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INTRODUCCION

Existen empresas que sostienen la idea que sus empleados son su bien mas

preciado, por lo que se les debe animar a crecer y alcanzar su potencial completo.

En Guatemala existen organizaciones que valoran al recurso humano, lo que ha
dado lugar que en las medianas y grandes empresas se implemente un

departamento que se encargue de velar por el bienestar de este recurso.

Por tal razon se interesa por mejorar los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal que le permita captar a las personas idéneas que puedan

cumplir con los objetivos organizacionales.

El presente documento es una investigacion de la gestion del talento humano en
lo que respecta al proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personas,
en el cual se analizan y se brindan las directrices para la aplicacion de un adecuado

proceso de admisién de personal.

Tiene como finalidad, obtener al personal idoneo en la empresa objeto de estudio,
para que se logre la maxima potencialidad de los colaboradores en la realizacion

de las funciones asignadas.

Por la labor que se realiza en la empresa es necesario contar con el recurso
humano necesario que cumpla con los requisitos establecidos en el perfil de
puesto, por lo que se quiere colaborar con los datos que se obtengan de la
investigacion para fortalecer los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion
de personal, tomando para tal efecto las siguientes actividades que se describen

en los capitulos de trabajo, siendo estos:

En el capitulo | se desarrolla el marco teorico, que sirve de base para la

comprension de varios temas a tratar.



En el capitulo Il, se realiza un diagndéstico de la situacion actual, a fin de determinar
la forma en que fueron reclutados, seleccionados los colaboradores, asi como
conocer el proceso de induccién brindado por la empresa objeto de estudio. Para
desarrollar este andlisis, se hizo necesario realizar una investigacion de campo,
por medio de cuestionario a colaboradores actuales, entrevistas efectuados al
gerente financiero, gerente de recursos humanos, con la finalidad de identificar
las deficiencias en los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personas, para puntualizar en los aspectos a mejorar y asi proponer de manera
adecuada soluciones viables, que al ser implementadas contribuyan a la

satisfaccion total de los clientes.

Por lo anterior, se presenta en el capitulo Ill, la propuesta del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal para la empresa que presta
servicio de transporte publico, en el que se desarrollan las herramientas, que
facilitan y hacen mas eficientes la busqueda y seleccién del talento humano idéneo
dentro del mercado laboral, asi como la induccién de éste en su nuevo puesto de

trabajo.

Para finalizar se brindan las conclusiones y recomendaciones pertinentes del

andlisis, asi como la bibliografia en la que se basa la presente investigacion.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion, se presenta la teoria que sustentara la investigacion a realizar, la

cual servirad de base para aclarar la problematica planteada.

1.1 Empresa
“Grupo social en el que, a través de la administracion del capital y el trabajo, se
producen bienes y servicios tendientes a la satisfaccion de las necesidades de la

comunidad.” (1:7).

Es toda organizacion que utiliza materias primas, capital, trabajo y habilidades
administrativas para producir o generar bienes o servicios, que sean de utilidad

para la sociedad.

Las empresas pueden clasificarse por su actividad o giro, por la naturaleza de su

capital y por su magnitud o tamafio (gréafica 1)
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Fuente: elaboracién propia, con base a proceso administrativo, Alfredo Cipriano Luna Gonzalez, segunda edicién
México 2,015 pagina 8.

1.1.1 Tipos de empresas segun su actividad
e Industriales: la actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccion de bienes mediante la transformacion de la materia o extraccion
de materias primas
e Comerciales: son empresas que se dedican a la compra y venta de
productos, tales como almacenes, librerias, farmacias y supermercados
e De servicios: son las que buscan prestar un servicio para satisfacer las

necesidades de la comunidad.



1.1.2 Empresa de servicios

Las empresas de servicios ofreceran a sus clientes productos que son intangibles
y que pueden tener fines lucrativos o no. Dentro de las empresas de servicios se
pueden encontrar: las de transporte, turismo, financieras, servicios publicos,

servicios privados, servicios educativos, salud, entre otras.

1.2 Administracion

“La administracion es el proceso de disefar y mantener un ambiente donde los
individuos, que trabajan juntos en grupo, cumplen metas especificas de manera
eficiente.” (5:4)

La importancia de la administracion permanece en proporcionar lineamientos
especificos que permitan el alcance de los objetivos definidos, y el uso correcto de

los recursos con los que se cuentan.

1.2.1 Proceso administrativo

“Relne conceptos, principios, técnicas y conocimientos de otros campos y enfoque
gerenciales. El intento es el de desarrollar ciencia y teoria con aplicacion préactica.
Distingue entre conocimiento gerencial y no gerencial. Desarrolla un sistema de
clasificacion construido alrededor de las funciones gerenciales planear, organizar,

integracion de personal, dirigir y controlar.” (5:23)

A continuacion, se muestra la grafica numero dos del proceso administrativo:
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Las actividades realizadas por la organizacion, asi como el manejo de los recursos
con los que cuenta deben de apoyarse en el proceso administrativo (planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control) para facilitar el alcance de los

objetivos definidos por la organizacion.

Para realizar la presente investigacion se hara énfasis en la integracién de
personal, debido a que el presente trabajo se centra en la gestién del talento
humano, el cual influye de manera significativa en la realizacion de las actividades,

lo que afecta directamente el logro de los objetivos.

1.2.1.1 Planeacion
"La planeacion incluye seleccionar proyectos y objetivos, asi como las acciones
para lograrlos, lo cual requiere toma de decisiones, es decir, elegir una accion

entre varias alternativas." (5:106)



La planeacion es fundamental en el presente trabajo de investigacion debido a que
permite definir a través de sus elementos las bases sobre las cuales se sustentaran
los procesos: planes, tiempos de ejecucion, maximizacion de los recursos. A
continuacion, se presentan los elementos de la planeacion, utilizados en el

presente trabajo de investigacion:
a) Elementos de la planeacion

Es necesario llevar a cabo una serie de etapas para llevar a cabo esta fase, que

se conocen como los elementos principales de la planeacion estos son:
e Mision

“Es una frase breve y concisa que da sentido y direccion a los elementos de un
equipo. Ademas, debe ser lo suficientemente especifica para servir como guia en
el establecimiento de prioridades y en la evaluacion del desempefio.” (2:76)

Define principalmente cual es nuestra labor o actividad en el mercado, ademéas se
puede completar haciendo referencia al publico hacia el que va dirigido. Para
definir la mision de una empresa, nos ayudara responder algunas de las siguientes
preguntas: ¢ Qué hacemos?, ¢cudl es nuestro negocio?, ¢a qué nos dedicamos?,
¢,Cudl es nuestra razén de ser?, ¢ quiénes son nuestro publico objetivo?, ¢ cual es
nuestro &mbito geogréfico de accion?, ¢ cual es nuestra ventaja competitiva?, ¢ qué

nos diferencia de nuestros competidores?

Es larazon de ser de la organizacion que la distingue de otras empresas, en donde
se plasma su fin especifico, lo que es y hace en su entorno social. La misma define
a la empresa y la distingue de las demas organizaciones existentes, debido a que

hace hincapié a su propdsito y ventajas competitivas.



- Vision

“La vision es la imagen clara y detallada que un individuo, una empresa o una
nacion tienen de si mismos respecto a un futuro mas o menos lejano, es decir, es

la descripcidn en el presente del futuro de la organizacion”. (2:77)

Expresa a donde se quiere llegar, o el maximo logro que la empresa desea
alcanzar, la misma sefala el camino a tomar y los esfuerzos que se requieren
realizar en el presente. Se convierte en una guia para la toma de decisiones y
acciones a realizar por los miembros de la organizacion, asi como fuente de

inspiracion, motivacion e identificacion con la empresa.
- Valores

“Los valores son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en
funcion de realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos
ayudan a preferir, apreciar y elegir cosas en lugar de otras, 0 un comportamiento
en lugar de otro. También son fuente de satisfaccion y plenitud.” (2:78).

La cultura organizacional tiene como parte de sus componentes la definicion de
los valores en los que cree la organizacion, debido a que los mismos propician en

los trabajadores un mejor desempefio.

La importancia de los valores en la investigacion radica en que los mismos
representan compromisos en las personas con las tareas realizadas, lo que

maximiza los efectos positivos al incorporar mejoras significativas en los procesos.
e Objetivos y metas

“Son los fines hacia los cuales se dirige la actividad. Representan no solo el punto
final de la planeacion, sino el fin al que la organizacion, la interrogacién de personal

(staffing), la direccion y el control estan dirigidos.” (5:109)



Son la definicion de lo que quiere conseguir la organizacidbn en un tiempo
determinado, por lo que su definicion debera ser clara y concreta; los objetivos
también se consideran el punto de partida que orienta los esfuerzos realizados por

los colaboradores y su respectiva evaluacion.

Como parte de la informacion obtenida, conocer los objetivos organizacionales
permitira tener una perspectiva clara de lo que se quiere lograr, en cuanto tiempo
y desde este punto elaborar la propuesta a implementar en la unidad objeto de

estudio.
e Programas

‘Los programas son un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos

necesarios para realizar un curso de accion determinado.” (5:111)

Constituyen una serie de pasos secuenciales (metas, politicas, procedimientos,

reglas, tareas, recursos, entre otros) para realizar un plan determinado.

En la investigacion serd utilizado para definir y elaborar los programas necesarios
en la propuesta a presentar, la induccién es un ejemplo practico, actualmente
permite al personal de primer ingreso incorporarse a la organizacion de una forma
adecuada, minimizando la deslealtad provocada por un mal proceso de insercion

a la misma.
e Estrategias

‘Determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa, la
implementacion de cursos de accion y asignacion de los recursos necesarios para

alcanzar esas metas.” (5:109)

Las estrategias son las acciones para el logro de los objetivos de la organizacion,

apoyados en un plan de accién. Se debe establecer estrategias que conduzcan al



cumplimiento de los objetivos, con el fin de que la organizacion sea cada vez mas

competitiva.

Conocer las estrategias es fundamental debido a que las propuestas realizadas

también deben ir alineadas con las estrategias definidas por la organizacion.
e Politicas

“Declaracion o entendimientos generales que guian o canalizan el pensamiento en

la toma de decisiones.” (5:109)

Las politicas son lineamientos que ayudaran a la organizacion a tomar medidas

para solucionar problemas que se presenten con frecuencia.
e TActicas

El término tactica hace referencia a los diferentes sistemas o métodos para

ejecutar o conseguir un objetivo determinado.
e Normas

Las normas son reglas que se establece con el proposito de regular
comportamientos y asi procurar mantener un orden. Esta regla o conjunto de

reglas son articuladas para establecer las bases de un comportamiento aceptado.
e Procedimientos

Se trata de una serie de pasos definidos, que permiten realizar una tarea de

manera efectiva, graficamente se representa a travées de un flujograma.
e Presupuesto

Consiste en establecer programas que detallan la unidades, cantidades, costos y

prondsticos en un plazo determinado. Se expresan en términos monetarios.



La formulacidén de presupuestos ayudara a la investigacion a integrar y coordinar
los recursos disponibles dentro de un periodo determinado, con la finalidad de

alcanzar los objetivos planteados.
e Reglas

Limitan tareas especificas que los empleados no tienen mas opciones que

obedecerlas y seguirlas.
b) Instrumentos administrativos de planeacion

A continuacion, se define el instrumento a utilizar, en el presente trabajo de

investigacion:
e El plan de accion

Un plan de accién es una guia que permite la ejecucion de actividades previamente
definidas, que forman parte de los objetivos establecidos, buscando su
materializacion, su estructura es personalizada depende del proyecto a ejecutar.

Para implementar el plan de accion se deben llevar las siguientes tareas:

a) Definicion de objetivo del plan
b) Establecimiento de estrategias
c) Definicion de actividades

d) Metas

e) Responsables

f) Calendario de actividades

g) Costos

h) Presupuesto

1.2.1.2 Organizacién
“Consiste en la identificacion y clasificacion de las actividades requeridas, la

agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos, la



asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de capacidad
necesaria para supervisarlo y la estipulacion de coordinacion horizontal y vertical

en la estructura organizacional” (1:89)

Contar con una estructura definida permite que las actividades encaminadas al
cumplimiento de los objetivos se desarrollen correctamente, para la administracion
del recurso humano es importante para evitar la duplicidad de funciones, la manera

de comunicarse y los roles que se han de desarrollar.
a) Elementos de la organizacién

Los elementos de la organizacion permiten realizar la funcion especifica y
determina las funciones basicas, asi como los niveles jerarquicos necesarios y los

puestos para el buen funcionamiento de la empresa, estos son:
e Funciones

“Uno de los objetivos basicos de la organizacion es establecer los métodos mas

sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera posible.” (4:58)

La definicién de las funciones permitira conocer como es que se desarrollan las
actividades en la actualidad y como se encuentra estructurada la unidad objeto de

investigacion.
e Jerarquias

“Es una forma de organizacién de diversos elementos de un determinado sistema,
en el que uno es subordinado del elemento posicionado inmediatamente por
encima. (4: 228)

En forma resumida la jerarquizacion es el lugar que ocupa cada colaborador dentro
la organizacién y el nivel de toma de decisiones que tiene segun el puesto de

trabajo asignado.
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e Puestos

Es el conjunto de tareas, responsabilidades y condiciones de trabajo de cada

unidad que conforma la organizacién y que son asignados a una persona.

Los puestos de trabajo en la presente investigacion serviran para determinar las
responsabilidades de cada persona al igual que la asignacion de actividades.

b) Estructura Organizacional

“‘Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién realizara
cudles tareas y quién serd responsable de qué resultados; para eliminar los
obstaculos al desempefio que resultan de la confusion e incertidumbre respecto
de la asignacion de actividades y para tender redes de toma de decisiones y

comunicacién que respondan y sirvan a los objetivos empresariales” (4: 246)

Se puede definir en pocas palabras como el marco en que se desarrolla la
organizacion, en el que las actividades son divididas y coordinadas para el

cumplimiento de los objetivos. Sus componentes son:
e Division del trabajo

“Es repartir y limitar las actividades en forma vertical y horizontal, con el propdésito

de realizar una funcién con efectividad.” (1: 92)
e Departamentalizacion

Es la agrupacion adecuada de las actividades necesarias para la organizacion en
departamentos especificos, y organizar de manera eficiente las actividades de la
empresa para la consecucién de los objetivos, puede ser por funciones, por

producto por regién y otros.
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e Jerarquia de la organizacion

“Es la ubicacion de las funciones de una empresa tomando como base el orden de

rango, grado, nivel o importancia” (1: 95)

La importancia de los niveles jerarquicos en la organizacion es que representan el
conjunto de organos agrupados con base en el grado de autoridad y
responsabilidad que tienen, esto contempla la definicion de la estructura de la

empresa estableciendo en forma correcta la autoridad.
e Coordinacion

Consiste en establecer mecanismos para integrar las actividades de los
departamentos en un todo congruente para cumplir las metas que conllevan al

logro de los objetivos con la mayor eficiencia posible.
c) Instrumentos administrativos de la organizacion

A continuacion, se representa la figura 1 la cual permite conocer el significado de

cada simbolo.
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Figura 1

Simbologia utilizada en un flujograma
SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION

Terminal Indica el inicio o terminacion del procedimiento.

Representa el espacio para describir una
actividad del procedimiento.

Operacion

D L Indica un punto del procedimiento o donde se
ecision o toma la decisién entre dos opciones (Sl o NO)

alternativa

Representa cualquier tipo de documento que se

Documento - L
utilice o se genere en el procedimiento.
Representa un archivo comun y corriente de
Archivo oficina, donde se guarda un documento en
forma temporal o permanente.
Inspeccion, Representa revision para verificar si cumple con
revision o lo requerido. Se realiza antes de autorizar la
verificacion consecucion de otro paso de un proceso.
Representa la conexidon o enlace con otro
Conector pagina o columna en donde continuara el
procedimiento.
Conector dentro Conexion o enlace en la misma hoja, de dos
de pagina partes del diagrama.

Direccion de flujo| Conecta los simbolos sefalados y el orden en
o linea de union | que se deben realizar las distintas operaciones.

Iyen gl

Fuente: investigacion propia 2019

Para poder poner en marcha los elementos antes mencionados son necesarios
instrumentos que permitan plasmarlos en un orden légico, es necesario contar con
ellos en el proceso de organizacion y aplicarlos segun sean requeridos en la
empresa, a continuacién, se mencionan los que son necesarios en el proceso de

administracion de los recursos humanos:
e Manual de normas y procedimientos

Este instrumento permite presentar a través de procedimientos la ejecucion de las
actividades propias de las funciones de una unidad administrativa o una empresa
en general, a través de normas que permitan responsabilizar a cada puesto de

trabajo al cumplimiento de las actividades y limitando su area de aplicacion.
e Manual de organizacién y funciones

Este es un documento formal autorizado por los altos mandos en el cual se plasma

la forma que tiene la organizacién y que sirve de guia para todos los colaboradores,
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el manual contiene esencialmente la estructura organizacional u organigrama de
la empresa y la descripcion de las funciones de los puestos existentes dentro de

la organizacion.
A continuacion, una descripcion breve de que conforma este manual:
a) Organigrama:

“Es un conjunto de figuras geométricas (cuadrados, rectangulos, circulos, etc.),
gue representan organos Yy lineas que se utilizan para dar idea grafica de como

esta estructurada una organizacion.” (2:166)

El organigrama permite al empleado situarse graficamente dentro de la empresay
conocer de qué area depende, lo que refuerza el sentido de pertenencia hacia la

organizacion.

Este instrumento para la siguiente investigacion permitira visualizar en forma
grafica la estructura organizacional, la manera que estd conformada la
organizacion, qué unidades o departamentos la compones, asi como también las

lineas de autoridad y niveles jerarquicos.
b) Descriptor de puestos:

“Es la relacion escrita que delinea los deberes y las condiciones relacionadas con
el puesto”. (2:165)

“Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, cémo lo hace, en

gué condiciones y por qué. La descripcion del puesto es un retrato simplificado del

Para la investigacion sera de suma importancia determinar si este instrumento
existia en la organizacion, debido a que la integracion de personal calificado

depende de él y da respaldo al reclutamiento y seleccion de personas.
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1.2.1.3 Integracién

“Consiste en satisfacer las necesidades de la empresa eligiendo, combinando y
armonizando diferentes elementos, con propésito de hacernos llegar los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos en las mejores condiciones y

oportunamente”. (1:130)

Es la agrupacion de los recursos: humanos, materiales, fisicos o tecnoldgicos
necesarios para realizar un trabajo. La fase de integracion en las empresas de
servicios se basa en esfuerzos de recurso humano, para calificarlo y con ello
mantener un estandar de servicio competitivo. Es parte dindmica del proceso

administrativo, debido a que es la que da inicio a la operacion.

| Administracion de recursos humanos

‘La administracion del recurso humano (ARH) es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las “personas” o recursos humanos, incluidos reclutamiento,

seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio.” (3:9)

Establecido que las personas son las que impulsan y administran los recursos con
las que cuentan las empresas, es necesario mantener colaboradores calificados
en cada puesto de trabajo, que apoyen el crecimiento sostenible de las mismas,
derivado a lo anterior las organizaciones deberan de administrar correctamente el

recurso humano desde su contratacion.

Para efectos de la investigacion se analiza el proceso de administracion de

recursos humanos de la unidad de analisis, que se explica a continuacion.
I.1 Procesos de gestion del talento humano

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion, una adecuada
administracion del talento humano implica procesos como; integrar personas, en
el cual son necesarias actividades como el reclutamiento y seleccion del personal,

asi como también es necesario organizar a las personas, en dicho proceso son
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necesario actividades como el disefio de puestos y una adecuada induccion del

personal.

En el presente trabajo de investigacion es importante conocer el proceso de
Gestion del Talento Humano, el cual sera de utilidad al momento de realizar el

analisis de la informacién recabada por ser el marco referencial del mismo.

