesidades de las personas
y la organizacion, entre «los sistemas/procesos» y «las personas», que son quienes
finalmente aplican aquellos. Es, también, contribuir en lo que hace a la identificacion,
atraccion, vinculaciéon, compensacion, capacitacion y desarrollo de las personas y
ademas (Dolan, 2007)trabajar en la deteccién y formacién de lideres, de multiplicadores
en los distintos niveles de la estructura, que lleven adelante una operacion eficaz.
(p.402)

La gestidn del talento es un conjunto de procesos de recursos humanos con el objetivo
de atraer, desarrollar, motivar, formar para retener a los colaboradores en una
organizacion. Este esfuerzo puede llevar hasta seis meses para que el nuevo personal
pueda llegar al punto maximo de productividad adecuado en un puesto y hasta poco
mas de un afio para su integracion a la cultura de la empresa lo que lo convierte en el
activo mas importante. Dependera de la estructura, la cultura, importancia y relevancia
gue tenga para cada organizaciébn con respecto al recurso humano y de factores

internos y externos.

Los procesos de recursos humanos no finalizan al contratar al candidato para el puesto

de trabajo, es importante llevar a cabo un seguimiento para desarrollar, capacitar y



evaluar constantemente el rendimiento, dedicacion y comportamiento dentro de la

organizacion de cada uno de los colaboradores.

2.2 Procesos de Integracion de personal

De acuerdo a Chiavenato (2000):
Los procesos de provisidn se hallan relacionados con el suministro de personas a la
organizacion. Estos procesos responden por los insumos humanos e implican todas las
actividades relacionadas con investigacion de mercado, reclutamiento y seleccion de
personas asi como su integracion a las tareas organizacionales. Los procesos de
aprovisionamiento representan la puerta de entrada de las personas en el sistema
organizacional. Se trata de abastecer a la organizacién con los talentos humanos

necesarios para su funcionamiento. (p.178)

Chiavenato (2009), afirma que los procesos de integracién de personas “son procesos
utilizados para incluir nuevas personas en la empresa. Pueden denominarse procesos

de provision de personas, incluye el reclutamiento y seleccién de personas” (p.13).

Son los procedimientos que se utilizan para seleccionar e incorporar al nuevo
colaborador en la organizacion, de acuerdo a los métodos y técnicas utilizadas permite
evaluar a detalle aspectos intelectuales, emocionales, competencias, habilidades y
conocimientos para seleccionar al candidato idéneo al puesto de trabajo, de esta
manera podemos decir es reunir una serie de elementos tanto materiales como
humanos para su debido funcionamiento, la integracion del personal se fundamenta en

asignar y conservar los puestos necesarios en la estructura de la organizacion.

Es de suma importancia establecer mecanismos confiables para que los colaboradores
gue realizaran cualquier funcién cuenten con las competencias y requisitos necesarios
para su buen desempefio y crecimiento en su area de trabajo. El éxito estriba en

adaptar personas a las funciones y no funciones a las personas.



2.3 Reclutamiento de personal
Mondy & Noe (2005) afirman: “Es el proceso que consiste en atraer personas en forma
oportuna, en numero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlas

a solicitar empleo en una organizacion” (p.119).

Segun indica Chiavenato (2002):
El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacion atrae
candidatos del MHR para abastecer su proceso selectivo. EIl reclutamiento funciona
como un proceso de comunicacion: la organizacion divulga y ofrece oportunidades de
trabajo en el MHR. EIl reclutamiento, como ocurre al proceso de comunicacién, es un
proceso de doble via que comunica y divulga las oportunidades de empleo, al tiempo
gue atrae los candidatos para el proceso selectivo. Si el reclutamiento solo comunica y
divulga, no alcanza sus objetivos basicos. Es fundamental que atraiga candidatos para

seleccionar. (p.95)

Mondy (2010) indica “El reclutamiento es el proceso para atraer a los individuos de
manera oportuna, en cantidades suficientes y con las cualidades apropiadas de manera
gue presenten su solicitud para ocupar los puestos disponibles en una organizacién”
(p128).

Bohlander & Snell (2008) afirman:

El reclutamiento es el proceso para localizar a las personas que podrian unirse a una
organizacion y animarlos a solicitar las vacantes de trabajos disponibles o esperados.
Durante este proceso se proporciona a los candidatos toda la informacién acerca de las
calificaciones requeridas para desempefiar el puesto, asi como respecto a las
oportunidades de carrera profesional que la organizacién puede ofrecerles. El hecho de
gue una vacante en particular sea ocupada con alguien del interior de la organizaciéon o
con alguien del exterior dependera, por supuesto, de la disponibilidad de personal, de las
politicas de RH de la organizacién y de los requisitos del puesto que se requiere cubrir.
(p.180)

Es parte del proceso de recursos humanos es el primer paso para atraer a posibles

colaboradores, despertando el interés a un puesto de trabajo y la cantidad de aspirantes



10

siempre serA mucho mayor a la cantidad de vacantes disponibles por lo que la
seleccion debe ser muy apropiada y calificada segun requerimientos, competencias

solicitadas por la compaiiia

El reclutamiento de personal no es el departamento de recursos humanos sino es un
mecanismo o herramienta para dar a conocer la necesidad de una empresa en cuanto a
personal y satisfacerla con el recurso idéneo. Los tipos de reclutamiento pueden ser

internos, externos o mixtos.

Las empresas deben dar a conocer la informacion y requisitos que deben cumplir los
colaboradores para atraer a los candidatos, evaluar el mercado laboral. El proceso

inicia con una necesidad de recurso humano.

2.3.1 Reclutamiento interno
Chiavenato (2002) indica:

El reclutamiento interno se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion, es
decir, a los empleados, para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas
complejas o mas motivadoras. El reclutamiento externo se dirige a candidatos que estan
en el MRH, fuera de la organizacion, para someterlos al proceso de seleccién de
personal.

El reclutamiento interno se lleva a cabo a través de oferta de ascensos (cargos mas
elevados y en consecuencia, mas complejos, pero en la misma area de actividad de la
persona) y transferencias (cargos del mismo nivel, pero que involucran otras habilidades
y conocimientos de la persona y estan situados en otra area de actividad de la

organizacion) (p.95)

GOmez, Balkin & Cardy (2008) aseguran:
La contratacion interna, normalmente a través de promociones y transferencias, también
tiene sus ventajas e inconvenientes. En el lado positivo, normalmente es mas barato que
el reclutamiento externo. Ofrece una sefal clara a los empleados actuales de que la

organizacion ofrece oportunidades de promocién. Y los reclutados dentro de la empresa
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ya estan familiarizados con las costumbres, las politicas y los procedimientos de la
organizacion. (p.199)
Es una técnica de reclutamiento que permite evaluar el desempefio que han tenido los
colaboradores para reubicar de acuerdo a sus habilidades, competencias vy
conocimientos en otros puestos de manera horizontal, permitir ascensos o0
transferencias. Estos cambios suelen darse a partir de logros profesionales de los

colaboradores.

Permite a las organizaciones brindar la oportunidad a sus colaboradores de poder
desarrollarse, promoverlos, motivarlos, mejorar el clima laboral, mejorar sus condiciones
de vida y contar con personal confiable y capaz de desempefar las funciones y

responsabilidades que se requieren para los distintos puestos.

El reclutamiento interno puede llegar a evitar gastos o a disminuir el costo de
adquisiciéon de personal, como también el tiempo, pues el personal ya forma parte de la

cultura de la empresa.

2.3.2 Ventajas y desventajas del reclutamiento interno

Maristany (2007) indica:
El empleo interno tiene las siguientes ventajas:
1. Las personas se sienten consideradas por la empresa cuando se las toma en cuenta
para ocupar otros puestos. Esto cambia de una manera radical la relacion entre la
empresa y sus empleados.
2. Motiva a los empleados, que se esforzaran por ser tenidos en cuenta en el futuro.
3. Permite efectuar una seleccion abierta, lo que hace mas transparente la eleccion final
y disminuye las envidias o sospechas. La seleccion abierta consiste en publicar la
vacante en cartelera, estipulando un periodo de presentacion para quienes consideren
gue cumplen las condiciones.
4. Es mas econOmica porque elimina los gastos de la consultora.
5. Es mas rapida, a menos que se fracase en la bdsqueda y haya que recurrir a una

externa.
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6. Se conoce mejor a la persona, lo cual facilita el éxito. Esto es siempre relativo, porque
los individuos acttuan en formas diferentes, sobre todo cuando se trata de otros niveles.
A veces, una promocioén cambia el caracter de la persona y hace inutil todo conocimiento
previo.

7. Determina la necesidad de tener un sistema de administracion de recursos humanos
mas idéneo, con mejores herramientas para cubrir las vacantes, por ejemplo, con
cuadros de reemplazo y un adecuado plan de capacitacion. Hace que se pueda preparar
a las personas con potencial, entrenandolas en las técnicas que correspondan, y mejora
el plan de capacitacién en general, en vista de la utilidad que efectivamente le ofrece a la

empresa. (p.273)

Por otra parte Maristany (2007), menciona las siguientes desventajas:

1. Puede ocurrir que se beneficie al candidato interno que no es adecuado al puesto bajo
la excusa de que “le falta algo pero ya lo va a adquirir’. Esto a veces es cierto y otras es
una excusa para poner a un amigo 0 a una persona que no hara sombra, o para no
enfrentar al sindicato. Algunas de estas situaciones también suceden en la blsqueda

externa.

