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ACTA/EP No. 1858
ACTA No. Ref.EEP.OF.RRHH-B-023-]PFS-2021

De acuerdo al estado de emergencia nacional decretado por el Gobierno de la Republica de Guatemala y a las resoluciones del
Consejo Superior Universitario, que obligaron a 'a suspension de actividades académicas y administrativas presenciales en el
campus central de !a Universidad, ante tal situacion la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, debié incorporar tecnologia virtual para atender la demanda de necesidades del sector estudiantil, en esta
oportunidad nos reunimos de forma virtual los infrascritos miembros del Jurado Examinador, el 10 de octubre de 2020, a las
17:45 — 18:14 horas para practicar la PRESENTACION DEL TRABAJO PROFESIONAL DE GRADUACION de la Licenciada (o)
Eder Emilio Lajpop Ajpacaja, carné No. 200914433 estudiante de la Maestria en Administracion Recursos Humanos
de la Escuela de Estudios de Postgrado, como requisito para optar al grado de Maestro en Administracion Recursos
Humanos, en la categoria de artes. El examen se realizo de acuerdo con el Instructivo para IFlaborar ¢l Trabajo Profesional
de Graduacion para optar al grado acadénuco de Maestro en Artes, aprobado por la Junta Directiva de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, el 15 de octubre de 2015, segun Numeral 7.8 Punto SEPTIMO del Acta No. 26-2015 vy ratificado por el Consejo
Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado -SEP- de la Universidad de San Carlos de Guatemala, segun Punto 4.2,
subincisos 4.2.1 y 4.2.2 del Acta 14-2018 de fecha 14 de agosto de 2018

Cada examinador evalué de manera oral los elementos técnico-formales y de contenido cientifico profesional del informe final
presentado por el sustentante, denominado Evaluacion y redisefio de los procesos de reclutamiento, seleccion e
indiccién de personal operativo para una empresas del sector industrial ubicada en el Municipio de Guatemala
dejando constancia de lo actuado en las hojas de factores de evaluacion proporcionadas por la Escuela. El examen fue
APROBADO con una nota promedio 73 de puntos, obtenida de las calificaciones asignadas por cada integrante del jurado
examirador. El Tribunal hace las siguientes recomendaciones:

Determinar_si_es quia,_manual, *'»2_Anote una hoj racion_entre su_propue ma !l revisar_norma APA

ibliografia y citas) Revisar todo su documento nuevamen

En fe de lo cual firmamos la presente acta en la Ciudad de Guatemala, a los diez dias del mes de octubre del afio dos mil
veinte.

Morzles

‘Coordinador
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Msc, Claudia Arrfola

Lajpop Ajpacaja
Su tentante
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ADENDUM

Elinfrascrito Coordinador del Jurado Examinador CERTIFICA que ¢l Martha Eugenia Chacén Romén incorporé
los cambios v enmiendas sugeridas por cada miembro examinador del Jurado.

Guatemala, 16 de octubre de 2020.

‘W Morales
dinador
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Resumen

Los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de personal son necesarios dentro
de las organizaciones actuales, debido que por medio de estos se identifica a candidatos
con las competencias adecuadas que requieren los puestos vacantes, para lo cual se

debera seguir una serie de pasos previamente establecidos por las empresas.

Se tuvo en consideracion para la elaboracion del presente trabajo profesional de
graduacion, a una empresa con mas de 30 afios de operar en el municipio de Guatemala
gue brinda servicios de mantenimiento a maquinaria pesada del sector industrial de todo

el pais.

Este trabajo presenta una investigacion de enfoque mixto, Naupas (2014) lo define como
la investigacion donde se abarca tanto la investigacion cuantitativa como la cualitativa:

en la recoleccién, analisis, explicacion e integracion de datos.

Para lo cual se aplicaron diversos instrumentos tanto al personal operativo como al
encargado de recursos humanos, con la intencion de recabar informacion que ayudaron
a determinar la situacion actual de la empresa con relacibn a los procesos de

reclutamiento, seleccién e induccion del personal operativo.

Luego de la aplicacién de los instrumentos se observé que el personal operativo, en su
mayoria, recibid cierta induccion pese a no contar con documentos establecidos por la
institucion que faciliten la socializacion con el nuevo personal. Como resultados mas
significativos, el personal indic6 que si se le brindd parte de la informacion
correspondiente a la empresa y al puesto para el que fueron contratados. Informacién

como las normas, funciones, informacién sobre su jefe inmediato, entre otros.

Por medio de una entrevista al encargado de recursos humanos el cual facilit6 ademas
una lista de verificacion de documentos relacionados con los procesos de reclutamiento,
seleccién e induccion del personal operativo se pudo observar que cuentan con muchas
oportunidades de mejora, debido a la inexistencia de ciertos documentos que faciliten los

procesos anteriormente detallados.



Introduccién

Los procesos de reclutamiento, seleccion e induccidon son importantes en todas las
empresas debido que por medio de estos se elige entre un grupo de solicitantes a la
persona que mejor se adecue al puesto y a la empresa. Cuando estos procesos no son
los adecuados, las empresas pueden contratar personal poco calificado afectando de
manera inadecuada a la organizacion, debido que su desempefio pueda que no cumpla

con las expectativas que el puesto requiere.

Al analizar por medio de instrumentos especificos el proceso actual de reclutamiento,
seleccién e induccién que la empresa objeto de estudio aplica para el personal operativo
se determiné oportunidades de mejora que ayudaron en la elaboracién de una propuesta
para dichos procesos que les permitiran a los candidatos del area operativa ser elegibles
de acuerdo con sus conocimientos y que a su vez su integracion y adaptacion sea de

manera precisa y rapida.

Para obtener la informacion necesaria que permitié analizar la situacién actual de la
empresa objeto de estudio se requirid de la aplicacion de una encuesta al personal
operativo, una entrevista al encargado de recursos humanos y de una lista de verificacion
que permiti6 revisar la documentacién existente con relaciébn a los procesos de

reclutamiento, selecciéon e induccion.

El presente trabajo profesional de graduacion estad compuesto de la siguiente manera: en
los antecedentes se menciona la referencia historica correspondiente a la institucion y a
trabajos profesionales que se han realizado con similitud al tema. En el marco tedrico se
exponen las teorias, conceptos y definiciones que sirvieron como fundamento a la

investigacion.

En la metodologia se detallan los métodos, técnicas e instrumentos que se utilizaron para
recopilar la informacién, se define el periodo histérico, ambito geografico de la
investigacion, los objetivos tanto general como especificos y el procedimiento utilizado

para el desarrollo del presente trabajo profesional.



En el capitulo de la discusion de resultados se detallan los andlisis realizados de los
resultados obtenidos en el trabajo de campo, posteriormente se integran las conclusiones

y recomendaciones a las cuales se llegaron, como resultado de la presente investigacion.

Luego se detalla la bibliografia consultada para la elaboracion del presente trabajo
profesional de graduacion y los anexos en los que se incluye informacion importante
como los instrumentos utilizados la recoleccion de informacion y diversas propuestas con
el fin de mejorar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de personal

operativo.



1. Antecedentes

Ante el incremento durante los dltimos afios en Guatemala del parque vehicular de
transporte pesado como camiones, cabezalesy lo relacionado con el transporte de carga,
segun el Instituto Nacional de Estadistica en el registro que elabora de manera anual con
base a los traspasos de vehiculos que registra la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT- se determind que para el mes de diciembre 2018 Guatemala contaba
con un parque vehicular de por lo menos 154,006 vehiculos de transporte pesado esto
sin contar tractores, motores estacionarios, plantas generadoras, por mencionar algunos

de los cuales son utilizados en labores agricolas o de generacion eléctrica.

Creando asi un mercado amplio para todas las empresas que brindan servicios de

mantenimiento preventivo y correctivo a este tipo de equipos.

1.1. Antecedente de la organizacion

La empresa objeto de estudio pertenece al sector servicios del area industrial en
Guatemala, debido que se dedica a la reparacion y mantenimiento de maquinaria pesada
utilizada para labores agricolas, de construccion, transporte, generacion eléctrica, entre

otros.

Fundada en 1987 como una empresa de caracter familiar para convertirse, en el
transcurrir de los afios, en una organizacion estructurada que ofrece diversos servicios.
Actualmente desarrolla sus actividades econdmicas en el municipio de Guatemala,

Departamento de Guatemala.

Para esto, la empresa objeto de estudio a lo largo de los afios ha tenido que actualizarse
en temas técnicos que cada vez suelen ser mas complejos, razon por la que el personal
operativo debe poseer habilidades y conocimientos especificos para desempefiarse de

buena manera en los puestos requeridos.

Actualmente la empresa cuenta con mas de 30 afios de experiencia especializados en la

reparacion de sistemas de inyeccion diésel y demas componentes periféricos de los



motores, esto respaldado con personal técnico capacitado y maquinaria especializada

para dichas tareas.

Con el transcurrir del tiempo han sido participes de la formacion de grandes alianzas con

empresas de renombre y a su vez han contribuido con el desarrollo del pais.

Teniendo como mision ser un aliado estratégico para sus clientes, comprometidos en
brindar servicios de calidad y a un tiempo razonable, esto con la intencidon de apoyar a
gue puedan alcanzar la eficiencia en sus procesos derivado al buen estado de su

maquinaria.

Ademas, ser reconocida como una empresa lider a nivel centroamericano en brindar
mantenimiento y reparacion de maquinaria pesada con sistema de inyeccion diésel como

una de sus visiones a largo plazo

Para lograr sus objetivos institucionales antes detallados tienen como valores

organizacionales los siguientes:

e Compromiso: dispuestos a brindar un servicio de calidad siguiendo procedimientos
actualizados para satisfacer las necesidades de cada cliente.

e Honestidad: teniendo una conducta recta y honesta con relacibn a nuestras
normas actuando siempre de una manera sinceray responsable en las actividades
diarias.

