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RESUMEN

Debido a los altos indices de delincuencia que diariamente se presentan en Guatemala,
las empresas que prestan servicios 0 venden productos de cualquier indole, se ven en
la necesidad de contratar a personal de seguridad que resguarde a sus clientes, a sus
trabajadores y a sus bienes. Es por eso que es tan importante para las empresas de
seguridad, contratar al talento humano mas calificado posible, para que brinden
confiabilidad y destrezas en el campo de accién. Contar con personal apto para cada
funcién es un punto clave para que la empresa sea una organizacién competitiva. Es por
es0 que, con la intencion de realizar un plan de mejora en el area de reclutamiento y
seleccion de personal, surge el interés de realizar un estudio en una empresa de

seguridad privada ubicada en el municipio de Guatemala.

La investigacién busca responder a las siguientes preguntas: ¢Qué proceso utilizaron
para reclutar y seleccionar personal en una empresa de seguridad privada ubicada en el
municipio de Guatemala durante el primer semestre del afio 2020? y ¢ Cuales son las
areas de mejora del proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa objeto de

estudio?

El presente estudio tiene un enfoque descriptivo, con el fin de poder indagar con los
colaboradores de la empresa determinada informacién sobre el proceso actual de
reclutamiento y seleccidén, que permitiera analizar los datos obtenidos e identificar las
areas de oportunidad para poder asi elaborar el plan de mejora, los instrumentos de
medicion que se aplicaron son: Cuestionario dirigido a personal administrativo, entrevista

estructurada dirigida a personal de reclutamiento y seleccién y boleta de observacion.

Dentro de los resultados mas relevantes, se encontré que la mayoria de las personas
gue aplican a una plaza se enteran por recomendacion de alguna persona que trabaja o
ha trabajado en la empresa, por lo que seria recomendable incentivar a los trabajadores
con beneficios adicionales al referir personas. Adicionalmente se encontré que la
mayoria de personas realizaron prueba de poligrafo, sin embargo, las demas pruebas no

fueron aplicadas uniformemente, por lo que se insta a continuar realizando esta prueba,



ya que ayuda a obtener altos indices de confiabilidad y adicionalmente, agregar pruebas
de razonamiento logico que permitan evaluar cual seria el desempefio en determinadas

situaciones.

Por ultimo, se encontr6 que el proceso de reclutamiento es fluido y existe comunicacion
entre el aspirante y la empresa, sin embargo, siempre hay oportunidad de mejora, por lo
gue se recomienda una comunicacion constante por medio de correo electronico y/o
mensajes de texto para que el candidato pueda saber en tiempo real cual es el estado

de su proceso.



INTRODUCCION

Las empresas de seguridad contratan a su personal para distintos puestos, siendo el
mas numeroso el de agentes de seguridad. Estos agentes de seguridad prestan sus
servicios en las instalaciones de cualquier entidad, comercio o a cualquier
establecimiento. Sin embargo, la contratacion se hace por medio de la empresa de

seguridad, siendo esta la parte patronal para el agente de seguridad.

La investigacion tiene como objetivo principal evaluar el proceso de reclutamiento y
seleccion y elaborar un plan de mejora para una empresa de seguridad privada ubicada
en el municipio de Guatemala, para alcanzar lo propuesto se comienza con definir el
proceso actual que la empresa utiliza para contratar a su personal, asi como identificar
si existen areas de oportunidad, para luego plasmar el mismo en un plan de mejora que

sirva de referencia al departamento de Recursos Humanos.

El desarrollo del trabajo profesional de graduacion consta de cuatro capitulos,
estructurados de la siguiente manera: En el primer capitulo, se describen los
antecedentes de la seguridad privada en Guatemala, antecedentes legales y estudios
previos sobre temas relacionados. En el segundo capitulo, se encuentra el marco teérico
de la investigaciéon, en él se incluyen los conceptos y definiciones del proceso de
reclutamiento de personal, las clases y los canales de reclutamiento, el proceso de
seleccidon y los resultados del mismo, también se incluyen limitaciones que dichos
proceso tienen. En el tercer capitulo se presentan los resultados obtenidos de la
evaluacion del proceso de reclutamiento y seleccién, ésta se realiz6 por medio de un
cuestionario, una entrevista y una boleta de observacion, luego se trabaj6 en el analisis
respectivo. En el cuarto capitulo se presentan las conclusiones derivadas de los
resultados de los capitulos anteriores y las recomendaciones correspondientes a dichas
conclusiones; por ultimo se realizo el plan de mejora y fue incluido en la seccion de
anexos, éste incluye los pasos que el proceso de reclutamiento y seleccion debe incluir
y formatos propuestos para el perfil y descriptor de puestos, verificacion de referencias

e informe de seleccion, que la empresa pueda utilizar en su proceso.



1. ANTECEDENTES

Los servicios que prestan las empresas de seguridad privada en Guatemala tienen una
alta demanda debido principalmente a la inseguridad que existe dentro del pais. Esto
obliga a las empresas que venden productos o prestan servicios, a contratar personal de
seguridad para ofrecer a sus clientes una experiencia agradable y sobre todo segura
dentro de sus instalaciones. Por lo tanto, es importante que las empresas de seguridad
privada cuenten con un proceso de reclutamiento y seleccion eficiente que les permita
atraer, contratar y retener talento humano que cuente con las habilidades y
conocimientos necesarios para cada puesto de trabajo, asi como proveer las

capacitaciones adecuadas de acuerdo a los mismos.

Hernandez, Sanchez y Pocasangre (2017), en su articulo extraido de Prensa Libre
mencionan que “la Gremial de Empresas de Seguridad Privada evidencia como las
empresas de seguridad se han convertido en una alternativa en seguridad para
particulares, pequefias, medianas y grandes empresas. Adolfo Paredes, presidente de
esa gremial, seflala que la demanda de resguardo particular y en muchos casos,
personalizado, aumenta en noviembre y diciembre, debido a la actividad comercial de la
época. Paredes explicé que el aumento de las contrataciones de agentes privados se
debe, en primer lugar, a la cantidad de negocios, pero también a las extorsiones. Lorena
Escobar, experta en seguridad de la Asociacion de Investigacion y Estudios Sociales
(ASIES), afirm6 que el crecimiento de las empresas de seguridad privada va relacionado
con la percepcién de inseguridad, pues, aunque la tasa de homicidios, segun
Gobernacién ha bajado, la percepcion es subjetiva y para las personas sigue siendo un

riesgo”.

Es necesario regular las acciones de las empresas que ofrecen este servicio, por lo cual
entre los antecedentes legales se puede mencionar el Decreto 52-2010 — Ley que regula
los servicios de seguridad privada, aprobado el 23 de noviembre de 2010, regula los
servicios que prestan las personas individuales o juridicas en el area de seguridad,
proteccion, transporte de valores, vigilancia, tecnologia y consultoria en seguridad e

investigacion en el ambito privado, asi como los mecanismos de control y



fiscalizacion. Asimismo, provee una serie de definiciones y categorizaciones, y establece

las contravenciones a la ley y sanciones correspondientes.

El Decreto 52 — 2010 incluye la creacién de la Direccidon General de Servicios de
Seguridad Privada — DIGESSP - por sus siglas, a cargo del Ministerio de Gobernacién,
el objetivo general de la DIGESSP es velar por el cumplimiento de la ley, mediante la
regulacion, control, supervision y fiscalizacion de los prestadores de servicios de
seguridad privada. Tiene a su cargo la supervision y fiscalizacion de las empresas y
personas individuales que sean autorizadas por la misma para prestar servicios de

seguridad privada. Para el efecto, recibe apoyo de la Policia Nacional Civil.

Actualmente existen 180 empresas de seguridad privada dentro del pais, sin embargo,
alrededor de 40 de ellas se encuentran con la licencia vencida, por lo que la cifra final
varia; aun con esta variacion, estos datos muestran que existe bastante competencia
dentro del sector, por lo que contar con agentes de seguridad y personal administrativo

calificados, contribuira a la empresa a sobresalir del resto. DIGESSP, (2019).

Las personas que laboran dentro de la empresa podran portar el equipo de defensa o
armas de fuego debidamente autorizadas por la Direccion General de Control de Armas
y Municiones -DIGECAM-, segun el articulo nimero 22 de la Ley de armas y municiones
(Decreto 15-2009), se crea la DIGECAM, que es una dependencia del Ministerio de la
Defensa Nacional, segun el articulo nimero 24, entre sus funciones se encuentran:
registrar la tenencia de armas de fuego y extender la constancia correspondiente; v,
autorizar, registrar y extender las respectivas licencias para la portacion de armas de

fuego.

La empresa objeto del presente estudio fue fundada en el afio 2007, surge como una
alternativa de seguridad privada en el mercado guatemalteco, con el fin de prestar el
servicio a personas individuales o juridicas. La empresa tiene cobertura en todos los
departamentos de Guatemala y cuenta con los siguientes servicios: Seguridad de
edificios, seguridad en instalaciones, seguridad bancaria, seguridad ejecutiva, seguridad

en centros comerciales, custodios en ruta, poligrafia y transporte de valores.



En 2010 la empresa fue adquirida por un grupo empresarial con una nueva vision
estratégica, se implementa un programa de reingenieria, el cual le permite alcanzar una
mejora notable en los resultados debido a su enfoque altamente tecnolégico, a partir de
alli la empresa ha tenido un crecimiento significativo, siendo en los ultimos dos afios, la

de mayor crecimiento en la industria de la seguridad privada nacional.

Desde que la empresa se fundd, se ha tenido un crecimiento considerable y el
departamento de Recursos Humanos ha crecido junto con ella, sin embargo, el proceso
de reclutamiento y seleccion que se realiza es empirico, ya que no se cuenta con
procesos escritos y estandarizados para la requisicién de vacantes, la publicacién de los
anuncios, etc. Las personas encargadas del proceso tienen una amplia experiencia
contratando personas, debido a que la rotacién de personal en este giro de negocio es

bastante alta.

Respecto a lo anterior, Checcori, Quispe, Vera y Villanueva (2016), encuentran dos
causas para que la rotacion de personal sea alta dentro de las empresas de seguridad:
a) las politicas de rotacion de las empresas, que permiten la rotacion de vigilantes entre
unidades de una misma empresa y entre puestos de trabajo, esto para reducir la
sociabilizacion entre ellos y por ende el exceso de confianza, y b) el proceso de seleccion
de personal es vital para contar con el personal adecuado. Por otro lado, su investigacion
demostraria que el aspecto generacional si influiria en la rotacion laboral de los
vigilantes, asi como su relacién con los objetivos planteados, teniendo que los mas
jovenes, menores de 23 afios, utilizan la vigilancia como un medio para lograr algun otro
objetivo personal y serian ellos los mas propensos a rotar que los mayores de 28 afios,

guienes tienen carga familiar.

Por lo anterior es necesario evaluar el proceso actual de reclutamiento y seleccion, asi
como proponer un plan de mejora de ser necesario ya que las actividades que se realizan
en un departamento de Recursos Humanos son claves y permiten proporcionar y
mantener talento humano calificado dentro de la empresa. Cuando una organizacion
empieza a crecer, es necesario elaborar alguna estrategia que logre prever las

necesidades futuras de personal.



Segun Garcia (2012), para que una empresa pueda lograr el objetivo de contar con la
fuerza laboral adecuada a sus necesidades, se requiere tomar decisiones acertadas en
los procesos de administracion de recursos humanos, lo cual implica contar con

informacion completa y oportuna para realizar el proceso de toma de decisiones.

Por ello es importante que las personas encargadas del reclutamiento y seleccion de la
empresa objeto de estudio puedan obtener la mayor cantidad de informacion posible por
parte de todos los candidatos a los puestos de trabajo, como curriculum vitae,
informacién acerca de su experiencia profesional, referencias laborales con las cuales
se pueda corroborar la forma en la que la persona trabaja y si ha tenido incidentes en
previos lugares de trabajo; también se deben realizar pruebas para saber si la persona
es apta para el trabajo, si posee inteligencia emocional, si nhecesita alguna capacitacion
general que la empresa esté dispuesta a proporcionar, como por ejemplo el uso de
armas, o si existen determinadas cualidades que ya se espera que la persona tenga al
aplicar al puesto de trabajo, todas estas son cosas que se deben considerar al momento
de reclutar y seleccionar al personal para evitar rotacion indeseada y asegurarse de

contratar a personas calificadas.

Lopez (2018), menciona que, al tener una guia clara para la contratacion de personal, se
podran minimizar costos. Al disponer de una base para seleccionar el capital humano,
se evitara realizar de manera empirica el proceso de contratacién y con ello disminuira
la rotacion de personal, que conlleva la realizacion de pagos por despido, inversiones en

capacitacion, y otros costos asociados.

Asimismo, menciona que, el manual de reclutamiento y seleccién es un instrumento que
orientara y contribuira a hacer mas eficiente el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal ya que contiene, paso a paso, los procedimientos necesarios que pueden

emplearse al momento de contratar personal.

La guia para el reclutamiento y seleccion de personal para la microempresa propuesta
por Lépez (2018), sirve de base no solo para la microempresa sino también para
cualquier proceso de reclutamiento y seleccién que se quiera organizar y estandarizar ya

gue incluye formatos para realizar perfil de puesto, que es la base junto con los



descriptores para poder definir las atribuciones y los requerimientos solicitados a las
personas que vayan a ocupar dichos puestos, se agrega un ejemplo de anuncio que se
puede utilizar para atraer el personal calificado a la empresa, donde se incluyen los
requisitos del puesto, informacion del contacto y lo que la empresa ofrece. También se
adjunta un ejemplo de solicitud de empleo donde se solicitan datos personales,
familiares, informacion acerca de escolaridad y experiencia laboral que son de vital

importancia para la empresa.