2. Puede ocurrir que se lleve a la persona a su nivel de incompetencia, lo cual no se
conoce hasta que esta afianzada en el puesto superior. Cubrir los cuadros jerarquicos
con personas externas produciria una fuerte desmotivaciéon en los niveles no jerarquicos
y un caos cultural permanente. Por otra parte, tampoco asegura no ingresar a una

persona que esta en su nivel de incompetencia.

3. Puede ocurrir que se fuerce a una persona a un puesto que no le interesa. En esto
hay que tener mucho cuidado. Ya sea una promocién jerarquica o no, la cultura de la
empresa debe permitir que quien no quiera ser promovido o cambiar de puesto no se
vea obligado a hacerlo. Lo contrario lleva a que personas que trabajaban bien

comiencen a hacerlo mal e insatisfechas, creando conflictos.

4. En algunas ocasiones se puede querer cambiar; por ejemplo, cuando se desea otro
tipo de publicidad. Es probable que en la empresa haya quien pueda ocupar el puesto e

introducir el cambio buscado; no hay que dejar de lado esa posibilidad. Pero puede
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ocurrir que no sea asi, y en ese caso no habria que continuar la politica de empleo

interno sino buscar afuera al candidato.

5. A veces se dice que este tipo de politica anquilosa la cultura de la empresa. Lo mismo
sucede cuando el personal no es expuesto a otros ambitos, no tiene contacto con otras
realidades o estd bajo un management muy autoritario. Sino, la innovacion y la
creatividad de las personas van modificando la cultura de la organizacién. De todas
maneras, ingresar a alguien de afuera en cualquiera de los casos mencionados hace
gue se amolde a la cultura estatica de la empresa o que la confronte y sea despedida

bajo las excusas mas notables. (p.274)

El reclutamiento interno puede traer muchos beneficios como el dar a conocer al
personal que si tienen un buen desempefio en la organizacibn es muy probable que
puedan optar a otra posicion, que la empresa cuenta con oportunidades que pueden
beneficiar a los colaboradores internos antes de pensar un reclutamiento externo.
También es importante considerar que no se debe forzar a una persona a aceptar una
oportunidad que no desea, porque es muy probable que pueda llevarlo a su nivel de

Incompetencia y termine por renunciar.

2.3.3 Reclutamiento externo
Chiavenato (2002) afirma: “El reclutamiento externo se dirige a candidatos que estan en
el MRH, fuera de la organizacién, para someterlos al proceso de seleccion del personal”
(p.95). El reclutamiento externo se recomienda que sea utilizado como segunda opcion,
después haber presentado la oferta laboral internamente y de no encontrar a la persona
adecuada dentro de la organizacion, para poder reclutar al personal de manera externa.
Permite ampliar la base de datos para futuras oportunidades laborales que se requieran
en la organizacion y contar con un historial de candidatos que puedan optar en futuras

oportunidades laborales.

Este tipo de reclutamiento es el que busca atraer personal fuera de la empresa con
ciertas caracteristicas y competencias para un determinado puesto. Permite dar un

nuevo aire a la compafiia. Se requiere una inversion de tiempo y seleccion asi como la



14

incidencia negativa de otros colaboradores que ya laboran en la empresa al romper con

las expectativas de ascensos o transferencias a un nuevo cargo.

2.3.4 Ventajas y desventajas del reclutamiento externo
Maristany (2007) indica:

El empleo externo tiene las siguientes ventajas:

1. Cubre con mejores recursos los puestos que los internos no terminan de satisfacer.

2. Permite ingresar personas que den una nueva tendencia a algun sector.

3. Introduce ideas que pueden resultar interesantes.

El empleo externo tiene las siguientes desventajas:

1. Por lo pronto, las contrarias del empleo interno, es decir, es mas caro y mas lento.
Cuando se usa como recurso habitual o preeminente, desmotiva al personal y hace que
algunas personas opten por irse a donde le ofrezcan futuro, lo cual va en detrimento de
la empresa.

2. Las personas que ingresan necesitan un periodo de ambientaciébn més largo que las
internas. Como seflalamos, ofrecen menos garantias de continuidad.

3. Puede producir desequilibrios internos en las remuneraciones, ya que, al salir a

buscar, en muchas ocasiones hay que pagar mas que lo que la persona gana. (p.275)

Dentro de las ventajas y desventajas del reclutamiento interno la que se puede
mencionar principalmente es el costo en el que incurre la organizacion pero que si para
cubrir una posicion vacante no cuenta con el personal calificado con las habilidades y

conocimiento necesariamente debe recurrir al reclutamiento externo.

2.3.5 Técnicas de reclutamiento externo

De acuerdo a Chiavenato (2002):
Mientras el reclutamiento interno se enfoca en un contingente conocido de empleados
internos, el reclutamiento externo se enfoca en un enorme contingente de candidatos
diseminados en el MRH. Su campo de accién es inmenso y sus sefiales no siempre son
bien percibidas por los candidatos. Por esta razon el reclutamiento externo utiliza

diversas técnicas para influir en los candidatos y atraerlos, pues se trata de escoger los
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medios mas adecuados para llegar al candidato mas deseado donde quiera que se

encuentre y atraerlo a la organizacion.

Las técnicas de reclutamiento externo:
¢ Aviso en periédicos y revistas especializadas
e Agencias de reclutamiento
e Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales
e Carteles o0 avisos en sitios visibles
e Presentacion de candidatos por recomendacion de empleados
e Consulta en los archivos de candidatos

e Base de datos de candidatos (p.97)

Existen diferentes técnicas que pueden aplicarse para poder llevar acabo el
reclutamiento externo, el objetivo es identificar y aplicar el método mas adecuado para
seleccionar al candidato idoneo. Estas técnicas son utilizadas para poder llegar a mas

candidatos y asi poder influir para atraerlo a la compaiiia.

2.3.5.1 Aviso en peridédicos y revistas especializadas
Chiavenato (2002) indica:

Los avisos en periddicos son una buena opcién para el reclutamiento, dependiendo del
tipo de cargo vacante. Gerentes, supervisores y empleados de oficina pueden reclutarse
a través de periédicos locales o regionales. Para empleados operativos, son mas
indicados los periddicos méas populares. Cuando el cargo es muy especifico, puede

recurrirse a una revista especializada. (p.99)

Los anuncios publicados a través de periddicos locales van dirigidos a puestos
gerenciales y si se requiere una posicibn mas especifica a través de revistas
especializadas, en la actualidad con el avance de la tecnologia y el uso de las redes, se

ha utilizado mayormente a través de estos medios electrénicos.

Las empresas realizan anuncios en medios graficos en los que comunican una

determinada busqueda laboral.



16

2.3.5.2 Agencias de reclutamiento
Chiavenato (2002) indica:

En lugar de ir directamente al MRH, la organizacidon puede entrar en contacto con
agencias de reclutamiento para proveerse de candidatos que aparecen en sus bases de
datos. Las agencias pueden servir de intermediarias para llevar a cabo el reclutamiento.
Existen tres tipos de agencias:

e Operadas por el gobierno federal, estatal o municipal

¢ Agencias asociadas con organizaciones sin fines de lucro

e Agencias particulares o privadas de reclutamiento (p.99)

Muchas compafias que carecen de un Departamento de Recursos Humanos o un area
gue se enfoque en realizar los procesos de integracion de personal, buscan poder
realizar estos procesos a través de la contratacion de los servicios de agencias de
reclutamiento quienes ya cuentan con la experiencia y una amplia base de datos de
candidatos, portales, redes sociales para dar a conocer el proceso de reclutamiento y
minimizar de tiempos para contar con el candidato aunque podrian impactar en el costo

y presupuesto de la empresa.

2.3.5.3 Contactos con escuelas, universidades y asociaciones
gremiales
Chiavenato (2002) indica:

La organizacion puede desarrollar un esquema de contactos intensivos con escuelas,
universidades, asociaciones (por ejemplo, sindicatos, consejos regionales, asociaciones
de exalumnos), asociaciones gremiales (por ejemplo, directorios académicos) y centros
de integracion universidad-empresa para divulgar las oportunidades que esta ofreciendo
al mercado. (p.101)

Es una técnica que puede aportar a las compafiias candidatos con una preparacion
académica adecuada y permite también el desarrollo de la experiencia de los
estudiantes en las distintas organizaciones, puede contar con el recurso humano de una

manera mas inmediata.
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Aunque no haya vacantes en el momento, algunas empresas desarrollan este medio
para busqueda y presentacion de candidatos, una ventaja para las empresas es que los
participantes no cuentan con la experiencia y les permite formar al personal de una

manera mas facil a la cultura de la organizacion.

2.3.5.4 Carteles o avisos en sitios visibles

Chiavenato (2002) afirma:
Sistema de reclutamiento de bajo costo y razonable rendimiento y rapidez. Vehiculo de
reclutamiento estéatico indicado para cargos sencillos, como obreros y empleados de
oficina. En general se fija en las proximidades de la organizacion, de la recepcién o en

sitios de gran movimiento de personas, como areas de autobuses o de trenes. (p.101)

Es utilizado para dar a conocer las oportunidades laborales en los lugares mas
frecuentados por las personas, esto con el fin de poder llegar y atraer a mayor cantidad
de posibles candidatos a un bajo costo. Es necesario que las plazas vacantes se den a
conocer de una manera clara y precisa, especificando los requisitos que la empresa

desea que el candidato posea.