¢ Integridad: trabajar en equipo para lograr los objetivos de cada area de trabajo y

asi brindar servicio de calidad a los clientes.

1.2. Estudios relacionados al tema

En la tesis para obtener el grado de Maestro en Ciencias en Administraciéon de Recursos
Humanos “Programas de reclutamiento, seleccion e induccion para la Empresa de
Productos Alimenticios Masivos Centroamericanos, S.A.” (Mendizabal, 2008) su autora
toma como objeto de estudio una empresa dedicada a la produccién de alimentos con lo
cual se le brind6 a la institucion lineamientos adecuados permitiéndoles mejorar dichos

procesos con la finalidad de captar candidatos idoneos para los puestos vacantes. En el



estudio se logré determinar que los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion se
realizaban de manera informal, aunque si realizaban dichos procesos, pero no se contaba
con programas técnicos adecuados, lo que trae como consecuencia que no se contrate
al candidato idoneo para el puesto en algunas ocasiones. Ademas de carecer de un
manual de induccién donde por medio de este se les proporcione a los empleados de
nuevo ingreso, toda la informacion necesaria para que se sientan identificados y

adaptados.

Por medio de la investigacion y utilizando técnicas como cuestionario, entrevista y
observacion directa e indirecta se obtuvo informacién para su analisis e interpretacion
con la finalidad de elaborar programas de reclutamiento, seleccion e induccion

adecuados para la organizacion.

Ruiz (2012) en su trabajo de graduacion "Disefio de procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal para el departamento de recursos humanos de la empresa LALA
Foremost Dairies de Guatemala” da conocer que debido a estructuras administrativas
desactualizadas, rigidas y errbneas da como consecuencia una mala seleccion de la
fuerza laboral segun el puesto vacante. Esto generaba mucha rotacion de personal y
despidos principalmente en las areas de bodegas, ventas y produccion de la empresa

antes mencionada.

A manera de propuesta y tomando como base la situacion de la empresa se elabor6 una
fase de ensefianza - aprendizaje en la cual se planificé reuniones, programas de
capacitacion y la medicidn de resultados de estas ultimas dos actividades para verificar

el impacto en las personas.

Alvarez (2013) en su tesis “Programa de admision e induccion de personas para una
fabrica de confeccion textil ubicada en la ciudad de Mixco del departamento de
Guatemala” se evalla las préacticas vigentes en dicha organizacion, respecto al
reclutamiento, seleccion e induccion de personal e identifica las brechas existentes para
proponer soluciones que signifiquen la mejora de dichas practicas, el fortalecimiento de
la gestién del talento humano y al logro pleno de los objetivos organizacionales. Con las
técnicas de investigacion realizadas la autora elaboré una propuesta del programa de

induccion de personas con sus objetivos, politicas y descripcion de los procedimientos a



desarrollar, el plan para implementarlo, los beneficios reportados por el mismo y las

medidas para administrarlo y evaluar su efectividad.

Vésquez (2012) como autora de la tesis “Disefio de un programa de reclutamiento y
seleccidon de personal para una empresa prestadora de servicios instalaciones eléctricas
IECSA” con la cual obtuvo el grado académico de licenciada en administracion de
empresas pudo concluir que los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se
realizaban de manera informal debido que no contaban con los lineamientos técnicos
adecuados ya que se determin6 que estos procesos los realizaban de manera informal.
Por medio de la investigacion documental y de campo realizada se elabor6 una propuesta

técnica y adecuada para los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

Los estudios anteriormente mencionados detallan la importancia de los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal. No importando el tipo de organizacion
y sector al que estos pertenezcan. Debido que la implementacion de estos procesos de

una manera objetiva fortalecera la administracion del talento humano.



2. Marco tedrico

A continuacion, se detallan las teorias y conceptos de los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccién de personal que se utilizaron para fundamentar el presente Trabajo

Profesional de Graduacion.
2.1. Reclutamiento de personal

“El reclutamiento y la preseleccion se trata de buscar al candidato mas idoneo para el

puesto. Puede ser elegido dentro o fuera de la empresa” (Gonzalez & Pérez, 2017)

La identificacion y reclutamiento del talento humano en toda organizacién como lo detalla
el autor en el libro La Seleccion de Personal: Guia Préactica para Directivos y Mandos de
Las Empresas debe ser un proceso dinamico y flexible que debe tener como fin el buscar
y reunir el mayor nimero de candidatos calificables para cubrir ciertos puestos en un

periodo de tiempo determinado.

Es de importancia que el proceso de reclutamiento sea realizado de manera correcta y
transparente. Debido que esta fase debe reclutar candidatos aptos, caso contrario se
incurrira de una mala manera los esfuerzos y energia del personal de Recursos Humanos

gue se vera afectado de manera negativa. Nebot (1999)

Los tipos de reclutamiento que una empresa puede recurrir para cubrir alguna vacante

son dos:
2.1.1. Reclutamiento interno

El reclutamiento interno segun De La Fuente, Fernandez, & Garcia (2006), es cuando la
empresa busca dentro de si misma el o los potenciales candidatos para ocupar el puesto.
Es decir, son los candidatos reales y potenciales en plantilla los que ocupan los nuevos

puestos a través de promociones o transferencias.
El reclutamiento interno se puede dividir a su vez en dos subtipos:

a) Reclutamiento vertical (promociones, es decir, aplicar a un puesto de mayor

responsabilidad)



b) Reclutamiento horizontal (transferencias; se trata de ocupar un nuevo puesto de

igual responsabilidad, pero en un departamento o division diferente)

El reclutamiento interno se puede considerar como aquel que se realiza entre el personal

de una empresa por medio de fuentes internas para reunir a los posibles candidatos. Es

comunmente utilizado para cubrir rotaciones, traslados de personal, promociones o

ascensos de los colaboradores.

En el siguiente cuadro se detallan las fuentes, ventajas y desventajas de realizar un

proceso de reclutamiento interno en las organizaciones.

Cuadro 1 Fuente, ventajas y desventajas del reclutamiento interno

colaboradores.
= Referencias entre

colaboradores.

Disminuye la necesidad
de familiarizar al
empleado en su nuevo
puesto.

Fuente de motivacion para
los empleados.

Proceso de reclutamiento

mas rapido.

Fuentes Ventajas Desventajas
= Programas de Se crea un clima positivo Se puede crear un clima de
promocion de en la organizacion. frustracion entre los
vacantes. Coste mas bajo de colaboradores que no logran
= Retencion de reclutamiento. ascender.

Poca innovacioén al realizarse
solo con colaboradores

actuales.

Fuente: elaboracion propia 2020 con base en Caldas, Lacalle, & Carrion(2012)

2.1.2. Reclutamiento externo

Ademas del reclutamiento interno anteriormente mencionado también se puede

mencionar el reclutamiento externo, el cual va encaminado a candidatos desempleados

y ocupados en otras empresas segun lo detalla Lacalle, Caldas & Carrién (2012).




Es aquel que se realiza entre el capital humano disponible en el mercado de trabajo

externo para reunir los candidatos potenciales para la vacante.

El cuadro siguiente detalla las fuentes, ventajas y desventajas de realizar un proceso de

reclutamiento externo en las organizaciones.

Cuadro 2 Fuente, ventajas y desventajas del reclutamiento externo

» Ferias de empleos.

= Archivos que la
organizacion tenga de
candidatos pasados.

* Recomendaciones de
colaboradores

actuales.

candidatos para cubrir
el puesto.

El no pertenecer a la
empresa, puede aportar
nuevas ideas que
ayuden a enriquecer a

la organizacion.

Fuentes Ventajas Desventajas
= Anuncios en Se tiene acceso a un | = Proceso de reclutamiento
periddicos. ndmero  mayor de Mas costoso.

La toma de decision
requiere de mayor tiempo.

No se puede garantizar que
los candidatos
permanezcan mucho tiempo
en el puesto o que tengan

una buena integracion con

= El proceso de los demas.
reclutamiento se realiza
con mayor objetividad al
no conocer a los

candidatos.

Fuente: elaboracién propia 2020 con base en Caldas, Lacalle, & Carrién(2012)

Para poder elegir uno u otro tipo de reclutamiento, la organizacion debe de tener en
cuenta varios factores como: el tipo de puesto a cubrir, posibilidad de promocién o
rotaciones en la empresa, la existencia de posibles candidatos dentro de la organizacién,
el presupuesto para realizar el proceso, la necesidad de renovacion en innovacion de la

empresa, entre otros.

Para Castillo (2006), ambos tipos de reclutamiento tienen sus ventajas y desventajas,
pero no son excluyentes entre si. Esto quiere decir que las empresas pueden optar por

un reclutamiento mixto, que incluya tanto fuentes internas como externas. De esta



manera se incrementa la posibilidad de localizar los aspirantes mas calificados, al mismo
tiempo que se ofrecen oportunidades de desarrollo al personal ya vinculado a la empresa,

con la cual incrementa sus posibilidades de volverse autosuficiente en energia humana.

Aungue con frecuencia los gerentes de linea participan en el proceso, la parte esencial
del reclutamiento debera estar a cargo de los profesionales de la administracion del
capital humano. Debiendo estar conscientes de las dificultades y desafios que un proceso

como este requiere.
2.2. Seleccion de personal

Luego de elegir y definir las fuentes para reclutar personal, el proceso siguiente a realizar
es la seleccion, el cual segun Fernandez (2017) se puede definir como el proceso de
determinar cuéles de entre los solicitantes de empleo son los que mejor cumplen los

requisitos del puesto.