A continuacion, se presenta la grafica numero tres donde se muestra claramente

el proceso del talento humano:

Grafica 3
Proceso de Gestion del Talento Humano

¢ Reclutamiento
 Seleccion
 Induccién

Proceso para
integrar
personas

* Disefio de

Procesos para

. | puestos
organizar a las e Evaluacion del
personas desempefio

* Remuneracién
* Prestaciones
* Incentivos

Procesos para
recompensar
a las personas

* Formacion

* Desarrollo

* Aprendizaje

o Administracion del
conocimiento

Procesos para
desarrollar a
las personas

* Higiene y seguridad
o Calidad de vida

* Relaciones con los
empleados y
sindicatos

Procesos para
retener a las
personas

¢ Banco de datos

e Sistemas de
informacion
administrativa

Procesos para

auditar a las
personas

Fuente: elaboracion propia, con base en Gestion del talento humano. Chiavenato, Idalberto, 2,009. Pagina
233.

e Procesos deintegrar a las personas

“Procesos utilizados para incluir nuevas personas en la empresa. Pueden
denominarse procesos de provisidbn de personas, incluye el reclutamiento y

seleccién de personas”. (4: 13)
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La mayoria de las personas contratadas en la empresa son por recomendacion, y
actualmente no existe un proceso definido, todo se hace empiricamente, pero es
necesario que exista un modelo cientifico definido para lograr un mayor

desempeifio en las funciones.

En la grafica nimero cuatro muestra los factores a tomar en cuenta en el disefio

de los procesos para incorporar a las personas:

Gréfica 4
Factores a tomar en cuenta en el disefio de los procesos para integracion y
organizar personas

Reclutamiento Seleccion Induccidn
( ( .
Politcas de | | Politicas de | | égﬁ,oégfgf?a
reclutamiento seleccion compafiia
| | . —_
( ( N\
Descripcién y Supervisor
—  perfil del — Instélé{gggitéﬁ de — inmediato del
puesto empleado
| ~——
p
|| Fuentes del |_| Técnicas de - Requirimientos del puesto
reclutamiento seleccion | - seguridad
- Visita por departamentos
( (.
Técnicas del —
reclutamlento - Sesion de preguntas y
| | respuestas
- - Presentacion a

compafieros
.

Fuente: elaboracion propia, con base en Gestion del talento humano. Chiavenato, Idalberto, 2,009. Pagina
102.

El disefio del proceso dependera de las necesidades especificas de cada
organizacion, debido a que en el mismo intervienen una serie de factores internos
y externos propios del sector productivo donde se desenvuelve la entidad, que
conllevan una serie de requisitos que el candidato debera de cumplir para poder

ser electivo.
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El proceso para integrar personas se conforma de la siguiente manera:
a) Proceso de reclutamiento

“‘Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer a nuevos
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. Es un sistema por medio del cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de recurso humano, (RR.HH.) la oportunidad de empleo que pretende
llenar”. (4:329)

Consiste en una serie de actividades que se desarrollan dentro de una empresa
para atraer e identificar a candidatos con las caracteristicas requeridas para

ocupar una plaza vacante.

A continuacion, se describe cada uno de los procedimientos que se ha de llevar a

cabo en el proceso de reclutamiento, se inicia de la siguiente manera:
e Requerimiento de personal

“Es un documento que especifica el puesto, el departamento, la fecha en que el

empleado es requerido para trabajar y otros detalles.” (6:127)

Es recomendable que el proceso inicie con el requerimiento del departamento
donde surge la vacante, esto debido a una desvinculacion que se ha realizado por
cualquier motivo, a solicitud de jefe del departamento respectivo por medio de un

formulario de solicitud de vacante.
e Descriptor de puesto

Se consideran una lista de actividades y responsabilidades del cargo, representan
una guia que permite a los colaboradores de primer ingreso comprender de una

manera mas rapida y formal cada actividad.
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Brindar estas herramientas permitira acoplar y entender mejor los objetivos del
puesto de trabajo, ya que el descriptor detalla claramente las actividades que

deben realizarse segun los puestos existentes.
e Perfil de puesto

Permite a la persona que lleva a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion
de personal conocer los requerimientos basicos, que serviran de base para realizar
las actividades necesarias, que daran como resultado la contratacion de un nuevo
colaborador que cumpla con los requerimientos y especificaciones que el puesto

vacante exige.

Es una herramienta sumamente Gtil en la administracion de recursos humanos
dentro de una institucién, con ello se logra definir lo que la empresa espera de
cada empleado. Se expone detalladamente, y se estructura ordenada y

sistematicamente luego de analizar el puesto.
e Convocatoria

Es la atraccion de personas a la empresa por medio de fuentes de reclutamiento
estas se expresan en dos categorias las cuales pueden ser reclutamiento interno

y reclutamiento externo.
v' Reclutamiento interno

“‘Se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion, es decir, a los
empleados, para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o

mas motivadoras” (3: 95)

El reclutamiento interno es la primera fuente de reclutamiento ya que hay que
iniciar investigando en la propia compafiia. Se da cuando la empresa llena una
vacante mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser
ascendidos, trasferidos con promocion, programas de desarrollo personal y planes

de profesional.
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El éxito de un sistema de promocion interna depende en gran parte del acierto con
gue se disefie y se controle. Cuando las reglas se ponen en practica para este
tipo de promocidn, se evita el problema del empleado de “puerta giratoria”, es aquel
gue vive solicitando cuantos cargos se ofrecen. De igual forma se le da al proceso

prestigio y seriedad, para aumentar la eficacia del mismo.
Las ventajas que este tipo de reclutamiento brinda a la empresa son:

e Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion.

e Motiva y fomenta el desarrollo profesional de sus trabajadores actuales.

e Incentiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad a la
organizacion.

e |deal para situaciones estables y de poco cambio en contexto.

e No requiere la ubicacion organizacional de los nuevos miembros.

e Probabilidad de mejor seleccion, porque los candidatos son bien conocidos.

e Costo financiero menor al reclutamiento externo.
Entre las desventajas se puede mencionar:

e Puede bloguear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas.
e Facilita el conservadurismo y favorece la rutina actual.

e Mantiene casi inalterado el patrimonio humano actual de la organizacion.
e |deal para empresas burocréaticas y mecanicistas.

e Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

e Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo.

Los medios de este tipo de reclutamiento que se pueden utilizar pueden ser
correos electronicos, publicaciones en una red interna (intranet), afiches

distribuidos en puntos estratégicos dentro de la empresa y memorandum.
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v" Reclutamiento externo

El reclutamiento externo se efectia cuando al existir una vacante en la empresa,
esta intenta llenarla con personas extrafias a la organizacion, es decir, con
candidatos atraidos por las técnicas de reclutamiento. Para efectuar esta
promocion se utilizan diferentes medios para divulgar la plaza vacante, siendo

estos:

e Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa.

e Carteles 0 avisos en la puerta de la empresa.

e Contactos con universidades, escuelas, directorios académicos.

e Contactos con empresas que actian en un mismo mercado, en términos de
cooperacion mutua.

e Anuncios en diarios, revistas. television, radio y paginas Web.

e Agencias de reclutamiento.

e Viajes para reclutamiento en otras localidades. o Asociaciones
profesionales.

e Candidatos espontaneos
Ventajas:

¢ Introduce sangre nueva a la organizacion: talentos, habilidades y
expectativas.

e Enriquece el patrimonio humano, en razén de la aportacion de nuevos
talentos y habilidades.

e Aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos conocimientos y
destrezas.

e Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas
aspiraciones.

¢ Incentiva la interaccion de la organizacién con el MRH.

21



e Es apropiado para enriquecer el capital intelectual de forma mas intensa
y rapida.

Desventajas:

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

¢ Reduce la fidelidad de los trabajadores porque ofrece oportunidades a
extrafnos.

e Requiere aplicar técnicas de seleccion para elegir a los candidatos
externos y eso significa costos de operacion.

e Exige esquemas de socializacion organizacional para los nuevos
trabajadores.

e Es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro que el reclutamiento

interno.

A continuacion, se presenta la grafica nimero cinco indicando las alternativas del
reclutamiento de las personas, y el nimero seis detallando el reclutamiento interno

y externo:
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Gréfica b

Las alternativas del reclutamiento de las personas

Contexto
interno

Fuente: elaboracion propia, con base en Gestién del talento humano. Chiavenato, Idalberto, 2,008. Pagina
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Grafica 6
Reclutamiento interno y externo

Las vacantes se

llenan con los Las vacantes se
propios llenan con
colaboradores. candidatos externos.
Los candidatos Los candidatos
internos son externos pueden
promovidos o aportar su
transferidos. experiencia y

conocimiento.

El personal temporal
es la principal fuente
de personal
permanente.

Fuente: elaboracién propia, con base en Gestidn del talento humano. Chiavenato, Idalberto, 2,008. Pagina
117.

Existen varios medios de reclutamiento externo que permitiran realizar una
atraccion adecuada a la empresa, entre ellos se puede mencionar:

e Agencias de reclutamiento

Actualmente muchas empresas utilizan este tipo de medio, ya que permite
descentralizar el proceso, y contratar a una agencia que se especialice Unicamente

en esa actividad.
e Anuncios en periédicos y revistas especializadas

“Los anuncios en periddicos, suelen ser una buena opcion para el reclutamiento,
aunque depende del tipo de puesto que se requiere ocupar. Los gerentes, los
supervisores Yy oficinistas se dan bien con los periodicos locales o regionales. En
el caso de empleados especializados, los diarios mas populares son los mas
indicados. Si el puesto fuera muy especifico, se recurre a revistas especializadas.

(3: 123)
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e Presentacién de candidatos por indicacion de trabajadores

Se realiza a través de los empleados, los cuales recomiendan personas conocidas
gue crean que cumplen con el perfil que se busca, es un proceso de bajo costo el
cual permite a la empresa posteriormente aplicar el proceso de seleccion

correspondiente.
e Reclutamiento virtual

Es un medio barato y rapido, aprovechando la tecnologia y el acceso que las
personas tienen a ellos permite que el proceso sea rapido, se utilizan medios

electrénicos a través de internet.
e Bases de datos de candidatos:

La empresa puede utilizar las hojas de vida de los candidatos que fueron
descartados en procesos anteriores, y darles seguimiento para verificar si cumplen
con el perfil requerido en otro momento, es una manera accesible y busca

optimizar los recursos de la empresa, ya que no requiere tanta inversion.
e Recepcion y evaluacion de hoja de vida

Luego de haber atraido al mayor nimero de posibles candidatos, se procede a
evaluar las hojas de vida recibidas, el cual debe cumplir con ciertos requerimientos
como su estética, la informacién debe ser precisa y veraz, y lo mas importante que

cumpla con el perfil que la empresa esta buscando.

El reclutamiento va muy de la mano de la fase de seleccion de personal, pues son
parte de un mismo proceso, en donde el reclutamiento suministra la materia prima

para la seleccién: los candidatos.
b) Proceso de seleccion

En términos amplios “la seleccién busca, de entre los diversos candidatos, a

guienes sean mas adecuados para los puestos que existen en la organizacion o
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para las competencias que necesita, y el proceso de seleccion, por tanto, pretende
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio humano, asi como la eficiencia

de la organizacién.” (3: 137)

La seleccion consiste en un filtro, luego de haber atraido los candidatos que se
consideran adecuados, se procede a seleccionar de acuerdo al perfil solicitado,

revisando las hojas de vida, a través de la evaluacion del curriculo.
A continuacion, se detalla el proceso completo:
e Solicitud de empleo

Hacer que el candidato llene una solicitud de empleo, consiste en el paso inicial
del proceso de seleccion, la persona encargada evalla las solicitudes para ver si
cumple con el perfil solicitado con anterioridad y de esta manera seleccionar a los

mejores.
e Entrevista general

Es el primer filtro formal, en el que se eliminan a los candidatos que definitivamente
no cumplen con lo requerido, esta en su mayoria de veces es realizada por la

persona encargada del proceso de seleccién, para sondear al candidato.

Puede ser personal, telefénica, o una entrevista virtual a través de internet. En ella
se corroboran los datos indicados en la solicitud de empleo y ver el
desenvolvimiento y conducta de los candidatos.

Esta entrevista presenta varias ventajas y desventajas para seleccionar al

candidato:
Ventajas:

» Da a conocer todas las competencias del candidato.
» Se despejan dudas respecto a hallazgos que el entrevistador hace al

preparar la entrevista.
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» Al hacerlo por competencias se evalla al candidato para varias posiciones.
» Se puede cambiar la forma o modelo de la entrevista segun el criterio del

entrevistador.
Desventajas:

» El candidato en el momento se encuentra nervioso

> El candidato no tiene certeza del por qué le citaron.

» Incomodidad del candidato al hablar de su experiencia.
>

Preguntas muy directas y confusas por parte del entrevistador.

e Revision de credenciales y verificacion de referencias

Para no tener pérdidas econémicas en el proceso y para poder continuar con éste,
es necesario asegurarse que el candidato cumpla con lo plasmado en la solicitud,
debido a que posteriormente se incurrira en gastos y tiempo para poder

continuarlo.

Pedir las referencias de manera anticipada permitird conocer el comportamiento
gue el candidato ha tenido en empleos anteriores, dentro de la sociedad y si no

tiene problemas juridicos y/o crediticios.

En pocas palabras es corroborar la veracidad de la informacion que el candidato
ha proporcionado en la entrevista preliminar. Se dan casos que a simple vista el
candidato cumple con todo lo requerido, sin embargo, la informacion no es veridica

y es necesario descartarlo.

Es importante contar con una guia o formato para evaluar las credenciales,
evaluando los antecedentes penales, policiacos, buros crediticios, y lo mas

importante la informacion proporcionada de empleos anteriores.

27



e Aplicacion de pruebas de seleccion

Un filtro mas en el proceso de seleccion, permiten evaluar la personalidad, las

capacidades y conocimientos lo que permitir4 a los encargados de evaluar elegir

a los candidatos de acuerdo con la manera en como se adaptaran a los puestos,

estos de acuerdo al perfil solicitado ya que, por ejemplo, no es correcto aplicar una

evaluacion psicométrica a una persona que realizara tareas de limpieza y

mantenimiento.

Ventajas:
» Permite ubicar el hombre adecuado en el puesto determinado
» Favorece la adaptacion del hombre a la comunidad empresarial
> Facilita la integracion del trabajador a la empresa
» Contribuye al incremento de la productividad en el trabajo
» Disminuye la fatiga que ocurre por inadaptacion
» Permite la adecuada capacitacion de personal en los programas

de adiestramiento o entrenamiento a base de los mas dotados
Se evita el desgaste de maquinaria, el desperdicio de material y se ahorra

tiempo en la ejecucion de las tareas.

Desventajas:

La falta de adaptacion del hombre al trabajo y a la empresa.

El incremento de frustraciones del trabajador en la empresa cuando aquel
no rinde en el trabajo para el que posee caracteristicas adecuadas.

La limitacion del horizonte del trabajador

Produce la baja moral en la organizacién porque si no existe el hombre
adecuado para el cargo determinado necesariamente se incrementan las

guejas, los reclamos en la organizacion.
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» Se generan resentimiento en los trabajadores a quienes no se les reconoce
capacidades, méritos y conocimientos especiales para las tareas en las que
ellos rendiran.

» Crecen los conflictos laborales

» Se pierde tiempo, desgasta mas la maquinaria o herramientas y se
desperdicia mas material en la produccién ya que un trabajador que no
posee las capacidades ni los conocimientos adecuados es muy probable

gue origine todos estos inconvenientes en perjuicio de la empresa.
Estas se dividen en:
e Pruebas de conocimientos o de capacidades

“Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y especificos
de los candidatos que exige el puesto a cubrir. Buscan medir el grado de
conocimientos profesionales o técnicos, como nociones de informatica,

contabilidad, redaccién, inglés, etc.” (3: 154)

Estas evallan conocimientos especificos con el puesto, propias de la profesion,
sirven para evaluar hasta qué punto se tiene conocimiento en tareas parecidas a
las que se tienen que realizar segun el puesto al que se aspira, pueden ser orales,

escritas o de realizacion.

Estas ultimas se califican a partir de la ejecucion de un trabajo, por ejemplo,

maniobra de vehiculos, conocimiento de rutas, fabricacion de una pieza, etc.
e Pruebas de personalidad

“Las pruebas de personalidad, revelan ciertos aspectos de las caracteristicas
superficiales de las personas como los determinados por el caracter (rasgos
adquiridos o fenotipos) y por el temperamento (rasgos innatos o genotipos)”. (3:
159)
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Estas miden aspectos basicos de la personalidad y su objetivo es predecir las

actitudes futuras del candidato en el puesto a desarrollar.
e Teécnicas de simulacion

Esta técnica permite desarrollar acciones propias del puesto a desempefiar, busca

evaluar a la persona en el desenvolvimiento de la persona en alguna situacion.

Esta técnica de evaluacién seria muy util para la empresa objeto de estudio, para
evaluar los puestos dinamicos como por ejemplo ventas y atencion al cliente en el

caso de los vendedores ruteros.
e Entrevista de seleccion

Esta entrevista permite que el candidato trate de convencer al entrevistador de que
es él la persona id6nea para el puesto de trabajo, generalmente esta entrevista ya
es realizada por el futuro jefe inmediato.

Es uno de los factores que influyen en la decision final respecto a la vinculacién o
no de un candidato a un puesto, esta puede ser estructurada y no estructurada, en

esta Ultima previamente se realizara una guia de entrevista.
e Prueba de poligrafo o de confiabilidad

Es una herramienta para seleccionar personas que van a utilizar altos puestos,
personas que trabajen con informacion confidencial, o personas que manipulen

productos terminados y/o valores.

Se basa en detectar las respuestas fisiologicas de la persona en cuanto a
informacion proporcionada en las entrevistas de trabajo, y en la solicitud de
empleo, no se puede saber lo que piensa una persona, pero si se puede llegar a
saber si la persona miente o no en base a las reacciones del cuerpo. Para realizar

esta prueba es necesario que la persona esté de acuerdo.

Dentro de las ventajas que presenta la prueba del poligrafo podemos mencionar:
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» Provoca un efecto disuasivo en aquellos sujetos que actuan en forma
incorrecta y nociva.

» Mantener lejos aquellos que desean trabajar en la empresa para
perjudicarla, se contara con personal confiable y honesto.

» Agrega una ventaja competitiva por el hecho de certificar la confiabilidad de
sus empleados demostrando a sus clientes que ellos estan certificados.

» Personal digno de confianza mejora notablemente el clima laboral.

» Respalda al evaluado honesto y veraz.

Asi como la prueba del poligrafo presenta sus ventajas, también tienen sus

desventajas, entre ellas estan:

» Es considerado como una herramienta fiable.
» Hay cuestionamientos sobre si se violan 0 no los derechos individuales.

> Diferentes pruebas de poligrafo (No todos tienen la misma prueba).

e Examen medico

Debido a que la empresa pertenece a la industria alimentaria sera de gran utilidad
el realizar un examen médico el cual permitira verificar la salud del futuro personal,
para que no padezcan quebrantos de salud o enfermedades contagiosas,
principalmente las personas que manipulan los alimentos. Los resultados son

confidenciales.
e Contratacion

Luego de haber evaluado que los candidatos se adecuen al puesto, cumplan con
las competencias, se evalué el potencial del candidato y sus referencias se
procede a formalizar el vinculo con la empresa a través del contrato de trabajo,

estableciendo el salario, beneficios y requerimientos del mismo.

Con este paso finaliza el proceso de seleccién, ya se eligié a la persona idonea

para el puesto de trabajo.
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e Proceso paraorganizar alas personas

Este disefia las actividades que las personas realizaran en la empresa, y orientan
su desempefio, incluyen el disefio organizacional y de puestos, la colocacién de
las personas y la evaluacién del desempenio.

Se hace énfasis en la orientacion y el disefio organizacional y de puestos.
a) Induccion

“El primer paso para emplear a las personas de manera adecuada en las diversas
actividades de la organizacion, pues trata de posicionarlas en sus labores en la

organizacion y clasificarles su papel y los objetivos...” (3: 172)

Consiste en la socializacion del nuevo empleado en la empresa, busca la
adaptacion y la ambientacion inicial del trabajador a la empresa y al ambiente fisico
en donde va a trabajar, logrando un sentimiento de pertenencia entre la personay

la empresa, compromiso y alto rendimiento.