2.3.5.5 Presentacién de candidatos por recomendacion de empleados

De acuerdo a Chiavenato (2002):
Es otro sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efectos relativamente
rapidos. La organizacibn que estimula a los empleados a que le presenten o
recomienden candidatos (amigos, vecinos o parientes) esta utilizando uno de los

vehiculos mas eficientes y de mas amplio campo de reclutamiento. (p.101)

Es una técnica de bajo costo, de las mas actuales y fiables al dia de hoy. EIl
reclutamiento por referidos, es pedir a otros empleados o personas de confianza
refieran a un conocido., permite de cierta forma tener el respaldo de la persona que esta
recomendado al candidato, porque el candidato se siente comprometido con la persona
gue lo recomend6 con la empresa y con el desempefio que realice dentro de la

organizacion.
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En muchas empresas o entidades se desarrollan programas de bonos por empleado

referido, esto puede expeditar el proceso con una terna abundante de candidatos.

Permite reducir los costos, tiempos de reclutamiento, ayudan a mejorar el clima laboral
de la empresa, fomenta la creacion de equipos de trabajo y el riesgo de fracaso es muy

bajo.

2.3.5.6 Consulta en los archivos de candidatos

De acuerdo a Chiavenato (2002):
El archivo de candidatos es una base de datos que puede catalogar a los candidatos que
se presentan espontaneamente o que no fueron tenidos en cuenta en reclutamientos
anteriores. El sistema de archivo se realiza de acuerdo con las calificaciones mas
importantes, por area de actividad o por cargo, y se basa en el curriculum vitae (CV) o

en los datos de la propuesta de empleo. (p.101)

Se recomienda guardar una bitacora de los candidatos de los que se pueda obtener
informacion, a través de procesos historicos, pero siempre llevando un control de

porque motivo en su momento no fue tomado en cuenta para la posicion.

Es importante si en algin momento se realizaron pruebas, que se repitan si se toma en
cuenta al candidato, nos encontramos en un mercado laboral de constante cambio y los

aspirantes deben de la misma forma adaptarse a los cambios.

2.3.5.7 Base de datos de candidatos
De acuerdo a Chiavenato (2002):
A los candidatos sobrantes en ciertos reclutamientos, las organizaciones los introducen
en una base de datos donde archivan los CV para utilizarlos en nuevos reclutamientos.
Para las agencias, la base de datos constituye su principal patrimonio; para las
organizaciones, un filon de talentos para ofrecer nuevas oportunidades de trabajo. Al

buscar un candidato externo, la primera medida sera consultar la base de datos. (p.101)
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Existen diversas técnicas que las compafiias pueden utilizar para facilitar y dar a
conocer las vacantes y poder cubrir los requerimientos del personal en menor tiempo

del que normalmente les tomaria si no dieran a conocer sus plazas vacantes.

Las bases de datos constituyen una forma de contar con candidatos en los que ya se
evaluaron aspectos relevantes y que pueden ser tomados en cuenta para otras
oportunidades laborales, se recomienda volver a realizar las evaluaciones si se

considera que aun es un candidato que podria optar al puesto.

2.3.5.8 Trabajos como becarios

De acuerdo a Mondy (2012):
Un trabajo como becario es una forma especial de reclutamiento que implica aceptar a
un estudiante en un trabajo temporal sin ninguna obligacion por parte de la compafia
para contratarlo de manera definitiva y sin ninguna obligacién por parte del estudiante

para aceptar un puesto definitivo en la empresa después de su graduacion. (p.145)

Permite dar la oportunidad a un estudiante de desarrollarse y al mismo tiempo conocer
su desempefio sin ninguna obligacion de parte de la organizacion para contratarlo y si

su desempefio es bueno, podria optar a una posicion indefinida dentro de la empresa.

Muchas organizaciones ya cuentan con programas que permiten a los recién graduados
realizar sus practicas y poder poner practica sus conocimientos, les permiten rotar en
varias areas hasta determinar en cual destacan en su desempefio pudiéndolos ubicar

adecuadamente.

2.6 Seleccion de personal
Chiavenato (2002) indica:

La seleccion de personas funciona como un filtro que permite que sélo algunas personas
puedan ingresar en la organizacion: las que presenten caracteristicas deseadas por la
organizacion. La seleccion busca los candidatos entre varios reclutados mas adecuados

para los cargos de la organizacion, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el
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desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién. En el fondo, esta en
juego el capital intelectual de la organizacién, que la seleccion debe preservar o
enriquecer. (p.111)

Dessler & Varela (2011) afirman:
La seleccion de los trabajadores correctos es importante por diversas razones. En primer
lugar, el desempefio de la organizacion depende siempre en buena parte de sus
subalternos. Los empleados que tienen las habilidades y los atributos adecuados
realizardn un mejor trabajo para usted y su empresa; quienes carecen de tales
habilidades no lo haran de manera eficaz, de manera que tanto su desempefio como el

de la organizacion en su conjunto se veran negativamente afectados. (p.140)

Chiavenato (2011) indica:
La seleccién consiste en elegir al hombre adecuado para el sitio adecuado. En otras
palabras, la seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para
los puestos disponibles con la intencibn de mantener o aumentar la eficiencia y el
desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion. Desde este punto de
vista, la seleccion pretende solucionar dos problemas basicos:
1. Adecuacion de la persona al trabajo.

2. Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto. (p.144)

El proceso de seleccidn aplica cuando una persona se postula a un determinado puesto
o0 en el momento en que el reclutador obtuvo el perfil adecuado y culmina con la
contratacion del nuevo colaborador pero puede haber diferentes situaciones entre el
inicio y el final que varian de empresa a empresa derivado de sus politicas internas y
procesos. Es una herramienta para selecciona al candidatos calificados que mejor se
ajusten a los requerimientos necesarios para el puesto de trabajo. Dentro de varios
candidatos reclutados la seleccion es otro filtro para poder seleccionar y presentar a la

persona que toma la decision de contratar a los mejores candidatos laborales.
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2.6.1 Técnicas de Seleccién de personal

Chiavenato (2002) afirma:
Las técnicas de seleccién permiten rastrear las caracteristicas personales del candidato
a través de muestras de su comportamiento. Una buena técnica de seleccion debe tener
ciertos atributos, como rapidez y confiabilidad. Ademéas debe, debe ser el mejor

mecanismo de prediccion del buen desempefio futuro del candidato en el cargo. (p.118)

Actualmente existen varias técnicas que permiten a las compafiias apoyarse para
poder evaluar de manera precisa y confiable a cada uno de los candidatos que pueda
solicitar o requerir una posicion vacante y seleccionar a la persona que mejor se adecue

a los requerimientos de la organizacion.

2.6.1.1 Entrevista de seleccién
Segun Chiavenato (2002):

La entrevista de seleccion es la técnica de seleccion mas utilizada. La entrevista tiene
diversas aplicaciones en las organizaciones, ya que puede emplearse en la seleccién
inicial de los candidatos durante el reclutamiento, como entrevista personal inicial en la
seleccidn, entrevista técnica para evaluar conocimientos técnicos y especializados,
entrevista de consejeria y orientacion profesional en el servicio social, entrevista de
evaluacion de desempefio, entrevista de desvinculacién en el momento de la salida de

los empleados desvinculados o despedidos de las empresas, etc.

La entrevista de seleccion es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas
gue interacttan, y una de las partes estd interesada en conocer mejor a la otra. Por un
lado esta el entrevistador o encargado de tomar la decisién y, por el otro el entrevistado
o candidato. (p.119)

Segun Armas, Pilar & Traverso (2017):
La entrevista, es la técnica mas comun utilizada en los procesos de reclutamiento, las
cual permite a los evaluadores tener un acercamiento con los candidatos y percibir tanto
las competencias como la adaptabilidad de los mismos a la filosofia y objetivos

organizacionales. (p.82)



22

Es necesario contar con una guia de entrevista, si bien es cierto ninguna entrevista se
desenvuelve de la misma manera, si es posible elaborar una guia para organizar la
entrevista y ahorrar tiempo de manera que se garantice tocar los puntos mas

importantes.

Es una técnica muy frecuente en los procesos de seleccion, permite tener un
acercamiento con el candidato, evaluar aspectos que no se podria observar con
pruebas o llamadas telefonicas, se pueden observar gestos, expresiones y forma de

comportarse ante una pregunta o situacion.

Las nuevas tecnologias han permitido que a través de aplicaciones como Skype, Zoom,
meeting, son formas comunicacién instantanea que permiten desarrollar entrevistas de
trabajo en un buen nivel, optimizan el ahorro de tiempo y busqueda por lo general se
utilizan como una primera toma de contacto y definen una entrevista personal mas

cercana.