Dessler & Varela (2011), afirman que la seleccién de los trabajadores correctos es
importante por diversas razones. En primer lugar, el desempefio de la organizacion
depende siempre en buena parte de sus subalternos. Los empleados tienen habilidades
y los atributos adecuados realizaran un mejor trabajo para la empresa; quienes carecen
de tales habilidades lo haran de manera ineficaz, de manera que tanto su desempefio

como el de su organizacion se veran negativamente afectados.

En el libro Administracion de Recursos Humanos Gestion del Capital Humano los autores
Wertner, Davis & Guzman (2014) detallan que, en gran medida, el proceso de seleccion
depende de factores como el analisis de puestos, el plan de capital humano y la oferta y
calidad del mercado de trabajo. Estos factores determinan las necesidades de nuevo

personal, en combinacion con el proceso mismo de seleccién.

Los autores del libro Administracion de Recursos Humanos Gestion del Capital Humano
detallan ocho pasos para la seleccion de personal.

2.2.1. Recepcion preliminar de solicitudes

Se realiza en dos sentidos: la organizacion elige a quienes sera sus empleados y los

empleados pueden optar entre varias empresas



Inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con la recepcion de

solicitud de empleo.
2.2.2. Administracion de examenes (prueba de idoneidad)

Para Wertner, Davis & Guzman (2014) las pruebas de idoneidad son instrumentos para
evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requisitos del puesto, puede ser

examenes psicoldgicos o ejercicios que simulan condiciones de trabajo.
2.2.2.1. Meétodos de examinacion

Existen varios examenes que sirven de apoyo en el proceso de seleccion, cada tipo tiene
una utilidad limitada y no puede considerarse universal. Las instrucciones de cada

examen deberan estar registrados en un manual.

Pruebas psicoldgicas: se basan en la personalidad de las personas.

Pruebas de conocimientos: determinan el grado de informacion que se posee.
Pruebas de desempefio: habilidad de ejecutar ciertas funciones del puesto.
Pruebas de respuesta gréfica: repuestas fisiologicas a estimulos (poligrafo).

vV V V V V

Pruebas de caracter medico: determinan el estado de salud del candidato.

2.2.3. Entrevista de seleccion

Siguiendo con los autores del libro “Administracion de Recursos Humanos Gestion del
Capital Humano” Wertner, Davis & Guzman (2014) indican que la entrevista de seleccion
es la conversacion formal para evaluar la capacidad del solicitante para el puesto ademas

de comparar el desempefio con el de otros candidatos.

Es la técnica mas usada para la toma de decisiones. El aspecto negativo es que puede
llegar a ser poco confiable y carecer de validez.

Los tipos de entrevista mas utilizados son:

» Entrevista no estructurada: es la que le permite al entrevistador formular preguntas
no previstas, para indagar sobre temas a medida que progrese la conversacion.
» Entrevista estructurada: son las que se basan en un marco de preguntas

preparadas con anterioridad.
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Entrevistas mixtas: son un conjunto de preguntas estructuradas y no
estructuradas.

Entrevistas conductuales: también conocidas como solucién de problemas y
consiste en que el solicitante debe de resolver una serie de asuntos o situaciones
hipotéticas para evaluar la respuesta y el enfoque que el solicitante adopta.
Entrevistas de tension: se utilizan para conocer reaccion del solicitante ante
situaciones urgencia por medio de preguntas tajantes. (comunmente para puestos
de seguridad.

Entrevistas por competencias: herramienta que se usa para asegurarse de contar
con personal calificado y competente.

Entrevistas en ubicaciones geogréaficamente distantes: encuentro que permite a la
empresa entrevistar a determinados candidatos mediante videoconferencias no

importando el lugar donde estos se encuentren.

Proceso de la entrevista:

>

Preparacion del entrevistador: el entrevistador debe prepararse antes de
comenzar la entrevista lo que significa que es necesario que elabore preguntas
especificas.

Creacion de empatia y confianza: la creacion de un ambiente de aceptacion
reciproca correspondera al entrevistador.

Intercambio de informacion: se basa en una conversacion con el candidato con la
finalidad de adquirir informacién del candidato debiendo ser una conversacion en
dos sentidos.

Etapa final: se da cuando se ha completado tanto las preguntas como el tiempo
estimado. Es recomendable preguntar al candidato si tiene algin comentario o
pregunta.

Evaluacion: registrar las respuestas especificas y las impresiones generales sobre

el candidato.



11

2.2.4. Verificacion de referencias y antecedentes

“Consiste en la verificacion de datos y referencias que el solicitante proporciono, como
referencias académicas y referencias laborales. Esto con la finalidad de determinar el tipo

de persona y la confiabilidad de la informacion.” (Wertner, Davis & Guzman, 2014)
2.2.5. Evaluacion médica

Wertner, Davis & Guzman (2014) indican que la evaluacion médica consiste en verificar
el estado de salud del futuro personal, sirve también para evitar el ingreso de personas
que padezcan enfermedades que puedan ser contagiosas y reducir ausentismo

constante de personas por problemas de salud.

En ocasiones los resultados del examen médico pueden condicionar el ingreso de una
persona a la organizacion, Grados (2013) indica que, de ser necesario, el candidato
debera solucionar por cuenta propia los problemas que se le hayan detectado en el

examen médico para poder iniciar a laborar.
2.2.6. Entrevista con el supervisor

La entrevista debe ser utilizada dentro de los procesos de seleccion de personal, Alles
(2016) indica que debera ser planificada de este modo ser4 mas sencillo alcanzar los
resultados personales. Usualmente los entrevistadores son las personas que tomaran las

decisiones de contratacion.

Wertner, Davis & Guzman (2014) consideran que el supervisor es la persona mas idénea
para evaluar algunos aspectos del solicitante, ademas de tener la responsabilidad de

decidir respecto a la contratacion del nuevo empleado.
2.2.7. Descripcion realista del puesto

Consiste en llevar a cabo una sesion de familiarizacion con el equipo o los instrumentos
que se utilizaran, y asi evitar expectativas equivocadas con respecto al puesto segun
Wertner, Davis & Guzman (2014).
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2.2.8. Decision de contratar

Es el final del proceso de seleccion. Wertner, Davis & Guzman (2014) indican que con el
fin de mantener una buena imagen de la empresa, es conveniente comunicarse con los
solicitantes que no fueron seleccionados, debido que puede surgir un candidato idoneo

para otro puesto.
2.3. Induccion de personal

Este es el ultimo proceso a seguir luego de haber elegido al candidato idéneo para el
puesto, para Lavagnino (2017) la induccién, en recursos humanos, se refiere a la manera
por medio de la cual al nuevo trabajador se le brinda conocimientos sobre la organizacion
en la que iniciara una relacion laboral, esto con el objetivo de proveerle una mejor
adaptacién y propiciar en él un sentido de pertenencia hacia la institucién, es por ello que

se debe contar con un programa de induccion, para que éste lo reciba oportunamente.

Para Amo (2019) la induccion es una manera amable de “venderles” la empresa al nuevo

personal, reforzando de esa manera su deseo de trabajar en ella,

Por consiguiente, la induccién de personal segun el libro Los recursos humanos para la
pequefia y mediana empresa, Montalvan (1999) lo detalla como un aspecto que resulta
crucial, para completar el proceso de incorporacion del nuevo personal. Muchas veces,

el no realizar esta parte tiene un costo negativo muy alto para la organizacion.

Es recomendable elaborar un plan de induccion, de manera que se determinen con

precision los pasos a seguir.

Este periodo de induccién en donde el nuevo personal conocera la empresa a la que
ingresa. Las empresas tienen politicas, cultura organizacional, costumbres atavicas,
estilos de liderazgo, etc., que difieren de otras empresas, aun de aquellas que pueden
tener el mismo rubro. Cuando una persona se incorpora a una empresa, tiene que ir
asimilando gradualmente la identidad de dicha empresa, esto puede tomar mucho
tiempo, si no se cumple un programa que facilite y aporte dicho proceso. Para ello es
necesario que el Departamento de Recursos Humanos disefie un programa de induccion
para que el nuevo personal, en forma rapida, conozca los fundamentos de la empresa,

sus criterios basicos y modalidades funcionales. (Montalvan, 1999)
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Programas de induccion

Son de importancia debido que ofrecen una excelente herramienta para lograr la
ubicacion correcta del personal, y en el proceso generar la indispensable mistica de

equipo.

Los colaboradores que asisten a los programas de induccion aprenden sus funciones de
manera mas rapida que el nivel de ansiedad desciende de manera notable entre ellos,
factor que contribuye en forma definitiva a que los recién llegados se concentres en la

labor de aprender las nuevas tareas. (Wertner, Davis & Guzman, 2014)

Los programas de induccion constituyen un instrumento eficaz de socializacién. Debido
que la mayoria de los nuevos colaboradores experimentan un intenso deseo por ser

aceptados
2.3.1. Socializacion

La socializacién para Wertner, Davis & Guzman (2014) en su libro “Administracién de
Recursos Humanos Gestion del Capital Humano” lo definen como el proceso mediante
el cual el empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas y objetivos de

la organizacion.
Puede darse por medio de los siguientes métodos:

» Métodos formales como programas de induccion.

» Enfoques informales grupos espontaneos de iniciacion.

2.3.2. Trayectoria de ubicacion

Los valores, las preferencias y las tradiciones de la empresa segun Wertner, Davis &
Guzman (2014) se incorporan de manera gradual del nuevo colaborador a medida que
sea sometida a los procesos de socializacién, capacitaciones que ofrece la empresay en

general a la influencia del grupo de colaboradores.