En la propuesta de Lopez, se puede observar un formato de curriculum vitae donde
muestra la informacion minima que este deberia contener para ser de utilidad a las
empresas, asi como el tipo de pruebas estandar que se le pueden aplicar a las personas
gue soliciten empleo, por ejemplo: examen médico, pruebas técnicas especificas y
necesarias para el puesto de trabajo, pruebas psicométricas, etc. Por dltimo, incluye
informacion basica para validar referencias, tanto laborales como personales y un

completo informe de seleccion.

De lo anterior surge la inquietud de evaluar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal que actualmente se sigue dentro de una empresa de seguridad privada ubicada

en el municipio de Guatemala.

Las areas de oportunidad detectadas en el proceso de reclutamiento y seleccion, si
hubiera alguna, seran utilizadas para elaborar un plan de mejora, basado en los datos
tedricos que sustentan el presente estudio y utilizando como base la guia antes
mencionada, es importante mencionar que el plan de mejora sera adaptado a las
necesidades particulares de la empresa, de esta manera se pueden modificar y mejorar
ciertas partes del proceso, se incluiran procesos de ser necesario por el giro del negocio,
0 se pueden omitir partes del proceso que no apliquen o no sean relevantes para el
propdsito del presente estudio, siempre velando por la realidad y necesidad de la
empresa, para que sea aprovechado de la mejor manera, sin que esto perjudique sus

procesos ya establecidos que funcionan para los propésitos de la misma.



2. MARCO TEORICO

2.1 Seguridad privada en Guatemala

Segun el Decreto 52 — 2010, articulo nimero 6, se crea la Direccion General de Servicios
de Seguridad Privada — DIGESSP — esta tiene bajo su responsabilidad regular los
servicios que presten las personas individuales o juridicas en el area de seguridad,
proteccion, transporte de valores, vigilancia, tecnologia y consultoria en seguridad e

investigacion en el &mbito privado, asi como los mecanismos de control y fiscalizacion.

De acuerdo al articulo niumero 7 del decreto anteriormente mencionado, la DIGESSP

tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Controlar y supervisar a los prestadores de servicios de seguridad privada, para que

su actividad se enmarque en la politica de seguridad publica del Estado;

b. Exigir el cumplimiento de las normas y procedimientos legales para la adecuada

prestacion de los servicios de seguridad privada;

c. Velar porque quienes presten los servicios de seguridad privada mantengan, en forma
permanente, niveles de eficiencia técnica, profesional y administrativa para atender sus

obligaciones;

d. Ser el vinculo entre los prestadores de servicios de seguridad privada e

investigaciones privadas y las entidades del Estado;

e. Otorgar la autorizacion y licencia de operacion y funcionamiento a los prestadores de
servicios de seguridad privada, asi como ordenar la cancelacion de las mismas por los

casos previstos en la presente Ley;

f. Establecer y mantener actualizado un registro de los prestadores de servicios de
seguridad privada, con informacion precisa y verificable sobre su estructura
administrativa y de funcionamiento, personal directivo, administrativo y operativo, asi

como de su equipo;

g. Impedir que personas individuales o juridicas no autorizadas por la presente Ley,

presten servicios de seguridad privada;



h. Definir y autorizar los contenidos de los programas de formacion y capacitacion de
agentes, personal administrativo y operativo de los prestadores de servicios de

seguridad;

i. Imponer a los prestadores de servicios de seguridad privada, y a su personal, las

sanciones administrativas y pecuniarias correspondientes, contempladas en la presente

Ley;y,
j. Las demas que se deriven de la presente Ley.

En el articulo numero 8 de la misma ley, se definen las atribuciones que tiene la
DIGESSP, éstas son:

a. Autorizar la licencia de operacion y funcionamiento de los prestadores de servicios de
seguridad privada que cumplan con los requisitos exigidos por esta Ley, asi como
suspender o cancelar dicha licencia, en los términos previstos en esta Ley y su

reglamento;

b. Realizar visitas de control, fiscalizacion, supervision y verificacion a fin de comprobar
el cumplimiento de la presente Ley, sus reglamentos y demas disposiciones aplicables,

asi como requerir la informacién que estime pertinente;

c. Supervisar y fiscalizar a efecto se cumplan los planes y programas de capacitacion y

entrenamiento de los prestadores de servicios de seguridad privada y su personal;
d. Denunciar los hechos que pudieren constituir delito;
e. imponer las sanciones administrativas y pecuniarias correspondientes;

f. Extender las licencias y autorizaciones a que se refiere esta Ley, cumpliendo
estrictamente con los plazos sefialados por la misma, o de manera inmediata cuando no

existiere dicho plazo.
g. Las demas que le confiere esta Ley.

Las empresas de seguridad basan el servicio que ofrecen, en la calidad y capacidades

de las personas que asignan a cada empresa, asi como de las que laboran en el area



administrativa, razon por la cual, para que puedan contar con el talento humano
requerido, debe existir un proceso de reclutamiento y seleccion del personal eficiente,

gue facilite la contratacion de personal calificado para cada puesto de trabajo.

Dentro de todas las empresas el activo mas importante es el talento humano, de acuerdo
a lo mencionado en el articulo de Gestion Administrativa, éste se define como la
capacidad de la persona que entiende y comprende de manera inteligente la forma de
resolver en determinada ocupacion, asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias
y aptitudes propias de las personas talentosas. Sin embargo, no se toma en cuenta solo
el esfuerzo o la actividad humana; sino también otros factores o elementos que movilizan
al ser humano, talentos como: competencias (habilidades, conocimientos y actitudes)

experiencias, motivacion, interés, vocacion, aptitudes, potencialidades, salud, etc.

Por lo anterior, se confirma la importancia del adecuado reclutamiento y seleccién dentro

de las empresas para afiadir personas calificadas a las empresas.

2.2 Reclutamiento y seleccién

Antes de iniciar el proceso de reclutamiento y selecciébn es importante realizar la
planeacion de recursos humanos, de acuerdo a Robbins y Coulter (2014), es una
actividad que busca garantizar que la organizacion cuente con la cantidad correcta de
personal, que la fuerza laboral esté conformada por personas capaces y que éstas se
asignen a los puestos de trabajo adecuados y en los momentos apropiados. Al finalizar

esta actividad se contintda con el proceso de reclutamiento.

2.2.1 Reclutamiento
Segun Mondy (2010) El reclutamiento es el proceso de atraer a los individuos en el
momento oportuno, en cantidades suficientes y con las cualidades apropiadas de manera

gue presenten su solicitud para ocupar los puestos disponibles en una organizacion.

El reclutamiento empieza cuando un administrador publica una solicitud de personal, un
documento que especifica el titulo del puesto, el departamento, la fecha en la cual se
necesitara el empleado y otros detalles mas. Con esta informacion, los administradores
se pueden referir a la descripcion de puesto apropiada para determinar las cualidades

gue necesita la persona contratada. El siguiente paso en el proceso de reclutamiento es



determinar si dentro de la empresa (la fuente interna) se encuentran disponibles los
empleados calificados o si es necesario recurrir a fuentes externas. En virtud del alto
costo del reclutamiento, las organizaciones necesitan usar las fuentes y los métodos de
reclutamiento méas productivos que estén disponibles, estos son factores esenciales para

maximizar la eficiencia y la efectividad del reclutamiento. (Mondy, 2010).

2.2.1.1 Fuentes de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento son los espacios donde se localizan los candidatos
calificados, como las universidades o los competidores. Los métodos de reclutamiento
son los medios especificos que se utilizan para atraer a los empleados potenciales hacia

la empresa, como el reclutamiento en linea. (Mondy, 2010).

Existen diversas fuentes de reclutamiento donde una empresa puede buscar talento

humano para contratar, a continuacion, se presentan algunas:

2.2.1.2 Reclutamiento interno
“Ocurre cuando la empresa trata de llenar una determinada vacante mediante el

reacomodo de sus empleados, con ascensos (movimiento vertical) o transferencias
(movimiento horizontal), o transferencias con ascensos (movimiento diagonal)’.
(Chiavenato, 2015).

Los empleados que laboran en la actualidad para la empresa son una fuente importante
de posibles candidatos para un puesto, por lo que tienden a ser las primeras opciones

para promociones.

Entre las ventajas del reclutamiento interno identificadas por Werther, Davis y Guzman
(2014) se destaca la creacion de un clima positivo dentro de la organizacion, porque sus
integrantes perciben la posibilidad de ascender y hacer carrera en ella. Otra ventaja es
gue disminuye la necesidad de familiarizar al empleado con su nuevo entorno. Entre las
desventajas resalta que puede propiciar un clima de frustracién entre las personas que

no logran ascender.
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2.2.1.3 Reclutamiento externo
Segun Chiavenato (2015) el reclutamiento externo funciona con candidatos que vienen
de fuera, cuando hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas ajenas,

es decir, con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento.

Para Werther, Davis y Guzman (2014) tiene las ventajas de que aporta conocimientos,
sangre y perspectivas nuevas. Otro beneficio que obtiene la organizacion es que puede
ayudar a romper la inercia de determinadas circunstancias indeseables. Entre las
desventajas se cuentan: el proceso de reclutamiento externo siempre es mas costoso,
complejo y toma mas tiempo. Ademas, es mas inseguro, pues no se tiene certeza de que

quien lo ocupara permanezca en el puesto mucho tiempo.

En las empresas de seguridad se utiliza tanto reclutamiento interno como externo, sin
embargo, dado que el reclutamiento interno funciona mucho para las promociones y
éstas suceden principalmente dentro del area administrativa, se puede decir que la

mayoria de personal operativo proviene del reclutamiento externo.

Algunas de las técnicas de reclutamiento externo pueden ser la publicidad a través de
medios de comunicacion, agencias de empleo, reclutadores, ferias de empleo,
solicitantes por iniciativa propia, casas abiertas, preparatorias y escuelas vocacionales,
colegios y universidades, competidores en el mercado laboral, entidades
gubernamentales, el sitio de la empresa, referencias de otros empleados, entidades,
headhunters, entre otros. (Mondy, 2010).

2.2.1.4 Otros metodos de reclutamiento

En la practica, las empresas no hacen exclusivamente reclutamiento interno o externo,
realizan reclutamiento mixto, ya que, al hacer reclutamiento interno, es necesario cubrir
la posicion actual de la persona que se esta moviendo hacia la posicién vacante. Incluso
Si se sustituye por otro empleado, éste genera a su vez otra vacante, por lo que cuando
se hace reclutamiento interno, en algun punto la organizacion debe ocupar un puesto por

medio de reclutamiento externo, a menos que la vacante se cancele. (Chiavenato, 2015).

Como lo indican Bohlander, Snell y Morris (2017), en ocasiones las organizaciones

contratan sus funciones de reclutamiento a empresas externas, esta practica se conoce
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como outsourcing del proceso de reclutamiento (OPR), se da principalmente en
empresas pequefas que carecen de tiempo o de personal de recursos humanos, cuando

se debe contratar una gran cantidad de empleados o hacerlo de una forma rapida.

2.2.1.5 Desafios del reclutamiento de talento humano
Segun Werther, Davis y Guzman (2014) los desafios y las condiciones que con mas

frecuencia enfrentan los reclutadores son los siguientes:

e Planes estratégicos y de capital humano

e Condiciones del entorno

e Politicas corporativas

e Habitos y tradiciones en el reclutamiento

e Requisitos del puesto

e Costos

e Incentivos
Usualmente uno de los desafios mas grandes para las organizaciones son los costos del
proceso de reclutamiento y seleccion, por lo que es importante asegurarse de contar con
un proceso eficiente para encontrar personal calificado sin incurrir luego en costos de

rotacion indeseada.

2.2.1.6 Métodos de reclutamiento en linea
Entre algunos de los métodos de reclutamiento en linea mas utilizados se pueden
mencionar: reclutador por internet, feria virtual de empleo, redes sociales, sitios web para

carreras corporativas, weblogs y otros. (Mondy, 2010).

De acuerdo a lo citado por Chiavenato (2015), si bien internet es sumamente Util, también

tiene sus limitaciones.

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

e Los profesionales de la ARH se frustran ante la falta de un toque personal.
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e El nimero de CV que se puede enviar aumentd exponencialmente y obliga a los
reclutadores a dedicar mas tiempo para manejar actividades relacionadas con
internet.

e Internet favorece una competencia mayor para la busqueda de candidatos
calificados en el mercado.

e Elreclutamiento a través de internet crece a costa de otros enfoques tradicionales
de reclutamiento.

e La confidencialidad se convierte en un serio problema, porque la informacion a
través de los sitios web puede ser violada por hackers.

En la actualidad existen diversas formas de reclutar en linea, sin embargo, como se
menciono anteriormente, una de sus principales limitaciones es que aumenta la cantidad
de personas que pueden aplicar a una determinada plaza, haciendo que los reclutadores
inviertan mucho tiempo revisando solicitudes. De manera que no todas las empresas

estén listas para reclutar de esta manera.

Al finalizar el proceso de reclutamiento, se continua con el proceso de seleccion de
personal, que consiste en que los candidatos hagan las pruebas y entrevistas necesarias

para demostrar que se encuentran calificados para determinado puesto.

2.2.2 Seleccion de personal
La seleccion es el proceso de elegir, a partir de un grupo de solicitantes, al individuo que
mejor se adapte a un puesto en particular y a la organizacién. El acoplamiento adecuado
de las personas con los puestos de trabajo y con la organizacion es la meta del proceso
de seleccion. (Mondy, 2010).

2.2.2.1 Proceso de seleccion

La seleccién de personal forma parte del proceso de integracién de recursos humanos,
y es el paso que sigue al reclutamiento. El reclutamiento y la seleccion de recursos
humanos deben ser considerados como dos fases de un mismo proceso: el ingreso de
recursos humanos a la organizacioén. Si el reclutamiento es una actividad de divulgacion,
de llamar la atencién, de incrementar la entrada y, por lo tanto, una actividad positiva de
invitacion, la seleccion es una actividad de oposicion, de eleccidon, de escoger y decidir,

de clasificacion, de filtrar la entrada y, por lo tanto, de restringirla. (Chiavenato, 2015).
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Durante el proceso de seleccion se determinara si una persona esta calificada para la
vacante a la que esta aplicando, se debe confirmar si cumple con los requisitos

solicitados y si acepta las condiciones de empleo ofrecidas.