2.6.1.2 Pruebas de conocimientos o de capacidades

Chiavenato (2002) afirma:

Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos
general y especifico de los candidatos exigidos por el cargo vacante. Trata de medir el
grado de conocimientos profesionales o técnicos, como nociones de informética,
contabilidad, redaccion, inglés, etc. Por otro lado las pruebas de capacidad constituyen
muestras de trabajo utilizadas como pruebas para comprobar el desempefio de los
candidatos. Estas pruebas tratan de medir el grado de capacidad o la habilidad para
ciertas tareas, como la pericia en el manejo de computadores, la pericia del conductor de
camion o el operador de un cargador, de la digitadora o del operador de maquinas.
(p.124)

Es una técnica utilizada para evaluar los conocimientos, capacidades o habilidades que

posean los colaboradores basadas en su trayectoria laboral, permite realizar una



23

evaluacion objetiva en la que es posible medir el grado de los conocimientos que posee

el candidato.

2.6.1.3 Pruebas psicométricas
Chiavenato (2002) indica:
Las pruebas psicométricas constituyen una medida objetiva y estandarizada de una
muestra del comportamiento referente a aptitudes de la persona. Las pruebas
psicométricas se utilizan como medida de desempefio y se basan en muestras
estadisticas de comparacion, las cuales se aplican en condiciones estandarizadas. Los
resultados de las pruebas de una persona se comparan con estandares de resultados en

muestras representativas, para obtener resultados en percentiles. (p.126)

Técnica de seleccion que permite evaluar el comportamiento y aptitudes de la persona,
el objetivo es evaluar y comparar con patrones estadisticos. Este tipo de pruebas se

utiliza para apreciar su desarrollo mental, aptitudes, habilidades y conocimientos.

Sirven para identificar determinados valores, rasgos y competencias de un candidato
como también sus limitaciones. Estos test psicométricos pueden dividirse de acuerdo a

la dimensién de la personalidad que se desee evaluar.

2.6.1.4 Pruebas de personalidad
Chiavenato (2002) indica:

Personalidad no es solo el conjunto de ciertos aspectos medibles, pues es una
integracién, una mezcla, un todo organizado. EIl término personalidad representa la
integracién Unica de caracteristicas medibles relacionadas con aspectos permanentes y
consistentes de una persona. Estas caracteristicas se identifican como rasgos de
personalidad y distinguen a la persona de los demas. Las pruebas de personalidad
revelan ciertos aspectos de las caracteristicas superficiales de las personas, como los
determinados por el caracter (rasgos adquiridos o fenotipicos) y los determinados por el

temperamento (rasgos innatos o genotipicos). (p.129)

Es una técnica que evalla la personalidad, caracter, temperamento, mide sus

caracteristicas, permite observar cdmo reacciona ante determinadas situaciones de
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estrés u otras. Evalla el manejo de las emociones y el comportamiento ante
eventualidades que se puedan presentar en la organizacion y conocer cémo se
desenvuelve ante las mismas. Analiza los rasgos sobresalientes de la persona como
sociabilidad, confianza en si mismo, autoridad, estabilidad emocional, autocontrol entre

otras y descarta posibles trastornos psiquiatricos severos.

2.6.1.5 Técnicas de simulacion

De acuerdo a Chiavenato (2002):
Las técnicas de simulacion abandonan el tratamiento individual y aislado para centrarse
en el tratamiento en grupo, y sustituyen el método verbal o de ejecucion por la accion
social. Su punto de partida es el drama, que significa reconstituir en un escenario, o
contexto dramatico, en el momento presente, aqui y ahora, el evento que se pretende
estudiar y analizar, de modo que esté lo mas cerca posible de la realidad. El
protagonista, que representa un papel (role playing) al dramatizar una escena,
permanece en un escenario circular rodeado de otras personas (contexto grupal) que

asisten a su actuaciéon y pueden participar o no en la escena. (p.129)

Es una técnica que se utiliza frecuentemente, que consiste en evaluar a un grupo de
individuos, observa el comportamiento del grupo ante la dramatizacién o el papel que
juegan que mas se adapte a su personalidad, para desempefiar algin evento. Permite
observar y medir el comportamiento del grupo. Es una técnica de dindmica en grupo en
donde cada persona representa los roles que mas caracterizan su comportamiento sea
de forma aislada o de interaccién con otros, estan enfocadas para aquellos cargos que
exigen muchas relaciones interpersonales como gerencias, supervision, ventas y

direccion.

2.7 Gestion por competencias

INTECAP (2003) indica: “La Gestion de Recursos Humanos por Competencia Laboral
permite al responsable de Recursos Humanos utilizar la informacion eficientemente,
partiendo del conocimiento del objetivo principal que la empresa persigue y

desarrollando desde alli todas sus funciones” (p.69).
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De acuerdo a INTECAP (2003): “La gestion por competencias, requiere un cambio de
mentalidad y por lo tanto también un cambio en la direccion tradicional que se ha dado

al proceso de reclutamiento” (p.72).

La gestibn por competencias permite al responsable poder evaluar e identificar las
habilidades, capacidades y conocimientos de una manera mas precisa, permite
identificar qué tipos de competencias deberia tener una persona para ubicarla en un

puesto.

Es alinear los talentos y habilidades de los colaboradores con la visién y objetivo de la
empresa, este modelo de gestion el dia a dia de las organizaciones funciona mejor
generando resultados. Entendiendo por definicion que una competencia se trata de un
conjunto de habilidades, aptitudes y conocimientos que una persona posee para realizar

determinada funcién.

2.8 Analisis y perfil de puesto
Segun Wherter & Davis (2008)

No todos los programas de andlisis y disefio de puestos conducen a una solucion
instantanea de los problemas que han aquejado a la organizacién durante afios, pero los
resultados obtenidos en la mayoria de las empresas. A medida que las actividades de
administracion de capital humano crecen en complejidad, muchas labores, incluyendo
las que se refieren al reclutamiento y la compensacion, se confian al departamento de
recursos humanos e induccion de personal.

Del andlisis y perfil del puesto, parten los requerimientos necesarios que debe buscar en
cada uno de los colaboradores para posteriormente aplicar las pruebas necesarias y

seleccionar al candidato adecuado para la posicion. (p.90)

Segun Dessler & Varela (2017)
La cuidadosa seleccién de personal no garantiza que su desempefio sera eficaz, incluso
los individuos con un alto potencial, no podian realizar su trabajo, sino saben que hacer
o como hacerlo. EIl propoésito de la induccion y la capacitacion consiste en asegurarse

gue los trabajadores sepan que hacer y cémo. (p.152)
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Del andlisis y perfil del puesto nacen los requerimientos que se deben buscar en los
futuros candidatos. Es posible contratar al mejor candidato que cumpla con los
requisitos pero si no se le da a conocer la filosofia de la organizacion y que espera la
compafiia de su desempefio, no sabra que hacer. Todos y cada uno de los procesos
gue comprende el proceso de integracion del personal son importantes para contar con

personal calificado para cada puesto.

Una base de datos confiable y descriptores de puestos adecuados y actualizados,
constituye una necesidad esencial en el departamento de recursos humanos, debido a
gue esta informacion se convierte en la base de toda su actividad; partiendo desde un
requerimiento de personal, hasta llegar al reclutamiento, seleccion, contratacion,
desarrollo, capacitacion, evaluacidon y compensacion. Un descriptor de puestos de
trabajo es fundamental para la correcta gestion del talento humano, permite a los
colaboradores tener claridad de sus funciones y como desempeniarlas; es una guia para

el reclutamiento y seleccion.

2.9 Induccion
Mondy & Noe (2005) indican:

Las primeras impresiones son siempre las mas duraderas. Esta leccion se aplica a las
impresiones que causan los nuevos empleados en sus empleadores y los programas de
induccion dan a las organizaciones la oportunidad de iniciar la relaciébn con un buen
comienzo. La induccién es el esfuerzo inicial de CyD para los nuevos empleados que les
informa sobre la empresa, el puesto y el grupo de trabajo. Dennis Liberson, vicepresidente

ejecutivo de recursos humanos de Capital One Financial. (p.220)

De acuerdo a Dessler & Varela (2004):
La induccién a los empleados presenta a los trabajadores nuevos la informacion basica
sobre lo que necesitan conocer para realizar sus funciones de manera satisfactoria, como la
informacién acerca de las normas de la compafiia. La induccion formar parte del proceso de
socializacion de los trabajadores nuevos en la empresa. La socializacion es el proceso
continuo de inculcar en todo el personal actitudes, estandares, valores y patrones de
comportamiento que prevalecen en la empresa y que esta y sus distintas divisiones esperan

observar en sus empleados. (p.104)
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La induccién es una parte del proceso de Recursos Humanos y en esta etapa es muy
importante dar a conocer a los nuevos colaboradores la filosofia empresarial, valores,
reglamentos, recorridos por la organizacién, que conozca el rol de cada persona en su
puesto de trabajo de manera general y que se espera de su puesto de trabajo. Es un

primer acercamiento hacia el nuevo colaborador dentro de la organizacion.

Es el proceso de incorporacion de un nuevo colaborador a su puesto de trabajo. Es aqui
en donde inicia su inmersion a la fase de adaptacion a la empresa y a su puesto lo mas
rapido posible. Es muy importante para la empresa contar con un programa de

induccién planeado con antelacion.