Para desarrollar un proceso de induccion eficiente se toman en cuenta estos

pasos:
a.1) Induccién general

Este tipo de induccion se da a nivel institucional, esta comprende la informacion
general, que permite dar a conocer al nuevo empleado la estructura organizacional

de la empresa, la normativa y beneficios que ofrece la institucion.
La persona encargada precisa informacion acerca de los siguientes aspectos:

e Historia y evolucion de la organizacion, situacion actual.

e Filosofia empresarial (Misién, vision y valores actuales).

e Politicas, reglamentos, y cédigos existentes.

e Caracteristicas principales del puesto de trabajo a ocupar y expectativas de
desarrollo.
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e Aspectos de seguridad.
e Productos y servicios que ofrece la empresa.

e Aspectos relativos al contrato laboral.
a.2) Induccion especifica

Aca se profundiza en todo aspecto relevante del cargo, se brindan instrucciones

claras y precisas sobre lo que se espera que haga.
Se abarcan los siguientes aspectos:

e Presentacion de colegas

e Presentacion de las instalaciones de la empresa

¢ Relacién con otros puestos

e Entrega de los implementos necesarios para el desempefio de labores
e Obijetivos del trabajo y del area

e [Formas de evaluacién de desempefio

¢ Relaciones personales, clima organizacional, relaciones de jerarquia
d) Etapas de lainduccion

Cada vez que se desea realizar un proceso de manera efectiva, se divide el
proceso en tantas etapas como sea necesario para su mejor entendimiento y
ejecucién. De la misma forma, el proceso de induccion de un trabajador también
busca dividirse en etapas, de forma que, al finalizar los puntos de cada una de
ellas, se pueda evaluar si dicha etapa fue correctamente realizada, o si faltaron

conceptos por aclarar y debe repetirse antes de pasar a la siguiente etapa.

La definicion de etapas para el proceso de induccion ha sido tema de muchos

autores, a continuacion, se exhibira el pensamiento de algunos de ellos.

Segun Rodriguez (2000) el proceso de induccion se divide en tres etapas:
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a) Induccion al departamento de personal:
o Conferencias
e Peliculas
e Proyecciones de transferencia
e Visitas a la empresa.
b) Introduccion al puesto.
» Presentacion del nuevo empleado en su &rea de trabajo.
e Descripcién del puesto a desempeniar.
e Mostrar sitios generales.
c) Incorporacion adecuada
e Influir su actividad
e Motivar su rendimiento
e Adaptacion positiva
e Lograr estabilidad

e Lograr lealtad

Todos los aspectos tratados en este proceso, deben estar por escrito y se debe
suministrar una copia al trabajador, para que lo utilice como un documento de

consulta permanente, en este caso puede ser un manual de induccién.
e Manual de induccion

Es un documento escrito el cual permitira facilitar el ingreso y la adaptacion al
nuevo trabajador a la empresa, y permitirA acortar el tiempo de adaptacion y

aprendizaje de sus funciones.

Contiene la informacion necesaria que el empleado de nuevo ingreso debe saber
acerca de la compania para poder desempefar su trabajo satisfactoriamente. Es
util para orientar a los nuevos empleados, asi como una guia de referencias para
empleados de mayor antigiiedad. Es de gran valor pues se considera como un

promotor auxiliar en mejorar las relaciones entre patron y empleado.
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Aspectos que debe contener un manual de induccién:

YV V V V V V

>

Bienvenida.

Mision, vision y valores.

Organigrama (s).

Descripcion del logotipo.

Breve historia de la empresa.

Productos que fabrica, distribuye o comercializa: se debe sefalar la
variedad de productos que se elaboran o venden, principales clientes o
distribuidores.

Instalaciones, estructura fisica: ubicacién fisica de la oficina principal y/o
sucursales y planta, con numero de teléfono, fax, correo electrénico, pagina
web, etc... Puede incluirse un plano de distribucion.

Planes y beneficios: este apartado debe contener informacion acerca de
planes como capacitacion, evaluacion del personal y de los beneficios
socioecondmicos mas importantes como vacaciones, vales de despensa,
reparto de utilidades, caja de ahorro, atencion médica, forma de pago, tipos
de deducciones, etc.

Condiciones de trabajo: en esta seccién se indica el horario, registro de
asistencia, descansos, equipos de seguridad, riesgos de trabajo y cualquier
otra informacion considerada de importancia para el nuevo trabajador.
Causas de suspension y terminacion de las relaciones laborales.

Normas de comportamiento interno: que normas rigen en relacién al uso del
teléfono, puntualidad, fotocopiado de documentos, etc.

Directorio

Estos temas tratados en el capitulo |, sera de mucha utilidad para saber si los

procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal son eficientes y

permiten encontrar a la persona correcta para el puesto indicado. Las debilidades

detectadas seran utilizadas para mejorar la calidad de ejecucién de las actividades

de los procesos.
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En Guatemala, muchas empresas estan realizando una reestructura tratando de
dar un mejor bienestar a sus empleados, comprobando de tal manera la necesidad
de crear un Departamento encargado del recurso humano; que haga sentir al
empleado como parte de la empresa, desde las primeras fases de reclutamiento,

seleccidn, contratacion e induccion.

De igual manera, la empresa que presta servicio de transporte publico reconoce el
valor que tiene el recurso humano que labora dentro del mismo, por lo que durante
el proceso de contratacion e induccion hara sentir al empleado importante de la

institucion.
a. Rotacion de personal

El término rotacion de personal “se utiliza para definir la fluctuaciéon de personal
entre una organizacion y su ambiente; en otras palabras, el intercambio de
personas entre la organizacion y el ambiente esta definido por el volumen de

personas que ingresan y que salen de la organizacion”. (4:136)

Es el flujo de personas dentro de la organizacion, esto incluye entradas como
salidas del recurso humano, si un puesto queda vacante con frecuencia se puede
decir que hay un indice alto de rotacion. Para que una empresa sea competitiva
la rotacion de personas debe ser minima, para lograr la especializacion de las
tareas. El impacto de la rotacion de personas en la empresa, incluye la dificultad

de volver a cubrir el puesto vacante tanto en tiempo como los costos que implica.

Actualmente, en la empresa objeto de estudio existe una alta rotacion a nivel
general, la mayoria de personas son despedidas (rotacion involuntaria de
personal), siendo menor la cantidad de personas que renuncian por diversos

motivos (rotacion voluntaria).
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a.l indice de rotacion de personal

“El indice de rotacién esta determinado por el numero de trabajadores que se
vinculan y salen en relacion con la cantidad total promedio de personal en la

organizacion, en un periodo de tiempo”. (9:s.p)

Un indice de rotacidon igual a cero no seria bueno, ya que presentaria una
organizacion rigida por otro lado, un indice alto tampoco seria deseable, pues esto

significa que no se aprovecha de la manera correcta al recurso humano.

El indice de rotacion de personal se calcula por medio de la siguiente féormula:

IRP= (AtD)/ 2 X 100
(Inventario inicial + inventario final) / 2

Dénde:

A= admisiones (entradas, contrataciones)

D= desvinculaciones (salidas, despidos, renuncias y jubilaciones)
Inventario inicial= Cantidad de colaboradores

Inventario final= Inventario inicial + admisiones — desvinculaciones

Se debe tener en cuenta que las desvinculaciones la conforman los despidos del
personal, las renuncias, las jubilaciones e incluso los traslados a otros
departamentos. Cada vez que un empleado sale de la organizacion, esta pierde
talento, pierde conocimiento, pero no solo eso, desperdicia ademas la inversion

que realiz6 para integrar a las personas dentro de la organizacion.
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CAPITULO Il ]
DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DEL PERSONAL DE LA EMPRESA UBICADA EN ZONA 7 DE LA
CIUDAD CAPITAL
En la unidad objeto de investigacion, existe deficiencias en los procesos de
admision e induccion de personas, debido a la ausencia de instrumentos
administrativos y procedimientos técnicos relacionados con la manera correcta de
incorporar y guiar a los colaboradores. Actualmente, la desvinculacion del
personal se realiza en los primeros meses de laborar, esto debido a que no se
tienen definidas las tareas que los colaboradores han de desempeiar, los
requisitos y habilidades necesarias a satisfacer, no se lleva un adecuado proceso
en la recepcion de la papeleria de los colaboradores ya que no se realiza la

verificacion de datos, referencias y antecedentes.

Lo anterior implica que los puestos de trabajo no se cubran con las personas
idoneas, lo que provoca renuncias de los empleados a nivel general, todo esto
provocado por: la rotacién de personal, falta de compromiso, bajo rendimiento y

desconocimiento en los procesos, representando a su vez mal uso de los recursos.

Con el objetivo de conocer la situacion actual del procedimiento que aplica la
unidad objeto de investigacion para realizar el reclutamiento, seleccion e induccion
de personas se presenta en este capitulo aspectos fundamentales en relacién con
el proceso indicado.

2.1 Metodologia de la investigacion
Para conocer la situacién actual de la empresa, se llevé a cabo una investigacion

de campo tomando como base el método cientifico en sus tres fases.

2.1.1 Métodos
Cuando se habla de métodos se refiere a un modo, manera o forma de realizar
algo de forma sistematica, organizada y/o estructurada. En algunos casos se

entiende también como la forma habitual de realizar algo por una persona basada



en la experiencia, costumbre y preferencias personales.

2.1.1.1 Método cientifico
Por lo tanto, se refiere a la serie de etapas que hay que recorrer para obtener un
conocimiento valido desde el punto de vista cientifico, utilizando para esto

instrumentos que resulten fiables.

e Fase indagatoria: se realiz6 por medio de los procesos de recoleccion de
informacion directamente de las fuentes primarias y secundarias, las cuales
fueron las siguientes: primarias a través de las encuestas realizadas al personal
de mandos medios y nivel operativo de la unidad de analisis; y secundarias
conformadas por la documentacién en libros relacionados al tema de
investigacion.

e Fase demostrativa: con los resultados obtenidos se comprueban las hipétesis
planteadas con la situacion actual, a través de los procesos de analisis y
sintesis.

e Fase expositiva: en ésta se conceptualizan los hallazgos sobre la situacion

actual en el informe final.

2.1.1.2 Método deductivo

Es una estrategia de razonamiento basado en la induccion y que utiliza premisas
particulares para obtener conclusiones generales. Este método sigue una serie de
pasos; parte de la observacioén, registro, analisis y clasificacion de la informacion

para llegar a formular premisas generales.

En resumen, va de lo general a lo particular para analizar la situacion actual y

presentar soluciones viables a la empresa.

2.1.2 Técnicas
Las técnicas que se utilizaron para recolectar informacion fueron: el censo e

investigacion bibliografica.
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2.1.2.1 Censo
Se realiz6 a todo el personal de la empresa para obtener datos necesarios de la
situacién actual. La informacion se recolect6 por medio de un censo tomando como

base 45 empleados, siendo 35 de nivel operativo y 10 de mandos medios.

Cabe mencionar que el censo se llevo a cabo con el personal actual, siendo este
de 45 empleados y no los 50 que se habia mencionado anteriormente, esto se

debe a los despidos de personal por cierre de diferentes centros de atencion.

La técnica empleada fue el censo que incluye 15 preguntas que permiten analizar
la situacion actual, la boleta consta de tres partes, la primera hace mencion al

reclutamiento, la segunda a la seleccioén y la tercera la induccion.

2.1.2.2 Investigacion bibliogréfica
La investigacion bibliografica para construir el marco teérico sobre cual se

establecieron las teorias y conceptos relacionados al tema.

2.1.3 Instrumentos
Dentro de los instrumentos técnicos disefiados para esta investigacion son

mencionados a continuacion:

e Cuestionario: se elaboré un cuestionario de censo con preguntas dirigidas al
personal administrativo y operativo.

e Fichas bibliogréficas: éstas fueron elaboradas para construir el marco teoérico.

2.2 Generalidades de la institucion

2.2.1 Antecedentes

Debido a la evolucién del sistema de transporte en la ciudad de Guatemala y a su
crecimiento poblacional es creada la entidad SIGA, la cual es conocida por la
marca Transurbano, de parte del Gobierno de la Republica en 2009. El propdsito

era eliminar el efectivo de las unidades del servicio de transporte urbano de
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pasajeros utilizando boletaje electrénico prepago, siendo los desarrolladores de un

sistema de transporte que fuese de beneficio al usuario de éste.

Para tal finalidad, en el afio 2010, se necesitd de la creacion de una empresa que
se encargara de proveer a los usuarios de un servicio de calidad, de la tecnologia
necesaria para la evolucion del transporte como lo son las tarjetas electronicas,
tecnologia ubicada en puntos de recarga de saldo para el uso de las tarjetas en
las unidades de transporte, los validadores electronicos para el procesamiento de
pasaje en las unidades, y de la logistica de ubicacion de puntos de venta en
lugares estratégicos para la adquisicion de las referidas tarjetas electrénicas y del

saldo para su uso.

Ubicacion: la organizacién objeto de investigacion se encuentra ubicada en zona

7 de la ciudad de Guatemala.

2.2.1.1 Filosofia empresarial

Es el conjunto de ciertos elementos que van a permitir la identificaciéon de la
empresa con lo que es y lo que quiere lograr que, a su vez, permita desarrollar un
nacleo de trabajo organizacional que identifica a todas las partes integrantes de la

organizacion.

> Misién

Ser la organizacion que facilite la distribucion y recaudacién de pasaje o boletaje
electrénico del sistema prepago a toda la ciudad de Guatemala y sus municipios
aledafos, brindando una muy buena calidad de servicio a los clientes por medio
de sus centros de atencion y personal de ventas.

e Vision

Facilitar el acceso y uso del transporte urbano supliendo las necesidades de

boletaje electrénico, desde las tarjetas prepago hasta la distribucién y recaudacion

del mismo.
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e Valores

1. Respeto: es el reconocimiento del valor propio y de los derechos de los
individuos y de la sociedad. Respeto hacia nuestros superiores, comparieros
de trabajo y por las personas que nos visitan a diario.

2. Entusiasmo: exaltacion y fogosidad del animo, excitado por algo. Solo
disfrutando de lo que hago cada dia, amando mi trabajo y valorando su
importancia, doy sentido a mi vida diaria.

3. Honestidad: El usuario o cliente siempre estara feliz de contar con una
empresa que se parezca mas a él, que sea honesta en su comunicacion,
confiable y que ofrezca los resultados prometidos.

4. Confiabilidad: el término Confiabilidad, expresa el grado de seguridad con el
que se opera.

5. Responsabilidad: hace referencia al compromiso con el trabajo bien hecho, al
cumplimiento dentro de la empresa en cuanto a funciones, normas y horarios,
y a la conciencia de la persona que le permite reflexionar y evaluar las
consecuencias de sus acciones.

6. Trabajo en equipo: el trabajo en equipo requiere tener confianza y
conocimiento de las personas que lo integran para entender los roles y saber
cémo pueden ayudarse mutuamente. Asi mismo requiere establecer objetivos
comunes para que todos los trabajadores estén sintonizados deben seguir las
mismas metas, lo que crea un sentido de pertenencia e impulsa la

comunicacion, la responsabilidad y el compromiso.

» Objetivo general

Objetivo general: transportar a nuestros clientes a su destino solicitado cumpliendo

con la seguridad, comodidad y buen servicio.
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Objetivos especificos:

Consolidar la imagen de nuestra empresa.
Satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

Tener un servicio de calidad de transporte.

D N N NN

Ampliar la capacidad operativa de la empresa, renovando periddicamente la
flota con nuevas unidades.

v' Seguir creciendo a nivel nacional.

2.2.2 Actividad econGmica
Segun consta en patente de comercio, la entidad se dedica a Otras actividades

de apoyo al transporte.
2.2.3 Estructura organizacional

« Administracion y Finanzas

* Recursos Humanos

* Proyectos

* Ventas

* Mercadeo

» Centro de Atencion al Usuario

* Andlisis y Desarrollo

» Tecnologia y soporte

» Taller de reparacion de equipos

La organizacion cuenta con diferentes niveles jerarquicos, integrados de la
siguiente manera: Gerencia General, el cual representa el nivel superior; gerencias
de Recursos Humanos, Ventas, Financiera y Proyectos, que conforman el nivel
tactico, y los Departamentos de: Distribucion y Mercadeo, cada departamento

cuenta con sus unidades respectivas, distribucion cuenta con sus centros de
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atencion al usuario, andlisis y desarrollo. Mercadeo con tecnologia y soporte, y su

taller de reparacion de equipos, que integran el nivel técnico.

Los colaboradores reportan Unicamente a su superior quien interactia con las
otras unidades administrativas con el fin de sincronizar las actividades realizadas

por cada una de ellas.

A continuacion, se presenta la gréfica siete el organigrama general actual de la
empresa que presta servicio de transporte publico.

Grafica 7
Organigrama General Actual
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

2.3 Situacion actual de los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccion

Para el analisis de la informacion obtenida se consideré como base el proceso de
gestion del talento humano, lo que permiti6 hacer énfasis en aspectos

fundamentales en la investigacion.
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2.3.1 Reclutamiento

La organizacidbn no cuenta con los lineamientos generales para realizar el
reclutamiento de candidatos, es decir, si bien se lleva a cabo el proceso, no se
encuentra estructurado, por lo que las actividades que intervienen en el mismo
varian constantemente, lo cual es producto de no contar con el documento que

detalle cada uno de los pasos a seguir.

Es necesario hacer notar que, por tal razén, no se cuenta con instrumentos

técnicos que apoyen al proceso, como lo son: descriptores y perfiles de puestos.

Gréfica 8
Reclutamiento interno
Empresa de servicio de transporte publico
Afio 2019
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

La gréfica ocho representa los resultados obtenidos por el reclutamiento interno,
en donde resalta con el 42% Otros, lo que significa que la mayoria entran por
referencias personales, se carecen de cartelera informativa y de boletines

informativos con el 16% cada uno de ellos.

En el reclutamiento interno se determind que la organizaciéon carece de
convocatorias internas, al momento de existir plazas vacantes que puedan ser de
interés para personas que ya laboran dentro de la empresa y que les permita tener
una promocion interna o ser transferidos a otras areas de su interés, segun sus

conocimientos, habilidades y destrezas. Al momento de existir plazas disponibles
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en el area administrativa, en pocas ocasiones se permite al personal aplicar a las

vacantes disponibles, lo que limita su crecimiento laboral.

La solicitud de empleo es un formulario que nos permitird recabar manera
especifica los datos de los posibles candidatos, es decir es una carta de contacto
para ocupar un puesto dentro de la empresa. EIl objetivo principal de la solicitud
de empleo consiste en descubrir mas sobre el candidato a una determinada

posicion.

Gréfica 9
Reclutamiento externo
Empresa de servicio de transporte publico
Afio 2019
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Agencias de
contratacion
8%
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

La gréfica nueve representa el reclutamiento externo, en el que se utiliza como la
Unica fuente de candidatos potenciales, la efectividad del mismo es limitada debido
a que no se cuenta con un procedimiento establecido que guie la realizacion de

cada actividad involucrada, provocando inestabilidad laboral.

El 49 % lo representa el reclutamiento por medio de referencias de los empleados

actuales, lo que impide que se contrate a la persona apta para la plaza vacante.
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Gréfica 10
Documentos solicitados
Empresa de servicio de transporte publico
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

A pesar de que se cuenta con un listado de documentacion requerida no se solicita
al candidato los documentos completos, en la grafica diez se puede observar que
los Unicos documentos proporcionados por todas las personas encuestadas, fue
la copia de DPI, hoja de vida, antecedentes penales y policiacos, representado con
el 11% y 10% respectivamente. La falta de informacion puede afectar los
resultados del proceso por no contar con la informacién necesaria, siendo el

problema seleccionar a la persona no idonea para el puesto.

La hoja de vida es un instrumento de apoyo durante la incorporacion de personal,
debido a que expresa de forma clara y concisa la informacién sobre los datos
personales, formacién y experiencia profesional de la persona que aspira a un
puesto dentro de la institucién.