Segun Mondy (2010), existe un proceso de seleccidn generalizado que variara
dependiendo de la organizacion. Por lo regular, se inicia con una entrevista preliminar. A
continuacion, los aspirantes llenan una solicitud de empleo de la compafia o entregan
un curriculum. Posteriormente, pasan a través de una serie de pruebas de seleccion, una
0 mas entrevistas de empleo y un proceso de investigacién previa al empleo, la cual
incluye la verificacion de antecedentes y referencias. Entonces, el administrador
encargado de hacer la contratacidon ofrece el puesto de trabajo respectivo al candidato
gue obtuvo éxito, quien aun deberd someterse a un examen médico. Observe que un
candidato puede ser rechazado en cualquier momento durante el proceso de seleccion.
Hasta cierto punto, cuantas mas herramientas de investigacion se usen para evaluar la
posibilidad de que un candidato se adapte al puesto de trabajo, mayores seran las

probabilidades de tomar una buena decisién de seleccion.

2.2.2.2 Solicitud de empleo

Una vez gque se cuenta con una reserva de candidatos, se puede iniciar el proceso de
seleccion; para la mayoria de los empleadores, el primer paso de este proceso es contar
con el formulario de solicitud de empleo (algunas empresas requieren primero de una
entrevista breve de preseleccion). El formulario de solicitud de empleo es un medio muy
conveniente para reunir datos histéricos bastante precisos de los candidatos, de manera
rapida y verificable. Por lo general, incluye informacién acerca de cuestiones como la

historia académica, la experiencia laboral y los pasatiempos. Dessler y Varela (2011).

2.2.2.3 Entrevistas

Segun Amador (2016), “la entrevista de seleccion es aquella que se realiza para obtener
informacion del candidato a un puesto comprendiendo diferentes aspectos como los
personales, estudios, desarrollo, expectativas, disposicion y cooperacion de trabajo en

equipo”.
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Existen al menos tres tipos de entrevista de mayor recurrencia que son: Estructurada, no
estructurada y semiestructurada. La entrevista estructurada es aquella en donde existen
planteamientos estandarizados y la atencion primordial esta en el puesto junto con lo
relacionado a los requisitos y responsabilidades. Es pertinente indicar que la
organizacion cuenta ya con respuestas base y es factible que lo expuesto por el
candidato sea revisado por un grupo y Su uso es positivo con resultados convincentes.
En el caso de la entrevista no estructurada el entrevistador generalmente efectla
preguntas generales al entrevistado y le da la oportunidad que se explaye al respecto.
Por ejemplo: a un estudiante de ciencias econdmico—administrativas se le puede
preguntar sobre lo que conoce de administracion y solo debe tenerse cuidado de no
excederse en su desarrollo porque su uso es conveniente y se llega a conocer aspectos
que otro tipo de entrevista no se conocerian. La de tipo semiestructurada es en realidad
mixta ya que existen preguntas basicas e improvisacion y en esas dos situaciones se

conoce al candidato que en cierta forma se siente con libertad. (Amador 2016).

Las entrevistas permiten conocer al candidato de una mejor forma, ya que la papeleria
requerida suele dar la primera impresién, conocer los estudios y competencias de las
personas, pero durante la entrevista se hacen evidentes rasgos de la personalidad de

los candidatos, lo que también aporta a la hora de tomar una decision final.

2.2.2.4 Pruebas

Las pruebas de conocimientos o de habilidades son instrumentos para evaluar
objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, de la
practica o del ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento profesional o técnico que
exige el puesto (nociones de contabilidad, de informética, de ventas, de tecnologia, de
produccion, etc.) o el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas (destreza como
chofer de camion, destreza como capturista, como telefonista, como operario de
maquina, para utilizar una calculadora, etc.). Existe una variedad de pruebas de
conocimientos y capacidades, razon por la que se acostumbra clasificarlas de acuerdo

con la manera, el area o la forma. (Chiavenato, 2015).

Segun Mondy (2010), los individuos difieren en cuanto a las caracteristicas relacionadas

con el desempefo de un puesto, y asegura que estas diferencias, son mensurables; el
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autor describe distintos tipos de pruebas de empleo, algunas de ellas se mencionan a

continuacion:

Pruebas de aptitudes cognitivas: Son aquellas que determinan las habilidades generales
de razonamiento, memorizacién, vocabulario y fluidez verbal, asi como las habilidades

numeéricas.

Pruebas de habilidades psicomotrices: Son aquellas que miden la fuerza, la coordinacién
y la destreza. La miniaturizacion de las partes de equipo que deben ensamblarse ha

acelerado el desarrollo de pruebas para determinar estas habilidades.

Pruebas de conocimiento del puesto: Son aquellas que miden los conocimientos de un

candidato en relacion con los deberes del puesto que pretende ocupar.
Pruebas de muestras de trabajo: Son aquellas que requieren que un candidato ejecute
una tarea o un conjunto de tareas que son representativas de un puesto.

Pruebas de interés vocacional: Son aquellas que indican la ocupacion en la cual una

persona estd mas interesada y en la que probablemente se sentira mas satisfecha.

Pruebas de personalidad: Son medidas de rasgos, temperamentos o disposiciones
reportadas por el propio individuo. Las pruebas de personalidad, a diferencia de las
pruebas de habilidades, no estan restringidas por el tiempo y no miden las habilidades
especificas para la resolucién de problemas. Estos cuestionarios exploran areas mas

sutiles como el liderazgo, el trabajo en equipo y la asertividad.

Prueba de poligrafo: El objetivo al usar el poligrafo es el de confirmar o refutar la

informacién contenida en la solicitud de empleo de un candidato.

Centros de evaluacion: Técnica de seleccion que requiere que los individuos ejecuten

actividades similares a las que podrian encontrar en un puesto de trabajo real.

Las pruebas de empleo deben ser aplicadas dependiendo del puesto al que el candidato

esté aplicando, para que estén orientadas hacia lo que los reclutadores necesitan saber



16

acerca de las personas; asi como los conocimientos y habilidades que deben poseer

para desempefar el puesto.

2.2.2.5 Verificacion de antecedentes y referencias

Las investigaciones de los antecedentes implican la obtencidén de datos a partir de varias
fuentes, incluyendo empleadores anteriores, asociados de los negocios, burds de crédito,
agencias del gobierno e instituciones académicas, y se han vuelto cada vez mas

importantes. (Mondy, 2010).

Las verificaciones de referencias son validaciones provenientes de aquellos que conocen
al candidato a un puesto y que proporcionan datos adicionales en relacion con la
informacién suministrada por dicho candidato haciendo posible la verificacion de su
exactitud. Son una valiosa fuente de informacion para complementar las investigaciones

de los antecedentes. (Mondy, 2010).

Verificar los antecedentes y referencias es necesario para que la empresa reciba
informacion adicional acerca de los candidatos, como, por ejemplo, comprobar la
ausencia de antecedentes penales y policiales, recibir referencias de una persona
distinta a la que esta aplicando, sobre todo acerca de su historial laboral y experiencias

pasadas.

2.2.2.6 Desafios, procesos de seleccién, realimentacion

Segun Werther, Davis y Guzman (2014), el resultado final del proceso de seleccion se
traduce en el nuevo personal contratado. Si los elementos anteriores a la seleccion se
consideraron con cuidado y los pasos de seleccién se llevaron a cabo en forma
adecuada, lo mas probable es que el nuevo empleado sea idoneo para el puesto y lo
desempefie de manera productiva. El hecho de contar con un buen empleado es la mejor
prueba de que el proceso de seleccion se efectué bien. Un desafio de especial
importancia en el area de seleccion de capital humano es someter todo el proceso a un
sistema ético irreprochable. Aunque puede ser grande la tentacion de obtener algunas
ventajas aparentes a corto plazo, la decision de fincar la politica de la compafia en un
marco de elevados principios éticos y profesionales equivale a uno de los desafios
fundamentales de la actividad empresarial del siglo XXI. Para evaluar tanto al nuevo

empleado como el proceso de seleccibn en si, se requiere realimentacion. La
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realimentacion positiva se obtiene en la forma de juicios favorables al nuevo empleado;
promociones, buen desempefio, ausencia de conflictos, etcétera. La realimentacion
negativa se refleja en la necesidad de separar al nuevo empleado de la empresa, en

niveles bajos de evaluacion de su desemperio, y factores semejantes.
Conclusion del proceso

Como ultimo paso en el proceso, Mondy (2010) menciona que la administracion debe
notificar a los candidatos tanto aceptados como rechazados acerca de las decisiones de
seleccidn tan pronto como sea posible. Esta accién es una cuestion de cortesia y de
buenas relaciones publicas. Cualquier demora también podria dar como resultado que la
empresa pierda un candidato excelente, ya que los mejores prospectos con frecuencia

tienen otras opciones de empleo.

Una vez el proceso de seleccion es finalizado, solamente resta dar una orientacion al

nuevo empleado tanto a la empresa en general como a su puesto.

De acuerdo a Robbins y Coulter (2014), la orientacién organizacional informa a un
empleado nuevo respecto de las metas de la compafia, su historia, filosofia,
procedimientos, y reglas. Debe incluir también importantes politicas de Recursos

Humanos y tal vez incluso un recorrido por las instalaciones.

La teoria plasmada anteriormente hace mencion del proceso de reclutamiento y
seleccion que por lo general se maneja dentro de las empresas, sin embargo, cabe
mencionar que todas las empresas funcionan de manera diferente. A continuacioén, se
muestra la metodologia utilizada para realizar la presente investigacion y los resultados
obtenidos al aplicar los diferentes instrumentos de medicion, esto permitira tener un

panorama completo de la situacion actual de la empresa objeto de estudio.
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3. METODOLOGIA
3.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

El reclutamiento y seleccion de personal es un importante paso de la planeacion
estratégica, ya que contar con personal calificado para cada funcién es un punto clave
para que la empresa sea una organizacion competitiva. Segun Mondy (2010), en virtud
del alto costo del reclutamiento, las organizaciones necesitan usar las fuentes y los
métodos de reclutamiento mas productivos que estén disponibles, estos son factores
esenciales para maximizar la eficiencia y la efectividad del reclutamiento. Con base en
la investigacion acerca del tema y los antecedentes de la empresa, surge el interés de
realizar un estudio en una empresa de seguridad privada ubicada en el municipio de
Guatemala, para evaluar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y realizar

un plan de mejora.

3.1.1 Temas y subtemas en forma interrogativa

Se desea responder a las siguientes preguntas de investigacion: ¢ Qué proceso utilizaron
para reclutar y seleccionar personal en una empresa de seguridad privada ubicada en el
municipio de Guatemala durante el primer semestre del afio 20207 ¢ Cuéles son las areas
de mejora del proceso de reclutamiento y seleccién en una empresa de seguridad

privada ubicada en el municipio de Guatemala durante el primer semestre del afio 20207

3.1.2 Punto de vista

El problema se abord6 desde el punto de vista de Recursos Humanos.

3.1.3 Delimitacion del problema

Guatemala es un pais con altos indices de violencia, o que provoca que las personas
individuales vy juridicas sean vulnerables y requieran contratar servicios de seguridad
privada, por lo que el mercado potencial es bastante grande; las empresas de seguridad
privada deben asegurarse de brindar confianza a sus clientes y contar con personal
altamente calificado. El éxito de estas empresas depende en gran parte del talento
humano con el que cuentan para brindar sus servicios, por lo que se hace necesario que
las organizaciones posean herramientas que permitan elegir candidatos calificados para

desempefiar las funciones de seguridad.
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3.1.4 Unidad de analisis
Colaboradores de una empresa de seguridad privada ubicada en el municipio de
Guatemala. De acuerdo al diagnéstico preliminar se proyectoé realizar el estudio con

personal tanto operativo como administrativo.

3.1.5 Periodo a investigar

Primer semestre del afio 2020.

3.1.6 Ambito geograéfico
La investigacion se llevé a cabo en una empresa de seguridad privada ubicada en el

municipio de Guatemala, departamento de Guatemala.

3.2 OBJETIVOS
3.2.1 Objetivo general

Evaluar el proceso actual de reclutamiento y seleccion de personal para una empresa de
seguridad privada ubicada en el municipio de Guatemala durante el primer semestre del
afio 2020.

3.2.2 Objetivos especificos

1. Analizar la informacién organizacional necesaria para el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal.

2. Evaluar el proceso utilizado actualmente por la empresa para reclutar y
seleccionar a su personal.

3. ldentificar areas de oportunidad que pueda haber dentro del proceso de
reclutamiento y seleccion que utiliza la empresa.

4. Elaborar una propuesta de plan de mejora que incluya todos los pasos del proceso

de reclutamiento y seleccién dentro de la empresa objeto de estudio.

3.3 JUSTIFICACION

El talento humano es una herramienta vital para las organizaciones, es necesario
considerar que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal debe ser eficiente ya
que promueve el ingreso de personal capacitado, con competencias, destrezas y

habilidades que permiten cumplir con los objetivos organizacionales.
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Segun Veronica Bracho (MSc. Universidad Privada Dr. Rafael Belloso Chacin, URBE),
en la actual realidad en la que se desenvuelven las empresas, la gestion del talento
humano juega un papel determinante en la creacion de ventaja competitiva, ya que ubica
a las organizaciones en un nivel cuya credibilidad, reputacion e imagen es preferida y
aceptada en el mercado en el cual compite y los lleva a ser lideres en su campo de
accion. Por lo que, asi como es importante capacitar, desarrollar y motivar al talento
humano, se debe iniciar desde el proceso de reclutamiento y seleccion para contar con
el personal mas capacitado y apto para los diferentes puestos que existen dentro de la

organizacion.