Gan & Berbel (2007) consideran conveniente disponer de informaciéon general y
relacionada con las diversas actividades que el puesto de trabajo requiera. Informacién

como politicas salariales, formaciones, traslados, entre otros.
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2.3.3. E-learning

Wertner, Davis & Guzméan (2014) lo definen como un proceso que se da de manera
comun en las organizaciones modernas. En donde la tecnologia juega un papel muy
importante en la etapa de induccién y desarrollo de nuevos colaboradores, asi también

en programas de capacitacion.

El e-learning es el tipo de aprendizaje que se realiza utilizando las nuevas tecnologias de

informacion y preparacion profesional.
2.3.4. Elementos de un programa formal de induccion

Los temas que debe contener un programa de induccién deberan ser temas globales de

la organizacion, prestaciones y servicios al colaborador.

Los temas que comunmente son cubiertos en los programas de induccion para Wertner,
Davis & Guzman (2014) son:

Temas de la organizacion global

Historia de la compafiia

Estructura de la compainia

Nombre y funciones de los ejecutivos principales
Estructura de edificios e instalaciones de la empresa
Periodo de prueba

Normas de seguridad

Linea de produccion o servicios

Descripcién de proceso de produccion

YV V V V V V VYV VYV VY

Normas y policitas de la empresa
Temas de prestaciones y servicios al personal

Politica salarial y de compensacion
Vacaciones y dias festivos
Capacitacion y desarrollo

Asesoria profesional

YV V V V V

Seguros individuales y/o de grupo



>
>
>

Programas de jubilacion
Servicios médicos especiales

Servicios de cafeteria y restaurante

Temas de presentaciones personales

YV V V V V

Al supervisor

A los capacitadores

A los jefes del supervisor

A los comparfieros de trabajo
A los subordinados

Temas de funciones y deberes especificos

V V. V V V VY

Ubicacion del puesto de trabajo
Labora a cargo del colaborador
Normas especificas de seguridad
Descripcion de puesto

Objetivo del puesto

Relacion con otros puestos

15
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3. Metodologia

A continuacion, se detalla los diversos procesos que fueron necesarios para desarrollar
esta investigacion de enfoque mixto, Naupas (2014) define este tipo de enfoque como la
investigacion donde se abarca tanto la investigacion cuantitativa como la cualitativa: en

la recoleccion, andlisis, explicacion e integracion de datos.

Cuantitativa con relacion a los datos que se obtuvieron del personal operativo y cualitativa
correspondiente a la percepcion de la persona encargada de recursos humanos de la

empresa.
3.1. Definicion del problema

El objetivo principal de la empresa objeto de estudio, es satisfacer las necesidades que
los clientes tengan en relacion con el mantenimiento de maquinaria pesada de uso
agricola, de construccion, transporte, generacién eléctrica, entre otros. Para lo cual debe

contar con personal operativo que posea habilidades y conocimientos especificos.

Siendo de importancia para esto, los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
con lo cual se podra obtener personal con las competencias minimas que se requieren.

Por lo cual se plantea la siguiente interrogante:

¢, Cuenta la empresa objeto de estudio con procesos definidos para el reclutamiento,
seleccién e induccién de personal operativo que ayude a elegir al candidato calificado de

manera clara y objetiva?

3.2. Delimitacién del problema
a) Punto de vista

La investigacion se realizd desde el punto de vista de la Administracion de Recursos

Humanos.
b) Unidad de andlisis

Se analiz6 una empresa dedicada al mantenimiento de maquinaria pesada y automotores

livianos de inyeccion diésel ubicada en el Municipio de Guatemala.
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c) Periodo de la investigacion

Para la realizacion de la investigacién y la elaboracion del documento se abarco el

periodo de septiembre 2019 a julio 2020.
d) Ambito geogréfico

Empresa ubicada en la zona 11 del municipio de Guatemala, departamento de

Guatemala.

3.3. Objetivos

Los objetivos que se pretendian alcanzar con esta investigacion fueron los siguientes:

3.3.1. General
Evaluar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién del personal operativo de
la organizacién y elaborar una propuesta de redisefio de acuerdo a las caracteristicas y

requerimientos de la misma.

3.3.2. Especificos

1. Verificar el proceso de reclutamiento de personal que la empresa aplica al
momento de tener puestos operativos vacantes.

2. Analizar el proceso de seleccion de personal de la empresa para cubrir puestos
operativos.

3. Determinar el proceso de induccién general a la empresa que se aplica a personal
operativo.

4. Proponer el redisefio de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal operativo de acuerdo a los requerimientos, caracteristicas y necesidades

de la empresa.

3.4. Disefo de lainvestigacion

Para el presente estudio el disefio de investigacion fue descriptivo, Hernandez (2014)
define esta investigacion como Unicamente medir o recoger informacion de manera
independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren, esto

es, su objetivo no es indicar como se relacionan estas.
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Para lo cual, el presente estudio toma en consideracion la percepcion de la persona
encargada de recursos humanos y los datos obtenidos de las encuestas realizadas al

personal operativo.

Poblacién

La poblacion estuvo integrada por 40 trabajadores del &rea operativa de la empresa
objeto de estudio, esta cantidad se debe a los cambios suscitados derivado a la pandemia
denominada SARS- CoV-2, por las caracteristicas del presente trabajo profesional y por
la razon antes mencionada no se trabajé con muestras, utilizando para el desarrollo del

presente trabajo el total de respuestas obtenidas.

3.5. Instrumentos

Para la investigacion de campo se utiliz6 como base los instrumentos realizados por
Mendizabal (2008), con el cual obtuvo el grado académico de Maestro en Ciencias en
Administraciéon de Recursos Humanos de la Escuela de Estudios de Postgrado de la

Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Los instrumentos utilizados fueron:

e Entrevista estructurada: Esta herramienta se aplicé a la persona encargada de
recursos humanos de la organizacion.

e Encuesta estructurada: A través de la encuesta a los colaboradores del area
operativa se recolectd informacion del tema en estudio. El instrumento contiene
preguntas cerradas para conocer las opiniones sobre los métodos que
actualmente utiliza la organizacion sobre los procesos de reclutamiento, seleccién
e induccion a la empresa.

e Lista de verificacion: Por medio de la lista de verificacibn se revisé la
documentacion existente que la empresa posee con relacién a los procesos de

reclutamiento, seleccién e induccion del personal operativo.
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3.6. Procedimiento utilizado

Derivado a la situacion generada por la pandemia denominada SARS- CoV-2, las
diversas medidas de distanciamiento fisico y social sugeridas por los profesionales de la
salud y varios casos positivos dentro de la empresa objeto de estudio. No fue posible
aplicar la encuesta a todo el personal operativo como se pretendia con la investigacion

desde un inicio.

Por lo anterior se procedié a realizar el levantamiento de algunas encuestas de forma
presencial y en su mayoria via electrénica al personal operativo para lo cual fue necesario
la utilizacién de las plataformas digitales como Google Forms para la creacion de los
instrumentos a manera que pudiesen ser completados de manera digital y a distancia, se
utilizé ademés la aplicacion de mensajeria instantdnea para teléfonos inteligentes
WhatsApp y en algunos casos el correo electronico, esto con la finalidad de recolectar la
informacion y socializar los instrumentos para obtener los datos que la investigacion

requeria.

Posterior a la recoleccion de informacioén, se realizé la tabulacion de los datos obtenidos
por medio de hojas de célculo de Microsoft Excel, esto para la elaboracion del andlisis
correspondiente por medio de tablas y graficas que ayudaron a comprender de una mejor

manera los resultados obtenidos.
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4. Discusion de resultados

Luego del andlisis, producto de la interpretacion de los resultados obtenidos por medio
de los instrumentos aplicados para este estudio, se obtuvo la siguiente informacion con
la cual se ofrece una descripcion de la actualidad de la empresa objeto de estudio con

relacion a los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion

4.1. Encuesta para personal operativo

Tabla 1 (Cémo se enterd del puesto que actualmente ocupa?

Actividad Frecuencia Porcentaje
Referencias 35 87%
Redes sociales 5 13%
TOTAL 40 100%

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

De acuerdo con la tabla anterior, 35 colaboradores correspondiente al 87% de la totalidad,
indicaron que se enteraron del puesto que ocupan actualmente por medio de referencias
personales, mientras que Unicamente cinco colaboradores indicaron que fue por medio
de las redes sociales que se enteraron del puesto que ocupan, estos Ultimos representan

al 13% de las personas cuestionadas.

En esta pregunta se tenian las opciones, ademas de las dos detalladas anteriormente,
de periédico y otro tipo de método de reclutamiento que no estuviese detallado, pero no
fueron tomados en consideracién al momento de completar el instrumento por parte del

personal operativo.

Castillo (2006), indica que tanto el reclutamiento interno como externo tienen sus ventajas
y desventajas, pero no son excluyentes entre si. Esto quiere decir que las empresas
pueden optar por un reclutamiento mixto, que incluya fuentes internas como externas. De

esta manera se incrementa la posibilidad de localizar a los aspirantes mas calificados, al
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mismo tiempo que se ofrecen oportunidades de desarrollo al personal actual de la

empresa.

Grafica 1 ¢Se le explico con claridad las funciones del puesto?

No
13%

Si
87%

mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

De acuerdo con los datos de la gréfica 1, el 87% del personal, correspondiente a 35
personas, indicaron que cuando iniciaron a laborar se les explicé con claridad las
funciones del puesto y inicamente cinco personas equivalentes al 13% del total indicaron
que al iniciar labores no tuvieron claras las funciones para el puesto al que fueron

contratados.