47



Otro problema que se presenta es que los expedientes del personal que
actualmente labora en la empresa carecen de uniformidad, debido a que no se
cuenta con la misma documentacién a la hora de buscar algin documento de

necesidad.

Lo anterior es resultado de no contar con un proceso de seleccion estructurado
gue indique, qué informacion debera de proporcionar cada candidato que participa

en el proceso de reclutamiento.

2.3.2 Seleccion
Luego de haber concluido el proceso de reclutamiento, el siguiente paso para la
incorporacion de personal en la organizacion, es la eleccion del candidato idéneo

gue ocupard la plaza vacante.

2.3.2.1 Entrevista inicial

Las personas que actualmente laboran en la empresa informan que sélo se les fue
practicada una entrevista de seleccion para poder optar al puesto vacante,
manifestaron que durante el desarrollo de la misma se sintieron en un ambiente
cémodo y consideran que la persona que llevo a cabo el proceso, se encontraba

preparada y capacitada para realizar dicha actividad.

Por otra parte, el Gerente de Recursos Humanos indicé que se realizan por lo
menos dos entrevistas, una de preseleccion y la otra de seleccion, esto depende

de la necesidad de personal que tenga la empresa.

En la entrevista de preseleccién se verifica la experiencia laboral, formacién
académica, presentacion personal, entre otros aspectos que permitan elegir a las

personas que pasaran a la entrevista de ubicacion.

La entrevista de ubicacion es practicada por el Gerente de Recursos Humanos, y

se enfoca en resolver dudas que hayan quedado en la primera entrevista.

48



2.3.2.2 Pruebas psicolodgicas y técnicas.
A continuacion, la grafica once muestra la informacion obtenida sobre la aplicacion

de pruebas psicoldgicas y técnicas en el proceso de seleccion:

Grafica 11
Tipos de pruebas
Empresa de servicio de transporte publico

Afio 2019
Pruebas de Otros
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

Segun informacién obtenida por la encuesta a colaboradores, se establecié que
en el proceso de seleccion existen diferentes pruebas, de las existentes la Unica
gue se realiza a todo candidato es la prueba de conocimientos generales, seguida
de las psicologicas, en resumen, no se realizan todas para tener una mayor

informacion del candidato elegido.

La falta de aplicacion de pruebas de conocimiento, asi como la ausencia de
pruebas psicométricas en el proceso de seleccion, obstaculizan la eleccion del

candidato idoneo para la empresa.

2.3.2.3 Verificacion de referencias
En relacién a la verificacion de referencias laborales y personales, el Gerente de
Recursos Humanos afirmé que él es el encargado de verificarlas por medio de via

telefonica a los numeros proporcionados por el candidato.
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La principal fuente de candidatos es a través de personas referidas, por lo que en

varias ocasiones las referencias no son confirmadas.

2.3.3 Induccion

Segun el puesto de trabajo, clasificado internamente como administrativo u
operativo (siendo este ultimo el de atencién al cliente), para iniciar su proceso de
integracion a la empresa se realiza una presentacion general de la misma, asi
como de su cultura, filosofia, procesos y del personal con el que se relacionard,

encabezando con sus jefes inmediatos y sus compafieros de trabajo.

En la primera fase que se realiza con el jefe inmediato se brinda una bienvenida e
inicia con la explicacién de cuéles son las funciones del puesto, ademas expone
parte de la cultura organizacional de la empresa (reforzando la presentacion
inicial). Esta socializacion se realiza con la finalidad de mejorar su integracion al
equipo de trabajo segun la escala jerarquica y de identificar las brechas a

estrechar, dando paso a la programacién de la induccion como tal.

La segunda fase consta del acompafiamiento de un par con el seguimiento del jefe
inmediato, el cual le ayudara a conocer mas a fondo las actividades y procesos
gue se realizan en el puesto de trabajo y su relacién e importancia con las personas

con las que se interrelacionara.

La tercera fase tiene como finalidad el cumplimiento de los objetivos del
departamento, la orientacion de la empresa, adaptacion al puesto de trabajo y el

tiempo estimado para conocer su trabajo en el aérea a trabajar.

Todo lo anterior se realiza para que el nuevo trabajador se adapte de manera
satisfactoria a fin de que en las evaluaciones posteriores se reflejen los resultados

esperados.

A continuacion, se presenta la grafica doce la cual da informacion sobre las

generalidades de la empresa.
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Gréfica 12
Generalidades de la empresa
Empresa de servicio de transporte publico
Afio 2019

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

Con respecto a las generalidades de la empresa, la mayoria expresoé que, si les
explicaron acerca de la empresa y su puesto de trabajo, mientras que el resto que
representa el 18 por ciento solo les explicaron en qué consistia su puesto de

trabajo.

Al momento de desconocer la filosofia empresarial, los colaboradores no poseen
una guia que los oriente a seguir los objetivos organizacionales y personales de la
institucion y por ende no se siente comprometidos con las actividades a desarrollar
y las metas a cumplir, condicionalmente la filosofia representa la forma de pensar

oficial de la empresa.

A continuacién, se presenta la gréfica trece la cual da informacién sobre las

generalidades del departamento en el que se ubica su puesto de trabajo.
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Gréfica 13
Generalidades del departamento
Empresa de servicio de transporte publico
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2019

En esta grafica claramente refleja, que la empresa Unicamente da a conocer a los

integrantes del departamento o area en la que va a trabajar. El 39% no conocen

las autoridades de los departamentos, Unicamente conociendo a sus integrantes

de cada departamento en el que se encuentra laborando.

Grafica 14
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

En la grafica catorce se detallan los porcentajes de las atribuciones o tareas que

se le deben de dar a conocer a los nuevos integrantes. En este caso la mayor parte

de ellos afirman que solo las funciones y actividades les proporcionaron en sus

primeros dias laborales, descartando los objetivos del puesto, resultados

esperados y las normas de seguridad.

52



Al momento de no proporcionarles una induccién especifica se puede distorsionar
la informacion acerca de las actividades que el nuevo empleado debe realizar en
su &rea de trabajo, debido a que este recurre a su compafiero de trabajo para
informarse sobre lo que le corresponde desempeiiar pudiendo este omitir sin darse

cuenta algunas actividades importantes que debe realizar dicha persona.

Gréfica 15
Cumplimiento de los objetivos del departamento
Empresa de servicio de transporte publico
Afo 2019

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

La grafica quince refleja que el cincuenta y un porciento les explicaron el
cumplimiento de los objetivos, y lo que la empresa esperaba en su desemperio,

tanto en el departamento como al de la organizacion.

Gréfica 16
Orientacién con la empresa
Empresa de servicio de transporte publico
Afo 2019

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2019. Con base informacidn proporcionada por la organizacién.
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La gréfica dieciséis nos permite ver claramente que la orientacion es fundamental
para el desempefio dentro de la empresa, lo cual el 60 por ciento de los
encuestados considera que la orientacion recibida les permitio identificarse con la
empresa, mientras que el 40 restante no recibieron ninguna orientacion por lo que

no se sienten identificados por la empresa.

Gréfica 17
Adaptacion al puesto de trabajo
Empresa de servicio de transporte publico
Ao 2019

NO
35.56%

64.44%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

Mientras tanto la grafica diecisiete indica que el 64% consideran que la orientacion
recibida les permitié6 adaptarse de una manera facil al puesto de trabajo y a la
empresa, el restante del 36% le ha costado adaptarse al puesto de trabajo

asignado.

Por lo tanto, al no presentar al nuevo integrante de la institucion con sus
comparieros se genera un ambiente mas incobmodo de trabajo, asi como también
distanciamiento entre colaboradores y desmotivacion, esto puede repercutir al
momento de que el nuevo personal realice sus actividades porque no se sentira

parte del grupo de trabajo de la empresa.
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Gréfica 18
Tiempo para conocer su trabajo
Empresa de servicio de transporte publico

Afio 2019
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

Para conocer el tiempo que se lleva a cabo cada trabajador, la gréfica diecinueve
resalta que la mayoria de ellos se llevaron de menos de una semana y de una a
dos semanas para hacerlo correctamente, los restantes se han llevado de tres a
cuatro semanas y un mes respectivamente, esto es debido a la falta de induccion

para cada uno de ellos.

La inconformidad que poseen algunos colaboradores con respecto a los procesos
actuales de reclutamiento, seleccién e induccion, puede obstaculizar el alcance
para conocer su trabajo, asi proporcionar un servicio deficiente ya que no se
cuentan con los instrumentos y lineamientos adecuados para la gestion del recurso

humano.

A continuacion, se presentan la grafica diecinueve que relaciona la entrega de los
manuales a los empleados, la gréfica veinte que resalta los inconvenientes dentro
de la empresa y por ultimo la gréafica veintidos que indica los resultados de la

evaluacion de la induccion recibida por cada encuestado.
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Gréfica 19
Entrega de manuales de la empresa
Empresa de servicio de transporte publico
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

La grafica diecinueve con un porcentaje del 48%, indica que recibieron el
reglamento interno de la empresa, el 26% por ciento es de otros, lo que significa
gue no recibieron ninguno de los tres, por lo que tienen desconocimiento de los

mismos.

De no existir algdn manual o reglamento lo mas recomendable es elaborarlo y
extenderlos a sus trabajadores, para que todo colaborador tenga conocimiento de

los manuales y reglamentos que existen dentro de la empresa.
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Gréfica 20
Inconvenientes dentro de la empresa
Empresa de servicio de transporte publico
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

Dentro de los inconvenientes en la empresa se puede observar la grafica veinte,
el mayor porcentaje lo tiene el desconocimiento de las funciones y objetivos del

puesto, seguidos de la inseguridad para realizar su trabajo.

El personal poco involucrado suele ser otro de los grandes problemas a los que se
enfrenta la Gerencia de Recursos Humanos. Cuando la persona encargada del
departamento no tiene conocimientos suficientes de las actividades de la

organizacion, los procesos no se manejaran de la mejor manera.

La Gerencia de Recursos Humanos debe poder hablar el mismo lenguaje que los
operarios, entender cuales son sus funciones y conocer sus objetivos para poder
entenderlos y establecer relaciones beneficiosas para todos. El error suele ser
causado por una falta de vision: cuando la Gerencia de Recursos Humanos se
encierra en su labor de reclutamiento y solamente se preocupa de sus procesos
operativos, los problemas empiezan a aparecer. Esta limitacion debe evitarse en
la medida de lo posible, reduce las posibilidades de crecer de la empresa de

manera indirecta.
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Gréfica 21
Evaluacion de induccion
Empresa de servicio de transporte publico
Afio 2019
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2019

Por ultimo, la grafica veintiuno indica que la mayor parte de los encuestados
consideran de manera buena la induccion, la otra parte la considera malo, por lo
gue se requiere que la induccion sea trasmitida de manera general para no tener
ningun inconveniente en sus puestos de trabajo y tener mejor conocimiento acerca

de la empresa.

Se realizé una entrevista a los jefes de recursos humanos y financiero, para saber
cémo es en realidad el procesamiento de reclutamiento, seleccién e induccion de

personal, si tienen las mismas ideas y utilizan los recursos adecuados.

2.3.4 Rotacién de personal

Cabe mencionar que las deficiencias en el proceso de admision e induccién de
personas ha provocado dificultades a la empresa objeto de estudio, uno de los
efectos de estas deficiencias es la alta rotacion de personal; debido a que al poco
tiempo que se contrata a las personas, es necesario desvincularla de la empresa

por diversos motivos.

Con datos obtenidos por el Gerente de Recursos Humanos, fue posible calcular el
indice de la rotacion de personal dentro de la empresa se hizo de forma general.
Este indice se basa en la relacion porcentual entre el volumen de entradas y

salidas, y los recursos humanos disponibles actualmente.
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Debido a que no ha habido estudios anteriores a cerca del indice de rotacion, fue
necesario hacer el calculo de forma propia, y para un mayor analisis se tomé como
base el afio 2018. Para ellos fue necesario contar con las desvinculaciones y las
admisiones de los afios en mencion y ademas el registro del numero de empleados
existentes, una vez obtenidos se procede a calcular el indice utilizando la formula

siguiente:

IRP= (A+D)/ 2 X 100

(Inventario inicial + inventario final) / 2
Donde:
A= admisiones (entradas, contrataciones)
D= desvinculaciones (salidas, despidos, renuncias y jubilaciones)
Inventario inicial= Cantidad de colaboradores

Inventario final= Inventario inicial + admisiones — desvinculaciones

Luego de la extraccion de datos, se procede a sustituirlos en la férmula anterior
para conocer el indice de rotacion tanto del afio 2018.

Resumiendo, segun la investigacion y datos proporcionados por la Gerencia de
Recursos Humanos, en el afio 2018 se dieron 7 admisiones y hubo 5
desvinculaciones, se tomd en cuenta a nivel general. Luego de realizar los célculos
respectivos del indice a nivel general, a continuacion, se presentan el indice de

rotacion del afno 2018.

(7+5)/2 6

IRP = 100 —— =14 %
(48+ 40) /2 44
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El resultado del 14% indica que existe un nivel alto de rotacién de personal, esto
se debe principalmente a los proyectos que se realizan a corto y largo plazo. Un
ejemplo claro es la apertura de centros de atencion en una nueva ruta de
transporte publico, si el proyecto funciona el personal se queda trabajando
permanentemente, en caso contrario se cierran los centros y proceden a los

despidos del personal.

2.4 Anélisis de resultados

Segun la informacién obtenida de los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion, se logré determinar una relacion directa entre la informacion de los
Gerentes y los empleados, lo cual queda comprobado en el motivo de las
desvinculaciones encontradas en el periodo de tiempo estudiado, debido a que las
mismas obedecen entre otros aspectos: las deficientes pruebas de reclutamiento
(psicométricas, aptitudes y habilidades), desconocimiento de los lineamientos
generales.

Por lo anterior y el andlisis individual de cada actividad de los procesos en mencion

se ha determinado lo siguiente:

Se logré determinar que actualmente las técnicas de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal, no cuentan con el apoyo que faciliten la realizacion de las
actividades involucradas, de igual forma los pasos necesarios para ofrecer a la
organizacion de personal idoneo, lo anterior es resultado de no contar con
procedimientos escritos que guien a la persona encargada de la contratacion de

personal.

Se determind que no se le da el seguimiento necesario a cada etapa de los
procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personal, lo cual no permite

evaluar la efectividad de los mismos.

Se carece de descripciones y perfiles de puestos, lo que dificulta la busqueda e

incorporacion de talento humano a la organizacion, debido a que no se tiene claro
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cudles son los requisitos que un candidato debe de reunir para poder aplicar a una

plaza vacante.

Con respecto al reclutamiento interno, se carece debido a que los puestos actuales
son unicos y requieren un grado de especialidad especifico, adicionalmente es
necesario hacer notar que la entidad es una organizacién mediana con un nimero
reducido de plazas administrativas y un gran numero de plazas en el area

operativo.

En relacion al reclutamiento externo, es la Unica fuente de candidatos potenciales
para la organizacion, las técnicas utilizadas son: personas referidas, internet y
sitios web, esto provoca que no se cuente con suficientes candidatos para
participar en el proceso de seleccion. Es notable el desconocimiento de los otros
medios que podrian utilizar para atraer personal calificado y capaces de

desempeiiar a cabalidad las actividades que se le deleguen.

Actualmente la organizacion trabaja con banco de datos, con el objetivo de guardar
el registro de la hoja de vida de candidatos potenciales, que hayan participado en
procesos anteriores o fueron contratados en proyectos pasados, esta herramienta
sera muy util debido a que representara una fuente confiable al momento de
reclutar, ademas se puede adicionar mejoras para facilitar el control y basqueda

de talento humano a un bajo costo.

Dentro de los procesos operativos que utiliza la empresa para el proceso de

reclutamiento de personal se pueden mencionar:

lera. Entrevista: es cuando el entrevistador y el candidato se conocen
personalmente e inicia la interaccion oficial entre la empresa y sus clientes. En la
misma se abordan temas generales de experiencia y temas puntuales producto de
la pre entrevista, los cuales buscan obtener informacion valiosa que confirme que
posee el perfil y las competencias descritas en éste, asi como facilidad de
socializacion para poder integrarlo al equipo de trabajo.
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Pruebas psicotécnicas: se realizan para poder evaluar la veracidad de lo
conversado en la entrevista y poder confirmar aspectos de personalidad y

compatibilidad con el perfil.

Investigacion se referencias (laborales y personales): ciertamente las pruebas se
realizan para corroborar aspectos laborales y personales segun las que el
candidato proporcion6. Es dificil que las referencias, principalmente las
personales, sean un problema para la admision dependiendo de la calidad de
entrevista telefénica que se pueda realizar por parte de la persona que las realice.
Asi mismo es la misma inspeccién de trabajo quien indica que las empresas no
debieran de dar mayor informacién del candidato relacionado al puesto,
temporalidad y salario percibido, por lo que en los comentarios adicionales se
requiere discrecion y se valora la informacion como confidencial, socializandola

Unicamente entre las jefaturas involucradas en el proceso.

2da. Entrevista: esta se realiza al haber pasado satisfactoriamente todos los
aspectos anteriores y generalmente la realiza quien sera el jefe inmediato o el
supervisor de esta persona. Esta se prepara a través de la conversacion previa
gue hubo de parte de RRHH con el entrevistador del departamento demandante
de la plaza, a fin de que ambos manejen la misma informacion y éste ultimo

entrevistador pueda orientar sus inquietudes a los aspectos técnicos que requiere.

Examen médico: no es un requerimiento riguroso en la empresa guatemalteca que

se evalla, pues no se manejan elementos de consumo alimenticio.

En relacion al proceso de seleccion, se puede mencionar que a pesar de existir un
listado de los documentos requeridos que debe presentar, la misma no es exigida,
el tnico documento que todos presentan o mas bien la mayoria es la hoja de vida
y su documento de identificacion, esto representa problemas a la hora de consultar

algun tipo de informacion del empleado.
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Las pruebas de idoneidad practicadas en el proceso de seleccion a los candidatos
potenciales, no se encuentran estandarizadas, es decir, que no se ha definido qué
tipo de pruebas deben resolver las personas que aplican a una plaza vacante
dentro de la organizacion.

Las Unicas pruebas que se practican en algunos candidatos, son las generales
relacionadas con el puesto de trabajo, y pruebas psicologicas para conocer si el

mismo tiene aptitudes para desarrollarse de manera adecuada en la organizacion.

Con respeto a las pruebas de personalidad, no son parte del proceso de seleccion
actual, esto es debido al alto costo que representan, la mayoria de las personas
contratadas, personal de campo que tiene un tiempo de duracién dentro de la
empresa de seis meses como minimo, de igual forma el personal administrativo
tampoco se practica este tipo de pruebas, lo que elimina una fuente de informacién
significativa del candidato, la cual es decisiva al momento de realizar una
contratacion e influye en gran manera en la adaptacion y éxito en la realizacion de

las tareas asignadas si se lleva a cabo la contratacion.

Debido a que la mayor parte de las personas contratadas, son reclutadas a través
de referencias de colaboradores o de instituciones que tiene relacién con la
organizacion, en muchas ocasiones no se confirman las referencias laborales y
personales lo que representa un punto débil en el proceso actual, debido a que no
se tiene la certeza de que la persona cumpla con los requerimientos minimos

exigidos por el perfil del puesto vacante.

Como parte final del proceso de seleccion, se determind que no se le practica
ningun tipo de examen médico al candidato antes de darle ingreso a la
organizacién lo que puede ocasionar faltas constantes por motivo de enfermedad

entre otros problemas graves.

Adicional a ello se detecto alta rotacion de personal siendo un 14% a nivel general,

como consecuencia de que los trabajadores contratados no duren mucho tiempo
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en los puestos de trabajo y no se obtienen los resultados esperados, las personas
no cumplen con lo el perfil deseado, derivado a las deficiencias en la aplicacion
del actual proceso. Las desvinculaciones de personal generadas por la alta

rotacion, conllevan altos costos para la empresa.