La presente investigacion explica los motivos que demuestran la necesidad de un
proceso de reclutamiento y seleccion, la investigacion muestra el procedimiento actual
para la contratacion de personal de una empresa de seguridad ubicada en el municipio
de Guatemala. Se puede identificar que, al contar la empresa con un sistema de
reclutamiento y seleccion empirico, limita la efectividad de la administracion de personal

y la toma de decisiones estratégicas con respecto a la dotacion de talento humano.

Mediante esta investigacion se establece un plan de mejora para el proceso de
reclutamiento y seleccion que le permita a la empresa, tomar decisiones acertadas y

oportunas para poder satisfacer los requerimientos de personal.

Por lo que se evalla el proceso de reclutamiento y seleccién y se elabora un plan de

mejora para una empresa de seguridad privada ubicada en el municipio de Guatemala.

3.4 METODO

El enfoque de la presente investigacion es descriptivo, se procedié a indagar con los
colaboradores de la empresa, asi como a recolectar informacion sobre el proceso actual
de reclutamiento y seleccion de personal, posteriormente se analizaron los datos
obtenidos y se identificaron areas de oportunidad dentro del proceso para luego poder

elaborar un plan de mejora.

3.5 UNIVERSO Y MUESTRA
En la empresa se tiene un total de 75 colaboradores en el area administrativa, luego de

realizar el calculo del tamarfo de la muestra, se determind con un nivel de confianza del
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95% y una desviacion estandar del 5%, que era necesario encuestar a por lo menos 43
personas para obtener datos representativos. Al finalizar las encuestas, se logro aplicar

el cuestionario a un total de 51 colaboradores del personal administrativo.

Del lado operativo, la empresa cuenta con 1741 colaboradores, sin embargo, la
informacion acerca del proceso de reclutamiento y seleccién del personal operativo, no
se puede obtener directamente de ellos ya que cada uno se encuentra laborando en las
distintas empresas a las que han sido asignados para brindar servicios de seguridad, por
lo cual, no se obtuvo una muestra para el area operativa. Esta informacién fue solicitada
al personal de Recursos Humanos mediante la entrevista estructurada; en ella se
aclararon los procesos que son aplicables tanto para el &rea operativa como para el area

administrativa.

3.6 TECNICAS DE INVESTIGACION APLICADAS
Las técnicas de investigacion son herramientas, procedimientos e instrumentos que
permiten obtener informacién. Las técnicas de investigacion documental y de campo

utilizadas en esta investigacion, se detallan a continuacion:

3.6.1 Técnicas de investigacién documental
La informacién se recolect6 a través de la revision de libros, revistas cientificas, tesis y
articulos en internet, también se aplicé analisis documental a los formatos utilizados por

la empresa.

3.6.2 Técnicas de investigacién de campo
Las técnicas de investigacion de campo utilizadas en la presente investigacién son las

siguientes:

e Cuestionario dirigido a personal administrativo
e Entrevista estructurada dirigida a personal de Recursos Humanos

e Boleta de observacion
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3.7 INSTRUMENTOS DE MEDICION APLICADOS

3.7.1 Cuestionario dirigido a personal administrativo

Se elabor6 un formulario en linea a través de la plataforma Google Drive, dirigido al
personal administrativo, el cual fue distribuido por el Coordinador de reclutamiento y
seleccion, quien apoyO enviando un correo a los 75 colaboradores del éarea

administrativa.

El cuestionario consta de una serie de preguntas que permiten obtener informacién
acerca de como fue el proceso de reclutamiento y seleccion para el personal
administrativo, indagando acerca de cdmo se enteraron que existia una vacante en la
empresa, qué pruebas les realizaron al aplicar a la misma y si fueron entrevistados o no

y por quiénes.

El formato de cuestionario utilizado se encuentra incluido en la seccion de “Anexos” al
final de este documento, bajo el titulo de: “Cuestionario dirigido a personal administrativo

en una empresa de seguridad privada”.

3.7.2 Entrevista estructurada dirigida a personal de Reclutamiento y Seleccion
Se elabor6 una encuesta estructurada dirigida al personal encargado del reclutamiento
y seleccidn dentro de la empresa, la cual fue aplicada personalmente en las instalaciones

de la empresa, ya que se obtuvo el permiso de realizar una visita de campo.

La entrevista incluye una serie de preguntas que permitieron obtener informacién acerca
de como el personal encargado de reclutamiento y seleccién, realiza dicho proceso tanto
para personal administrativo como para personal operativo. Se incorporaron preguntas
abiertas acerca de cdmo se realiza el proceso de reclutamiento y seleccion, lo que
permiti6 que se extendieran en las explicaciones y asi obtener valiosa informacion al
estudio, también contiene preguntas cerradas acerca de temas como las formas de

reclutamiento que utilizan, como reciben las solicitudes de los candidatos, entre otros.

El formato de la entrevista estructurada utilizado se encuentra incluido en la seccion de
“‘Anexos” al final de este documento, bajo el titulo de: “Entrevista estructurada dirigida a

personal de Reclutamiento y Seleccion en una empresa de seguridad privada”.
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3.7.3 Boleta de observacion
Se elaboro una boleta de observacion, la cual fue completada personalmente el dia de

la visita de campo.

La boleta de observacion incluye varios incisos que representan los pasos del proceso
de reclutamiento y seleccién, estos incisos permitieron comprobar los pasos del proceso
gue la empresa sigue, asi como los que no se toman en cuenta o podrian tener un area
de mejora; por medio de la boleta también se solicitdé poder observar los expedientes que
se guardan en la empresa, uno de personal operativo y otro de personal administrativo

para poder realizar una comparacion.

El formato de la boleta de observacion utilizado se encuentra incluido en la secciéon de
“‘Anexos” al final de este documento, bajo el titulo de: “Boleta de observacion: Proceso

de reclutamiento y seleccion en una empresa de seguridad privada”.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

A continuacion, se hace una descripcion y exposicion de los hallazgos en la investigacion
con base en la metodologia descrita con anterioridad. Después de aplicar los
instrumentos creados para realizar el estudio, se procedi6 a recopilar los datos para el

andlisis respectivo y posteriormente se llegd a la interpretacion de los resultados.

4.1 Analisis del proceso de reclutamiento y seleccion para el personal
administrativo de una empresa de seguridad privada en Guatemala

La informacion recabada dentro de la empresa de seguridad privada, por medio del
cuestionario en linea dirigido a personal administrativo mostré los siguientes resultados

con respecto al proceso de reclutamiento y seleccion:

Gréfica 1. Edad
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

Como se puede observar en la primera gréfica, dentro del area administrativa un tercio
de los colaboradores, equivalente a 17 personas, tiene mas de 40 afos, el siguiente
grupo mas representativo en cuanto edad es el rango entre 31 y 35 afios, con un 23.53%,
conformado por 12 personas; seguido por el grupo mas joven que se sitta entre 18 y 24
afos, con un 17.65%, representado por 9 personas. Finalizando con los grupos de 25 a
30 afos con un porcentaje de 15.69% y 36 a 40 afios con un porcentaje de 9.80%,

conformados por 8 y 5 personas respectivamente.
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Gréafica 2. Género
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Fuente: Elaboracidn propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

De acuerdo a la informacién obtenida por medio del cuestionario, se puede evidenciar
en la gréfica nUmero 2, que el personal administrativo estd mayormente conformado por

hombres, teniendo un porcentaje de 66.67%, lo que equivale a 34 personas; las mujeres

representan el 33.33% restante, que equivale a 17 personas.
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Grafica 3. ¢ Cuénto tiempo tiene de laborar para la empresa?

0,

17.85% e, 1575
. ___

Y

o
5

, e ",
<. )
fgﬁféﬁﬁ%ﬁ%ﬁﬁﬁ% = 1 afio o menos
fgéf;? g%%féféfé?ﬁ s De 1 a3 afios
ﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁ De 3 a5 afios
;%ﬁﬁ%%%? = Mas de 5 afios
29.41% .
éﬁﬁﬁéff;{éﬁf 39.22%

.
Vs

et

Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

Se considerd importante indagar acerca del tiempo que las personas llevan trabajando
dentro de la empresa, ya que de acuerdo a lo platicado con el encargado de
reclutamiento y seleccion se obtuvo conocimiento acerca de que los procesos para atraer
y contratar personal no han cambiado durante afios, por lo que la grafica nUmero 3,
muestra informacion relevante que podra ser contrastada con el resto de informacién
obtenida para comprobar dicha aseveraciéon. De acuerdo a la informacion obtenida por
medio del cuestionario, se puede evidenciar que la mayoria de colaboradores se
encuentra en el rango de 1 a 3 afios, esto representa el 39.22%, equivalente a 20
personas. El segundo grupo mas grande de colaboradores se encuentra en el rango de
3 a 5 afos, conformado por 15 personas que representan el 29.41% del total de
colaboradores. EIl tercer grupo se encuentra en el rango de mas de 5 afios, este
representa el 17.65% y equivale a 9 personas. Por ultimo, se encuentra el grupo que cae
dentro del rango de 1 afio o menos de estar dentro de la empresa, este equivale al

13.73% y esta conformado por 7 personas.
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Gréfica 4. ,Coémo se entero de la primera plaza que ocup6 en esta empresa?
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

De acuerdo a la informacion obtenida por medio del cuestionario, se puede observar en
la grafica nimero 4, que dos tercios de las personas contratadas en el area
administrativa, ingresaron por referencia, esto equivale a 34 personas. Las redes
sociales ocupan el siguiente lugar como forma mas utilizada después de la referencia, el
11.76% equivalente a 6 personas se enteraron que la empresa tenia vacantes por medio
de redes sociales. La prensa escrita fue el medio por el que se enterd de su primera
plaza un grupo de 5 personas que representan el 9.80%. Las bolsas de empleo atrajeron
a 4 personas, lo que equivale a 7.84%. La opcidén elegida por el 3.92% representado por
dos personas fue “Otros”, una persona indicdé que habia una pancarta enfrente de la
empresa por lo que ingresé a la empresa y fue contratado y la otra persona indica que
realizo practicas dentro de la organizacion por lo que, al concluirlas, le ofrecieron una

plaza fija y acepto.
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Gréfica 5. ¢ Qué pruebas realiz6 para calificar a la plaza?
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacién aplicado durante el mes de julio de 2,020.

La grafica nUmero 5 muestra que la mayoria de personas, 46, se sometieron a una
prueba de poligrafo; un total de 33 personas afirman haber recibido evaluaciones acerca
de conocimientos especificos pertinentes a sus puestos de trabajo. 32 personas
realizaron pruebas psicolégicas. Estudios socioecondémicos fueron realizados a 22
personas, 9 personas afirman haber sido sometidas a examenes médicos. Existe una
sola persona que afirma no haber sido sometida a ninguna prueba, ya que segun la
grafica numero 4, inici6 su relacion laboral con la empresa por medio de préacticas

supervisadas del nivel medio y continué trabajando para la empresa desde entonces.

Con respecto a las pruebas para el empleo, Amador (2016) menciona que, en forma
generalizada, constituyen una practica comun en las organizaciones y normalmente son
escritas estando orientadas a obtener preferentemente informacion del candidato

respecto a las aptitudes cognoscitivas, personalidad, conocimientos, etc
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Gréfica 6. ¢Recibio informacion precisay oportuna sobre el progreso de su

proceso?
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

Se puede observar en la gréfica numero 6, que el 80.39% de las personas encuestadas,
gue equivale a 41 personas, recibieron informacion precisa y oportuna sobre el progreso
de su proceso; por el contrario, el 19.61% restante, equivalente a 10 personas, afirma

gue no recibié informacion precisa y oportuna acerca del progreso de su proceso de
reclutamiento y seleccion.

Segun Mondy (2010), La administracién debe notificar a los candidatos tanto aceptados
como rechazados acerca de la seleccion tan pronto como sea posible. Esta accidon es
una cuestion de cortesia y de buenas relaciones publicas. Cualquier demora también
podra dar como resultado que la empresa pierda un candidato excelente, ya que los

mejores prospectos con frecuencia tienen otras opciones de empleo.



Gréfica 7. ¢ Cuanto tiempo dur6 su proceso al ingresar a la empresa?
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.
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De acuerdo a la informacién obtenida del cuestionario dirigido a personal administrativo,

se pudo identificar que la mayoria de los procesos de reclutamiento y seleccién se
mantienen por debajo de los 15 dias, en total el 76.47% equivalente a 39 personas fueron
contratadas en un lapso menor a 15 dias; el 13.73% correspondiente a 7 personas,

afirma que su proceso duré de 15 a 30 dias y un total de 9.80% equivalente a 5 personas,

aseguro que su proceso duré mas de 30 dias.
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Gréfica 8. ¢Le realizaron entrevistas al momento de aplicar a una plaza?
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacién aplicado durante el mes de julio de 2,020.

Como se puede observar en la grafica nimero 8, el 100% de los encuestados afirman

haber tenido entrevista para ser contratados por la empresa.