Para Wertner, Davis & Guzman (2014) el proceso de socializacion es importante para
todo nuevo colaborador, pues es mediante el cual se empieza a comprender y aceptar
los valores, normas y objetivos de la nueva organizacion a la que estan ingresando.
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A continuacioén, en la Tabla 2 se presentan los datos que se obtuvieron al momento de
consultarle al personal operativo sobre el tipo de actividades que habian realizado para

ser contratados, con lo que obtuvo la siguiente informacion.

Tabla 2 ¢Qué actividades realiz6 para ser contratado?

Actividad Frecuencia Porcentaje
Entrevista 30 75%
Pruebas Técnicas 10 25%
TOTAL 40 100%

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

De la totalidad de 40 personas, 30 indicaron que Unicamente realizaron entrevistas para
poder ser contratados, esto corresponde al 75% de la totalidad del personal operativo.
Mientas que Unicamente el 25% del personal, lo equivalente a 10 personas, expresaron
que fueron sometidos a pruebas técnicas, con la intencién de establecer el grado de

conocimiento que estos tenian sobre tareas especificas al puesto.

En esta pregunta, ademas de las dos opciones antes descritas, también se tenian las
opciones de pruebas escritas y otros a especificar por parte del colaborador. De las
cuales el personal operativo no considero haber realizado estas actividades para ser

contratado al puesto que desempefian.

El método de examinacién debe servir de apoyo para el proceso de seleccion, tal como
lo indica Wertner, Davis & Guzman (2014) esto debido a que existen varios tipos, cada

uno de ellos tienen una utilidad limitada y no puede considerarse universal.
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Gréafica 2 Al momento de ser contratado, ¢le brindaron una copia de su contrato
de trabajo?

No

Si
87%
mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

Como parte del proceso de contratacion en toda organizacion una de las consideraciones
legales mas importante a tener presente es la del contrato de trabajo. En la gréfica 2, al
consultarles si recibieron copia del contrato de trabajo al momento de ser contratado el
85% del total correspondiente a 35 personas indicaron que si recibieron copia de este y
Unicamente cinco personas equivalentes al 15% comentaron que no recibieron copia del

mismo.

El Articulo 28 del Cdodigo de Trabajo de Guatemala (2011) detalla que el contrato de
trabajo debera extenderse por escrito, en tres ejemplares: uno que debe recoger cada
parte en este caso tanto el patrono como el trabajador y otro que el patrono queda

obligado a hacer llegar a la Direccién General de Trabajo.
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Gréafica 3 ¢Le brindaron informacion sobre la historia e informacion general de la
empresa?

Si
50%

No
50%

mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

La gréfica 3 muestra la percepcion del personal operativo sobre si recibieron informacién
general de la empresa y la historia de esta. A lo cual el 50% indic6 que no recibi6é ninguna
clase de informacién e historia de la empresa, mientras que el 50% restante indicd que si

obtuvieron informacion relacionada con la historia y a lo que se dedica la empresa.

Brindar conocimientos sobre la organizacién en la que iniciard una relacion laboral una
persona, proveera una mejor adaptacion y propiciara en él un sentido de pertenencia

hacia la institucion segun Lavagnino (2017).

A continuacion, en la grafica 4 se detallan los resultados que se obtuvieron del personal

operativo con relacién a si fueron informados sobre las normas de la empresa.
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Gréafica 4 ¢Al iniciar a trabajar le dieron informacion de las normas de la
empresa?

Si
87%

mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

El 87% de los trabajadores, correspondiente a 35 personas del total, indicé que si
recibieron informacion con relacion a las normas de trabajo dentro de la empresa y
Unicamente 5 personas las cuales corresponden al 13% del total comentaron que no

obtuvieron de manera inmediata al iniciar a trabajar este tipo de informacion.

En la induccién, segun Montalvan (1999) el nuevo personal conocera la empresa a la que
ingresa, sus politicas, normas, cultura organizacional, costumbres, entre otros. Cuando
una persona se incorpora a una empresa, tiene que ir asimilando gradualmente la
identidad de dicha empresa, esto puede tomar mucho tiempo, si no se cumple un

programa que facilite y aporte dicho proceso.
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Gréfica 5 ¢Le dieron la bienvenida cuando ingresé a la empresa?

No

76%

mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

La grafica 5 indica el porcentaje de personas que recibieron una bienvenida formal por
parte de la empresa al momento de iniciar labores, de la totalidad del personal operativo
el 76%, equivalente a 30 colaboradores, indico que, si recibieron una bienvenida por parte
de la organizacion, mientras que 10 colaboradores, correspondiente a un 24% del total

indicaron no haber recibido una bienvenida de parte de la organizacion.

Arenal (2018) indica que la bienvenida es mas que una de las tendencias modernas para
las empresas, es brindar un sentimiento acogedor con el fin de ayudar al nuevo personal

€n un nuevo puesto.
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A continuacion, la gréafica 6 detalla los resultados obtenidos al consultarle al personal
operativo sobre si cuando inicio a trabajar se le dio un recorrido por las instalaciones de

la empresa.

Gréafica 6 ¢Le mostraron las instalaciones de la empresa?

No
13%

Si
87%
mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

Del total del personal operativo encuestados el 87% indic6 que, si recibieron una guia por
medio de la cual les mostraron las instalaciones durante el primer dia en el que
empezaron a trabajar, mientras que 5 personas equivalentes al 13% del total del personal
indicaron que al iniciar a trabajar no se le mostré las instalaciones por parte de la

empresa.

Temas como la estructura de edificios e instalaciones de la empresa, para Wertner, Davis
& Guzman (2014) comunmente son cubiertos en un programa de induccién pues estos

deben ser temas globales de la organizacion, de prestaciones y servicios al colaborador.
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Grafica 7 ¢Le dieron informacion de quien seria su jefe inmediato?

No
7%

Si
93%
mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

La gréfica 7 indica que el 93% de los trabajadores si recibieron informacién sobre quien
seria su jefe inmediato y Unicamente el 7% de los trabajadores comentaron que no
recibieron informacion por parte de la organizacién sobre quien seria su jefe inmediato y

no sabian a quién reportarle las actividades diarias.

Grados (2013) en su libro “Reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del
personal” indica que la mayoria de los empleados cumplird con las reglas y las
instrucciones que se le den si durante la induccion comprende el significado de estas,
ademas de aceptar con mayor facilidad la autoridad establecida dentro de la

organizacion.
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Gréfica 8 ¢Lo presentaron con sus compafieros de trabajo cuando comenzé a
laborar?

80%

mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

Los resultados que refleja la grafica anterior se obtuvieron luego de consultar al personal
operativo de la empresa, si al momento de iniciar sus labores fueron presentados ante
sus nuevos compafieros de trabajo, a lo cual la mayor representacion de los trabajadores,
con un 80% del total, indic6 que, si fueron presentados, mientras que el 20% del total de
trabajadores comento que no tuvieron algun tipo de presentacion al momento de iniciar a

laborar con sus nuevos compafieros de trabajo.

El presentar al nuevo colaborador con sus comparieros de trabajo desde la induccion
general a la empresa, pero sobre todo al puesto, para Grados (2013) se considera como
una ventaja, producto de una buena induccién, debido que esto acelerara su integracion

al grupo, subgrupos y al ambiente laboral.
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A continuacion, en la grafica 9 se muestra la distribucion de los trabajadores del area
operativa ante la consulta si al momento de iniciar sus labores conocian a quien le debian

reportar sus actividades diarias.

Gréafica 9 ¢Al iniciar a trabajar le dieron a conocer a quién le debia reportar sus
actividades diarias?

No

Si
93%
mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

En la grafica anterior se observa que el 93% del personal consultado indic6 que si tuvieron
presente a quien le debian reportar sus actividades diarias cuando iniciaron a trabajar en
la empresa, mientas que Unicamente un 7% del total consultado informé que no se le
explicO de manera clara a quien le debia reportar sus actividades diarias, pudiendo

generar en ellos alguna desorientacion.
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Gréafica 10 ¢Le indicaron las responsabilidades que tiene el puesto de trabajo?

No
13%

Si
87%
mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

La gréfica 10 indica que el 87% del personal operativo, correspondiente a 35
trabajadores, tenian claro cuales eran sus responsabilidades del puesto de trabajo para
el que fue contratado y Unicamente 5 trabajadores equivalentes al 13% del total de
consultados comentaron que no recibieron informacion sobre cudles eran las

responsabilidades que estaban adquiriendo en el nuevo puesto de trabajo.

Para Suérez y Toriello (2017) uno de los objetivos de la induccion es que la persona tome
conciencia de las responsabilidades del trabajo que llevara a cabo, debido que es parte

integral del esfuerzo institucional y como tal, reconozca la importancia del mismo.
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La gréafica a continuacion indica si el personal operativo tuvo presente cuales eran sus

derechos y obligaciones como nuevos trabajadores de la empresa.

Gréafica 11 ¢Le explicaron los derechos y obligaciones que tiene en la empresa?

mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal
operativo durante el mes de julio del 2020.

Al consultarle sobre si tenian claro los derechos y obligaciones que adquirieron al
momento de ser contratados por la empresa, el 73% de la totalidad consultada comenté
que, si se les inform6 de todos los beneficios, asi como las obligaciones que adquirieron
al momento de iniciar la relacion laboral con la empresa, mientras que el restante 27%
del personal operativo consultado indicé que no se le notific6 sobre los derechos y
obligaciones que adquirieron.