Esta alta rotacion se da por la inconformidad de los empleados, este es debido a
gue no cuentan con prestaciones laborales, son contratados por prestacion de
servicios presentando para su pago mensual una factura del pequefio
contribuyente. Este es el motivo por el cual la mayoria de los empleados que
trabajan en los centros de atencién no estan conformes, lo cual de deciden

renunciar.

En el proceso de induccién, se detectd que se carece de un programa establecido
e instrumentos administrativos que le permita al personal de nuevo ingreso su
rapida adaptacion a la organizacion, lo que pueda ocasionar desercion del mismo
por no lograr incorporarse correctamente o desvinculacion por parte de la empresa

por considerarse que no responde a lo esperado.

La empresa no cuenta con un manual de induccion y bienvenida, el Unico
documento con que se cuenta es el reglamento interno. Este reglamento no se les
hace entrega a los nuevos colaboradores, es por eso que la mayoria no saben si
existen manuales, solamente tienen conocimiento de este reglamento los

superiores.

A pesar que al personal de reciente ingreso se le proporciona informacion sobre la
empresa la misma no guarda uniformidad, es decir, que algunas personas se les
facilita ciertos datos sobre la organizacién y a otras no, esto es resultado de no
contar con un proceso de induccién debidamente estructurado, que facilite la
transmision de informacion sobre la organizacion que puede ser relevante en su
proceso de adaptacion a la empresa del nuevo colaborador, datos como: vision,

mision, objetivos, resefa historica, entre otros considerados relevantes.
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Un proceso de reclutamiento, seleccion e induccion no eliminara estos efectos no
deseados, pero si deberia de minimizarlos a través de filtros con lo que no se
cuentan actualmente y que formen parte del disefio de los procesos que atiendan
directamente a las necesidades de la organizacion.

En la entrevista a los jefes se podria concluir, segin las respuestas, que
efectivamente no se realiza una planificacion respecto al personal requerido de
forma anual dentro de la organizacién, sino que, dependiendo del volumen de
trabajo segun su operacion, se hace el requerimiento o no. Es el departamento de
RRHH el que requiere tener dicha competencia, pues es el filtro de ingreso para

gue la empresa obtenga y desarrolle a su personal.

El hecho que la empresa no capacite formalmente a su personal para que pueda
educar en cascada puede que se refleje en los resultados de la empresa y no
genere un impacto positivo real de lo que puede alcanzarse si se tuviera este
proceso como politica de desarrollo. La no importancia que la empresa manifiesta
en brindar herramientas pragmaticas y actualizadas puede ser la que esté
generando los impactos comerciales y laborales que actualmente tiene la

empresa.

Dentro de la informacion a la cual se tuvo acceso se evidencié que el elemento de
salud no es tomado en cuenta, pues la "tarjeta" emitida por el sistema de salud
nacional o los "certificados médicos" pueden requerirse meses después de la

contratacion.

Los descriptores de puesto es la herramienta mediante la cual se realiza la
contratacion y, de forma regular, es dejada de lado por las empresas. Es posible
gue el mismo no se les dé a las personas en su proceso de induccion debido a

gue no se encuentran actualizados.

Derivado de lo anterior, se presenta una propuesta en el capitulo Ill para que sea

implementado en la empresa.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA QUE PRESTA
SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO UBICADA EN ZONA 7 DE LA
CIUDAD CAPITAL

3.1 Presentacién de la propuesta

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personas que se presentan
a continuacion es una herramienta factible necesaria en la empresa, debido a que
estd diseflada para aprobar de forma técnica, personas idéneas para la
organizacion. El aplicar de forma correcta dicho proceso, contribuira a proveer
personal que responda a los requerimientos necesarios del puesto y necesidades
de la empresa, sin olvidar los intereses de los candidatos. Lo que traerd como
resultado, contar con colaboradores competentes (conocimientos, actitudes,

destrezas y habilidades).

Con base a los resultados identificados por el diagndstico de la situacion actual de
la empresa, se disefiaron los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personas. Se tomé como punto de partida la elaboracién de un formato de solicitud
de empleo, asi como también la elaboracion de un descriptor de puesto, debido a
que estos se convierten en una herramienta idonea para la identificacion de

conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para la empresa.

Se propone la implementacion de técnicas externas, para incrementar el perimetro
de alcance en la identificacion de la persona idonea para el puesto vacante; asi
como la utilizacion de una base de datos que permita la optimizacion de recursos;
el disefio de un anuncio de periddico, en cuanto a la fase de reclutamiento. Para
la fase de seleccion, se propone un proceso con una metodologia de evaluacion
para establecer la efectiva aplicacion del proceso, asi como también un formato

de entrevista para llevar dicha técnica. En cuanto a la fase de induccion se propone



un manual que proporciones la informacion necesaria por medio de la cual el nuevo

personal que ingrese a la empresa se identifique con las actividades.

3.2 Objetivos de la propuesta

Objetivo general

Implementar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion para la empresa
gue presta servicio de transporte publico en la ciudad capital, asi lograr que el
100% de los candidatos potenciales y capaces de ocupar los puestos vacantes en

un lapso de un afio después de realizar la propuesta.

Objetivos especificos:
v' Brindar las técnicas necesarias para integrar y administrar el personal
dentro de la empresa.
v' Elaborar las herramientas necesarias, para establecer las actividades,
funciones inherentes al cargo y de esta manera optimizar las labores.
v" Proponer mejoras en el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de

personal en la empresa.

3.3 Propuesta del proceso de reclutamiento, seleccién e induccion del
personal

Para llevar a cabo el reclutamiento, seleccion e induccién de personal, se describe
a continuacion la gréafica veintidés, de un modelo que detalla los pasos a seguir

para obtener el personal idéneo para ocupar las plazas vacantes.
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Gréfica 22
Modelo de reclutamiento, seleccién e induccion de personal
Empresa de servicio de transporte publico

Proceso de
seleccidn (" )
s *Induccion de la
L organizacion.
) R:g%'ﬁ;'on de * Inducci{on del
b . « Entrevista preliminar. departamento.
* Reclutamiento » «Induccién al
interno/externo. * Prueba de seleccion.

« Verificacion de puesto.

referencias.
* Entrevistra de
seleccion.
* Decision de seleccion.
 Contratacion.

- J

+ Solicitud de empleo.

\ Proceso de
reclutamiento

Bl Proceso de
induccion

Fuente: Elaboracion propia, afio 2,019

Seguidamente se detalla el procedimiento que se llevara a cabo para un adecuado

proceso de reclutamiento, selecciéon e induccion.

Figura 2
Proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal para la
empresa que presta servicio de transporte publico
No. De Pasos: Hoja: 1 de 3

Elaborado por: Jorge Luis Urrutia Villeda

Inicia: Jefe de departamento
Termina: Gerente de Recursos Humanos

Definicion: El proceso de reclutamiento, seleccién e induccion es atraer, seleccionar y
ubicar a la persona con el perfil idoneo para desempefiar las funciones de acuerdo al
departamento que lo requiera. Se inicia dando identificando las vacantes requeridas por
medio de anuncios o comunicadas en el lugar correspondiente. Se deberan recibir la

hoja de vida de los candidatos, quienes deben asistir a entrevistas laborales y completar
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pruebas de conocimientos. La Gerencia de recursos humanos y jefes de departamentos
entablan una reunion donde definen al futuro empleado de acuerdo a los resultados
obtenidos por las evaluaciones, posteriormente se cita a la persona seleccionada para

completar la informacién y expediente de ingreso a la institucién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Incorporar el 90% al personal que trabajara para la empresa, en término de 1 afio.
2. Obtener al 100% el recurso humano calificado e idéneo para el desarrollo de las
actividades de la institucion, al término de minimo de 1 afio.

3. Tener personal al 100% identificado con el funcionamiento de la institucién, durante

los siguientes 3 afios.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Se elegirda un maximo de tres candidatos para cada plaza de acuerdo a la hoja de
vida.

2. Se mantendr4 una base de datos de recursos humanos, conformado por las
solicitudes y las hojas de vida recibidas.

3. En el proceso debera imperar el principio de seleccionar la persona para el cargo y
no el cargo para la persona.

4. El salario de los empleados nuevos lo determinara el asesor financiero y el gerente
de recursos humanos.

5. El aspirante al puesto vacante debe ser residente del municipio en el &rea que se
necesite la plaza.

6. Los aspirantes a plazas deben someterse a pruebas de conocimientos realizadas por
recursos humanos.

7. El pago del sueldo se realizara en forma mensual.

8. Todo nuevo empleado serd sometido a un periodo de prueba de 60 dias.
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Puesto Paso No. Actividad Hoja: 2 de 3
Jefe del 1 Confirma el surgimiento de la vacante.
departamento
Jefe del 2 Solicita a la secretaria el formato de la requisicion de
departamento personal.
Secretaria 3 Entrega al jefe del departamento la requisicion de
personal.
Recibe y llena la requisicion de personal segun el perfil
del puesto solicitado y envia al gerente de recursos
Jefe de 4 humanos.
departamento
Evalla la situacion y decide si se debe o no buscar
aspirantes a la plaza vacante en cuestion.

Gerente de 5.1. Sl. Ordena a la secretaria hacer publica la plaza
recursos vacante por medio de anuncios o comunicados.
humanos S) 5.2. NO. Finaliza el procedimiento.

Secretaria 6 Publica externamente la plaza vacante

Evalla y selecciona a los candidatos mas aptos para el
puesto.
Jefe de 7 6.1. Si. Entrega a secretaria hojas de vida de los
departamento elegidos.
6.2. No. Finaliza el procedimiento.

Secretaria 8 Proporciona solicitud de empleo a aspirantes elegidos
Aspirante 9 Llena solicitud de empleo correspondiente, haciéndole

entrega a secretaria.

Secretaria 10 Recibe y entrega solicitud de empleo a Gerente de

Recursos Humanos.

Gerente de Recibe y realiza entrevista inicial (primera entrevista)
recursos
humanos 11

Gerente de Selecciona a los que mejor resultado tuvo en la entrevista
recursos y traslada a Jefe de Departamento.
humanos 12
Jefe de 13 Asigna las pruebas determinadas a los aspirantes

departamento seleccionados. (investigacion de referencias)
Aspirante 14 Realiza pruebas y espera la siguiente etapa del proceso.
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Revisa pruebas y selecciona al aspirante con mejores
resultados.

Jefe de 15 14.1. Si. Notifica al aspirante elegido.
Departamento 14.2. No. Finaliza el procedimiento.
Recibe la notificacién respectiva y se presenta a la
institucion en la fecha y hora indicada para entrevistarse
Aspirante 16 con el jefe del departamento.
Jefe de 17 Realiza entrevista final al aspirante.
departamento
Jefe de Le da a conocer al aspirante sus atribuciones y traslada
departamento al
18 Gerente de Recursos Humanos.
Gerente de 19 Ultiman detalles de contratacion.
recursos
humanos
Gerente de 20 Presenta al nuevo colaborador con sus compafieros de
recursos trabajo.
humanos
Gerente de 21 Proporciona el manual de induccion
recursos
humanos

A continuacion, se presenta la figura tres la cual presenta un flujograma que incluye

el proceso completo de reclutamiento, seleccién e induccion.
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Figura 3
Flujograma del proceso de reclutamiento, seleccién e induccion para el
personal de la empresa que presta servicio de transporte publico

No. De pasos: 20

Hoja: 3de 3
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3.3.1 Metodologia de Implementacion
Hay dos requisitos basicos para que un proceso se realice correctamente, el

primero es que la personas lo sepan hacer, y el segundo es que lo quieran hacer.

La concienciacion y sensibilizacion del personal es la via mas eficaz para cumplir
con el segundo requisito. De acuerdo a la grafica veintitrés se presenta los

aspectos a cubrir para poder cumplir con la metodologia de sensibilizacion.

Grafica 23
Metodologia de implementacién del proceso de reclutamiento, seleccién e
induccién de personal
Empresa de servicio de transporte publico

(" ) Ve Procesode
PI'OCGSO. de « Entrevista induccic')n
reclutamiento preliminar.

« Reunién con
gerentes y de * Prueba de
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proceso de la « Reclutamiento referencias. « Inducci{on del
importancia del interno/externo « Entrevistra de departamento.
mismo. . Solicitud de seleccion. « Induccion al

empleo. « Decision de puesto.

- Selecci()n__ 3 < Evaluacion.
\ « Contratacion. ) \
Proceso de

Fuente: Elaboracion propia, afio 2,019

a) Sensibilizacion

Es importante que el Gerente General lleve a cabo una platica con los gerentes de
area para darles a conocer la importancia de llevar a cabo un correcto proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, para obtener asi el compromiso
del personal involucrado para el apoyo en los nuevos procesos. Es importante
despertar la conciencia de la necesidad del cambio en la empresa para que se
sientan los colaboradores comprometidos y trabaje en el cambio consciente y

voluntariamente, es decir venderles la idea.
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Es importante utilizar dentro de la exposicion de los nuevos procesos ejemplos de
aplicacion de los formatos a utilizarse, mencionando con frecuencia ventajas del
nuevo proceso contra las desventajas de proceso que se venia haciendo. Al
finalizar la explicacion sera importante promover la participaciéon de todos los

Gerentes de area sobre el tema.

Es importante mantener atencion de las reacciones, comentarios y/o sugerencias

gue pudieran surgir durante el proceso de traslado de informacion.

3.3.2 Proceso de Reclutamiento

Con el propdsito de atraer la mayor cantidad de candidatos posibles y que al mismo
tiempo cumplan con los requisitos indispensables para el cargo y con la finalidad
de contar con el personal idoneo en cada puesto de trabajo la persona asignada
encargada de reclutar al nuevo personal, debe tomar en cuenta los siguientes
pasos:

a) Requisicion de personal

Se debe implementar que cada jefe de departamento complete una requisicion de
personal que pasara a ser parte del expediente personal y asi ampliar informacion
sobre el cargo, dando a conocer de forma facil y clara la descripcién del puesto

gue se necesita cubrir.

Al momento de surgir la necesidad del recurso humano ya sea por renuncia de un
trabajador, por aumento en el volumen de trabajo, entre otras, el jefe del
departamento solicitante debe llenar un formulario de requisicion de personal, el
cual debe ser entregado al gerente general para su revision y aprobacion. Y luego
se traslada a la asistente administrativa para que realice la convocatoria
correspondiente, iniciandola de manera interna, y si ho se encuentra dentro de la
empresa a la persona que reuna los requisitos del cargo, se procede a realizar la

convocatoria a personal externo.
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A continuacion, se presenta el formato de la propuesta de formulario de requisicion
de personal, y para ejemplificar su uso se llenaran todos los formatos aplicados al

departamento de ventas de la empresa:

Formato 1
Requisicion de personal
Empresa de servicio de transporte publico

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Fecha de requerimiento: |Guatemala, 01 de febrero 2,019 |

Nombre de empresa solicitante: | Sistema Integrado de Cobros
| Electrénicos, S.A.

Nombre del puesto: | Vendedor |

Unidad administrativa: | Distribucion / Ventas |

Numero de vacantes disponibles:

Motivo de la requision:

Reemplazo: Plaza nueva:

Fecha para la cual se necesita cubrir la vacante: | 01 de marzo 2,019 |

Nombre de quien solicita: Vivian Edith Sierra Arrivillaga
Puesto: Gerente de ventas

Firma:

b) Descripcion de puesto

Analizar en la organizacion la descripcion de puestos, ayudara a identificar al
candidato que cumpla con las caracteristicas del puesto vacante; funciones
esenciales, relaciones de autoridad y dependencia, habilidades y las
responsabilidades, asi como los requisitos y calificaciones personales exigidos
para un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia,

caracteristicas personales, asegurando que los propésitos y objetivos de la
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empresa tengan mayor posibilidad de ser cumplidos por la persona que los
desemperiie. Esta descripcion de puesto debera ser elaborada por el gerente
general en conjunto con los gerentes de area y enriquecer asi la informacion que
ahi se incluye.

Este procedimiento le corresponde efectuarlo a la persona que se designe junto al
gerente general de la organizacion, después de recibir la requisicion de personal,
debe realizar el andlisis de la misma y compararla con la descripciéon de puestos,
lo que le permitird conocer los requerimientos minimos necesarios que exige el

puesto para un buen desarrollo de las actividades.

A continuacion, se presenta la propuesta del formato dos sobre la descripcion de

puestos que se utilizaran en la empresa que presta servicio de transporte publico.

Formato 2
Descripcion del puesto de trabajo
Empresa de servicio de transporte publico

S\e

Sistemna Integrado de Cobros Electrénicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Vendedor

Ubicacién Administrativa: Departamento de ventas

Inmediato superior: Gerente de ventas

Subalternos: Encargado de distribucion y operacional.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Naturaleza: es un puesto de caracter ejecutivo que coordina, ejecuta el proceso
de programacion llamadas para pedido de saldo de recargas; asi mismo el

cumplimiento de la liquidacion y cuadre con el efectivo diario.

Objetivo principal: es el maximo responsable del correcto funcionamiento,
coordinacion y organizacién de la ruta que le corresponde, asi cumplir con la meta

diaria, prevista en tiempo y calidad del trajo.
Funciones del puesto:

e Generar y desarrollar cartera de clientes nuevos.

e Cumplir con el modelo de ventas diaria, efectuando llamadas, agendando
citas y visitas a clientes con el objetivo de cumplir la meta asignada.

e Elaboracién de informes cuantitativos que recogen su actividad y
resultados.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

e Chequea diariamente el control del uso de papel para POS.

e Apoyar a sus compafieros en rutas, si existiera algin inconveniente.

e Controla que los clientes utilicen correctamente el equipo del POS y buen
uso del papel que se les proporciona a diario.

e Realiza otras funciones que le sean asignadas por las autoridades

superiores.

Relaciones de trabajo: mantiene relacion interna con Gerente General, Gerente
Financiero y encargado de distribucion para el cumplimiento de los objetivos. Asi
mismo con la Gerencia de ventas, externamente se relaciona con los clientes de

la empresa.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Autoridad: toma de decisiones en relacion al proceso de instalaciones de

nuevos puntos de ventas.

Responsabilidad: es responsable de las labores propias del puesto, manejo de
efectivo en cantidades voluminosas, maneja informacion confidencial, vela por el

uso adecuado de los recursos fisicos a su disposicion.

e Equipo: POS, con sus cargadores y antenas para instalar nuevos puntos de

ventas, lo cual necesitan el debido cuidado y mantenimiento.

e Por manejo de informacion: Confidencialidad con el proceso, informacion

de clientes.

e Errores: Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios
considerables con los equipos, por lo que las actividades deben ser
realizadas con cuidado y precision.

Riesgos: El cargo esta sometido a un riesgo de amenazas antisociales (robo,
extorciones) y accidentes de transito.

Esfuerzo mental: Concentracion normal para realizar las actividades asignadas,
ya que toma decisiones para abrir un punto de venta, realiza calculos matematicos,
programa pedidos, y realiza depdsitos a diario. El nivel de esfuerzo que se necesita

para el puesto de trabajo es del 70%.

Esfuerzo fisico: Manejo de vehiculos, genera pedidos de saldos para los clientes.

El nivel de esfuerzo fisico que se requiere para el puesto de trabajo es 30%.

Fuente: elaboracién propia, junio 2019.
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Después de analizar y aprobar la requisicion de personal y la descripcion de
puestos se procede a realizar el proceso de reclutamiento, el cual puede llevarse

a cabo a través del reclutamiento interno y/o externo.

c) Posibilidad de reclutamiento interno.

Cuando se necesite contratar recurso humano en la empresa es necesario realizar
reclutamiento interno; en éste hay que analizar si existe algun trabajador dentro de
la organizacion para que pueda ser promovido al puesto vacante.

Este proceso se lleva a cabo a través de la divulgacion de la plaza vacante por
medio de anuncios en sitios visibles, es decir la cartelera de anuncios,
exclusivamente para el personal que se encuentra laborando dentro de la
empresa, estas son ofertas de ascensos, involucrando otras responsabilidades,

habilidades y conocimientos.