La entrevista es la técnica de seleccion mas utilizada en las grandes, medianas y

A pesar de carecer de bases cientificas y de considerarse como la

pequefias empresas.

técnica de seleccibn mas imprecisa y subjetiva, es la que mayor influencia tiene en la

decision final respecto al candidato. Chiavenato (2015).
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Gréfica 9. Si su respuesta anterior es Si, por favor indique quienes le realizaron

entrevista.
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

La gréfica namero 9, evidencia que 41 personas fueron entrevistadas por el Jefe
inmediato, 31 personas fueron entrevistadas por personal de reclutamiento, 28 personas
fueron entrevistadas por el gerente del area a la que se dirigian. Por ultimo, 3 personas
indicaron que fueron entrevistadas por otras personas de la siguiente manera: Gerente
de centro comercial, Gerente general de la empresa y Propietario. Es importante
mencionar que a pesar de que este cuestionario esta dirigido a personal administrativo,
la persona que indic6 que fue entrevistada por el Gerente de centro comercial, pudo
haber sido porque inici6 como operativo y con el tiempo fue promovido a un puesto en el

area administrativa.
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4.2 Anélisis del proceso de reclutamiento y seleccion para personal administrativo
y operativo de una empresa de seguridad privada en Guatemala, desde el punto de
vista del personal encargado de reclutamiento y seleccion

Se realizd una entrevista estructurada dirigida al personal de reclutamiento y seleccion,
para obtener el panorama de cdmo funciona este proceso dentro de la empresa. Se
indagd acerca del area administrativa, asi como del area operativa. El proceso es
bastante similar, sin embargo, dentro de cada indicador, se hace referencia a los cambios
gue se dan por pertenecer a distintas areas. En total se realizaron seis entrevistas a
personas encargadas del proceso de reclutamiento y seleccion, las personas

entrevistadas ocupan los siguientes puestos dentro de la empresa:

Cuadro 1. Puestos de personal de Reclutamiento y Seleccién entrevistados

Nombre del puesto

Coordinador de reclutamiento y seleccion
Psicélogo Psicometrista

Auxiliar de reclutamiento

Reclutador externo

Encargado de archivo

Instructor de academia

Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacién aplicado durante el mes de julio de 2,020.

La informacién obtenida acerca de la empresa, por medio de la entrevista mencionada
anteriormente, mostro los siguientes resultados con respecto al proceso de reclutamiento

y seleccioén:



Gréfica 10. ¢Tiene perfiles y descriptores de puestos la empresa?
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.
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La gréfica numero 10 evidencia que no se cuenta con perfiles y descriptores de puestos
en la empresa, el 100% de los entrevistados dijeron que no se cuenta con ellos, sin
embargo, cabe mencionar que, una de las personas entrevistadas agreg6 que se cuenta
con algunos perfiles y descriptores que son bastante antiguos y no han sido actualizados;

solamente hay para el area administrativa y no para todos los puestos, por lo que en
general se considera que no existen.

Una descripcion de puestos es un documento escrito que delinea el puesto, por lo general
el contenido, el ambiente y las condiciones del empleo. El perfil de puestos establece las
cualidades minimas que debe poseer una persona para realizar el trabajo con éxito.
Identifica el conocimiento, las habilidades y las aptitudes necesarias para realizar el
trabajo de manera efectiva. Tanto la descripcibn como el perfil de puestos son

documentos importantes cuando los gerentes reclutan y seleccionan empleados.
(Robbins y Coulter 2014).
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La siguiente pregunta de la entrevista es: Si su respuesta anterior fue si, ¢ se utilizan los
descriptores y perfiles de puestos para determinar los requerimientos de las nuevas
vacantes?, debido a que el 100% de las personas contesté que no existen perfiles y
descriptores de puestos, esta pregunta obtuvo “No Aplica” en todas sus respuestas, por
lo que no se analizd y se puede concluir que no son un factor para determinar los
requerimientos de las nuevas vacantes; la pregunta esta incluida en el formato original

de la entrevista incluido en la seccion de “Anexos”.
¢, Como se lleva a cabo el proceso de Reclutamiento de Personal?

Esta pregunta se realizO de manera abierta para poder dar a los entrevistados la
oportunidad de describir cobmo es el proceso de reclutamiento dentro de la empresa,
desde sus distintos puntos de vista y asi obtener informacion mas completa que permita
ver la realidad de la situacién actual y no solamente basar el analisis en una lista de

seleccion o un simple si o no.

El primer paso que se realiza para iniciar con el reclutamiento de personal dentro de la
empresa es la requisicion de personal, cuyo objetivo principal es planificar y ejecutar de
forma oportuna y correcta requisiciones del personal. Este proceso busca efectuar una
planificacion oportuna sobre las solicitudes de las vacantes que surgen de un puesto
especifico logrando una ejecucién correcta, contando con el apoyo directo del
departamento de operaciones y reclutamiento y seleccibn en la entrega de las
requisiciones solicitadas. Dentro de este proceso se determinan cuantas vacantes se

necesitan, para cuando y si sera por medio de reclutamiento interno o externo.

El reclutamiento interno se utiliza principalmente para supervisores dentro del area

operativa o para puestos dentro del area administrativa.

El reclutamiento externo que practica la empresa, se realiza principalmente por medio de
tres modalidades: referidos, redes sociales y reclutador externo. Se utiliza ampliamente
el método de referencias, de esta manera se aprovecha el hecho que las personas que
ya trabajan dentro de la compaiiia, ya conocen su filosofia y modo de trabajar, a la vez
gue conocen a las personas que refieren. Al utilizar redes sociales para atraer talento,

principalmente lo hacen por medio de Facebook, existe una pagina web de la empresa,
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sin embargo, no es utilizada para publicar vacantes. Por ultimo, el reclutador externo es
una persona que sale a buscar personas para llenar vacantes a otros departamentos, se
le asignan viaticos y recorre diferentes lugares para repartir volantes, a los interesados
se les informa acerca de la papeleria que deben completar, se les cuestiona a que puesto

desean aplicar de entre los que estan disponibles y se trata de ubicarlos cerca de sus
hogares.

Grafica 11. ¢Qué formas de reclutamiento utiliza la empresa?
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

Como se puede observar en la grafica nimero 11, el 100% de los entrevistados afirman
gue se utiliza un reclutamiento mixto, ya que se contratan personas por medio de
reclutamiento interno y externo; segun las respuestas obtenidas, en los casos donde mas
se utiliza el reclutamiento interno es para las plazas de supervisores y dentro del area

administrativa. Sin embargo, para iniciar dentro del area operativa, se utiliza el
reclutamiento externo.

Chiavenato (2015), se refiere al reclutamiento mixto como “aquel que emplea tanto
fuentes internas como externas de recursos humanos”.
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Gréfica 12. ¢Como se dan a conocer las plazas vacantes?

3 = = =
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Redes Prensa Por Reclutador Bolsasde Mantas Presencial
sociales escrita referencia externo empleo  vinilicas

Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacién aplicado durante el mes de julio de 2,020.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se muestra en la grafica nimero 12, que las 6
personas entrevistadas afirman que las plazas vacantes principalmente se dan a conocer
por medio de las redes sociales, la prensa escrita y la referencia, 3 personas
mencionaron el reclutador externo, 2 personas las bolsas de empleo y 1 persona
menciono las mantas vinilicas y que algunas personas se enteran que existen plazas

vacantes ya que se presentan de manera espontanea a preguntar por oportunidades.

Segun Mondy (2010), los anuncios de empleo son un procedimiento para informar a los
empleados que se tienen nuevos puestos disponibles. Las ofertas de empleo son un
procedimiento que hace posible que aquellos empleados que consideren que poseen las
cualidades requeridas para un puesto anunciado presenten su candidatura para el

mismo.
¢,Como se lleva a cabo el proceso de Seleccion de Personal?

Todas las solicitudes de los candidatos son recibidas de manera fisica, incluso si estos
ya fueron enviados por correo electronico o redes sociales, se hace la solicitud de que

estas sean entregadas de manera fisica.
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Los encargados del proceso de reclutamiento y seleccion verifican el grado de
escolaridad y que la papeleria requerida se encuentre completa, como, por ejemplo:

antecedentes penales y policiales, diplomas, cartas laborales y de recomendacion.

Se realiza una entrevista inicial con personal de reclutamiento y seleccion, que a la vez
sirve para ir revisando la papeleria recibida. Se les explica sobre la plaza, asi como las

pruebas que van a realizar, como lo es la poligrafia y la prueba psicométrica.

Se realizan distintas pruebas psicométricas, pero entre las mas utilizadas se encuentran:
el test Zavic y el test de personalidad DISC. También se realiza una prueba de poligrafo
que sirve como filtro para seleccionar personas. Adicionalmente, se efectia un estudio
socioecondmico (este es realizado por una compafia llamada PIAS, por lo que, al ver
documentos de la empresa con este nombre, se entiende que se refieren al estudio

socioeconémico), que es obligatorio para todas las plazas.

Luego, se realizan informes de cada una de las pruebas realizadas, en un informe se
incluye todo lo de las pruebas psicométricas, los resultados y observaciones especificas
por candidato; en otro se agregan los resultados y comentarios acerca de la prueba de
poligrafo, para esto se encuentran contratados dos poligrafistas y, por ultimo, se incluye
un reporte de los resultados de las entrevistas que se llevan a cabo.

Después de realizadas las pruebas previamente establecidas y recibidos los reportes
con los resultados, se contacta tanto a las personas que fueron seleccionadas como a
las que no lo fueron, por via electronica o telefénica. A las personas que no fueron

seleccionadas se les agradece su tiempo y motiva a continuar su preparacion.

Es aconsejable que si después de la entrevista ya no se considere a algun candidato se
le dé la atencion de comunicarselo por algun medio que puede ser correo electronico,
Internet o en su defecto por via telefénica ya que en ocasiones el puesto esta ocupado y
el candidato todavia solicita informacion sobre la situacion personal al respecto; debe
existir reciprocidad porque el candidato acude esperando una oportunidad y la
organizacion concluye su proceso con la eleccidon de su candidato, es decir, satisface su
necesidad pero es recomendable avisar para no crear falsas expectativas. Amador
(2016).
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El proceso de reclutamiento y seleccion para el personal operativo tarda 2 dias habiles
para personas que cuentan con experiencia y 5 dias habiles para personas que no
cuentan con experiencia previa, ya que los siguientes 3 dias participan en un
entrenamiento de armas y municiones. Para el area administrativa, el proceso debe
tardar aproximadamente 5 dias héabiles, dependiendo la disponibilidad de los gerentes

de areas.

Gréafica 13. ¢Como reciben las solicitudes de los candidatos?

Correo electrénico Expedientes impresos Otros

Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacién aplicado durante el mes de julio de 2,020.

La grafica numero 13 muestra que las solicitudes de los candidatos se reciben
mayormente por medio de correo electrénico y expedientes impresos cuando las
personas se presentan a las instalaciones de la empresa. También existen otros métodos
por los cuales se puede hacer llegar una solicitud, se mencionaron Facebook y
WhatsApp. Sin embargo, se hizo la aclaracion de que a pesar que una persona mande
su solicitud por un medio electrénico, se debe llenar una solicitud al llegar a la empresa

para que quede como parte del expediente del colaborador.
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Gréfica 14. ¢Se llevan a cabo entrevistas durante el proceso de seleccion?
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Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

En la grafica nUmero 14, se muestra que, segun la informacién obtenida, el 100% de los

entrevistados afirma que, si se realizan entrevistas durante el proceso de seleccion.

Como todo proceso de comunicacion, la entrevista tiene los mismos defectos (ruido,
omisién, distorsidén, sobrecarga y, sobre todo, barreras) que se presentan cuando
hablamos de la comunicacion humana. Para reducir todas estas limitaciones, hay dos
medidas que pueden mejorar el grado de confianza y validez de la entrevista: la
capacitacion adecuada de los entrevistadores y una buena estructuracion del proceso de

la entrevista. (Chiavenato, 2015).
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Grafica 15. Si su respuesta anterior fue si ¢quiénes realizan las entrevistas?
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Fuente: Elaboracién propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

Se puede observar en la grafica nimero 15 que las personas que realizan las entrevistas
principalmente son los encargados del proceso de reclutamiento y seleccion, asi como
el jefe inmediato del area a la que se dirijan. En menor medida, pero también se realizan
entrevistas por parte del jefe de seguridad del cliente y los auxiliares de jefaturas de
operaciones, esto pasa en el caso del personal operativo y no todo el tiempo. Sucede

principalmente en centros comerciales.
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Gréfica 16. ¢ Qué tipo de pruebas realizan a los candidatos?

Psicométricas Técnicas Poligrafo Estudio Médicas
socioecondomico

Fuente: Elaboracién propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacion aplicado durante el mes de julio de 2,020.

En la grafica nimero 16 se muestran los tipos de pruebas que se realizan a los
candidatos, segun la entrevista, las pruebas obligatorias son las psicométricas, la prueba
de poligrafo, el estudio socioecondmico y las pruebas técnicas (estas se realizan de
acuerdo a la plaza para la que el candidato este aplicando, pueden ir desde pruebas
matematicas, contables, etc. hasta pruebas sobre uso de armas y municiones); por
ultimo, se encuentran las pruebas médicas, estas no se aplican a todos los puestos, sin

embargo, se requieren para ciertas posiciones.

“Las pruebas por si mismas son insuficientes para hacer una evaluacion satisfactoria de
un candidato porque no son infalibles. Las empresas necesitan usarlas en conjuncién

con otras herramientas de selecciéon”. (Mondy, 2010).
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4.3 Verificacion de los pasos del proceso de reclutamiento y seleccidén seguidos

para personal administrativo y operativo de una empresa de seguridad privada en

Guatemala, por medio de boleta de observacién

A continuacion, se presentan los hallazgos obtenidos mediante la utilizacion de la boleta

de observacion para el proceso de reclutamiento y seleccion dentro de una empresa de

seguridad privada:

Cuadro 2. Boleta de observacién

Proceso de Reclutamiento y

OBSERVACIONES

Seleccion de personal Existe No existe Comentarios
Requisicion de personal X Adjunto en la seccién de anexos.
Perfiles de puestos X
Descriptores de puestos X
Proceso de Reclutamiento de X
personal escrito
Proceso de Seleccion de personal X
escrito
Solicitud de empleo X Adjunta en la seccién de anexos.
Los expedientes de los colaboradores
Listado de Requisitos que se cqntienen una hoja de control gl 'inicio, que
solicitan X incluye e_l Ilstado_d_e los reqwsn_os y se
marca si el requisito se cumplié o no.
Adjunto en la seccién de anexos.
Se encuentran debidamente archivados.
Expediente de RRHH de los Se io!entiﬁca si es administrativo u
colaboradores X operativo y se angega el nom brg dela
persona en la pestafia del folder, junto con
el cédigo de empleado.
Anuncio de plazas vacantes X Adjunto en la seccién de anexos.
El tipo de pruebas que se hacen depende
del puesto al que aplique la persona e
Pruebas que se realizan a los X incluyen: Prueba de poligrafo, pruebas
candidatos psicometricas, pruebas de conocimientos
especificos (armas y municiones) y
estudio socioeconomico.
Informes sobre pruebas mencionadas en
Informes del proceso de los X el punto anterior y sobre las entrevistas.
candidatos Se incluyen en el expediente de los
colaboradores.
Comunicacion a candidatos dentro y X Se avisa por medio de llamada telefonica o

fuera del proceso

correo electronico.

Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacién aplicado durante el mes de julio de 2,020.
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Requisicion de personal: Existe un documento nuevo que se acaba de
implementar dentro de la empresa que indica como realizar la requisicion del
personal, se encuentra adjunto en la seccidén de anexos.

Anuncios de plazas vacantes: Este anuncio intenta de manera llamativa dar a
conocer que hay plazas de trabajo disponibles. Indican el nombre de la plaza, los
requisitos para poder aplicar, asi como los beneficios que la empresa ofrece, la
empresa cuenta con un anuncio preestablecido que se encuentra adjunto en la
seccion de anexos de este documento.

Solicitud de empleo: Este es un formulario que el candidato llena en sus diferentes
campos. Se solicita informacion de datos generales, datos familiares, referencias,
beneficiarios del seguro de vida, informacion laboral y econdmica, asi como
cualquier otra informacion relevante, la empresa cuenta con un formato de
solicitud de empleo que se encuentra adjunto en la seccion de anexos.

Listado de requisitos que se solicitan: Al inicio de cada uno de los expedientes de
los colaboradores, se encuentra una hoja de control, que incluye el listado de los
requisitos que la plaza requiere y la marca si el colaborador los cumplid a
cabalidad o no. El formato que utiliza la empresa lleva por nombre “Hoja de control
de expedientes” y se encuentra adjunta en la seccion de anexos.

Expediente de Recursos Humanos de los colaboradores: Se encuentran
debidamente guardados en un folder y guardados en el area de Archivo, este
folder contiene todos los documentos relativos a la contratacion de la persona y
los requisitos entregados. En la pestafa indica el nombre del colaborador y el
codigo de identificacién dentro de la empresa, asi como si pertenece al area
administrativa u operativa. Estos se tuvieron a la vista para la realizacion de esta
investigacion y cuentan con toda la informacién pertinente de los colaboradores.
Informes del proceso de los candidatos: Todos los informes del proceso de
reclutamiento y seleccion se adjuntan al expediente de los colaboradores, estos
informes se realizan sobre las pruebas psicométricas, las pruebas de poligrafo,
los estudios socioeconémicos y las entrevistas. Los resultados y observaciones
que el poligrafista, el psicometrista y los entrevistadores constaten en su reporte

van incluidos.
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7. Observaciones adicionales: No se encontraron perfiles y descriptores de puestos,

asi como tampoco existe un proceso de reclutamiento y seleccién por escrito.
4.4 Analisis general

De acuerdo a los resultados obtenidos mediante los tres instrumentos de medicion
aplicados, se evidencia que los procesos de reclutamiento y seleccion que se siguen
dentro de la empresa, no se encuentran documentados. Otro de los principales hallazgos
es que los perfiles y descriptores de puestos no se encuentran elaborados para todos los

puestos y los que si tienen, no todos se encuentran actualizados.

Segun la entrevista con el departamento de reclutamiento y seleccion las pruebas
obligatorias son las psicométricas, la prueba de poligrafo, el estudio socioeconémico y
las pruebas técnicas, sin embargo, segun las respuestas obtenidas por el area
administrativa, estas pruebas no fueron aplicadas a todos los candidatos. La prueba del

poligrafo fue la que se aplicé a la mayoria de los colaboradores.

Segun B.E.A.R. Forensics (s.f.), las técnicas utilizadas en el poligrafo tienen un margen
de fiabilidad del 86 al 91%, ya que no solamente es necesario un instrumento de medicién
adecuado, sino también es primordial un profesional que sepa cémo aplicar la técnica
correspondiente. Debido a lo anterior es necesario que las pruebas obligatorias se
apliguen a todos los candidatos, para que se tenga un mejor conocimiento de las

habilidades y competencias de las personas.

Las pruebas que la empresa aplica permiten evaluar lo siguiente: a) Examenes
Psicométricos: Estos examenes nos permiten identificar el talento de una persona y
tratan de predecir el comportamiento que ella tendra durante su desempefio laboral ante
diversas situaciones que se le presenten. b) Estudios Socioecondémicos: Estos estudios
adicionados a una entrevista domiciliaria y de validacién de referencias tienen como
objetivo recabar y cotejar la informacién que el candidato o empleado ha proporcionado
de su vida familiar, social, economica y laboral. c) Pruebas de Poligrafo: La poligrafia
sirve para confirmar la honestidad de las personas ya que mide reacciones involuntarias.
Tiene un alto porcentaje de confiabilidad y su eficiencia esta respaldada por procesos

internacionales. Security Service México, (2020).
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A continuacion, se presentan los costos que conlleva el proceso de reclutamiento y

seleccion dentro de la empresa objeto de estudio:

Cuadro 3. Costos del proceso de reclutamiento y seleccion

Descripcion Proceso Costo Total

Q1,553.42

1 [Disefio y publicacidon de convocatoria Q 18.49
2 |Recepcidn de candidaturas Q 3.08
3 |Alimentacidn de la base de datos postulantes Q 9.25
4 |Preseleccion de candidato Q 4.62
5 |Entrevista de candidato Q 13.87
Pruebas de seleccion
6 |Psicometria Q 9.45
7 |Poligrafia Q 350.00
8 [Informe psicoprofesional Q 9.45
9 |Informe poligrafico Q 14.59
10|Notificacidon de resultados finales Q 3.08
11|Academia Q 647.54
12|Alimentacion Q 120.00
13|Validacién de documentacion (Estudio Socio Econdmico) Q 350.00

Fuente: Elaboracion propia, con base a los datos obtenidos del instrumento
elaborado para esta investigacién aplicado durante el mes de julio de 2,020.

La rotacion de personal mensual que se maneja dentro de la empresa se mantiene entre

el 3% y el 4%, ésta puede variar debido a la temporada del afio. Por ultimo, también se

identificé que la mayoria de colaboradores del &rea administrativa recibieron informacion

precisa y oportuna mientras se encontraban en su proceso de reclutamiento y seleccion,

sin embargo, algunos colaboradores afirman que para ellos no fue asi.

Por lo que con base a los resultados se elaboré un plan de mejora que incluye todos los

pasos documentados del proceso de reclutamiento y seleccion, asi como formatos

propuestos para el perfil y descriptor de puestos, opciones de comunicaciéon que se

pueden utilizar durante el proceso para mantener al candidato informado, verificacion de

referencias e informe de seleccidn para agregar a los expedientes; este plan se

encuentra en la seccion de anexos del presente documento.
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CONCLUSIONES

El principal método para atraer personal a la empresa es por medio de referencias,
un conocido o amigo refiere personas que considera, poseen habilidades

necesarias para el giro de la empresa.

La mayoria de las personas manifestd haber recibido informacion oportuna del
proceso desde el momento en que aplicaron a la plaza, el resto manifesté que no

hubo comunicacion precisa y oportuna durante su proceso.

De conformidad con la entrevista a personal de reclutamiento y seleccion, las
pruebas obligatorias para todos los candidatos son: las psicométricas, la prueba
de poligrafo, el estudio socioeconémico y las pruebas técnicas, sin embargo, de
acuerdo a los resultados obtenidos en el area administrativa la prueba mas

practicada es la de poligrafo.

De acuerdo a la informacién recibida del departamento de reclutamiento y
seleccion, el proceso completo para el personal del area administrativa deberia
tardar un maximo de 5 dias habiles, la mayoria de colaboradores encuestados
indicaron que su proceso durd 15 dias o0 menos, sin embargo, algunos procesos

se extendieron por mas tiempo.

Se encontré un proceso estructurado sobre el que se trabaja el proceso de
reclutamiento y seleccion, que lo hace efectivo para la empresa. Sin embargo, los

procesos de reclutamiento y seleccién no se encuentran documentados.
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RECOMENDACIONES

La referencia ha sido vital para la contratacion de personal dentro de la empresa,
por lo que es necesario motivar al talento interno con beneficios adicionales, a
referir a personas que consideren que rednan las competencias que las plazas
disponibles requieren, también es importante que se utilicen otros medios con los

gue cuenta la empresa, por ejemplo, las redes sociales.

Cuando la comunicacion es nula, se puede llegar a pensar que la empresa
descarté al candidato, por lo que se considera fundamental implementar un
meétodo de correos electronicos y/o mensajes de texto que le indique a la persona
gue su aplicacién sigue en proceso, para que esta no pierda el interés y evitar que

su talento sea captado por otra organizacion.

Es indispensable que se realicen las pruebas que la empresa define como
obligatorias a todos los candidatos, ya que éstas sirven de filtro para encontrar a
los candidatos que reunan las competencias necesarias para desempafar el
trabajo asignado y asi poder dar las mismas oportunidades a todos.

Establecer KPI's de servicio al cliente que permitan asegurar que el proceso de
reclutamiento y seleccidbn se mantenga dentro del tiempo establecido para

procurar la estandarizacion.

Utilizar el plan de mejora denominado “Guia para el proceso de reclutamiento y
seleccion” que tiene plasmados todos los procesos de reclutamiento y seleccion
gue puede seguir la empresa, asi como formatos de perfil y descriptor de puestos,

verificacion de referencias laborales e informe de seleccidn.
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Anexo A. Cuestionario dirigido a personal administrativo en una
empresa de seguridad privada

CUESTIONARIO DIRIGIDO A PERSONAL ADMINISTRATIVO EN UNA
EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA

Objetivo: Este cuestionario servir4 exclusivamente para fines de investigacion, tiene
como finalidad conocer la situacion actual sobre el proceso de reclutamiento y seleccion
en la empresa. Por lo que solicito su valiosa colaboracion para responder las siguientes
preguntas, esta informacion sera utilizada de forma confidencial y nicamente para fines
académicos.

Instrucciones: A continuacion, se le presentan una serie de preguntas, por favor
seleccione la opcidn que considere conveniente.

Edad:

18a24

25a30

31a35

36 a40

41 en adelante

Género:

Femenino

Masculino

1. ¢Cuéanto tiempo tiene de laborar para la empresa?

1 aflo 0 menos

De 1 a 3 afios

De 3 a5 afos

Mas de 5 afios




2. ¢Como se enterd de la primera plaza que ocupd en esta empresa?

Redes sociales

Bolsas de empleo

Prensa escrita

Por referencia

Otros

3. ¢Qué pruebas realiz6 para calificar a la plaza? Marque todas las que apliquen.

Pruebas psicologicas

Conocimientos especificos

Examenes médicos

Prueba de poligrafo

Estudio socioeconémico

Otros

4. ¢Recibié informacion precisa y oportuna sobre el progreso de su proceso?

Si

No

5. ¢Cuanto tiempo duro su proceso al ingresar a la empresa?

Menos de 15 dias

De 15 a 30 dias

Mas de 30 dias

54
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6. ¢Le realizaron entrevistas al momento de aplicar a una plaza?

Si

No

7. Sisu respuesta anterior es Si, por favor indique quienes le realizaron entrevista.
Marque todos los que apliquen.

Personal de Reclutamiento

Jefe inmediato

Gerente de area

Otros
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Anexo B. Entrevista dirigida a personal de Reclutamiento y Seleccion en
una empresa de seguridad privada

Entrevista dirigida a personal de Reclutamiento y Seleccidon en
una empresa de seguridad privada

Objetivo: Esta entrevista servira exclusivamente para fines de investigacion, tiene como
finalidad conocer la situacion actual sobre el proceso de reclutamiento y seleccion en la
empresa. Por lo que solicito su valiosa colaboracion para responder las siguientes
preguntas, esta informacion sera utilizada de forma confidencial y Unicamente para fines
académicos.

Instrucciones: A continuacién, se le presentan una serie de preguntas, por favor
seleccione la opcidén que considere conveniente.

Edad:

18 a 24

25a30

31a35

36 a40

41 en adelante

Género:

Femenino

Masculino

1. ¢Cuéanto tiempo tiene de laborar para la empresa?

1 afio 0 menos

De 1 a 3 afios

De 3 a5 afos

Mas de 5 afios
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¢, Qué puesto ocupa en la empresa?

¢ Tiene descriptores y perfiles de puestos en la empresa?

Si

No

. Si su respuesta anterior fue si, ¢ se utilizan los descriptores y perfiles de puestos

para determinar los requerimientos de las nuevas vacantes?

Si

No

¢,Como se lleva a cabo el proceso de Reclutamiento de Personal?

¢, Qué formas de Reclutamiento utiliza la empresa?

Interno (dentro de la empresa)

Externo (fuera de la empresa)

Mixto (de las formas)
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7. ¢Como se dan a conocer las plazas vacantes? Marque todas las que apliquen.

Redes Sociales

Bolsas de empleo

Prensa escrita

Por referencia

Otros

8. ¢Como se lleva a cabo el proceso de Selecciéon de Personal?

9. ¢Cobmo reciben las solicitudes de los candidatos? Marque todas las que

apliquen.

Correo electrénico

Expedientes impresos

Pagina web de la empresa

Otros

10.¢Se llevan a cabo entrevistas durante el proceso de seleccion?