2.9.1 Objetivos de la induccion
Dessler & Varela (2017) afirman:
La induccién de los empleados ofrece a los trabajadores nuevos la informacion que requiere
para realizar funciones, como contrasefias, reglas de la empresa, también deberia ayudar a
que los empleados comiencen a establecer vinculos emocionales con la empresa, la
induccién cuenta con cuatro objetivos:
e Lograr que el nuevo empleado se sienta parte del equipo, bien recibido y comodo.
e Asegurarse que el nuevo trabajador tenga la informacion basica para realizar sus
funciones en forma afectiva.
e Ayudar a que el nuevo elemento adquiera una comprension general, presente,
cultura y vision del futuro.
¢ Iniciar con el proceso de socializacién para dar a conocer la cultura de la empresa y

la manera en que se pueden realizar las cosas.(p.152)

Dado lo descrito con anterioridad se considera fundamental aplicar todos los métodos y
técnicas para seleccionar al personal pero la integracion también es parte importante
del proceso. Que el nuevo colaborador se identifique y se integre a la cultura y a la
filosofia empresarial compafiia. No basta con contratar al candidato, se requiere de un

seguimiento de adaptacion del colaborador.
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CAPITULO 1l
3. METODOLOGIA
Las empresas estan compuestas por seres humanos, que se unen en beneficio mutuo
para el logro de los objetivos y las organizaciones se forman o se destruyen por la
calidad y comportamiento, son el verdadero motor de las compafias, por lo cual el
departamento de recursos humanos es el encargado de proveer personal que cumpla

con los conocimientos y habilidades necesarias para cada puesto.

Muchas empresas dentro de su estructura no cuentan con un departamento de recursos
humanos, estas funciones se delegan en otras areas sin la previa preparacion y
conocimiento, es por eso que deben conocer cuales son los distintos procesos que son

requeridos para proporcionar personal adecuado y con potencial a las compafias.

3.1 Planteamiento del problema
Werther & Davis (2008) indican:

Que las actividades de administracion del capital humano contribuyen al mejoramiento
de la productividad mediante la identificacion de formas O6ptimas de alcanzar los
objetivos de la organizacion, y de manera indirecta mediante el perfeccionamiento de la

calidad de vida laboral de los empleados. (p.8)

Chiavenato (2002) define:
El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacién atrae
candidatos para abastecer su proceso selectivo. Es un proceso de doble via que
comunica Yy divulga las oportunidades de empleo, al tiempo que atrae a los candidatos
para el proceso selectivo que puede ser interno o externo y define la seleccién en un
proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de candidatos. La
persona que satisface mejor sus criterios exigidos para ocupar el cargo disponible,

considerando las actuales condiciones de trabajo. (p.95)

La carencia de un Departamento de Recursos Humanos, ha ocasionado que en muchas
organizaciones no se lleve a cabo una planificacion en cuanto a cada uno de los
procesos que son parte importante de la gestion de recursos humanos, descuidando asi

el recurso mas importante para las compainiias.
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Uno de los procesos importantes para la gestion del Recurso Humano, es proveer a la
persona idonea para cada uno de los puestos que se requieren en la compaiiia, asi

como ser parte de la adecuada integracion de los colaboradores.

La induccion es parte del proceso de gestion del talento humano, en la que se debe
orientar, ubicar y supervisar a los colaboradores de reciente ingreso, es importante
brindar una induccion de la empresa y de su puesto de trabajo para mejorar el
desempefio de los nuevos colaboradores, facilita el aprendizaje y el proceso de
adaptacion.

La aplicacion empirica de un procedimiento para la seleccion, reclutamiento e
induccion de personal en Automatizacion y Control Industrial, S.A. ha impactado de
manera negativa en la organizacién provocando, rotacion de personal, el proceso para
contratar a una persona y la curva de aprendizaje en el puesto laboral conlleva mas
tiempo del requerido, retrasos en los procesos, recargar las funciones y tareas en el
personal que ya labora en la compafiia, perdidas monetarias que puedan darse por
errores o contratacion de personal que no posee las habilidades necesarias.

Dentro de las compafias el proceso de reclutamiento y seleccion es uno de los mas

importantes, su efectividad va de la mano con el desempefio de los colaboradores.

Otro proceso que también queda abandonado es la induccion del personal de primer
ingreso, en el que es necesario darle a conocer principalmente la filosofia de la

empresa para poder alinear los objetivos personales a los de la compafiia.

El @mbito geografico en el cual se encuentra la unidad de andlisis se ubica en la Ciudad

de Guatemala, iniciara en el mes de enero 2020 y finalizara en el mes de octubre 2020.
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3.2 Objetivos
3.2.1 Objetivo general

Implementar el disefio de un proceso de integracion del personal en la empresa
Automatizacion 'y Control Industrial, S.A. para eficientizar el proceso de

aprovisionamiento del personal.

3.2.2 Objetivos especificos

e Diagnosticar el proceso de seleccion, contratacion e induccion de personal en la
compafia para determinar la situacion actual de la empresa.

e Proponer técnicas y herramientas de reclutamiento, seleccion para elegir al
candidato mas calificado.

e Establecer métodos adecuados para la induccion del personal a la compafia y
orientar a los futuros colaboradores.

e Evaluar el proceso de integracion de personal para conocer las mejoras en los

procesos.

3.3 Métodos, técnicas e instrumentos
A continuacion se presentan los métodos, técnicas e instrumentos que fueron
necesarios para llevar a cabo la implementacion del disefio del proceso de integracion

de personal.

3.3.1 Métodos
Para realizar el desarrollo del disefio del proceso de integracion de personal se utilizo la

siguiente metodologia.

e Se realizaron los instrumentos (cuestionarios) para recolectar la informacion
necesaria para realizar un analisis sobre la forma en la que se llevan a cabo el
proceso de integracion de personal.

e Se aplicaron los cuestionarios al personal de la compaiiia.

e Se realizé el vaciado y analisis de la informacién recabada.

e Se disefid del proceso de integracion de personal para la empresa objeto de

estudio.
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3.3.2 Técnicas
e Se recolecté Dbibliografia relacionada a autores, con el fin de recabar

informacion.

3.3.3 Instrumentos
e Cuestionarios: Es una fuente de recoleccion de informacion primaria y se

utilizaron para recolectar informacion de los colaboradores en la compafiia.

3.4 Proceso de Implementacion

Primera Fase

En esta fase se disefiaron los instrumentos necesarios para recolectar la informacion,
para diagnosticar como se realiza actualmente el proceso de Integracion de personal en
la compaiiia.

Los instrumentos estan dirigidos a los colaboradores.

Segunda Fase

Los cuestionarios se aplicaron electronicamente a los colaboradores para recolectar la
informacion. Posteriormente, se analizaron los datos obtenidos y se realizaron gréficas.
Tercera Fase

Se presentd un informe de los resultados obtenidos y el disefio de la propuesta de

induccién de personal para la compafia.

Finalmente, para el evaluar el Disefio del Plan de Integracion de Personal se presento
dentro de la propuesta un cuestionario para evaluar el Disefio del proceso de
Integracion del Personal, esto debido a la pandemia del COVID-19 que afecta
mundialmente la empresa actualmente no se encuentra en disposicion de realizar

contratacion de personal.



Tabla 1

Proceso de implementacién

Fase 1

Fase 2

Fase 3

Elaboracion de instrumentos

Instrumentos
e Cuestionario (colaboradores)
e Cuestionario Evaluacion Disefio

de la propuesta.

Se aplicaron electronicamente
los cuestionarios a los

colaboradores

Se analizaron los resultados

obtenidos en los cuestionarios.

Se Presentd el informe de los

resultados obtenidos

Propuesta  del Disefio de
Integracion del personal que
incluye técnicas y herramientas
para el reclutamiento, seleccién e

induccién del personal.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Elaboracion el Presentacion
de de resultados
instrumentos propuesta

/

Figura 1 Fases de implementacién Disefio del proceso Integracién de personal

Diagnadstico

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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CAPITULO IV
4. Discusion de resultados

En el analisis se describen los datos obtenidos de acuerdo a los cuestionarios
realizados a los colaboradores. A continuacion, se presentan los datos obtenidos:

4.1 Presentacién y analisis segln cuestionarios

a) Proceso de reclutamiento

@ Faginas de empleo

@ Reades sociales

@ Refarido

@ Emprasa de reclutamisnto
@ Ctros

Figura 2 Medios de publicacién de vacantes. El 33.3% de las personas respondié que fue referido, el
16.7% se enterd de la posicion vacante a través de empresas de reclutamiento, paginas de empleo,
redes sociales y otros que se especific6 como prensa libre.

Fuente: Elaboracién propia (2020)

@ Nunca

@ Cszsinunca
O Casisiempre
@ Siempre

Figura 3 Conocimiento de plazas diponibles en la empresa. En su mayoria un 66.7% casi nunca se
enteran de las posiciones disponibles dentro de la empresa y un 33.3% si tiene conocimiento.

Fuente: Elaboracién propia (2020)
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@ MNunca

@ Czsinunca
@ Casi siempre
@ Siempre

Figura 4 Solicitud de documentacién. El 50% de los colaboradores indicé que casi nunca se les
solicito documentacion adicional para completar su expediente y el otro 50% indica lo contrario.

Fuente: Elaboracién propia (2020)

@ MNunca

@ Casinunca
0 Casisiempre
@ Sizmpre

Figura 5 Reclutamiento Interno. El 66.6% de los colaboradores indica nunca o casi nunca haber tenido
la oportunidad de participar en una plaza vacante a través del reclutamiento interno y el 16.7% indica que
casi siempre y el otro 16.7% siempre.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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@ MNunca

@ Casinunca
O Casi siempre
@ Sismpre

Figura 6 Atraccidon de cadidatos. El 50% de las personas encuestadas indican que casi siempre la
empresa atrae a candidatos calificados y capaces, el 33.3% casi hunca y el 16.7% siempre.