Estatarea le corresponde realizarla al gerente de recursos humanos de la empresa
de forma rapida y clara, utilizando las siguientes técnicas:

» Revision de banco de datos interno

Para el efecto es necesario que la Empresa cuente con registros magnéticos del
personal que labora para la organizacion, por lo que se propone el siguiente cuadro
para llevar un mejor control del personal, el cual es facil de llevar utilizando una
hoja de Excel.

Formato 3
Base de datos del personal

A B C D E F G H T J

1 D NOMBR EDA GRADO PROFESIO PUESTO QUE | FECHA DE DPI SUELD DIRECCION Y
No. E D ACADEMIC N DESEMPENA INGRESO [0) TELEFONOS
o Q
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El propdsito de utilizar esta técnica es que todos los colaboradores internos se
enteren de la oportunidad de superacion a través del ascenso que existe por medio
de la plaza vacante, y dicha plaza sea cubierta por alguno de ellos, manteniendo
asi la fidelidad de los colaboradores hacia la empresa y generando el espiritu de

superacion en los demas colaboradores.

Para dar a conocer la plaza vacante es necesario colocar afiches en carteleras y/o
sitios visibles a los colaboradores en la empresa, estos afiches deben contener la
informacion y especificaciones del puesto a cubrir aplicando la técnica AIDA para

gue este medio cause el impacto en el personal y se animen a cubrir la plaza.

A continuacién, se presenta el disefio del afiche que se propone publicar dentro de

la organizacion para divulgar las plazas vacantes.

llustracion 1

Anuncio de reclutamiento interno
EMPRESA DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

Te ofrece crecimiento profesional
te informamos que estamos en busca de

VENDEDORES

S5i estas interesado presenta tu solicitud a tu jefe inmediato

Requisitos:

De preferencia con experiencia en ventas

Titulo a nivel medio

Excelente presentacion personal

Deseo de superacion

Disponibilidad para trabgjar fines de semana y dias festivos

H

Ofrecemos:

Ambiente agradable

Superacion laboral

Estabilidad laboral

Sueldo base + comisiones sobre ventas

+Hi4

Si estas interesado presenta tu papeleria en Recursos Humanos

Podran ascender a otro puesto las personas que estén interesadas en formar parte
de otro departamento que pertenece a la empresa, ya sea por una mejora
econdmica y/o por crecimiento profesional. En caso de que no exista ninguna
persona que cumpla con el perfil que se esta buscando, o bien personas

interesadas en el puesto, es necesario efectuar reclutamiento externo.
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En referencia al puesto que queda vacante por ascenso de la persona que lo

ocupaba, se realiza el proceso de reclutamiento externo.

» Recomendacion por parte de empleados actuales

Para economizar los costos en los que se incurre en el proceso de reclutamiento
y para agilizar la busqueda de personal, se deberan tomar en consideracion las
recomendaciones de amigos, vecinos 0 parientes, realizadas por parte de los
empleados.

d) Reclutamiento externo
Al concluir dentro de la empresa el proceso de reclutamiento interno y no se
encontrd alguna persona que cumpla con el perfil del puesto vacante de cualquier

area de la empresa, es necesario ejecutar el reclutamiento externo.

Para el efecto, el reclutamiento externo se recomienda llevarlo a cabo a través de

los siguientes pasos:

1) Informar del puesto vacante

La publicacién de anuncios en periddicos es una técnica utilizada para llegar a
gran cantidad de personas. La elaboracion del anuncio le corresponde al gerente
de recursos humanos de la empresa utilizando informacién precisa acerca de la

naturaleza y las caracteristicas del puesto; asi como de la persona que se busca.

El anuncio debe ser elaborado de forma clara, breve y concisa; asimismo es
importante que se haga por medio de la técnica AIDA y que ademas cumpla con
las siguientes caracteristicas:

e |dentificacion de la compafia y la rama economica a la cual se dedica.

e Requisitos (conocimientos, habilidades y caracteristicas especiales)

e Ofrecimiento
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¢ Indicaciones para comunicarse con la empresa (correo electrénico, teléfono

o fax) y las instrucciones que debera seguir para poder optar a la posicion.

Estas caracteristicas son fundamentales para delimitar el anuncio hacia la
captacion de personal apropiado, evitando asi, que se produzca la recepcién de
multiples solicitudes de empleo y se tenga que realizar depuraciones de

expedientes que no cumplen con los requisitos minimos exigidos por el puesto.

Se aplicara la técnica AIDA en la elaboracion y presentaciéon del anuncio de
prensa, a continuacion, se detalla cada uno de los elementos que componen el
anuncio:

Atencion: la palabra “vendedores” es diferente al resto del anuncio y dado a su
tamanfo y resaltado es atractivo a la vista.

EMPRESA DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

Somos una empresa de servicio en busca de los mejores
VENDEDORES

Interés: al mencionar que es una empresa gue presta servicio y esta en busca de

los mejores vendedores despierta el interés de los lectores.

Somos una empresa de servicio en busca de los mejores
VENDEDORES

Deseo: resulta atractivo y causa deseo al lector, el mencionar los ofrecimientos

gue da la empresa.

Ofrecemos:

Ambiente agradable de trabajo
Crecimiento laboral
Estabillidad laboral

Accibn: se provoca la accion en el lector, al indicar los medios por los cuales

puede comunicarse 0 acercarse a entregar la documentacion requerida.

Interesados enviar su hoja de vida a Calzada Roosevelt 33-86 zona 7
Edificio lumina, 0 enviar hoda de vida a reclutamiento@boletaje.com.gt
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Derivado de lo anterior a continuacién, se sugiere el formato de un anuncio que
toma en cuenta las caracteristicas antes mencionadas.

llustracion 2

Anuncio de reclutamiento externo
EMPRESA DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

Somo una empresa de servicio de transporte
publico en busca de los mejores

VENDEDORES

Requisitos:
De preferencia con experiencia en ventas
Titulo a nivel medio

:t Excelente presentacion personal

Deseo de superacion

+ Disponibilidad para trabajar fines de semana y dias festivos
Ofrecemos:

Ambiente agradable

+ Superacion laboral

+ Estabilidad laboral

+ Sueldo base + comisiones sobre ventas

Interesados llevar su papeleria completa a calzada Roosewvelt 33-86 zona 7 edificio ilumina, o envar su hoja de
vida al correo: reclutamiento@boletaje.com.gt

Se recomienda colocar los anuncios en Prensa Libre los dias lunes y/o jueves,
pues estos dias son conocidos por los clientes de este medio de comunicacién
como los dias que se presentan ofertas de trabajo por lo que existe una mayor

demanda en busqueda de fuentes de empleo.

2) Anuncios en internet

Dado que la gran mayoria de personas tienen acceso al internet, se propone
también a la empresa suscribirse a una pagina proveedora de servicios de
publicacién de plazas vacantes, donde los candidatos pueden acceder con

facilidad a conocer las ofertas de trabajo disponibles.

Asi también la organizacion podra acceder a paginas con bases de datos de
personas que se encuentran en busqueda de empleo y han ingresado su

informacion para ser tomados en cuenta.
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Al buscar una péagina amigable con el usuario se encontr0 la péagina
www.gt.computrabajo.com, una bolsa de trabajo en el cual la empresa puede
registrarse y publicar las ofertas de trabajo sin costo alguno y buscar las hojas de

vida que mejor convengan a la organizacion.

Igualmente se tendra acceso a la informacion de los candidatos que han dejado
su informacion, inclusive permite filtrar la informacibn a modo de no generar
informacién muy antigua, sino més bien, la mas actualizada posible, inclusive
puede filtrar informacion por area geografica, segun puede observarse en la

siguiente imagen:

llustracion 3
Anuncio pagina web
Empresa de servicio de transporte publico

Candidatos Reclutadores Login Sube tu curriculum

Inicio ~ Ofertas de trabajo ~ Ofertas de trabajo de Ventas

55 Ofertas de trabajo de Ventas: Tiempo Completo 120 de 85 >

Filtros seleccionados

Ventas x
Tiemp x
Mas de Q2,000 x y :
Coordinador comercial - con conocimientos sélidos en tecnologia digital
Ultimos 3 dias x
1al a cargo del equipo de ventas de una division completamente enfocada a
nes comerciales de
Palabra clave
S %ilc spartidor - San Juan Sacatepequez y San Raimundo
o Li 54 evaluaciones - Gual r nd
cartera de.
| Do de con (4]

Fuente: Investigacion de campo, junio 2,019

e) Recepcion de hojas de vida de los solicitantes

Es necesario la creacion de un archivo que se utilice Unicamente para archivar las
hojas de vida recibidos de los candidatos, a modo de convertirse en una base de
datos, donde se obtendran los aspirantes actuales y se retendran los otros para

futuras referencias.
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Formato 4
Registro y/o actualizacion de personal
Empresa de servicio de transporte publico

1
1
1
i
Guatemala, de de ; FOTOGRAFIA
1
1
1
1
1

No. de Empleado:

A H
DATOS PERSONALES

Nombre Completo:

Sexo: Femenino Masculino

Actualmente reside en:

Lugar y fecha de nacimiento:

Teléfonos:
Profesién: Grado académico:____
DPI: No. de afiliacién del IGSS:

DATOS FAMILIARES

En caso de emergencia avisar a: Teléfono:

DATOS LABORALES

Puesto: Departamento:
Fecha de ingreso: Salario: Q
Tipo de contrato: Jornada Laboral:

Horario de trabajo:

Firma: Vo.Bo.

Fuente: aporte de la investigadora, abril 2019.

Luego de ingresar los registros necesarios a la base de datos, la asistente
administrativa traslada al Gerente General la documentacion, solicitud de empleo,

hoja de vida y papeleria, de los candidatos para el inicio del proceso de seleccién.
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3.3.3 Proceso de Seleccion

Después de la comparacion entre los candidatos, resulta necesario medir el grado
en que las caracteristicas exigidas por el cargo coincidan lo mas posible con el
perfil establecido, sin embargo, siempre se debe tener en cuenta que existe la

posibilidad de que haya mas de una sola opcién para el puesto vacante.

Para esto, se recomienda a la empresa, como primer paso, analizar la solicitud de
empleo y hoja de vida, una entrevista de seleccion llevada a cabo por el gerente
general o persona designada para el efecto, para cargos administrativos, de ventas
y operativos; por ultimo, Unicamente en el caso de los vendedores continuar con
el proceso actual de técnica de simulacién con el objetivo de conocer las
habilidades y destrezas del candidato en el &rea de ventas.

a) Llenar solicitud de empleo por el candidato

Cuando el candidato llega a la empresa a solicitar empleo, debe llenar la solicitud
de manera clara y precisa, la misma se adjuntard al expediente del candidato y
servird para ampliar la informacion del candidato. La solicitud sera proporcionada
por la recepcionista al candidato, una vez llena la solicitud se debera adjuntar la

hoja de vida.
Para el efecto se propone la siguiente solicitud de empleo que contiene

informacion que proporcionara el candidato y sera de uso por la empresa para

conocer las diferentes areas del candidato.
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Formato 5
Solicitud de empleo
Empresa de servicio de transporte publico

SOLICITUD DE EMPLEO

PUESTO(S) QUE SOLICITA PRETENSION SALARIAL

I. DATOS PERSONALES

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

DIRECCION

TELEFONO CASA TELEFONO CELULAR TELEFONO FIjO EDAD SEXO

| | | | EXES
No. DE CEDULA EXTENDIDA EN No. AFILIACION IGSS CORREO ELECTRONICO

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD RELIGION

LICENCIA DE CONDUCIR NO. TIPO DE LICENCIA CLASE DE VEHICULO  MARCA DE VEHICULO MODELO No. DE PLACA

ESTADO CIVIL ESOLTERO(A) DCASADO(A) EUNIDO(A) DDIVORCIADO DSEPARADO(A)
VIVE CON \:ISUS PADRES \:IC@NYUGE \:IPARIENTES :'INDEPENDIENTE
No. PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED \:I

NOMBRE EDAD PARENTESCO EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:

NOMBRE PARENTESCO TELEFONO

Il. DATOS DE SALUD FiSICA

TIPO DE SANGRE {HA PADECIDO DE ENFERMEDADES PSICOLOGICAS?

| | I |si | |NO {CUALES? |
PADECE DE ALERGIAS {CUALES?

Lk o | |

(ESTA EMBARAZADA? ‘:lsi ‘:INO NUMERO DE MESES DE EMBARAZO I:l

;TIENE PROBLEMAS DE SALUD AL TRABAJAR? ‘:IPARADO(A) ‘:ISENTADO(A) ‘:IVIA]AR

{HA PADECIDO O PADECE DE LAS SIGUIENTES ENFERMEDADES? I:IDEF. AUDITIVA I:IDEF. VISUAL I:Icmpes CRONICAS
|:|HEPATITIS |:|VARICELA |:|5ARAMP|0N |:|RUBIOLA l:lvAmcss |:|ETS (SEXUALES)
\:IFIEBRE TIFOIDEA \:ITUBERCULOSIS \:IASMA \:IHERNIAS :'DE PIEL \:lNEUROLéGICAS
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lll. DATOS FAMILIARES

NOMBRE Y APELLIDO DIRECCION

Pag. 2 de 3

TELEFONO EDAD

PADRE

MADRE

CONYUGE

HERMANOS

EDAD OCUPACION LUGAR DE TRABAJO

DIRECCION DEL TRABAJO

PADRE

MADRE

CONYUGE

HERMANOS

NOMBRE Y APELLIDO FECHA DE NACIMIENTO EDAD

OCUPACION LUGAR DE TRABAJO

HIJos

IV. ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTO

INSTITUCION FECHAS ULTIMO ANO

GRADO O TiTULO OBTENIDO

PRIMARIA

SECUNDARIA

DIVERSIFICADO

UNIVERSIDAD

POST-GRADO

COMPUTACION \:IMS OFFICE \:IWINDOWS \:IINTERNET

INGLES E% ESCRITO E% LEIDO D% HABLADO OTROS |

OTROS |

OTROS CURSOS

V. CONDICIONES DE EMPLEO

FECHA DISPONIBLE DE INICIO {TIENE PROBLEMAS PERSONALES PARA TRABAJAR?

| | | |VIA]AR EFIN DE SEMANA ENOCHE

HORARIO EN EL QUE PUEDE LABORAR

\:ILUN - SAB \:'MAR -DOM \:ISAB -DOM OTROS |

TURNOS EN LOS QUE PUEDE LABORAR

EBAM -6PM EHAM -2PM ENOCTURNO OTROS |

VI. REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE

TELEFONOS

TIEMPO DE CONOCERLO
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VIl. DATOS DE EMPLEOS ANTERIORES Y/O ACTUAL Pig. 3 de3

EMPRESA DIRECCION TELEFONOS

FECHA DE INICIO FECHA FINAL PUESTO DESEMPENADO SUELDO INICIAL  SUELDO FINAL

I I I [ [o |
;TUVO PERSONAL A CARGO? {CUANTOS? MOTIVO DEL RETIRO

PRINCIPALES FUNCIONES

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO PUESTO DE JEFE INMEDIATO TELEFONO

({TIENE INCONVENIENTES EN QUE SE SOLICITEN REFERENCIAS EN ESTA EMPRESA?

[ [ corwmn | |

EMPRESA DIRECCION TELEFONOS

FECHA DE INICIO FECHA FINAL PUESTO DESEMPENADO SUELDO INICIAL  SUELDO FINAL

I I I [° [° |
;TUVO PERSONAL A CARGO? iCUANTOS? MOTIVO DEL RETIRO

PRINCIPALES FUNCIONES

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO PUESTO DE JEFE INMEDIATO TELEFONO

({TIENE INCONVENIENTES EN QUE SE SOLICITEN REFERENCIAS EN ESTA EMPRESA?

b [ o corwn | |

EMPRESA DIRECCION TELEFONOS

FECHA DE INICIO FECHA FINAL PUESTO DESEMPENADO SUELDO INICIAL  SUELDO FINAL

I I I [o [o |
;TUVO PERSONAL A CARGO? iCUANTOS? MOTIVO DEL RETIRO

PRINCIPALES FUNCIONES

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO PUESTO DE JEFE INMEDIATO TELEFONO

({TIENE INCONVENIENTES EN QUE SE SOLICITEN REFERENCIAS EN ESTA EMPRESA?

[ [ o eonouw |

YO CERTIFICO QUE TODA LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO CON EL PROPOSITO DE SOLICITAR Y OBTENER EMPLEO EN ESTA
EMPRESA; ES VERDADERA, COMPLETA Y CORRECTA. AUTORIZO A MAGNA EMPRESARIAL, S.A. A HACER LAS INVESTIGACIONES
CORRESPONDIENTES, Y ENTIENDO QUE S| SE HAYA CUALQUIER INFORMACION FALSA O INCORRECTA SERA CAUSA SUFICIENTE PARA CANCELAR
CUALQUIER CONSIDERACION A ESTA SOLICITUD O CONTRATO YA ESTABLECIDO (ARTICULO 77 INCISO 1 DEL CODIGO DE TRABAJO). ENTIENDO
QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS SERVIRAN PARA OPTAR AL PUESTO QUE CORRESPONDA SEGUN MI PERFIL, APTITUDES Y SITUACION
ACTUAL. ENTIENDO Y ACEPTO QUE ESTA SOLICITUD NO CONSTITUYE NINGUN ACUERDO O CONTRATO DE EMPLEO. ACEPTO QUE LA EMPRESA
SE RESERVE EL DERECHO A RETENER LOS DOCUMENTOS QUE HAYA PRESENTADO JUNTO A ESTA SOLICITUD.

FIRMA FECHA

PARA USO DE MAGNA EMPRESARIAL, S.A.
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b) Rev

En esta etapa la persona designada para el efecto, revisa cada uno de los

expedientes recibidos por los postulantes, revisando el perfil y a quienes cumplan

con los

el candidato cumplan con los requisitos minimos solicitados por la organizacion.

Con esta revisidn se pretende integrar un expediente personal completo que
contenga las herramientas necesarias para conocer el historial laboral, econémico,

académico, entre otras, del solicitante, asi mismo verificar que tan confiable es la

ision de la hoja de vida

mismos deberd revisarse que cada uno de los documentos entregados por

informacion suministrada por el mismo.

Para el

se encuentre completa, el cual debera ponerse al inicio del expediente personal

para un

Nombre:

efecto se propone el siguiente formato para revisar que la documentacion

mejor control.

Formato 6

Formulario para completar expediente
Empresa de servicio de transporte publico

RECURSOS HUMANOS
CONTROL DE DOCUMENTACION

Solicitud de empleo

Hoja de vida (Curriculum Vitae)

Fotografias (3)

Constancias laborales (Ultimos 03 empleos)

Cartas de recomendaciédn personal / no familiar (03)
Constancia de estudios

Fotocopia de DPI (ambos lados)

Certificado de nacimiento original (RENAP)
Fotocopia de hoja RTU (o carné de NIT)
Antecedentes penales (original)

Antecedentes policiacos (original)

Fotocopia de licencia de conducir (si posee)
Fotocopia de carné de IGSS

Fotocopia de carné de IRTRA

Fotocopia de boleto de ornato

Fotocopia de factura pagada de agua, luz o teléfono domiciliar

Tarjeta de Salud (original)

Fecha de ingreso:

Puesto:
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c) Primera entrevista

Basandose en el tamafio de la empresa y que la Unica persona apta para realizar
la entrevista de seleccion es el Gerente de Recursos Humanos, se debe tomar
especial cuidado e importancia en el desarrollo de las entrevistas, ya que para el
personal administrativo y operativo es la Unica herramienta de seleccion que podra
aplicar, adicionalmente al personal de ventas se le realizara la técnica de

simulacion.

Dada su importancia, la entrevista no debe improvisarse pues exige algunas
acciones preliminares que pueden mejorar su eficiencia y eficacia. Asi, para
dirigirla de una manera exitosa, se deben seguir las recomendaciones que se
muestran en el siguiente esquema, y para complementarlo se propone a la
empresa de servicio de transporte publico el formato de entrevista que se expone

en el cual se incluyen aspectos siguientes:

1. De formacion: ayudara a conocer el nivel y formacion académica del candidato.
Pasado Profesional: Se conocerd la experiencia laboral del candidato.