Si

No
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11.Si su respuesta anterior fue si, ¢ Quiénes realizan las entrevistas? Marque todos

los que apliquen.

Personal de Recursos Humanos

Jefe inmediato

Otros

12.¢Qué tipos de pruebas realizan a los candidatos? Marque todas los que

apliquen.

Psicométricas

Técnicas

Médicas

Poligrafo

Otros




Anexo C. Boleta de observacion: Proceso de reclutamiento y seleccion en una empresa de seguridad privada.

BOLETA DE OBSERVACION PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN
UNA EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA

Instrucciones: A continuacion se presentan una serie de incisos que se deberan observar en
la visita a la unidad objeto de estudio. Esta boleta de observacion servira exclusivamente
para fines de investigacioén, tiene como finalidad conocer la situacién actual sobre el
proceso de reclutamiento y seleccidn en la empresa. Esta informacion sera utilizada de
forma confidencial y Unicamente para fines académicos.

Proceso de Reclutamiento y Selecciéon de OBSERVACIONES

personal EXISTE NOEXISTE COMENTARIOS

Requisicion del puesto

Perfiles de puestos

Descriptores de puestos

Proceso de Reclutamiento de personal

Proceso de Seleccion de personal

Solicitud de empleo

Listado de Requisitos que se solicitan

Expediente de RRHH de los colaboradores

Anuncio de plazas vacantes

Listado de evaluaciones que se realizan a los
candidatos

Informes del proceso de los candidatos (poligrafistas)

Comunicacién a candidatos fuera del proceso




Anexo D. Proceso de requisicion de personal. Documento provisto por la empresa, el logo y encabezado del documento fueron

removidos.

Nombre del Proceso

Requisicion de Personal

Objetivo

Planificar y ejecutar de forma oportuna y correcta requisiciones del personal.

Alcance:

Proceso que busca efectuar una planificacion oportuna sobre las solicitudes de las vacantes que surgen
de un puesto especifico logrando una ejecucién correcta, contando con el apoyo directo del departamento
de operaciones y reclutamiento y seleccion en la entrega de las requisiciones solicitadas.

Duerio Del Proceso

Reclutamiento y Seleccion del Talento

Requerimientos

de RyS

cumplimiento de requerimientos.

RyS

Personal.

Entradas o Proveedores _Fase L : Clientes del
Ciclo de Descripcién Del Proceso Responsable Salidas
Insumos del Proceso . proceso
Deming
_— Jefes de Jefes de Operaciones realizan
Requerimiento de Operaciones P requerimiento de personal (vacantes)
Personal P q P Correo Clientes
Envian requerimiento a Asistente de Jefes de solicitando el Externo, Jefes
Entrega de Jefes de @] eracionclzs con copia a Gerente de Operaciones requerimiento de
ga : H P P de personal Operaciones
Requerimiento Operaciones Operaciones
L Determina que vacantes se deben de . . Jefes,
ReV|s_|or_1 de Gerente de cubrir y cuales no son necesariamente Asistente y SO“C't.u d. de Asistente y
Requerimientos Operaciones V un requerimiento Gerente de Requerimiento Gerente de
P q Operaciones | de personal final .
Operaciones
Jefesy
Gerente de
. - Operaciones,
- Envian requerimiento de personal Correo NS
Solicitud de : . e Coordinacion
I Gerente de autorizado a coordinador de Gerente de Solicitando
Requerimiento de : H . L . - de RyS,
Operaciones reclutamiento y seleccion Operaciones Requerimiento
Personal de Personal Jefatura de
RRHH,
Gerencia
Administrativa
Planificacion de | Coordinacion Se det_ermlna los medios (.j,e Coordinacion Captacion de Coordinacién
P reclutamiento para la captacion y

de RyS




Seccion de

Coordinacion

Captacién de . Se entrevista y solicita papeleria a Asistente de Expediente de RyS,
Reclutamiento ) ; . .
Personal e candidato. Reclutamiento realizado. Asistente de
y seleccion
RYS
Ingresa a L : e Coordinacién
Proceso de Seccion de Se rea;:!z_a_n la \?erlflca_cmn de su (Tstado Asistente de Informe de de RyS,
Reclutamiento y Reclutamiento crediticlo, referencias personales, Reclutamiento verificacion Asistente de
. y seleccion referencias laborales. '
seleccién RYS
Correo Coordinacién
Prueba SeCC|on_ de Se realiza es estudio psicométrico del .y eIe_ctronlco Qe RyS,
Psicométrica Reclutamiento candidato Psicometra adjuntando Asistente de
y seleccion informe de RyS,
prueba Psicometra
Correo .
Seccion de _ _ o electrénico Coordinacion
P(ue'ba Reclutamiento Se realiza es estu_dlo poligrafico del Poligrafo adjuntando (;ie RyS,
Poligréafica it candidato . Asistente de
y seleccién informe de p
RyS, Poligrafo
prueba
Seccion de el g C?:gen?c o Coordinacién
. . Se realiza la induccion al puesto se : de RyS,
Academia Reclutamiento L . Instructor adjuntando .
! finaliza evaluando al candidato . Asistente de
y seleccién informe de
RyS, Instructor
prueba
, Firma de Jefe o
Entrevista con e . .
Pasada la prueba poligréfica e ingreso a Expediente Montana de
Jefe de Jefe de ) . . Jefes o Montanas . .
. . la academia se realiza entrevista con el . autorizando la Operaciones,
Operaciones o Operaciones . ' de Operaciones L .
candidato por parte de operaciones continuidad de Asistente de
Montana
proceso RyS,
Auxiliar RyS,
Coordinaciéon
Seccion Al finalizar de manera satisfactoria el o Expediente de RyS,
Alta de : . ) Auxiliar de .
Reclutamient periodo de academia (s gias habiles) S€ . completo, hoja Jefatura de
colaborador L . Reclutamiento
0y Seleccion traslada expediente a recursos humanos. de alta RRHH,

Asistente de
RRHH




Asistente de Recursos Humanos al

Asistente de

Carnet

Asistente de

Entrega de Recursos finalizar el proceso de alta se traslada a RRHH,
Recursos entregado en
colaborador Humanos colaborador contratado al departamento ; Jefaturas de
: Humanos Operaciones. .

de operaciones. Operaciones.

. - Jefes de
Recibimiento de f d Se reC|beIn carnet %COdEOS de 3ltas del fe d Estado de Operaciones,
colaborador Jefaturas de personal contratado, observando que Jefe de Fuerza Coordinacion

Operaciones haya realizado todo el proceso de Operaciones .
contratado actualizado. de RyS,

reclutamiento y seleccion.

Jefatura RyS

Requisitos Legales o reglamentarios

Requisitos Normativos

Requisitos del Cliente:

Cbédigo de trabajo, Normas Norma y Estandares BASC

contabilidad

Reglamento Interno, Reglamento | Norma:

disciplinario. 4.4.1 Estructura responsabilidad vy
Autoridad

4.4.2 Entrenamiento,
Toma de Conciencia

Capacitacion 'y

REQUISITOS DEL SISTEMA DE
GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD
(SGCS) BASC

La organizacion debe establecer,
documentar, implementar, mantener y
mejorar continuamente el SGCS
determinando los siguientes aspectos:

a) Enfoque de procesos aplicado a la
seguridad de la organizacion.

b) Documentar la secuencia e interaccion
de los procesos que realiza, a través de las
técnicas de mapa y caracterizacion de
procesos

4.4.4. Documentacion del Sistema

La documentacién es un elemento clave
para permitir a una organizacién
implementar de manera efectiva el SGCS.
Es (til para consolidar y conservar los
conocimientos sobre el tema, sin embargo es
recomendable mantenerla reducida al minimo
requerido.

Oportunidad
Amabilidad
Diligencia
Confiabilidad

Transparencia

Equidad
Seguridad
Inmediatez
Claridad




4.4.6. Control Operacional

La organizacion debe asegurar, con base en
su evaluacion de riesgos, responsabilidad y
participacion en la cadena de suministro y las
actividades relacionadas con el comercio
internacional, que los planes, programas y
controles de seguridad se encuentran
totalmente integrados en todo el ambito de la
organizacion y dentro de todas sus
actividades

Estandares de Seguridad SERVICIO DE
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

5.1. Manejo y Procesamiento de
Informacion y Documentos de la Carga

5.1.1. Debe garantizar la coherencia de la
informacién contenida en los registros de
control de acceso y en la documentacion del
control de la carga cuando se realizan
procesos de escolta de mercancias. Los
registros deben incluir hora de salida, hora de
llegada, tipo de carga escoltada y toda la
informacion relevante al control de ruta.

Debe asegurar que la informacién que se
utiliza en la liberacion de mercancias y
carga sea legible, completa, exacta y
protegida contra modificaciones, pérdida o
introduccién de datos erréneos

Recursos Requeridos para el Proceso

RRHH

Infraestructura

Materiales e insumos

Coordinacion GTH, Jefaturas de RyS,
Jefe de Operaciones, Gerente de
Operaciones.

Oficinas administrativas y operativas

Teléfonos, computadoras, Utiles y equipo de
oficina.

Documentos Relacionados

Formulario de Pre Empleo y Empleo Formal

Documento de Requerimiento de Personal

Expediente completo con hoja de Alta




| Carnet y contrato firmado.

Principales Riesgos del Proceso

Puntos de Control

El no cumplimiento en el tiempo establecido.

Se sugiere: Validacion de cubrimiento con personal que se encuentra
suspendido en nuestro estado de fuerza.

Indicadores del Proceso

Nombre Formula Periodicidad Meta
(Candidatos contratados / personal solicitado) * 100 | Quincenal Cumplir por encima del 90%
Control de cambios
Revision Fecha Descripcion de los cambios




Flujograma

Departamento de Operaciones

Seccion de Reclutamiento y Seleccion

v

El jefe solicita por
medio de
requerimientos su
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+—»

Asistente y
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reciben las
solicitudes de
jefes de
operaciones

v

Envian
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los
requerimientos
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AnntrataniAn

!

Se traslada papeleria
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Jefaturas de Gerente de Coordinador de Auxiliar . . , Asistente
. . Psicometrista Poligrafo
Operaciones Operaciones RyS RyS RRHH
Inicio —» Planifica los Inicia proceso de Se efectlia Se efecttia N Sle efectta
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., i prueba prueba de d I
* captacion del — dias de captacion L e | - liaraf e alta
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riihrir varantac
Se realiza el i l
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ode Se realiza informe y Se rea,llza informe y
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persona| Se envia para control de expediente Se traslada
CimAnnta de expediente al oficial
contratado




Departamento de Operaciones

Seccion de Reclutamiento y Seleccidn

Jefaturas de
Operaciones

Gerente de
Operaciones

Coordinador de

RyS

Auxiliar
RyS

Psicometrista

Poligrafo

Asistente
RRHH

Recibe a personal
contratado se
verifica codigo de
empleado e
ingresa a estado
de fuerza

i

Fin




Anexo E. Anuncio de vacante. Imagen provista por la empresa, el logo e informacion
de contacto fueron removidos.

VACANTE EN GUATEMALA

REQUISITOS Plaza Vacante

» Licencia TipoCy M .

* Experiencia manejo de personal SllpCI‘VlSOI“
(100 a 300 personas)

» Conocimiento de rutas

* DPI en buenas condiciones
0 constancia de tramite.

* Diploma de 3ro Basico.
(copia legible y con sellos del ministerio).

* Penales y Policiacos Vigentes.
» Cartas laborales.
» Cartas de referencias personales.

OFRECEMOS

* Prestaciones de ley.
* Ambiente agradable
« Estabilidad laboral.
» Salario competitivo.
* Seguro de vida




Anexo F. Hoja de control de expedientes. Imagen obtenida directamente de una hoja

de control impresa provista por la empresa, el logo y titulo del documento fueron
removidos.

HOJA INFORMACION
HOJA CURRICULUM VITAE
SOLICITUD DE EMPLEO
FOTOCOPIA DE DPI
POLICIACOS
PENALES
INFOR.NET
PRUEBA POLIGRAFICA

PIAS

CONSTANCIA DE GRADO DE ESTUDIOS

JO0000000DE

CURRICULUM VITAE PERSONAL

CARTAS DE RECOMENDACION

PSICOMETRIA

il

EXAMEN ACADEMIA

DIPLOMA ACADEMIA PROTECCION TOTAL

i

CONTRATO LABORAL




Anexo G. Solicitud de Empleo. Imagenes obtenidas directamente de una solicitud de
empleo impresa provista por la empresa, el logo y titulo del documento fueron removidos.

Estudio socioscontmico
DATOS GENERALES Contrato laberal
Nombre {s) Apellido (s)
Apellido de Casada (Mujer) Sexo M D F D
Estado Soltera | Casado | Unido | Divorciado | Viudo Ultimo grado de estudio aprobado
Civil = | | ]
Nacionalidad Edad Fecha de Nacimiento Lugar de Nacimiento
Némero de Dpi Nombre Usual
Fecha de Emision de Dpi Fecha de Vencimiento DPI Departamenta y Municipio de Emision DPI
INFORMACION DOMICILIAR
7Cual es 1a direccion donde vive actualmente?
Tiempo de vivir alli {Es propia o alquila?
(Cuanto paga de alquiler? Nombre del dueno de la casa
A Esposa (o) Esposa (o) Hermanos Amigos Otros
iCon quién vive? | Padres D Esposa fo} E] v ga il s y :I D D D
#Cudl es la direccion donde vivio antes?

COMUNICACION
Teléfono Celular Teléfono de casa Direccion de correo electrénico
Liliza redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram) ¢Como aparece su perfil?