Para Mondy & Noe (2005) cada puesto de una organizacion se debe desempefiar de
acuerdo con las directrices y limitaciones establecidas por las politicas y reglas. El
empleado debe entender estas politicas y reglas para garantizar una transicién tranquila
en el lugar de trabajo.
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Grafica 12 ¢Tiene conocimiento de cuales son las areas de la empresay quiénes
son los jefes de cada una?

No

Si
87%
mSi mNo

Fuente: Elaboracién propia, con base en los resultados obtenidos del instrumento aplicado a personal

operativo durante el mes de julio del 2020

Luego de consultarle al personal operativo sobre el conocimiento que posee de cuales
son las diversas areas de la empresa y quienes son los jefes de cada una de estas, el
87% de la totalidad de los consultados indico si tener conocimiento de cudles son las
areas que conforman la empresa y quienes son los jefes de estas. Mientras que el
restante 13% comentd no tener el conocimiento de cuéles son los diversos
departamentos ni areas en las que se encuentra dividido la empresa y quienes son los

jefes de estas.

El conocer la estructura de la empresa donde la persona trabajara, da seguridad y motiva
al empleado. Al usuario le da confianza y nocién de los servicios que se ofrecen en la

organizacion segun Hernandez (2007).
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4.2. Cuestionario para encargado de recursos humanos

El cuestionario fue aplicado de manera presencial a la persona de recursos humanos de

la empresa, la informacibn mas importante se detalla a continuacion:

e Indicé que se realiza un proceso de reclutamiento mixto, siendo las referencias
personales la fuente a la que se le da mayor prioridad derivado a la confianza que
se puede tener al considerar a un candidato conocido por los empleados.
Adicional, se ha implementado algunos anuncios en redes sociales, pero este se
utiliza como ultimo recurso en caso los candidatos por medio de referencias

personales no cubran con las expectativas.

¢ No existe historial o reportes del alcance que se tiene al momento de solicitar
candidato para plazas vacantes, con lo cual no es posible confirmar si las fuentes

utilizadas son en su totalidad efectivas.

e Se maneja un archivo por cada colaborador, pero no existe alguna lista de
documentos minimos que el nuevo colaborador debe presentar ante la empresa,
para tener en orden su informacién personal, dando como resultado que algunas

personas tengan documentos adicionales a otros.

e La empresa no realiza pruebas psicométricas ni médicas a los nuevos
colaboradores, las Unicas pruebas que se realizan, pero no siempre, son las

pruebas técnicas y la entrevista con el jefe inmediato.

e El contrato de trabajo se firma al momento de iniciar la relacion laboral, pero se
tiene reglamentado brindar una copia de este al finalizar el debido proceso en el

ministerio de trabajo y no antes de eso.

e Si bien se cuenta con presentaciones de la empresa donde se detalla la filosofia

empresarial, el mismo no es utilizado como parte de la induccién.
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¢ No existe un programa de induccion establecido con los temas a desarrollar con
los nuevos empleados, muchas veces las tareas de induccion son realizadas por

el jefe inmediato y en algunas ocasiones delegadas a los compafieros de trabajo.

4.3. Listade verificacion

Cuadro 3 Lista de verificacion

OBSERVACIONES

ASPECTO A VERIFICAR NO
EXISTE EXISTE COMENTARIOS

Historial de convocatorias

. X
realizadas.
Formatos de entrevistas
establecidos para X
candidatos.
Detalle de pruebas a

X . X
realizar a candidatos.
Lista de validacion de X
papeleria del candidato.
Programa de bienvenida X

para nuevos colaboradores.

Existe una presentacion que detalla la
X filosofia empresarial y parte de la
historia de la empresa.

Presentacion de la empresa
para nuevos colaboradores.

Documentos de bienvenida

para los nuevos X
colaboradores.

Manual de reclutamiento. X
Manual de seleccién. X
Manual de induccion X

Fuente: Elaboracién propia 2020, con base a la verificacion fisica de los documentos proporcionados por

la persona encargada de recursos humanos.

El cuadro 3 detalla los documentos que la empresa maneja con relacion al proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal, en la cual no se logré ubicar que la
empresa cuente con los documentos que brinden una guia para dichos procesos, el unico

documento que se logro verificar fue el de la presentacion con informacion de la empresa
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como la filosofia empresarial, los servicios que se ofrecen y parte de la historia de la

institucion.
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Conclusiones

Al verificar el proceso de reclutamiento de personal operativo, se evidencia que la
empresa carece de lineamientos que les permitan atraer candidatos que cuenten
con habilidades, conocimientos y destrezas requeridas para el puesto. Dicho
proceso se realiza basandose primordialmente en la referencia personal la cual se
da debido a la confianza que se tiene en los colaboradores, al momento de referir
a conocidos.

El proceso de seleccion, para los puestos operativos, se realiza sin ningun tipo de
lineamiento que establezca el método de examinacion necesario que sirva de

apoyo para la toma de decisiones.

La induccion que recibe el personal operativo de nuevo ingreso carece de
informacion importante de la organizacion, ademas de no contar con actividades

ni temas definidos a tratar durante el mismo.

El personal operativo percibié que, si se le brindé informacion importante con
relacion a la historia de la empresa y al puesto de trabajo cuando inicio a laborar,
pero no existe un documento por parte de la empresa que detalle como y de qué

manera se debe trasladar la informacion al personal de nuevo ingreso.

Los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal operativo se
realizan en la actualidad sin un proceso definido que ayude a la empresa a poder

reducir tiempos y esfuerzos al momento de tener que cubrir una plaza vacante.

Se carece de una guia documentada que oriente a la persona encargada de
recursos humanos y detalle el proceso de reclutamiento, seleccién e induccion a

seguir cada vez que surja una vacante en el area operativa.
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Recomendaciones

Establecer lineamientos minimos que los candidatos deban de cumplir para poder
ser considerados como candidatos elegibles, con lo cual se podra tomar

decisiones objetivas y transparentes al momento reclutar personal.

Definir las técnicas de evaluacibn necesarias, que sirvan para medir el
conocimiento, destreza y habilidades que el candidato posea con relacion a temas
especificos que el puesto requiera, esto para que la toma de decisiones se realice

de una forma clara y objetiva.

Identificar la informacion clave e importante que la organizacion debe trasladar al
nuevo personal, con la finalidad que estos tengan la menor cantidad de dudas
sobre los diversos procesos internos, reglamentos, obligaciones, beneficios, entre
otros.

Promover el conocimiento de la historia de la empresa por medio de la induccién
general a la empresa, para que sea del conocimiento de todos los nuevos
colaboradores y que estos a su vez puedan sentirse identificados, por medio de

documentos que detallen esta informacion.

Definir y documentar los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de
personal operativo con la finalidad que se realicen de manera clara, precisa y
objetiva, con el propdésito de elegir al candidato calificado para el puesto vacante.

Disefiar e implementar una guia para los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccidon que contengan los pasos y formatos que ayuden a documentar dichos

procesos.
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Anexos
CUESTIONARIO PARA PERSONAL OPERATIVO

RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

El presente cuestionario servira para fines exclusivamente de investigacion, tiene
como finalidad conocer su experiencia al momento de ser contratado e iniciar en su
puesto de trabajo. Por lo que solicito su valiosa colaboracion para responder las
siguientes preguntas, esta informacion serd utilizada de forma confidencial y

Gnicamente para fines académicos.

Instrucciones: a continuacion, se le presenta una serie de preguntas, por favor

seleccione la opcion que considere conveniente.

1. ¢Cbmo se enterd de la puesto que actualmente ocupa?
1. Periddico
2. Redes sociales
3. Referencias
4. Otros

Especifique:

L O

2. ¢Se le explico con claridad las funciones del puesto?

1. Si [] 2.No [_]

3. ¢Qué actividades realiz6 para ser contratado?
1. Entrevista
2. Pruebas técnicas
3. Pruebas escritas
4. Otros

Especifique:

HininN
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4. ¢Le brindaron una copia de su contrato de trabajo?

1.Si [ ] 2.No [ ]

5. Cuando fue contratado, ¢le brindaron informacion sobre la historia e

informacion general de la empresa?
1. Si [ ] 2.No [ ]

6. ¢Aliniciar a trabajar le dieron informacién de las normas de la empresa?

1. Si [] 2.No [ ]

7. ¢Le dieron la bienvenida cuando ingreso a la empresa?

1. Si [ ] 2.No [ ]

8. ¢Le mostraron las instalaciones de la empresa?

1. Si [ ] 2.No [ ]

9. ¢Le dieron informacién de quien seria su jefe inmediato?

1. Si [ ] 2.No [ ]

10. ¢ Lo presentaron con sus comparfieros de trabajo cuando comenzo6 a laborar?

1. Si [ ] 2.No [ ]

11.¢.Al iniciar a trabajar le dieron a conocer a quién le debia reportar sus
actividades diarias?

1. Si [ ] 2.No [ ]

12.¢Le indicaron las responsabilidades que tiene el puesto de trabajo?

1. Si [] 2.No [_]

13.¢ Le explicaron los derechos y obligaciones que tiene en la empresa?

1. Si [] 2.No [_]
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14. ¢ Tiene conocimiento de cuales son las areas de la empresa y quiénes son

los jefes de cada una?

1. Si [] 2.No [ ]

iGracias por su colaboracién!
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ENTREVISTA A ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

El presente cuestionario servira para fines exclusivamente de investigacion, tiene
como finalidad conocer la situacion actual sobre los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion para los colaboradores del area operativa. Por lo que solicito
su valiosa colaboracién para responder las siguientes preguntas, esta informacién

sera utilizada de forma confidencial y inicamente para fines académicos.