Fuente: Elaboracion propia (2020)

b) Proceso de seleccion

@ Nunca

@ Czsinunca
O Casi siempre
@ Siempre

Figura 7 Funciones del Cargo. El 66.7% de los colaboradores encuestados indica que siempre
recibieron informacion de las funciones del puesto al que aplicaron, el 16.7% casi siempre y el 16.7% casi
nunca.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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@ Munca

@ Casinunca
O Casi siempre
@ Siempre

Figura 8 Pruebas de conocimientos y habilidades. El 33.3% de los participantes en la encuesta
indico que si se aplicaron pruebas de conocimientos relacionados con las habilidades requeridas en su
puesto de trabajo, el 33.3% casi siempre, el 16.7% casi nunca y el restante 16.7% nunca.

Fuente: Elaboracion propia (2020)

@ Nunca

& Casinunca
& Casi siempre
@ Siempre

Figura 9 Entrevista con el jefe inmediato. El 33.3% indica que siempre fueron entrevistados por su jefe
inmediato, el 16.7% casi siempre, el 16.7% casi nunca y resto un 33.3% nunca fueron entrevistados por
su jefe inmediato.

Fuente: Elaboracién propia (2020)
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Proceso de induccion

@ Si
@ Mo

Figura 10 Mision, Visién y Valores. El 85.7% de los participantes en la encuesta afirmaron conocer la
mision, vision y valores de la empresa y el 14.3% restante indicaron no conocer la filosofia de la
empresa.

Fuente: Elaboracion propia (2020)

@ Si
& No

Figura 11 Organigrama. El 71.4% de los participantes afirmaron conocer el organigrama de la empresa y
el 28.6% desconocen el organigrama.

Fuente: Elaboracién propia (2020)
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@ Si
$ No

Figura 12 Conocimiento de reglamento. El 71.4% de las personas respondieron que conocen el
reglamento y el 28.6% indicaron desconocerlo.

Fuente: Elaboracién propia (2020)

@ Si
& No

85.7%

Figura 13 Instalaciones. El 85.7% de los encuestados indicé haber recibido un recorrido adecuado para
conocer las instalaciones y un 14.3% indicaron lo contrario.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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@ Si
@ No

Figura 14 Presentacion ante jefes y personal. El 100% de los colaboradores indicé que fueron
presentados en sus &reas de trabajo, jefes, se sintieron parte del equipo y que fueron bien recibidos.

Fuente: Elaboracién propia (2020)

@ Si
@ No

Figura 15 Funciones y responsabilidades en el puesto de trabajo. El 85.7% de los encuestados
indico haber recibido informacién basica para realizar sus funciones y responsabilidades de su puesto de
trabajo y un 14.3% indicaron lo contrario.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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@ Si
@ No

Figura 16 Responsable de induccion. El 57.1% de los participantes en la encuesta si le fue asignado un
responsable para realizar la induccién y un 42.9% indicaron que no les fue asignado responsable.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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4.2 Discusion de resultados

4.2.1 Diagndéstico del proceso de integracién
De acuerdo a Chiavenato (2000) indica que es necesario proveer a la empresa el
talento humano para su funcionamiento. Es por ello la importancia de conocer como

lleva a cabo actualmente la compafia el proceso de aprovisionamiento de personal,

Cabe considerar, por otra parte que es necesario conocer la correcta integracion de
personal que permita contar con personal calificado y adecuado para cada una de las
areas en la companiia. Eltalento humano es una de los activos mas importantes en una
organizacion, por mas automatizada y con tecnologia de uUltima generacién que posea,

siempre sera necesaria la parte humana en las empresas.

Los cuestionarios realizados a los colaboradores de acuerdo al anexo 1, evidenciaron el
procedimiento que la compafiia realiza en el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion en los cuales se pudieron identicar las deficiencias en cada uno y como se
aplican de manera empirica tomando un criterio propio al momento de realizar los

procesos distinto para cada caso.

Una de las funciones que debe realizar el Departamento de Recursos Humanos o el
area responsable de proveer personal, es identificar que el talento humano cumpla con
el perfil no solo conocimientos y habilidades sino el proceso dard una idea de las

actitudes y aptitudes que posee el colaborador.

4.2.2 Técnicas en el proceso de reclutamiento y seleccion

El reclutamiento interno como lo mencionan Gémez, Balkin & Cardy (2008) ofrece una
sefal clara a los empleados actuales de que la organizacion ofrece oportunidades de
promocién, sin embargo en la empresa objetivo de estudio, refleja que casi nunca se
enteran de las oportunidades internas y propiciar la promocion interna genera

desarrollo, motivacion y mejora el clima organizacional.
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Como lo indica Chiavenato (2002) las técnicas de seleccion permiten rastrear las
caracteristicas personales del candidato a través de muestras de su comportamiento.
Una buena técnica de seleccion debe tener ciertos atributos, como rapidez y
confiabilidad. Se evidencié que no existe un parametro establecido en cuanto a los
requerimientos necesarios para los candidatos a ocupar una posicion dentro de la
compafiia, los resultados demostraron que al momento de realizar el proceso de
reclutamiento no siempre se les solicito documentacion adicional quedando a criterio de

la persona que esté realizando el proceso requerirlo o no.

Realizar la solicitud de la documentacion adicional es necesaria para validar que un
candidato cuente con el respaldo de lo que plasma en su curriculo vitae. La falta de un
procedimiento puede ocasionar que ante alguna auditoria, no se cuente con

expedientes de personal completos.

Por consiguiente toda informacion con que se cuente al momento de recibir el
requerimiento, asi como también las fichas de descripcion y andlisis de puestos
actualizadas, son instrumentos que sirven de guia para los procesos de busqueda y la

decision de a quien contratar.

En el anexo 3 se proponen las técnicas, herramientas e instrumentos que pueden

utilizar de referente para llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccién

Las técnicas y herramientas de reclutamiento, seleccion para elegir al candidato mas
calificado. Davila (2017) en su tesis indicé que para cumplir con los objetivos de los
procesos es importante utilizar las diferentes fuentes de reclutamiento, y las diversas
técnicas de seleccién, es esencial contar con la informacion completa al momento de
recibir el requerimiento de personal. En el proceso de seleccion, los resultados
reflejaron que no todos los colaboradores se sometieron a algun tipo de prueba de
conocimientos y habilidades siendo una parte importante de contar con la informacion

completa del colaborador.
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Segun Armas, Pilar & Traverso (2017) la entrevista es una técnica que permite a los
evaluadores tener un acercamiento percibir competencias y adaptabilidad, por lo que es
fundamental incluir este procedimiento dentro de los procesos para poder contar con
una mejor perspectiva de las caracteristicas del candidato al puesto de trabajo y cabe
considerar que es un aspecto en el que no se cumple en su totalidad en la compafiia en
muchos casos no fueron entrevistados por su jefe inmediato, por lo tanto, se puede
indicar que no llevan un proceso adecuado de seleccion para el cumplimiento de los

objetivos.

Esto puede influir en que la persona desconozca los objetivos que requieren el puesto
de trabajo. Otra consecuencia a largo plazo causa a largo plazo al no realizar un
proceso de seleccion adecuado, es la rotacibn de personal que puede traer
consecuencias como costos de iniciar un proceso de seleccibn nuevamente y dafar el

pasivo laboral es un costo para la empresa.

A través de las técnicas de reclutamiento y seleccion es posible analizar el
comportamiento, conocimiento, habilidades del posible candidato para poder tomar una
decision en cuanto al candidato idoneo para el puesto de trabajo, una mala contratacion
es una de las causas que mas costos puede llegar a producir para la compariia y como
se evidencio en el diagnostico realizado no se cuentan con instrumentos establecidos
gue permitan llevar a cabo los procedimientos, si no que se llevan a cabo a criterio del

responsable de contratar al personal.

4.2.3 Métodos del proceso de induccién
Se puede inferir segun los resultados que a pesar de que el personal conoce la misién
y vision de la compainiia, al momento de ingresar fue recibida de manera informal, esto
denota la importancia de fortalecer la cultura organizacional. Mondy & Noe (2005)
afirman que las primeras impresiones son siempre las mas duraderas. Esta leccion se
aplica a las impresiones que causan los nuevos empleados en sus empleadores y los

programas de induccién dan a las organizaciones la oportunidad de iniciar la relacion
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con un buen comienzo, por lo que el desempefo del nuevo colaborador se puede ver

afectado de no proveer una correcta induccion.

Como se evidencio en el diagndstico en la seccién de la induccién, es necesario aplicar
métodos que permitan la adecuada incorporacién del personal, los primeros dias son
fundamentales, pueden mejorar el desempefio organizacional, tener una mejor
adaptacion en su ambiente de trabajo y le permitira conocer de una forma mas
especifica los procesos internos. En el anexo 3 en la seccidn de induccion, se propone
el procedimiento para llevar a cabo el proceso de induccion con el objetivo de orientar a

los nuevos colaboradores en funcion de valores y filosofia empresarial.