Cadigo:
Referido por;

No. Celular:



e Ae—s —
Secundans

Deversifcado

Oon

¥ numera »
Vehicoulor Arma
No Na
Fecha de vencimienta:

Direceidn de revidencia Telédzaae




BENEFICIARIO DEL SEGURO DE VIDA (Mayor de Edad)

Nomtire e 1 Bereh Lanin Tedtoro Carecion

Enchenre on Un CHoUD Que e o Rereficeno de urted
PARA  MAMA  ESPOSA D0 MERMANG 1O PRIMO  CUNADO  OTRO

Anote 3 personas que lo conozcan y puedan dar referencias suyas (NO FAMILIARES)

et Oupacon Teieforo Direceion
Normibre Ocupactin Telttoro Direccin
Norony Ccupacion TeMfono Direccon

INFORMACION ADICIONAL
(Cul er sa eatatura aproimada’ | Cudnto pesa? Tipode sangre | jUsa lentes?
(Tieme tatuspes) (60 qué parte de cuerpo lo tiene?

S No

(Tiene perforaciones 0 puerting en giguna peets de su cuerpo!| (£n Gué parte del cuerpo lo bene y desce cudnda?

£Que ha consumido? Y (Cudndo fue a ultima ves?

1C0n qué frecuenia?

(Con que frecuoncia?




INFORMACION LABORAL
Menchone yun 3 GUMOS empleos det may recients al mis antiquo:

Puesto que Ooupd.

Nombre ce la Empresa.

Exphique
Motivo (e sabida: :

Tmpe Aborada - Fecha 0e 1gTena y Salda.

Nombre de ls Empresa:
Ex :
Mot de satids Phque:
Tiempo Wborad0 - Fecha a6 Ingreso y Sah0a [anto ganaba ol mes? my»%mdue@mu
ey

Nombe 0e s Empress. Poesto que Ooupd:

Motivo de sakta Explique:

Tiempo laborado - Fecha de ingreso y Salida iCudnta ganaba al mes? mzfeywm«nm

abora
" Confema: 51
INFORMACION ECONOMICA

(Acemis de usted alguien mis trabaja en w casa? ¢S o3 afymativa su respuesta, indicer quidn e la persona’
Donde trabaa ese famibar? (Cuanto gana aprommadaments!

(Tiene terreno Propio’ Q&s;olamoawelwmocmmahemn
iTiene deudas) ) ﬁ {Cud es el monto total de la deuds aproximadamente’
Cuano pegs ¥ mes? (Con qué insbituciones tiemne la deuda?

- 4 m (€5 propia © ks esth paganco 4 plazos?

oceiu No, de Placa
| Modeto No. de Faca

——




{Tiene cuenta bancara? (EnquéeBanco? | (Cubl es el Aimero de s cuental

S Ne [Deverin 5o de AMORRO O MONETARIA
JCuents con embargo de cuenta bancarial Expiique:

S No
MISCELANEA

mﬂmouhﬁmmmmlmr
{Exmiemibro de algun Comité, grupo sodial politico o réligioso?

{Presto servico militar? B No | Grado miitar que pasee:
g en la Polcia < No Motivo de retiro:
mmu-m en 9 Mo | EPQué fecha ¥ que puesto tenia augnada;
;Tiene familiares 0 2migos fas) S e afematha su ind car romtre, 1oy
i s amgos s o respuasta pedoy
#%m 0 detenido S ne | Expligue motno y ano:
Ha sido demandaco en alguna ) No | &uen lo demando y por gue?
iMademandado palgumapersons | s i | EXpRe pox fivor
Lpempesa]
{Ha tenido algun acodente? (Lo hosphakzaron? Favor explicar
[Padece de alguna enfermedad? iToma algin tipo de medicamentos?
0w enfermedad’
Sueldo minimo que xeptaria
JTrabajaria tumos ratatheos? S No




de de 20

Guatemala,

Yo

Con namero de DPY

hago constar que

conozco los siguientes reglamentos disciplinanos de ta empress.

7.

9.

El trabajo es totalmente por planilla, esto guiere decir que contamos con prestacicnes de
Ley (Bone 14, Aguinaldo, Vacaciones, IGSS y tiempa laboral),

Estoy enterado (a) del descuento total de uniformes que serd aplicado en la primera
quincena.

Estoy enterado (a) que Protecaidn Total al realizar la contratacion me ofrece trabajo y
pagos puntuales, esto quiere decir que el 15 y el 30 de cada mes se estard cancelando
mi salario, mds no me ofrece ni puesto, ni turno, eso quiere decir gue puedo estar en un
turno de 12*12 o turno de 24*24, y en el proeyecto donde se tenga la necesidad,

Al firmar contrato me comprometo a trabajar con la empresa en un periodo
minimo de dos meses, ¢l contrato es totalmente indefinido.

Por faltar un dia a mi trabajo sin justificacion se me descontara la cantidad de 0250.00 de
mi salario.

Al tener dos faltas seguidas se me dara baja automatica de la empresa,

Si falto a mi trabajo en cualquier dia posterior al pago siendo estos (1 y 16), se me dara
baja automatica de la empresa.

El DPI se quedara un tiempo estimado en la empresa para realizar Jos tramites de (Seguro
de vida, contratos, antecedentes y cuentas de banco) y se devolvera el 3 y 18 de cada mes,

Sitengo 3 faltas a mi trabajo durante una quincena se me dara baja de la empresa.

Firma de enterado (a}



PLAN DE MEJORA
GUIA PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

OBJETIVO: Proveer lineamientos para el proceso de reclutamiento y seleccion para una
empresa de seguridad privada ubicada en el municipio de Guatemala, con el propdsito
de hacer un proceso estandarizado que brinde las mismas oportunidades a todos los

candidatos y permita identificar candidatos calificados para los puestos solicitados.
Los pasos del proceso de reclutamiento y seleccion son los siguientes:

1. Requisicion de personal: Como primer punto se recibira la requisicion de
personal, este proceso ya se encuentra definido dentro de la empresa, en ese
momento es cuando el departamento de reclutamiento y seleccion es
informado que existe(n) vacante(s) que debe(n) ser llenada(s).

2. Revision de perfil y descriptor de puesto: Se procedera a revisar el perfil y el
descriptor de puestos para las vacantes que se hayan solicitado dentro de la
requisicion de personal.

3. Actualizacién de perfil y descriptor de puesto: Al finalizar con la revision del
perfil y descriptor de puestos, se debe realizar cualquier actualizacién que sea
necesaria, esto permitird tener siempre informacion correcta y actualizada que
puede ser utilizada para solicitar los requisitos que deben cumplir los
candidatos para las plazas vacantes.

4. Definicidn de fuente de reclutamiento: El siguiente paso consiste en determinar
el lugar donde se buscara al candidato, se utilizara reclutamiento interno o
externo, todo dependera de la posicidon que se solicite en la requisicion de
personal.

5. Publicacion de la convocatoria: Luego que los pasos anteriores han sido
definidos, se crea el anuncio de la vacante y se publica por todos los medios
al alcance de la empresa, para poder asi atraer a candidatos calificados que
cumplan con los requisitos solicitados.

6. Recepcion de solicitud de empleo: La empresa ya cuenta con un formato de

solicitud de empleo que les ha funcionado bastante bien, este paso consiste



10.

11.

12.

13.

14.

15.

en la recepcion de las solicitudes, ya sea por medios electrénicos o por escrito,
donde se incluye informacion pertinente de los candidatos.

Revision de requisitos: Por medio de la hoja de control de expedientes, se
revisara que el candidato cumpla con toda la papeleria requerida, para poderle
programar la primera entrevista.

Entrevista Previa: Cuando el candidato completa su papeleria y cumple con
los requisitos iniciales, es momento de agendar la entrevista previa con el
personal de reclutamiento y seleccion, ésta servira de filtro para determinar si
la persona puede continuar con el proceso, de ser asi, se procedera con las
distintas pruebas que realiza la empresa.

Pruebas: Al haberse realizado la entrevista previa, los candidatos deberan
someterse a distintos tipos de pruebas, entre ellas las pruebas psicométricas,
la prueba del poligrafo, un estudio socioeconémico y pruebas técnicas que
dependeran del puesto al que estén aplicando.

Verificacidbn de antecedentes y referencias: Después que el candidato ha
aprobado las pruebas y tenido una entrevista previa satisfactoria se procedera
a verificar sus antecedentes penales y policiales, también se deben verificar
sus referencias tanto personales como laborales.

Entrevistas finales: Al concluir con las verificaciones, se programa una
entrevista con el jefe inmediato y de ser necesario con los encargados de
seguridad de la empresa a la que seran asignados.

Listado de candidatos finales: Los encargados de reclutamiento y seleccion
entregaran un listado de candidatos finales al Coordinador de reclutamiento y
seleccion.

Elaboracién de informes: Sobre los candidatos finales se realizaran informes
de sus pruebas y de sus entrevistas, asi como llenar el informe de seleccion
para facilitar la decision.

Seleccion del nuevo colaborador: El coordinador de reclutamiento y seleccién
es el encargado de seleccionar a los nuevos colaboradores.

Oferta por escrito: Se debe llenar una oferta por escrito y para formalizar la

relacion laboral, se procede a firmar contrato.



16. Comunicacion a postulantes fuera del proceso: Es importante también informar

a las personas que por cualquier razén no hayan sido seleccionadas para no

crear falsas expectativas.

Formatos Propuestos:

1. De acuerdo a los resultados obtenidos en el estudio, se determiné que no se cuenta

con perfiles y descriptores de puesto actualizados, por lo que se propone el siguiente

formato para estandarizar y actualizar todos los puestos dentro de la empresa:

Perfil y Descriptor de Puesto

l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:

Departamento:
Inmediato Superior:
Linea alterna de mando:
Tipo de Contratacion:
Jornada Laboral:

Horario:

Il. DESCRIPCION
Naturaleza:

Atribuciones Generales:

Atribuciones:

1. Diarias y frecuentes

2. Periédicas (semanales, mensuales o trimestrales)

3.0tras




Asignacién y Guia de trabajo

1. Puestos de los cuales recibe instrucciones
2. Puesto que revisa el desarrollo de su trabajo.
3. Puesto al que acude si tiene dudas

Grado de Responsabilidad

Administrativo

Operativo

Manejo de equipo
M. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Conocimientos y Habilidades Requeridas

Instrumentos y Equipo que maneja

Experiencia
Habilidades (aptitudes)




2. Para crear diferentes y atractivos anuncios de vacantes se pueden utilizar
herramientas como Canva; y para dar a conocer las plazas vacantes se recomienda
utilizar mas las redes sociales que la empresa tiene a su disposicion, esto con el fin de
tener un mayor alcance. Se recomienda tener distintos tipos de anuncios segun la

posicion requerida, abajo algunos ejemplos:

INDUSTRIA LA ALFARARERIA

iTRABAJA
CON
NOSOTROS!

Ofertas de empleo Contacta con

« SERVICIO AL CLIENTE nosotros hoy
« INGENIERO INFORMATICO
+ GERENTE DE REDES SOCIALES

+ ANALISTA DE SOFTWARE

Jueguilandia

TE
ESTAMOS
BUSCANDO

Camardgrafos
Fotografos
Disenadores graficos
y Creativos

Para mas informacidn, visita
www jueguilandia.es

892 065 412
Calle Brooke, 2
Madrid. Esparia



3. Verificacion de referencias laborales: El presente formato sirve para llevar el registro
de la informacion que provean los empleadores anteriores, para poder adjuntarlo al

expediente del candidato.

Verificacion de referencias laborales

Mombre

Fuesto al gque aplica

Datos del empleo anterior

Empresa

Fecha de ingreso

Fecha de egreso

Puesto

Mombre jefe inmediato

Motivo de retiro (seleccione la que aplique)

Renuncia

Despido

Observaciones:




4. Comunicacion con los candidatos: Se recomienda la creacion de distintas plantillas
para mantener la comunicacion con los candidatos, estas se pueden enviar por medio

de correo electronico o por medio de celular.

Se propone utilizar la aplicaciébn de Whatsapp para empresas (Whatsapp Business), ya
gue permite la creacion de respuestas automaticas que ayudardn a mantener informado
al candidato en todo momento. Entre sus ventajas se puede mencionar la rapidez con
gue se puede enviar un mensaje, la facilidad de uso, es una aplicacion gratuita y se
puede comprobar si el mensaje fue enviado, recibido y leido. Whatsapp Business permite
tener el perfil organizacional a la vista de todos los contactos, donde se puede incluir

informacion til como el horario de atencion, la pagina web de la empresa, entre otros.

Segun Talent Clue (s.f.), se deben seguir las siguientes buenas practicas en

comunicacion con candidatos:

e Automatizar todo lo que puedas: So6lo debes configurar las plantillas de mensajes
a candidatos y no tendras que preocuparte de hacerlo manualmente.

e Cuida los detalles del mensaje: La gramatica y redaccion de tus mensajes influye
a la imagen de marca de tu empresa de cara al talento.

e Muestra tu marca empleadora: Cada mensaje es una oportunidad para fidelizar a
los candidatos a tu proceso de seleccion, asi que te recomendamos que afiadas
tus redes sociales y/o un enlace a tu pagina de empleo.

e Mantén viva la relacion con tu Base de Talento: Tu base de candidatos es uno de
los recursos mas valiosos para tu empresa y en ella hay un monton de posibles

candidatos con los que puedes y debes comunicarte.



5. Informe de seleccidn: El siguiente formato de informe de seleccion permitira reunir
toda la informacion acerca del proceso de seleccién del candidato en un solo lugar,
mostrando sus resultados y posibles observaciones, este formato puede facilitar la tomar

la decision final.

Informe de Seleccidén

MNombre | |

Puesto al que aplica | |
Mota final |:|

Descripcion Si No Comentarios

Papeleria completa

Cumple con los reguisitos

Pruebas técnicas

Pruebas psicométricas

Estudio socioecondmico

Verificacidn de antecedentes

|
|
|
|
Prueba del poligrafo |
|
|
|

Entrevista

Observaciones generales:
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