Instrucciones: a continuacion, se le presenta una serie de preguntas, por favor

seleccione la opcidn que considere conveniente.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

1. ¢Qué tipo de reclutamiento utiliza la empresa para contratar personal

operativo?

1.Interno |:| 2.Externo |:| 3.Mixto |:|

Si su repuesta fue el reclutamiento interno.

¢, Cuadles son las fuentes de reclutamiento interno que se utilizan?
1. Evaluacién del desemperio
2. Referidos del jefe inmediato
3. Historial del empleado

4. Otro

Especifique:

HNInn
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Si su repuesta fue el reclutamiento externo

¢, Cuales son las fuentes de reclutamiento externo que se utilizan?
Periodicos

Redes sociales

Ferias de empleo
Empresa de reclutamiento
Otro

ok 0N PE

OO

Especifique:

2. ¢Considera que las fuentes utilizadas para dar a conocer las plazas

disponibles son efectivas?

1. si L] 2. No ]

3. ¢La publicacion de plazas disponibles se realiza con base en un periodo de

tiempo determinado?

1. Si [] 2.No []

4. ¢El proceso de reclutamiento utilizado actualmente ha atraido a los
candidatos con las habilidades y conocimientos necesarios para ocupar los

puestos vacantes?

1. Si [] 2.No [_]

5. ¢El proceso de reclutamiento que utiliza la empresa ha atraido una cantidad

suficiente de candidatos para tomar la mejor decision?

1. Si [] 2.No [_]

PROCESO DE SELECCION

6. ¢Los candidatos presentan todos los documentos requeridos para el puesto?

1. Si [ ] 2.No [ ]
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7. ¢Se realizan entrevistas de seleccion a los candidatos de las plazas

vacantes?

1.Si [] 2.No [ ]

7.1. Si la respuesta es positiva
¢,Cuantas entrevistas se les realizan a los candidatos?

1 |:| 2 |:| 3 |:| 4 0 mas |:|
¢, Quién es el encargado de realizar las entrevistas de seleccion?

Gerente General
Jefe administrativo
Jefe de area

Otro

Hningn

A w NP

Especifique:

8. ¢Se proporciona informacion general del puesto al candidato durante la

entrevista?

1. Si [] 2.No [_]

9. ¢Se realizan pruebas psicométricas, técnicas o examen médico?

1. Si [] 2.No [ ]

10. ¢ Se le brinda un contrato de trabajo al candidato para que lo firme al momento

de ser contratado?

1. Si [ ] 2.No [ ]

PROCESO DE INDUCCION

11.¢:Los nuevos colaboradores reciben una guia de introduccién a la empresa o

al puesto?

1. Si [ ] 2.No [ ]
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Si la respuesta es positiva
¢, Quién es el encargado de brindar la guia de introduccion a la empresa o al puesto?

1. Jefe administrativo
2. Jefe inmediato
3

. Compaiieros de trabajo

N

4. Otro

Especifique:

12.:Se le da a conocer a los nuevos colaboradores cudl es la mision, vision y

valores de la empresa?

1. Si [] 2.No []

13.¢Se les brinda a los nuevos colaboradores algun documento con informacion

general de la empresa?

1. Si [] 2.No []

iGracias por su colaboracion
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LISTA DE VERIFICACION

Reclutamiento, seleccién e induccioén

La siguiente lista de verificacion servira exclusivamente para fines de investigacion, tiene

como finalidad conocer la situacion actual de los procesos de reclutamiento, seleccién e

induccién de personal del area operativa. La informacion obtenida sera utilizada de

manera confidencial y para fines académicos.

ASPECTO A VERIFICAR

OBSERVACIONES

NO
EXISTE EXISTE COMENTARIOS

Historial de convocatorias
realizadas.

Formatos de entrevistas
establecidos para candidatos.

Detalle de pruebas a realizar
a candidatos.

Lista de validacion de
papeleria del candidato.

Programa de bienvenida para
nuevos colaboradores.

Presentacion de la empresa
para nuevos colaboradores.

Documentos de bienvenida
para los nuevos
colaboradores.

Manual de reclutamiento.

Manual de seleccion.

Manual de induccion

Fuente: elaboracion propia, julio 2020



50

GUIA PARA LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION
DE PERSONAL OPERATIVO
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Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
2020
Logo de la
empresa Proceso de reclutamiento de S Pagina
Version: 1
personal 1/3

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Objetivo: Contar con un proceso estructurado y actualizado para que la empresa pueda
aplicar los procedimientos de manera eficiente al momento de existir alguna vacante que

se requiera cubrir.
1. Requisicién

Una vez se detecte la plaza vacante, el encargado de area debera llenar el formulario de
requisicion de personal y posteriormente enviarlo al encargado de recursos humanos con

copia a gerencia. El formulario debe contar con la siguiente informacién como minimo:

e Nombre del puesto

¢ Fecha deseada para iniciar labores
¢ Minimo de plazas a cubrir

e Maximo de plazas a cubrir

e Conocimientos mininos requeridos

2. Revision de solicitud

El encargado de recursos humanos debera confirmar y validar la informacion indicada

dentro de la requisicion conforme al descriptor de puestos.
3. Definir la fuente de reclutamiento

Dependiendo de la plaza que sea necesario cubrir, establecer la fuente de reclutamiento,

las cuales podran ser interno, externo o mixto.
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Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
2020
Logo de la
empresa Proceso de reclutamiento de S Pagina
Version: 1
personal 2/3

4. Definir propuesta

Definir en conjunto con gerencia y encargado de area la propuesta a ofrecer a los

candidatos potenciales, la informacion a tener en cuenta es la siguiente:

e Tipo de contrato

e Horarios de trabajo

e Salario

e Beneficios

e Creacion de anuncio

5. Publicacién de convocatoria

Publicar por medio de la o las fuentes seleccionadas la plaza vacante.
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Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
2020
Logo de la
empresa Proceso de reclutamiento de S Pagina
Version: 1
personal 3/3

FLUJOGRAMA PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Encargado de area Encargado de RRHH

‘ Inicio ' Revision de solicitud

Requisicién de plaza
vacante

I

Definir fuente de
reclutamiento

Definir propuesta

Publicaciéon de
convotatoria

Fin

Fuente: elaboracion propia, agosto 2020.



Modelo de formato de requisicion
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LOGO DE LA EMPRESA

Fecha de solicitud

Dia

Mes

Ano

Formato de requisicion de personal

Puesto requerido:

Numero de plazas:

Departamento:

Area:

Motivo de la requisicion

Reemplaza a:

Reemplazo:

Nuevo cargo

Otro:

Observaciones:

Jornada laboral requerida

Fecha de inicio de labores

Tiempo completo:

Medio tiempo:

Dia

Mes

Afo

Horario laboral requerido:

Funciones y responsabilidades de puesto

Habilidades requeridas

Estudios (area y nivel)

Experiencia (area y nivel)

Rango de edad:

Género:

Aprobado por:

Solicitado por:

Nombre y firma

Nombre y firma




Modelo de descriptor de puestos
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Logo de la empresa

DESCRIPTOR DE PUESTO

Fecha: XXX

Nombre de la empresa

CcODIGO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. ldentificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Departamento o Unidad:

Division:

Puesto del Jefe Inmediato:

Fecha:

. PERFIL DEL PUESTO

A. Descripcion General del Puesto

B. Descripcion de Tareas o Funciones Principales

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)




C. Relaciones de Trabajo

Internas:

Externas:

D. Supervisién

Ejercida:

Recibida:

Il. PERFIL DEL OCUPANTE DEL PUESTO

Nivel Académico:

Experiencia Laboral:

Manejo de Paquetes de
Cémputo:

Idioma (s):

Conocimientos
Necesarios:

Requisitos Legales:

V. REVISIONES Y APROBACIONES

Nombre:

Firma:

Fecha:

Elaborado por:

Aprobado por:

56



Modelo de anuncio

Logo de la
empresa

i
|

(NOMBRE DEL Pl_JESTO)'

Indicar funcion del puesto

RESPONSABILIDADES REQUISITOS

OFRECEMOS

éEstas interesado? Envia tu CV al correo XXXX antes del {indicar fecha limite)

57



58

Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
Logo de la 2020
empresa . . Pagina
Proceso de seleccion de personal | Versién: 1 1/4

SELECCION DE PERSONAL

Objetivo: Clasificar y elegir de entre los candidatos al puesto vacante al que mas se
adecue a las necesidades de la organizacién por medio de un proceso organizado,

objetivo y transparente.
1. Recepcion de hojas de viday revision de requisitos

Con la informacién recopilada de los candidatos, se procedera a revisar la informacion y
compararlo contra lo que requiere la empresa. El contenido minimo a cumplir por parte

del aspirante es:

e Habilidades requeridas para el puesto
e Experiencia necesaria

e Disponibilidad

2. Preseleccion de candidatos que cumplan con los requisitos

Luego de revisar y analizar las hojas de vida de todos se debera identificar a los

candidatos capacitados para llenar la vacante en conjunto con el encargado de area.
3. Contactar a los candidatos preseleccionados

Citar a los candidatos que previamente cumplieron con los requisitos necesarios
analizados anteriormente para administrarles las pruebas requeridas, segun sea la

necesidad del puesto.