4.2.4 Evaluacion del proceso de integracion de personal
Establecer métodos adecuados para la inducciéon del personal a la compaifiia y orientar
a los futuros colaboradores. Mondy & Noe (2005) las impresiones son duraderas, es
una oportunidad para iniciar la relacion laboral con buen comienzo. La falta de
conocimiento de las funciones y obligaciones a cumplir en el puesto puede originar
errores en el desempefio laboral. Esta parte del proceso de Recursos Humanos tiene
un papel importante dentro del proceso de esto depende la adaptacion del nuevo
colaborador a la empresa y evitar que un buen colaborador no logre adaptarse y
concluya tomando la decision de renunciar, lo que provoca volver a realizar el proceso

de reclutamiento.

Chiavenato (2000) Los procesos de aprovisionamiento representan la puerta de entrada
de las personas en el sistema organizacional. Se trata de abastecer a la organizacién
con los talentos humanos necesarios para su funcionamiento. Es fundamental contar
con un proceso adecuado al momento de proveer personal a la compafia, por lo que
se propone el disefio del proceso de integracion de personal que se encuentra en el
anexo 3, en el que se desarrollé el procedimiento para los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccién objetivos y herramientas de facil uso y compresion con el objetivo
gue indistintamente del responsable a quien le sean asignadas dichas funciones

puedan llevarlas a cabo siguiendo los lineamientos y utilizando las herramientas.
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Lo que no se puede medir no es posible mejorarlo, por lo que evaluar el proceso de
integracion de personal permitird verificar su funcionalidad y si se siguen los
procedimientos establecidos y de ser necesario actualizar con nuevos procedimientos y

tendencias de la Gesti6n del Talento Humano.

De acuerdo a investigaciones como la de Wung (2006) se pretende medir con mayor
precision la efectividad de los programas de reclutamiento, seleccién e induccién de
personal que se aplican para luego realizar cambios que permitan mejorarlos y
adaptarlos a la filosofia, misioén y vision de las instituciones, lo que contribuye a mejorar
y agilizar los procesos de integracion de personal en la compafia. Por lo tanto una

evaluacion constante en los procesos permitira mejorar y eficientizar los procedimientos.

Finalmente evaluar la propuesta del disefio de integracion de personal, por lo que en el
anexo 2 se propone una evaluacion para que al momento en que la compafia decida
implementar este proceso. El instrumento puede aplicarse a criterio de la empresa, para
evaluar los procesos de integracién de personal y utilizarlo como base para realizar

mejoras o actualizaciones en los procedimientos cuando se requiera.

Es importante mencionar que el disefio del proceso de integracion de personal no se
pudo implementar durante el desarrollo del presente trabajo de graduacién debido a la
limitante de la pandemia COVID-19 que afecta mundialmente y Guatemala no es la
excepcion, situacion que afecta a todos los sectores de la economia, por lo tanto la
compafiia no se encuentra en la disposicion de contratar personal en cada una de sus

distintas areas por el momento.
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CONCLUSIONES

La compafia Automatizacién y Control Industrial, no cuenta con un Departamento de
Recursos Humanos y los procedimientos que se llevan a cabo para contratar al
personal se realizan de acuerdo a la experiencia de la persona asignada que es la

Gerencia Administrativa.

Segun los resultados obtenidos se evidencié la carencia de procedimientos adecuados
para la correcta contratacion, seleccion e induccion del personal y los procesos actuales
en la compafia se llevan a cabo a través de procedimientos informales y no

estructurado para poder contratar al candidato idoneo al puesto de trabajo.

La empresa no cuenta con un responsable asignado para llevar a cabo la induccion que

permita a los colaboradores su facil integracion a la cultura y filosofia empresarial.

No se cuenta con manuales, guias, formatos y herramientas que permitan la correcta

integracion de personal calificado para el puesto de trabajo.
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RECOMENDACIONES

Capacitar a la Gerencia Administrativa que actualmente es quien realiza el proceso de
integracion del personal, debido a que no se cuenta con un Departamento de Recursos
Humanos dentro de la estructura organizacional y poder eficientizar los procesos de

reclutamiento, seleccion e induccion del personal

Que el proceso de integracion de personal que fue disefiado de una forma clara y de
facil comprension pueda ser incluido en cualquier area de la empresa en la que se
designe el proceso de reclutamiento, seleccién e induccion del personal y puedan

aplicar las técnicas y herramientas proporcionadas.

Es importante que el proceso de induccién para el personal de nuevo ingreso se lleve a
cabo a través de un responsable, para que conozcan la estructura organizacional de la
empresa como estd conformada, conocer la mision, vision, valores, reglamentos e
informacion basica de su puesto de trabajo, no solo al momento de la induccion sino

debe de ser un proceso constante.

Evaluar peridodicamente las nuevas tendencias y actualizaciones de los procesos de
reclutamiento, seleccién e induccion para gestionar la actualizacion en el disefio del

proceso de integracion del personal.
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ANEXO 1: CUESTIONARIOS

CUESTIONARIO PARA EVALUAR RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL

Dirigida a: Los colaboradores

Instrucciones: Marque con una "X" la casilla que explique la frecuencia de la conducta
de acuerdo con lo que se describe en cada pregunta. Asegurese de marcar "X" una sola
vez por linea.

¢A través de que medio se enterd de la vacante de su puesto de trabajo?

Pagina de empleo [ | Referido
Redes sociales L] Empresa de reclutamiento ]
Otros ]

Si su respuesta fue otros, especifique:

1. Nunca

2. Casi nunca
3. Casi siempre
4. Siempre

Casi Casi
Nunca | Nunca | Siempre | Siempre

Reclutamiento
1 | ¢Se entera cuando hay
una plaza vacante?

2 | ¢Durante el proceso de
reclutamiento llené una
solicitud de empleo?

3 | ¢Le solicitaron curriculum
vitae?

4 |¢le solicitaron
documentos adicionales
para completar su
expediente?

5 | ¢Hatenido la oportunidad
de participar en una plaza
por medio de un
reclutamiento interno?




6 | ¢Considera usted que la
empresa atrae candidatos
calificados y capaces
para ocupar un cargo
dentro de la misma?

SELECCION

1 | ¢Durante la entrevista se
le explico las funciones
del cargo que usted
solicitaba?

2 | ¢Las pruebas de
habilidades que le
aplicaron se relacionaban
con las habilidades que
necesitaba en su puesto
de trabajo?

3 | ¢Lo entrevistd su Jefe
Inmediato?

4 | ¢;Se le brindd informacién
acerca de los beneficios
de la empresa?

CUESTIONARIO PARA EVALUAR INDUCCION DEL PERSONAL

Dirigida a: Los colaboradores
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Instrucciones: Marque con una "X" la casilla que explique lo observado de acuerdo con

lo que se describe en cada pregunta. Asegurese de marcar "X" una sola vez por linea.

1. Sl
2.NO

INDUCCION

Sl

NO

1 | ¢Conoce la mision, vision,
valores de la compafia?

2 | ¢Conoce el organigrama de la
empresa?

3 |[¢Tiene una compresion
general sobre la empresa?

4 | ;Conoce el reglamento de la
empresa?

5 | ¢Le mostraron adecuadamente
todas las instalaciones?




¢Le presentaron a los jefes de
cada area y el personal en
general?

. Se sintio parte del equipo y
bien recibido?

.Se le brindé informacién
basica para realizar sus
funciones de forma efectiva?

;Se le indicaron cuales eran
las responsabilidades de su
puesto de trabajo?

10

.Se  le asignd6 a un
responsable para realizar la
induccion?

54
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ANEXO 2: EVALUACION DEL DISENO DEL PROCESO INTEGRACION DEL
PERSONAL

A continuacion usted encontrard una serie de preguntas, las cuales busca evaluar el
disefio del proceso de integracién del personal, escoja solo una respuesta marcando
con una X sobre la opcion con la cual este de acuerdo

1. ¢Considera que el disefio de integracion del personal se adecua a las necesidades
de la organizacion?

N e R L
2. ¢Considera que el proceso de reclutamiento cumple con el objetivo de atraer
personal calificado en forma oportuna?

st [ ] No [ ]

3. ¢Considera que los medios utilizados para dar a conocer una plaza vacante son los

adecuados?
Si |:| No I:I

4. ¢ Considera que son suficientes las evaluaciones que se realizan a los postulantes?
si [ ] No [ ]

5. ¢ Considera que la documentacion que se solicita al postulante es la necesaria?

Si E No E

6. ¢Considera que es necesario que el nuevo colaborador reciba induccion para
conocer mas acerca de la cultura y filosofia de la organizacion?

si [ ] No [ ]

7. ¢Considera que el disefio del plan de integracion de personal permitié agilizar el
proceso de contratacion del personal?

si [ ] No [ ]



ANEXO 3: PROPUESTA DEL DISENO DEL PROCESO DE INTEGRACION DEL
PERSONAL
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Disefio de un proceso de integracion del personal en la empresa
Automatizaciéon y Control Industrial, S.A.
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http://www.grupoacisa.com/contacto
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Introduccioén

Considerando la necesidad de la compafiia de contar con el Recurso Humano idéneo
en cada uno de los puestos, es importante conocer los procesos que permitan
administrar al personal de una manera eficiente, se presenta a continuacion el disefio

del proceso de reclutamiento, seleccién e induccién de personal.

En las empresas indistintamente si poseen 0 no un Departamento de Recursos
Humanos establecido, el reclutamiento, seleccion e induccion siempre se llevardn a
cabo y la responsabilidad puede ser delegada en otras areas que buscaran siempre

proveer al personal.