3. Motivo de la solicitud: servirA a la Empresa para conocer el interés del
candidato por el puesto de trabajo vacante.

4. Comportamiento en el trabajo: Guiara al entrevistador a obtener informacion
del candidato sobre la forma en que se desenvuelve al llevar a cabo las
actividades diarias.

5. Proyectos: Con la informacién obtenida ayudara a la empresa a conocer si los
proyectos personales del candidato se ven encaminados a los de la empresa.

6. Condiciones personales: De esta manera podra conocerse la disponibilidad de
tiempo del candidato tanto para aceptar el puesto como para desempenfar sus
funciones en la empresa.

7. Personalidad: Ayudara a la empresa a conocer como se define el candidato
para ser comparado con las pruebas de personalidad que le seran aplicadas.
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8. Situacion Familiar: Servird a la empresa para conocer los proyectos personales
del candidato.

9. Retribucién: Conocer si el monto de salario que se ofrecera serd el que el
candidato desea y si cubre sus necesidades actuales para de esta manera no
correr el riesgo de contratarlo y al momento que el candidato tenga otra

oportunidad de trabajo abandone la empresa.

Formato 7

Guia de entrevista
EMPRESA DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
GUIA DE ENTREVISTA

A continuacion se detalla una serie de aspectos importantes que deberan ser tomados
en cuenta la momento de realizar la entrevista de trabajo.

1. FORMACION

¢, Qué estudios realizé y porque los eligio?

¢ Destaque la formacidn que posea que mas se ajuste al puesto?

¢, Qué idiomas conoce y a qué nivel?

De no estudiar, ¢ Se encuentra entre sus planes continuar con sus estudios?

2. PASADO PROFESIONAL

Hableme de sus experiencias profesionales

¢, Qué puesto ha sido el dltimo que ha desempefiado?

¢ Por qué dejo el dltimo empleo?

¢ De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que mas le gusta y por qué?

3. MOTIVO DE LA SOLICITUD

¢ Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?

¢ Qué le llamo la atencidn en el anuncio que tuvo acerca del puesto?

¢, Qué piensa que puede usted aportar?

¢ En qué piensa que puede usted mejorar trabajando con nosotros?

¢ Qué cree que puede usted aportarnos si no tiene experiencia profesional?

4. COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO

Como le gustaria trabajar: ¢,s6lo? ¢en equipo? ¢ le es indiferente?

¢ Por qué prefiere trabajar en equipo?

¢ Por qué prefiere trabajar solo?

¢, Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

¢ Se ha integrado facilmente en un grupo de trabajo?-

¢ Prefiere formar grupo con personas con los que previamente tiene amistad?
¢ Tiene tendencia a aceptar, a discutir o a poner sistematicamente en duda las
instrucciones de sus superiores?

¢ Colmo acepta las normas de disciplina? con convencimiento, como un mal
necesario, cComo una imposicion
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5. PROYECTOS

¢, Cuales son sus objetivos a corto, medio y largo plazo?

¢ Por gué cree que es usted la persona mas idonea para el puesto?

¢, Qué méritos o puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a otros
candidatos?

6. CONDICIONES PERSONALES

¢ Puede incorporarse inmediatamente?

¢ Esta en disposicion de viajar al interior del pais si fuera necesario?

¢ Tiene vehiculo propio?

¢ Es usted propietario de su vivienda?

¢ Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?

¢ Tiene otras ofertas de trabajo alternativas?

¢ Tiene usted alguna actividad extra profesional, politica, sindical, cultural,
deportiva, artistica, comunitaria?

¢ Tiene usted alguna actividad propia? negocio familiar, administracion de
propiedades, cultivo de tierras, clases particulares.

¢ Qué aficiones tiene para sus ratos de ocio? ¢ En que los ocupa?

¢, Qué otras aficiones no ha podido desarrollar y aspira a hacerlo en el futuro?

7. PERSONALIDAD

¢, Cuales son sus mejores cualidades? Describa tres principales
¢, Cuales son sus defectos? Describa tres principales
Si tiene que tomar una decision ¢ es impulsivo o reflexivo?

8. SITUACION FAMILIAR

¢, Cudl es su estado civil?

¢ Tiene proyectos de matrimonio?
¢ Tiene usted hijos?

¢, Qué hace actualmente?

9. RETRIBUCION

¢ Cuanto ganaba en su empleo anterior?

¢, Cual es el minimo que cubre sus necesidades actuales?

¢ Es realmente el factor econémico el mas importante en su decision?

¢ Ha valorado otras prestaciones tales como la seguridad, transporte, comedor,
vivienda, horario, vacaciones?
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d) Verificacion de referencias del candidato
Esta tarea la realizara la asistente administrativa, la cual se llevara a cabo travées
de la via telefonica o cualquier otro medio informativo, aplicando los siguientes

pasos que se muestran en la gréfica veinticuatro:

Gréfica 24
Verificacion de referencias
Empresa de servicio de transporte publico

Conseguir la
( « Presentarse asi mismo yla informacién requerida («Realizar un informe que
empresa. explique en forma breve y
*Explicar el propéstio de la *Solicitar informacion de precisa las referencias
llamada. acuerdo al formato propuesto. obtenidas.

e Pedir una impresién general
del postulante.

eTomas las notas importantes y
agregarlas al formulario.

PR E - — Elaboracién de informe
llamada

Fuente: Elaboracion propia, afio 2019

A continuacion, se presenta el formato propuesto para realizar la verificacion de

referencias de los candidatos.
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Formato 8

Verificacion de referencias laborales

VERIFICACION REFERENCIAS PERSONALES

Nombre del aspirante:

Fecha:

Vacante a la que aplica:

DATOS DEL INFORMANTE

Nombre completo:

Profesién u ocupacion:

INFORMACION A VERIFICAR

¢ Qué vinculo tiene con el aspirante?

Numero telefénico:

¢, Como conocié al aspirante?

¢ Hace cuanto tiempo conoce al aspirante?

¢ Podria mencionar dénde ha trabajado? 1 No

[1si

——» Especifique:

EMPRESA Puesto

Motivo de retiro

Fecha retiro

¢ Tiene conocimiento si ha pertenecido a grupos sindicales, politicos o religiosos?
No ] si —» Especifique:

CONDUCTAS, HABITOS Y COSTUMBRES OBSERVADAS

ASPECTO MUCHO

REGULAR

POCO

NO

NO APLICA

Es responsable

Es puntual

¢, Con qué frecuencia se enferma?

Es una persona con valores

Es colaborador(a)

Es violento(a)

¢Ha tenido problemas con la ley?

Consume bebidas alcohélicas

Consume drogas

Fuma

¢, Como describe el caracter del aspirante?

¢ Lo recomienda?

Observaciones generales:

Nombre de verificador:

Firma:

ORIGINAL: Archivo

Fuente: Elaboracion propia, afio 2019
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e) Bases paralatécnica de simulacién

La implementacion de esta técnica es indispensable para formar una idea sobre la
conducta, aptitudes, personalidad, capacidad de cerrar un negocio, inteligencia
emocional, caracteristicas psicoldgicas, habilidades y destrezas, tan importantes
durante el proceso de negociacion.

La responsabilidad de aplicar estas pruebas las corresponde al Gerente General
y Gerente de Ventas, quienes deben examinar a los vendedores los
conocimientos, técnicas y habilidades para el area de ventas.

En el siguiente cuadro se el proceso para llevar a cabo la practica de ventas y

poder asi evaluar los elementos que permitan tomar una decision.

Grafica 25
Elementos que intervienen en la técnica de simulacion
Empresa de servicio de transporte publico

Lugar :
eGerente General. *Manejo de la

ici ici negociacion.
*Solicitante. «Oficinas del Gerente hegoclacl
General. eCierre de venta.

*Manejo de tiempo.

Participantes Evaluacién

Fuente: Elaboracion propia, afio 2019

En tal sentido, el Gerente General solicitard al candidato simule vender saldo de
saldos para tarjeta prepago. En esta se debe evaluar el comportamiento, astucia,
convencimiento, dominio del tema que posee el candidato para realizar el

ofrecimiento, asi como para cerrar el negocio.

97



El gerente de ventas debe hacer una prueba simulando la actividad de cobranzas,
diciéndole al candidato que le realice el cobro de la venta de saldo a los puntos de

venta que la empresa tiene en diferentes lugares de la ciudad capital.

Se debe evaluar la forma en que el aspirante utiliza el temperamento al interactuar
con los clientes, el convencimiento que tiene para influir en ellos para efectuar las
ventas en el tiempo convenido. Ademas, debe verificar el conocimiento que posee

el solicitante sobre las condiciones para llegar a la meta diaria de venta.

A continuacién, se presenta el formato que se propone utilizar en la empresa de

servicio de transporte publico para evaluar las habilidades de los vendedores.

Formato 9
Evaluacion de la prueba de habilidades (vendedores)
Empresa de servicio de transporte publico

No. Preguntas Si NO

1 cDemostré ser una persona con actitud de servicio?

2 cConsidera que es una persona entusiasta al realizar su trabajo?

3 Se mostro interesando en satisfacer sus necesidades como cliente?

4 Se mostré amable en todo momento?

5 cldentificd si posee experiencia en ventas?

6 cPensaria que puede vender saldos a los puntos de ventas?

7 cConsidera que es un vendedor timido?

8 cConsidera que el vendedor se concentra en las necesidades del cliente?

9 clLe inspiré confianza durante la prueba?

10 cConsidera que posee habilidad para encontrar clientes?

11 cConsidera que mostré habilidades para generar y cultivar relaciones con
los clientes?

12 C‘,Creg que es una persona que identificara las necesidades ydeseos de
los clientes?

13 cRespondidé a todas sus dudas acerca de la venta de saldos?

14 cConsidera que tiene habilidades para cerrar la venta?

15 cldentificod la experiencia que posee el vendedor?

16 SA su criterio, tiene aptitudes para ser un buen vendedor en la empresa?

17 cDemostro capacidad y entusiasmo al realizar la actividad productiva?

OBSERVACIONES:

FIRMA:

Gerente de Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia, afio 2019
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f) Pruebas psicométricas

Después de realizada la entrevista, la técnica de simulacion y verificacion de
referencias, se toma la decision de cuales candidatos podrian ocupar la plaza
vacante y proceder asi a la aplicacion de pruebas psicométricas segun el perfil
requerido para asi disminuir el riesgo de realizar una inadecuada seleccioén de

personal.

La empresa no cuenta con pruebas que puedan aplicarse a los candidatos, por lo
gue se recomienda la subcontratacibn de una empresa que exclusivamente
traslade las pruebas psicométricas a los candidatos, asi como los analisis y

resultados obtenidos para sustentar mejor la toma de decision.

Debido a que existen diferentes tipos de pruebas que se pueden aplicar para
determinar diferentes aspectos del candidato evaluado, y también dependera el
tipo de prueba por el nivel al cual el candidato esta aplicando, es decir no es la
misma prueba para un alto directivo que la que se le realizar4 a un mando medio

o del area de servicios generales.

Es por esto que se propone la subcontratacion de empresas pues estas asesoran
a la organizacioén sobre que pruebas puede aplicar dependiendo el nivel jerarquico
al cual esta aplicando el candidato.

De acuerdo a la investigacién hecha se propone las siguientes empresas que
proveen de esta clase de servicio.
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Cuadro 1
Informacion de empresas para aplicacion de pruebas psicométricas
Empresa de servicio de transporte publico

COSTOPOR |TIEMPO DE ENTREGA

EMPRESA TEST PERSONA | DERESULTADOS

Aptitud e inteligencia, Q.250.00

personalidad y liderazgo. | (incluye material) 8 dias habiles

Psicore

Senicios Psicométricos Q.350.00

Psicopedagadgicos| (Inteligencia, aptitudes) | (incluye material) 8 dias habiles

De acuerdo a costos y ofrecimiento, la Empresa Psicore, segun cotizacion
solicitada el precio es de Q250.00 por persona precio que incluye el material para
evaluacion (test, hojas de respuestas, lapices), aplicacién y calificacion de la
prueba, elaboracion de informe individual impreso, explicando cualitativamente los
resultados, los cuales son entregados impresos cinco dias después de la

evaluacion.

g) Anélisis y decisiéon de contratar

Luego de la realizacion de todos los pasos anteriores, el gerente general estara en
condicién de tomar la decision mas acertada, de la persona ideal para las

necesidades de la empresa en determinado momento.

Se recomienda a la empresa tomar la decisién basados en el cuadro de méritos
gue se propone a continuacion, en el cual se valora con puntajes cada uno de los

aspectos mas relevantes del proceso de seleccion.

Para el efecto debera colocarse una puntuacion en cada factor a evaluar del
candidato y se seleccionara al de mayor puntaje. La ponderacion obtenida por
cada factor sera colocada en el area de resultados sumandose los mismos para

obtener un total sobre 100 puntos.
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Formato 10
Hoja de calificacion de candidatos a ocupar puesto
Empresa de servicio de transporte publico

FACTOR PUNTAJE RESULTADO
Papeleria expediente 10
ExXperiencia 20
Entrevista 25
Referencias 20
Pruebas psicometricas 25
T OTAL 100

Observaciones:

Revisado por:

(Firma vy sello)

Autorizado por:

(Firma vy sello)

Fecha:

Fuente: Elaboracién propia, afio 2019

Es importante mencionar, que la asignacién de valor por factor puede ser a criterio
del gerente de recursos humanos de la empresa, siempre y cuando este mismo
valor de puntaje decidido desde el inicio debera ser aplicado a todos los

expedientes que se reciban.

h) Entrevista de seleccion final

Esta sera practicada por el gerente de recursos humanos, lo cual tendra
informacion que le servira de base llevar acabo la seleccion final. Los documentos
gue tienen que acompafar a la entrevista son: la hoja de vida, entrevista de
seleccion inicial, confirmacion de referencias tanto personales como laborales y

pruebas psicométricas con sus respectivos punteos.

La entrevista deberd de realizarse de una forma objetiva, basada en las
necesidades del puesto vacante, para garantizar la contratacion del candidato
idéneo, se debe cuidar de no hacer énfasis en aspectos superficiales que no

deberian de tener importancia en el proceso selectivo.
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i) Contratacion

El Cddigo de Trabajo describe lineamientos minimos que debe contener un
contrato de trabajo, aunque en si el Derecho Laboral es antiformalista, es decir
gue no es indispensable realizar un contrato escrito entre la empresa y el
colaborador ya que este garantiza los derechos e intereses de ambas partes, al
mismo crear asi un clima de estabilidad laboral a colaborador, pues de esta
manera el colaborador sentira un ambiente de estabilidad laboral y formalismo en

Su nuevo lugar de trabajo.

Luego de tomada la decisidon se debera notificar al candidato de la decision final,
se recomienda no dejar pasar mas de tres dias para la notificacion
correspondiente, esto como una medida para que la empresa asegure al
candidato, no permitir que reciba otra oferta del mercado laboral y que el postulante

tenga tiempo para analizar la propuesta.

Al momento de informar la decision se debera solicitar al candidato la papeleria
correspondiente como nuevo colaborador de la empresa y de esta manera crear
expedientes uniformes. Se propone la utilizacion del formato nimero 6 que aqui
se propone, del cual, si al momento del proceso de seleccion se completd todo lo
requerido, solo debera de actualizarse o bien complementarse lo que haga falta.

3.3.4 Proceso de Induccion

Es necesario familiarizar al empleado con la institucion y al puesto de trabajo para
gue exista una relacion duradera y que las tareas se ejecuten de la mejor manera
posible. El proceso de induccion debera ejecutarse por un periodo prudente en
donde se logre instruir de forma funcional al colaborador en sus responsabilidades.
Antes de proceder a desarrollar la metodologia que se llevara a cabo es necesario

indicar las principales caracteristicas del proceso de induccion propuesto.
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En la siguiente grafica veintiséis se muestra el proceso de induccion:

Gréfica 26
Proceso de induccion
Empresa de servicio de transporte publico

Induccién al
departamento

* Informacién que
deberd ser

proporcionada por el
encargado del drea.

e Informacion que
debera ser
proporcionada
por el gerente de
recusos humanos.

Induccién a la
NS, 00nizacion

Fuente: Elaboracién propia, afio 2019

¢ Informacion que
deberad ser

proporcionada por el
jefe inmediato.

Induccién al
puesto

a) Induccién ala organizacion

Inicialmente, el nuevo colaborador debe iniciar conociendo la organizacion, donde
estaran involucrado el Gerente de Recursos Humanos y jefe inmediato para lo cual

se propone los siguientes pasos:

1) Palabras de bienvenida a cargo del Gerente de Recursos Humanos

Consiste en una pequefia conversacion con el nuevo miembro de la institucién,
con el objetivo de crear un clima de confianza y seguridad; haciéndolo sentir parte
de la organizacion. Esta etapa podra realizarla el Gerente General en su oficina,
la cual no debera extenderse mucho, estando entre un tiempo maximo de 15

minutos.

2) Charla de la historia de la empresa
Sera impartida por el Gerente General, donde se brinda una pequefa resefia
histérica sobre el progreso que ha tenido la empresa, se debe incluir el afio de

iniciacién, cambios importantes, evolucién y desarrollo de la misma.
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3) Entrega del manual de bienvenida

Debe de entregarsele en propiedad a cada nuevo empleado, una copia del manual
de bienvenida y ademas una copia de la descripcion técnica del puesto que
desempefiard, con el fin de que este siempre tenga consigo todos los aspectos y

lineamientos basicos de la organizacion.

4) Introduccion con el personal que labora en la empresa

Para la introduccion y presentacion del nuevo colaborador, al momento de realizar
el recorrido por cada uno de los departamentos de la empresa debera presentarse
al candidato con cada uno de los trabajadores que conforman cada uno de los

departamentos.

5) Recorrido por las instalaciones de la empresa

Por ultimo, debe realizarse el recorrido fisico por las instalaciones donde se le
indicara la ubicacion de las diferentes areas de la empresa, asi como un recorrido
a los proyectos inmobiliarios en ventas en ese momento. Todo el proceso de
induccion debe ser dirigido y llevado a cabo por el gerente de recursos humanos,
con apoyo del gerente de area y tiene como objetivo que el nuevo colaborador
conozca la totalidad de las instalaciones fisicas y los proyectos inmobiliarios en

venta.

b) Induccién al Departamento
Luego de la presentacién con el resto de colaboradores y el recorrido en la
organizacion, se traslada el nuevo colaborador al departamento donde desarrollara

sus actividades, directamente con su jefe inmediato.

El jefe del departamento se encargara de describir al nuevo colaborador la funcién
como departamento y cuales son los objetivos a nivel empresa, presentara al
nuevo colaborador con el resto de sus comparieros para finalmente ubicarlo en el
espacio fisico que le corresponde.
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Para complementar la induccion al puesto, el jefe inmediato debera entregar al
nuevo colaborador una impresion del perfil del puesto que actualmente ocupa,
pues ahi se detallan sus atribuciones especificas y continuas, periodicas y
eventuales, asi también se hace ver las relaciones de trabajo y demas informacion

importante que le servird de consulta al nuevo colaborador.

¢) Induccién al puesto

En esta parte de la induccién contindia siendo responsabilidad del jefe inmediato,
indicandole con detalle los procesos de las actividades a desarrollar, también las
relaciones tanto internas como externas que tendra al desarrollar sus actividades.
Debera de proporcionarse el material y equipo de trabajo necesarios para llevar a
cabo las actividades diarias.

Como parte de la propuesta a la empresa que presta servicio de transporte publico,
para llevar a cabo la induccién especifica se presenta una lista de chequeo,
herramienta que le permitira definir las actividades que se deben tomar en cuenta
para la persona que ingresa, segun el cargo que va a desempeniar. Por otra parte,

le permitird controlar la realizacién de las actividades en un lapso apropiado.