59

Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
Logo de la 2020
empresa . . Pagina
Proceso de seleccion de personal | Versién: 1 2/4

4. Administracion de pruebas

Con la finalidad de verificar las habilidades y el nivel de conocimiento que el candidato
posea se debera administrar las pruebas técnicas que el encargado de area considere

conveniente segun requiera el puesto vacante.
5. Validacién de pruebas

Posterior de aplicarle las pruebas al candidato se validara los resultados obtenidos contra

los resultados esperados por parte del encargado de area.
6. Entrevista de seleccion

Por medio de una conversacién formal y tomando como base una entrevista estructurada,
en conjunto con la persona encargada de recursos humanos y el jefe de area se evaluara

la idoneidad del candidato en donde se determinard si este puede desempefar el puesto.
7. Presentacion de candidatos finales

Los candidatos finales seran quienes luego de cumplir con los requisitos para aplicar al
puesto, cumplir con los conocimientos requeridos y haber concluido la entrevista de

seleccion.
8. Seleccién final

Decision por parte del encargado de area luego tener en cuenta los resultados obtenidos

por los candidatos.
9. Negociacion y oferta por escrito con candidato(s) elegido(s)

Se presentara la oferta que la empresa tiene para el candidato elegido y en caso sea
necesario se realizara la negociacion requerida. En este punto se solicitara que llene los

formularios necesarios.
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Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
Logo de la 2020
empresa - . Pagina
Proceso de seleccion de personal | Versién: 1 3/4

10.Notificacion a postulantes que quedaron fuera del proceso

Por medio de una notificacion se comunicara a los demés candidatos que fueron parte
del proceso que quedaron fuera del proceso y a la vez agradeciéndoles el interés que

tuvieron hacia la empresa.
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Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
Logo de la 2020
empresa
Proceso de seleccion de personal Version: 1 Pagina 4/4
FLUJOGRAMA PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
Encargado de RRHH Encargado de area

Inido Administracion de
pruebas necesarias

Recepcién de CV’s

Validacién de

o pruebas
~

Preseleccién de
candidatos Entrevista

Contactara
candidatos
preseleccionados

I
|

Entrevista

Seleccidn final

Lista de candidatos
finales

Oferta por escrito a
candidato

Notificar a
candidatos no
elegidos

Fin

Fuente: elaboracién propia, agosto 2020.
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Modelo de lista de verificacion de expediente

Nombre del trabajador:

Puesto:

Fecha de recepcion:

La papeleria deber presentarse en original y copia segun el orden detallado.

Al iniciar el proceso de seleccion se debe completar los documentos siguientes:

NO. DOCUMENTO REVISION
1 Curriculum vitae actualizado
2 01 fotografia reciente tamafio cedula
3 Fotocopia de DPI completo
4 Constancia de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos

(originales y vigentes)

Constancia de ultimo grado aprobado (titulo nivel medio/universidad)

Fotocopia de boleto de ornato

Informe de entreviste con Gerente o Jefe de area

Fotocopia de licencia de conducir

©| 0O N o O

Fotocopia de recibo de luz, agua o teléfono de casa de habitacion.

10 | 02 constancias laborales de los Ultimos empleos donde haya
laborado

11 | 02 cartas de recomendacién recientes de personas que le conozcan
gue no sean familiares.

12 | Solicitud de empleo

13 | Copia de contrato

Observaciones:

V° B° Depto. de Recursos Humanos

(firma y sello)



Logo de la

empresa SOLICITUD DE EMPLEO

l. DATOS PERSONALES
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Primer nombre Segundo nombre Primer apellido Segundo apellido
Direccion
Teléfono casa Teléfono celular Teléfono celular 2 Edad

Numero de Documento Personal de Identificacion -DPI-
Extendida en:

Fecha de nacimiento | Dia Mes Afo

Lugar de nacimiento Nacionalidad
No. Afiliacion IGSS No. Licencia de conducir
Estado civil Soltero(a) Casado(a) Unido(a) Divorciado
En caso de emergencia llamar a:
Nombre Parentesco Teléfono




Il. DATOS FAMILIARES

64

Nombre Teléfono
Padre
Madre
Conyuge
Hermanos

Nombre Fecha

nacimiento
Hijos
1. ESCOLARIDAD
Institucion Ultimo grado obtenido

Primaria
Bésicos

Diversificado
Universiada

Otros cursos

V. REFERENCIAS PERSONALES

Nombre

Teléfono




V. DATOS DE EMPLEOS ANTERIORES
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Nombre de la empresa Teléfonos
Direccion
Fecha inicio Fecha final Puesto Sueldo final
Q
Motivo del retiro
Nombre de la empresa Teléfonos
Direccion
Fecha inicio Fecha final Puesto Sueldo final
Q
Motivo del retiro
Nombre de la empresa Teléfonos
Direccion
Fecha inicio Fecha final Puesto Sueldo final
Q

Motivo del retiro

Yo certifico que toda la informacién que he proporcionado con el propdsito de solicitar y obtener empleo es
verdadera, completa y correcta. Autorizo a XXX hacer las investigaciones correspondientes.

FIRMA

FECHA
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Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
Logo de la 2020
empresa . . . Pagina
Proceso de induccion ala empresa | Version: 1 1/3

INDUCCION A LA EMPRESA

Objetivo: Brindar la informacién mas importante y relevante de la empresa, politicas y

procedimiento al personal de nuevo ingreso.

1. Bienvenida por parte de Recursos Humanos al nuevo colaborador
Se le da la bienvenida al nuevo colaborador de una manera cordial y amena.
2. Presentacién general de laempresa (giro de negocio, vision, mision, valores,
organigramas y funciones)

Informacion general de la empresa para conocimiento del nuevo colaborador.

3. Entrega de manual de induccidon correspondiente al puesto a desempefiar

Se le hace entrega fisica del manual para su respectivo archivo en expediente.

4. Presentar informacion de politicas, codigo de ética, sistemas de pagos, entre
otros
Brindar informacion general de todas las politicas y resolver dudas del nuevo colaborador

con relaciéon a estos.

5. Dar a conocer los diversos medios de comunicacion de la empresa
Los diversos canales de comunicacién para que pueda hacer llegar la informacion

importante.

6. Realizar recorrido por las instalaciones de la empresa

Que el nuevo colaborador conozca de manera amena las instalaciones.

7. Induccidn al puesto, presentacion con el encargado de area o jefe inmediato
Conocer a los superiores con la finalidad de conocer a quien le debera reportar sus

actividades diarias.
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Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
Logo de la 2020
empresa . - . Pagina
Proceso de induccion ala empresa | Version: 1 /3

8. Asignar mentor parainduccion personalizada al puesto
Un mentor para que le ayude a comprender todas las actividades del puesto de trabajo y

demas dudas que pudiese tener el nuevo colaborador.
9. Entrega de kit de bienvenida

Articulos promocionales de la empresa a manera de incentivo.
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Logo de la
empresa

Fecha:
Nombre de la empresa Cédigo: Agosto
2020
Proceso de induccién a la empresa Version: 1 Pagina 3/3

Encargado de RRHH

Fuente: elaboracion propia, agosto 2020.

‘ Inicio )

Bienvenida al nuevo
colaborador

Presentacién
general dela
empresa

Documentos
correspondientes al
puesto

1

Presentacion de
politicas, sistemas
de pago, etc

Dar a conocer los
medios de
comunicacién

Recorrido por
instalaciones

FLUJOGRAMA PROCESO DE INDUCCION A LA EMPRESA

Encargado de area

Induccidn al puesto

Asignar mentor

Entrega kit de
bienvenida

Fin



Modelo de cronograma para las actividades de induccion a la empresa
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Cronograma de actividades de induccion
Fecha:
Logo de la Nombre del nuevo colaborador: Cdédigo:
empresa
Jefe inmediato: Puesto:
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE INDUCCION A LA EMPRESA
Actividades Responsable TIEMPO EN MINUTOS TOTAL
Bienvenida RRHH RRHH 30 min 30 minutos
Presentacion
general empresa RRHH 60 min 60 minutos
Entrega de
documentos del RRHH o
puesto 30 min E 30 minutos
., 5
Present,a.cmn de RRHH ' 2 .
politicas 60 min S 60 minutos
i o
Informar r:ned.lc’)s RRHH ' 3 .
de comunicacion 60 min g 60 minutos
H [a's
I-Recorrld-o por RRHH |G .
instalaciones 60 min S 60 minutos
<2 Encargado 3
L area 120 min 120 minutos
. Encargado
Asignar mentor area 30 min 30 minutos
Entrega kit de
bienvenida R 30 min | 30 minutos
Fuente: elaboracién propia, agosto 2020. Total minutos | 480 minutos
Total horas |8 horas




Modelo de evaluacion de induccion
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EVALUACION DE INDUCCION
Nombre:
Logo de
la empresa Puesto a ocupar:
Departamento:
Fecha Dia: | | Mes: |

Instrucciones:

Como parte del mejoramiento continuo en los procesos de induccion de la
empresa, se solicita pueda calificar de manera objetiva la informacion en cada

uno de los aspectos evaluados.
Marque con una “X” la casilla que corresponda:

1 | Lainformacion fue completa y detallada.

2 | La informacion fue suficiente.

3 | La informacién fue muy general e incompleta.

4 | No obtuve ninguna informacion al respecto.
PREGUNTAS

1 | Organigrama

2 | Visibn

3 | Misién

4 | Objetivos de la empresa

5 | Politicas de la empresa

6 | Funciones y responsabilidades de su cargo

7 | Riesgos a los que estan expuestos

8 | Generalidades sobre seguridad laboral

9 | Normas en el sitio de trabajo

10 | Pagos y prestaciones laborales

11 | Jefes inmediatos y comparfieros

12 | Estructura de su area de trabajo

13 | Procedimientos de trabajo seguro

14 | Permisos de trabajo

15 | Instalaciones de la empresa

Observaciones:

Firma (personal de nuevo ingreso)

Firma (personal de RRHH)
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