Al contar con el disefio se espera que el personal encargado de realizar los procesos
posea los instrumentos, la guia y la habilidad necesaria para elegir al personal

adecuado para cada uno los puestos que se requieran.
Las empresas en la actualidad saben que es necesario asegurarse de contar con el
personal adecuado para el logro de los objetivos, atraer cada vez mas talento mas

calificado y desarrollar a los empleados para desempefarse efectivamente.

El presente disefio debe ser revisado anualmente para mantenerlo actualizado.
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Objetivos

Objetivo General

El Disefio de los procesos de aprovisionamiento de personal permitird llevar de una
forma estructurada el reclutamiento, seleccion e induccion del personal para cada una
de las éareas.

Objetivos Especificos

Conocer cada uno de los procesos y apegarse a los lineamientos para proveer al
personal a la compafiia.

Proporcionar los procedimientos, técnicas y herramientas para elegir al candidato mas
adecuado para la compaiiia.

Proporcionar un instrumento idoneo, que sea utilizado por los involucrados para
gestionar al talento humano de una manera mas eficiente.
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Procedimiento para reclutamiento

Objetivo
Promocionar las plazas vacantes con el fin de proveer personal calificado para ocupar

un puesto dentro de la empresa de forma oportuna.

Procedimiento

e Requisicién de personal enviado por el jefe encargado del departamento en
donde se requiera el personal.

e Para la publicacion interna, utilizar las carteleras internas y enviar circular a
través del correo electronico.

e Se realiza el anuncio a través de los distintos medios de comunicacion,
electronicos, sociales, paginas de trabajo web.

e Recepcidon de curriculum vitae de personal a ocupar un puesto

e Llenar solicitud de empleo



Inicio

——

personal

\

Ingreso de
requisicion de

Realizar
anuncio
interno a
traves de
carteleray
correo
electronico

Si

¢ Postulante
cumple con el

No———=

Recepcién de
curriculum

anuncio a
través de los
distintos
medios de
comunicacion,
electronicos,
sociales,
paginas de
trabajo web.

vitae
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Figura 17 Flujograma Proceso de Reclutamiento

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Procedimiento para seleccién

Objetivo
Contar con el personal idéneo a través de la aplicacion de filtros para que puedan

ingresar en la organizacion: las que presenten caracteristicas deseadas

Procedimiento

e Analisis de curriculum vitae

e Andlisis de la solicitud de empleo

e Seleccion de postulantes que cumplan con el perfil

e Citar al postulante para realizar entrevista

e Entrevista dirigida por la Gerente Administrativa

e Evaluacién de conocimientos del area a la que aplica

e Verificacion de referencias personales y laborales

¢ Entrevista con el jefe inmediato para seleccionar candidato final

e Contratacion del candidato seleccionado.
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inmediato

————————

——————————

Figura 18 Flujograma Proceso de Seleccion

Fuente: Elaboracidn propia (2020)
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Procedimiento parainduccién

Objetivo
Guiar a los nuevos colaboradores en funcion a filosofia empresarial y o que se espera

en el puesto de trabajo.

Pasos
e Designar a un responsable
e Palabras de bienvenida
e Presentacion hacia todo el personal de la compaiiia
e Historia de la compafiia y cultura
e Filosofia empresarial (misidn, vision, valores) cultura y reglamento
e Recorrido por todas las instalaciones
e Induccién del puesto

e Confirmacion del puesto posterior a los dos meses de prueba
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Figura 19 Flujograma Proceso de Induccion

Fuente: Elaboracidn propia (2020)
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Formatos

Requisicion de Personal

Datos del area
solicitante

Departamento
Nombre del solicitante
Cédigo de Empleado
Cargo que desempeiia

Especificaciones de la Requisicion

Creacioén de Nuevo
Puesto

Motivo de la vacante:
Retiro voluntario

Cancelacién de contrato

Permiso o Licencia
Maternidad

Otro:

REQUISICION DE PERSONAL

Puesto Vacante

Terminacidon de contrato
Promocion o traslado
Incapacidad por
enfermedad

Jubilado

Nombre de la persona y cédigo de empleado a sustituir o cubrir

Definicién del Puesto
Tipo de puesto
Directivo

Operativo

Nombre del Puesto:
Departamento:

Ubicacion fisica del
puesto:

Administrativo

[ ]
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Horario de la jornada
laboral:

Funciones Generales del Puesto

Perfil Requerido

Grado Académico

Manejo de equipo y/o
magquinaria

Manejo de sistemas y/o
Programas Electronicos

Dominio de idiomas

Experiencia en funciones

Estado Civil
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Solicitud de Empleo

SOLICITUD DE EMPLEO

Plaza por la que aplica

|Fecha

I. Datos personales

Nombres y apellidos Edad
Domicilio
. Fecha de nacimiento o
Lugar de nacimiento Nacionalidad
Celular: Correo electrénico
Teléfono de casa: Profesion:
) Nimero edades
Religion: Estado Civil: [] casado [] unido [] viudo [ soltero .
de hijos: sexo
Vive con: Padres [] solo [ Cdnyuge O Familiares []
DPI - CUI No. Extendido en Clase y nimero de licencia
Numero de afiliacién IRTRA Numero de afiliacion 1GSS NIT
Il. Datos familiares
Parentesco Nombres y apellidos Profesion Teléfono
Esposo(a)
Padre
Madre
Hermanas (os)
|
Il. Educacién
Nombre del establecimiento Nivel Obtenido Fechas
Otros estudios
Curso y/o seminarios Establecimiento Aiio del curso Duracién
Idiomas % lee % escribe % habla
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IV. Experiencia Laboral

Nombre de la empresa

Direccion

Teléfono(s)

Puesto

Jefe Inmediato

Fecha de inicio

Salario inicial

Salario Final

Fecha de retiro

Motivo de retiro

Logros Obtenidos

Nombre de la empresa

Direccién

Teléfono(s)

Puesto

Jefe Inmediato

Fecha de inicio

Salario inicial

Salario Final

Fecha de retiro

Motivo de retiro

Logros Obtenidos

Nombre de la empresa

Direccién

Teléfono(s)

Puesto

Jefe Inmediato

Fecha de inicio

Salario inicial

Salario Final

Fecha de retiro

Motivo de retiro

Logros Obtenidos

V. Informacién socioecondémica

Su vivienda es: alquilada | propia O de algun Familiar [
Tiene vehiculo propio: Sl [ NO [] Marca: Modelo:
VI. Referencias Laborales
No. Nombres y apellidos Empresa donde labora Teléfonos
1
2
3
VII. Condiciones de trabajo
Certifico con mi firma que los
Fecha para . . :
Pretension salarial | Q - datos proporcionados son
comenzar

correctos.

USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de ingreso

Departamento

Puesto

Observaciones

Nombre y firma Jefe Inmediato
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fa{r—\ g g Automatizacion y Control Industrial, S.A.
dk@@i@ Modelo protocolo para entrevista de

seleccion

1. Recibir al candidato

El objetivo de esta fase es lograr un clima de confianza; para ello hay que reducir el
nerviosismo del candidato a través de una relacion empatica. Comportamientos que
ayudan a establecer una adecuada cortesia son:

Ir a buscar personalmente al candidato a la recepcion.

Levantarse de la mesa al recibirle, si no se le ha ido a buscar

Saludar y presentarse.

Iniciar la conversacion con un tema neutro.

Dirigir la conversacion hacia lo que nos interesa.

El tiempo de esta primera fase se sitta en torno a los tres minutos, no debiendo
exceder de los cinco.

2. Proporcionar informacion

Tanto por razones legales como psicoldgicas, se trata, en esta segunda fase, de
informar de la organizacion en relacidén a cuestiones como:

Sector en el que opera.

Productos o servicios que ofrece.

Mision, vision, valores, cultura corporativa.

Objetivos y planes.

Magnitudes mas importantes: cifra de negocio, nimero de empleados

También es el momento de informar de:

Las caracteristicas del puesto.
Situacion en el organigrama.
Dependencias.

Qué se espera del candidato.

Condiciones

Retribucion.
Compensaciones.
Horarios.

Periodos vacacionales
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Puede ser el momento de conocer su motivacion hacia el puesto, a través de alguna
pregunta e iniciar la entrevista en su fase de obtencion de informacion.

3. Recibir informacion
3.1. Experiencia Laboral

Comenzando desde el dltimo empleo y pasando posteriormente a los trabajos
anteriores, indagar sobre cuestiones como:

e Sus responsabilidades.

e Tareas que desempefiaba.
e COmo las desempeiiaba.

e Nivel de satisfaccion.

e Progresos y logros.

e Motivos de los cambios.

3.2. Estudios y formacién

e Estudios.

e Centros académicos.

e Preparacion alcanzada.

e Actividades en paralelo a la formacion.

3.3. Nivel de responsabilidad

e Intereses y actividades extraprofesionales.
e Planes para el futuro.

e Fortzalezas y debilidades.

e Relaciones.

e Aficiones.

4. Despedida
Se trata de agradecer la colaboracion del candidato, sin hacer ningun tipo de

comentario en cuanto a la decision que se tomara en relacion con su candidatura, pero
si informarle de como le sera comunicada la decision.

Fuente: Manual de instrumentos de gestién y desarrollo de las personas en las organizaciones
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