Se conformara de los siguientes aspectos.

e Actividad: sefiala las tareas puntuales que se recomiendan llevar a cabo.

e Aplica / No aplica: Permitira seleccionar aquellas actividades que se
consideran necesarias segun el cargo.

e Ejecutado: Permitira sefialar las actividades realizadas y controlar las que
estan pendientes.

e Observaciones: espacio para incluir informacién adecuada, como persona

responsable, o fecha de ejecucion.

A continuacion, se presenta el formato 11 en el cual se detalla la lista de cheque

con la lista de actividades necesarias para la induccion al puesto, tomando como
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ejemplo, el de un vendedor, al finalizar el proceso de induccién se solicita que la
lista de chequeo sea firmada por el empleado como constancia de su participacion
y enviada al departamento encargado de la admision e induccion de personas.
Posteriormente se propone un flujograma con los pasos para realizar esta

induccion utilizando el mismo ejemplo.

Formato 11
Induccidn al puesto de trabajo, lista de actividades
Empresa que presta servicio de transporte publico
Afio 2019

Durante la induccion que recibira el nuevo empleado en el puesto de trabajo,
es importante tener en cuenta la siguiente lista de chequeo, con el fin de no
olvidar ninguin aspecto en este proceso.

Nombre del nuevo empleado: Cargo:
Dependencia: Fecha deingreso:
L Aplica Ejecutada i
Actividad - - Observaciones
Si No Si No

Definir el tiempo necesario
para brindar al nuevo
empleado la atencion e
informacion pertinente.
Entregar al empleado una|
agenda con las fechas y
horas para cada actividad
programada.

Indicar el Iugar exacto
donde va a trabajar dentro
del centro de atencién y
entregar los elementos
necesarios.

Si el lugar de trabajo es
compartido, explicar que
hacen las otras personas.
Entregar un inventario de
los equipos, materiales e
informacién de los cuales
sera responsable.

Explicar cual es el manejo
adecuado del Ilugar de

trabajo, equipos y
materiales.

Presentar a sus
compafieros dentro del
departamento.
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Explicar las normas vy
politicas establecidas en el
area de ventas.

Impartir procedimientos de
como actuar en caso de
que el equipo de POS
presenta inconvenientes
para trabajar.

Dar a conocer y explicar
las funciones con respecto
al control de inventario y
manejo adecuado de las
tarjetas.

Dar a conocer el
procedimiento para solicitar
los elementos de trabajo
cuando lo requiera.

Realizar evaluaciones
periddicas.

Fecha de elaboracion:

Firma del Jefe inmediato

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2019

En el formato 12 se presenta un flujograma que servira de guia a la empresa que
presta servicio de trasporte publico, para llevar a cabo la induccién especifica, para
ejemplificar se toma como base el puesto de un vendedor, el cual estara a cargo
del Gerente de ventas. De esta manera se diferenciara las herramientas

propuestas para la induccion general que anteriormente se presentaron.
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Formato 12

Flujograma de induccion al puesto de Supervisor de ventas
Empresa que presta servicio de transporte publico

Ano 2019

Gerente de ventas

Gestion del talento humano
C Inicio >

Planeacion y calendarizacion
de actividades especificas al
puesto.

!

Entrega de implementos

necesarios y equipo de

trabajo, uniformes, entre
otros.

}

Explicacion de normas y
politicas del area de ventas.

l

Asignacion de un tutor que
explique las actividades
propias de un supervisor de

ventas.

Capacitacion del uso de
equipos de POS y control de
inventarios de tarjetas.

l

Explicacion de actividades para
controlar inventarios, manejo
adecuado del efectivo para el
cuadre diario de ventas.

C

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2019
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3.3.4.1 Guia paralainduccion laboral del nuevo colaborador de la empresa
gue presta servicio de transporte publico.

Se propone la presente guia de induccion para la empresa el cual proporcionara a
cada persona de nuevo ingreso toda la informacion necesaria para que asimile e
incorpore los valores, normas y estandares de comportamiento en el buen

desempefio dentro de la empresa.

Igualmente, esta guia contribuird a una familiarizacién rapida e integral de las
politicas y compromisos que se adquieren al momento de formar parte de la

empresa.
Los puntos que debe contener un programa de induccién son los siguientes:

* ¢, Como empezo la empresa?
* ¢, Quiénes la integran?
* ¢, Cudles son los objetivos y metas de la empresa?

* ;Qué tipo de empresa es?

Politicas generales de la empresa
* Horario
* Dia lugar y hora de pago
* Qué se debe hacer cuando no se asiste al trabajo
* Normas de seguridad
« Areas de servicio para el personal
* Reglamento interior de trabajo

» Actividades recreativas de la empresa

Presentaciones:
* Con el supervisor o jefe inmediato
* Con los compafieros de trabajo

» Con los subordinados, en su caso
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Ubicacion del empleado en su puesto de trabajo:

* Objetivo del puesto

* Labores a cargo del empleado

Administracion de Recursos Humanos Induccion

* Como esperas que el empleado desempefie su trabajo

* Otros puestos con los que tiene relacion

A continuacion, se dara una breve explicacion cada punto:

R/
L X4

K/
L X4

Bienvenida: esto es, apoyar el ingreso del nuevo empleado a la empresa en

forma cordial, invitindole desde el inicio a sentir confianza, gusto y

compromiso porque va a colaborar en la empresa.

Recorrido por la empresa: al recorrer la empresa con el empleado se tiene

gue asegurar de que el nuevo empleado haya entendido con claridad cada

punto importante de la empresa, como son las salidas de emergencia, las

rutas de evacuacion, areas de peligro o restringidas, areas de recreacion

en los tiempos de descansos, etc.

Hablarle de la empresa: en este punto el empleado tiene que familiarizarse

con la empresa. Los aspectos que se debe tocar son los siguientes:

¢,Como surgiod la empresa, su historia y momento actual?

¢, Quiénes integran la empresa, quiénes iniciaron la empresa y qué
puestos ocupan actualmente?

Explicarle al empleado de la empresa como la; vision, mision,
objetivos y metas.

Qué tipo de empresa es, a que se dedica si es de servicio, comercio
o industria.

Indicar el puesto de trabajo y la importancia del mismo.
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Politicas generales de la empresa

Lineamientos generales de la empresa, normas, responsabilidades y a las
prestaciones.

Horario general de trabajo. Horas de comida, horario de descanso.
Sanciones correspondientes.

Dia, lugar y hora de pago. Politicas en cuanto a tiempo extra, manejo de
compensaciones e incrementos de salario.

Qué se debe hacer cuando se falta al dia de trabajo.

a. Indicarle al empleado a quién debe dirigirse, si necesita un permiso o
tiene un problema de salud.

b. Explicarle cuél es la sancion correspondiente en caso de faltas no
justificadas.

Vacaciones y dias feriados.

a) Especificale los dias que no se trabaja y, si existen, en qué dias se trabaja
Unicamente hasta mediodia, por ejemplo, el 10 de mayo, 1 de mayo, 15 de
septiembre, etc.

b) Cudl es el periodo vacacional y como se pide.

Normas de seguridad.

a) Cudles son los lineamientos de seguridad e higiene que existen en la
empresa.

b) En dénde esta ubicado el botiquin, qué contiene y cuando se puede
hacer uso de él.

c) En dénde estan los extinguidores, la escalera de emergencia.

Reglamento interior de trabajo

a) Explicarselo y proporcionarle una copia.
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Presentaciones

* Es especialmente importante presentar al nuevo empleado con el grupo
de trabajo. De la bienvenida que se le dé, depende muchas veces la futura
integracion del trabajador con sus compafieros.

* Tener una reunion informal de un maximo de quince minutos para
presentar al nuevo empleado con sus compafieros, jefes y subordinados,
en su caso.

» Presentarlo, indicando su nombre, el puesto que va a ocupar y desde

cuando, y encargale a alguien del area de trabajo que le dé la bienvenida.

Si esto no es posible y las presentaciones se realizan de manera individual, se
recomienda el siguiente orden:

a) Con el supervisor o jefe inmediato.

b) Con los compafieros de trabajo.

c) Con los subordinados, si los va a tener.

Ubicacién del empleado en su puesto de trabajo
*« En este punto se manifiesta al nuevo empleado, en qué consiste
especificamente su puesto, se le ubica dentro de la empresa y se le dice
como lo debe desarrollar.

* Los puntos que se deben desarrollar son los siguientes:
a) Nombre del puesto, objetivo del puesto, por qué y para qué esta hecho
este puesto.
b) Funciones del puesto. Es decir, las labores que estan a cargo del
empleado, describen con claridad y exactitud qué es lo que va a hacer el
trabajador y cdmo tiene que hacerlo.
c) Explicarle como debe ser su conducta y su presentacion. En caso de
que deba usar uniforme, decirle por qué y para qué.

d) Explicarle cdmo va a ser evaluado su desempefio.
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e) Como parte del programa de induccién debe hacérsele sentir al nuevo
empleado que siempre estan las puertas abiertas para comunicar
cualquier inquietud, preguntar alguna duda o expresar alguna
inconformidad respecto al trabajo.

f) La informacion que contiene un programa de induccion es muy amplia y,
en general, un programa de induccién proporciona la informacién
suficiente para preparar a los nuevos empleados para adaptarse
facilmente a su puesto y desempefiarlo eficientemente a la vez que

promueve el desarrollo del personal y su compromiso con la empresa.

Un programa de induccién ayuda al empleado a integrarse a la empresa y tiene

como beneficios:

v

NN NN

<

Menor rotacion de personal.

Aumento en la productividad.

Bajar la angustia del cambio.

Disminuir el desconcierto.

Ayudarle a ser productivo desde el inicio en la empresa.

Evitar errores debidos a falta de informaciébn que puedan repercutir en
costos para la empresa.

Clarificar expectativas del trabajador.

Facilitacion del aprendizaje.

La induccion puede darse en dos partes, una al firmar el contrato y otra en el primer

dia de trabajo del nuevo empleado, de la siguiente manera:

Induccion general:

v

v
v
v

Bienvenida

Recorrido

Platica a cerca de la empresa
Politicas generales de la empresa
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Induccion especifica
v' Presentaciones

v Ubicacion del empleado en el puesto

Vale la pena que a los quince dias o al mes de trabajo del empleado, se mande a
llamar para preguntarle como va y quiza repasar con €l alguno de los puntos del

programa de induccion.

A veces, es recomendable elaborar un pequefio manual de Induccién que
contenga la informacion mas importante acerca de la empresa, sobre todo, de

aquellos aspectos que son generales para todos los puestos.

a. Objetivos especificos de la guia

e Lograr que el nuevo colaborador se identifigue con la empresa y sus
objetivos organizacionales.

e Proporcionar al nuevo colaborador la informacion acerca de la empresa, del
departamento donde realizara sus actividades y el puesto de trabajo.

e Proporcionar al colaborador las herramientas adecuadas.

e Integrar a los colaboradores con su equipo de trabajo.

e Adaptar al colaborador con su puesto de trabajo.

En el cuadro 2, se presenta el instrumento propuesto para ser desarrollado por los

jefes de cada departamento para los colaboradores de nuevo ingreso.
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Cuad

ro 2

Guia de induccion para colaboradores de nuevo ingreso
Empresa que presta servicio de transporte publico

Afo 2019
DIA HORARIO ACTIVIDAD OBJETIVO METODOLOGIA
Bienvenida a la Crear un ambiente
empresa a cargo de agradable para el
8:00 - 8:30 Gerencia. colaborador. Charla informativa.
Que el nuevo
Recorrido por las colaborador conozca
instalaciones de la | todas las instalaciones | Presentacion en forma
8:30 - 9:00 empresa. de la empresa. personalizada.
Que el nuevo
© Presentacion de los | colaborador conozca la
© nuevos colaboradores al | organizacion jerarquica | Presentacion en forma
g 9:00 - 9:30 personal administrativo. de la empresa. personalizada.
o . .
Induccién al régimen Que el colaborador
normativo de la conozca cual es el
empresa, politicas, comportamiento que | Charla informativa con
9:30 - 13:00 y 14:00 - presentaciones, espera la presentaciones en
15:00 derechos y obligaciones| administracion de él. power point.
Presentacion de las Conocimiento general
actividades de la de las operaciones que [ Presentaciones en
15:00 - 17:00 empresa. realiza la empresa. power point.
Realizar en forma verbal
preguntas que tengan
relacién con la
Evaluacion de los informacion impartida
conocimientos Evaluar la comprension para erificar si es
adquiridos el dia de la informacion necesario reforzar
8:00 - 8:30 anterior. transmitida. alguna informacion.
Que el colaborador
conozca cuales son Re\vision tedrica y
f_g Reuision de la sus atribuciones y reforzamiento con las
o descripcion del puesto | como sera la medicion explicaciones
2 9:00 - 10:00 del nuewo colaborador. de su desempefio. necesarias.
qg; Explicacion verbal y
n Atribuciones del puesto pruebas sobre las
de cada una de las actividades con base a
actividades, dar la descripcion del
demostraciones sobre puesto.
la forma de realizarlas, Ensefarles a los Experimentacion con el
permitiendo que los |colaboradores a realizar| uso de aplicaciones,
colaboradores realicen | las actividades que |sistemay herramientas
sus primeras pruebas | implica su puesto de [con la supenision de un
9:00 - 17:00 de las actividades.

trabajo.

tutor.
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o Evaluacion y
S retroalimentacion de los Realizacion de las
] conocimientos Verificar que la persona | actividades propias del
§ adquiridos del dia haya comprendido la puesto con la
; 8:00 - 9:00 anterior. informacion impartida. | supenisién de un tutor.
5 Continuar con el Reforzar el proceso de Realizar de
,q_“; aprendizaje de las ensefianza de las mostraciones de las
= actividades que el actividades al nuewo | actividades que implica
9:00 - 17:00 puesto implica. colaborador. el puesto.
- Controlar que el
S colaborador comprendié| Realizar un listado de
g de forma correcta, todas las actividades
= Ejecutar las tareas que proporcionar que debe realizar el
o el puesto implica con la |retroalimentacién de ser|nuevo colaborador en su
9:00 - 17:00 supendsion del tutor. necesario. puesto de trabajo.
Hacer que el
colaborador siga
ejecutando las Permitir que el nuevo
actividades del puesto | colaborador realice sus
con un nivel minimo de | actividades de manera
8:00 - 15:00 supension. independiente. Guia de obsenvacion
o Permite conocer la
© s g
o opinién de los
S colaboradores respecto Cuestionario a
” Evaluacion y al programa de colaboradores. Lista de
retroalimentacion del | induccién para reforzar erificacion de
15:00 - 16:00 programa de induccién. y mejorar. actividades.
Despedida de la Informar al colaborador
actividad. Finaliza el |que la fase de induccion| Charla de cierre de la
16:00 - 17:00 periodo de induccién. a culminado. actividad.

Fuente: elaboracion propia, hoviembre 2019

b. Metodologia para la induccién a la empresa

Es importante, hacer mencion del conjunto de pasos que sera utilizados para

ejecutar el proceso de induccion, siendo responsables de la ejecucion los jefes de

cada departamento. Por lo que sera necesario capacitar a cada uno para que tenga

conocimiento de las actividades a realizar por lo que se propone a la empresa un

plan de accion para llevar a cabo la capacitacién a los jefes de cada departamento,

las actividades se presentan en el siguiente cuadro.
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Cuadro 3
Plan de accién para capacitacion de jefes inmediatos del proceso de

admisién e induccion de personas
Empresa que presta servicio de transporte publico
Afo 2019

EMPRESA: Sistema Integrado de Cobros Eléctrdnicos, S.A.

| FECHA: 01 de junio 2019

NOMBRE DEL PLAN: Proceso deinduccion para el personal de |a empresa que presta semvicio de transporte publico

AREA: Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

OBJETIVO DEL PLAN:

Deterrrinar las actividades necesarias para implementar |a capacitacion al 100% en el corto y mediano plazo.

Ho. ACTIVIDAD METAS ENCARGADO TIEMPO COSTOEN | pRegypUESTO
INICIO FINAL QUETZALES
Reunidn con los directivos para la |Discutir y aprobar el 100 % de 10075
1 presentacidn del programa de la propuesta en reunidn Gerente General 1Semana| 1 Semana| Gerentes*5 Q100.00
induccion programada en 1 sesidn dias
i 5015
Reunidn con los encargados de ;mp;rcmnar el. 100% deéar Cerertes* 5
2 dreapara entregar programa de matef .r)ecd%jnhoy agen Gerente General 1 Semana| 1 Semana horas a la Q. 5000
induccidn y horarios renion de ora' Lon
encargados de area semana
Capacitar a los jefes
3 Capacitacion a los jefes inmediatos |nmed2105 aJG;QUiy p'rlndlar Gerente de Recursos 18 18 4% Q 150.00 Q. 600.00
sohre Cestion del Recurse Humang| 1@ 2decuada induccion a Humanos emana emana| 4x . . 600.
nuevo personal de la empresa
en 1 semana
Calculo hora
Evaluar la capacitacion de los jefes | Identificar el procedimiento Gerente de Recursos hormore =
4 ir?medatos : adecuado arapruna induccidn 2 HORAS Salario/20 Q. 300.00
p Humanos dias/8 hrs
300042018
Proporcionar el manual de induccion| Brindar al nuevo personal el Gerent
edeRecursos , ,
5 al nuevo personal por parte de los | 100% del materal parauna Humanos 1 Dia 1 Dia 1x QL 20.00 Q. 20,00
jefes inmediatos induccion general
Dotar al 100% de la
Realzar la preserrtacmnfjel nuevo informacion necesaria al Cerente de Recursos ) ) Recursa
i} personal asus companienns de nuevo colaborador para el Humanos 3 Dias 3 Dias hurana Q 0.00
trabajo y al puesto a ocupar adecuado desempefio de sus
actividades
. Orientar 100% al colaborador
7 | Supenisidn del nuevo colabarador | durantela ejecucion de sus Gerente de Recursos 1Mes 1 Mes Recurso Q 0,00
€n su puesto funciones de acuerdo con lo Humanos humano
que se planificd
) Evaluar el 100% de la Gerente General y Gerente Recurso
8 |Evaluar lorealizado de la propuesta realizado cada semana de RecUrsos HUManos 1 Semana|5 semanas hurrana Q000
Costo esimado de implementacion: Q. 1,070.00

Fuente: elaboracion propia, hoviembre 2019

Capacitar a los jefes inmediatos acerca del proceso de admision e induccion de

personas, logrard que el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién se

ejecute de una manera eficiente ya que actualmente son ellos los encargados de

realizarlo, la capacitacion estara a cargo de personal de la Camara de la Industria

de Guatemala ya que actualmente la Industria productora y distribuidora es

miembro de esa institucion.
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e Personal encargado de llevar a cabo el programa de induccion

El Gerente General por el momento sera la persona encargada de realizar la
presentacion de la induccién a la empresa, mientras tanto el jefe de cada

departamento sera el encargado de realizar la induccién al puesto de trabajo.

e Lugar a realizar la induccion a los nuevos colaboradores

La presentacion de la induccién general se llevara a cabo en el salén de reuniones
de la empresa que presta servicio de transporte publico, mientras que la induccion
especifica se llevara a cabo en el puesto de trabajo en el departamento en donde

se ubicé al colaborador asignando un tutor del mismo departamento.

c. Evaluacién de lainduccién

Consiste en la medicion de las actividades que permitan conocer los logros
alcanzados con la induccion y corregir las desviaciones encontradas. Permitira
detectar las deficiencias que vayan surgiendo durante la implementacién del

proceso.

Para llevar a cabo este control, se ha disefiado un cuestionario, el cual respondera
el colaborador que recibe la induccién para que califique la manera en que se esta
llevando a cabo el proceso de acuerdo a su percepcion.

Esta actividad sera ejecutada por el jefe inmediato, el resultado sera comunicado

a Gerencia para la toma de decisiones.

Esta herramienta permitird tomar las medidas correspondientes para realizar las
mejoras que sean necesarias para lograr la eficiencia en el proceso, tomando en

cuenta la opinion de cada uno de los trabajadores.

Es importante tomar en cuenta la opinion de los colaboradores, ya que sentiran
gue se les toma en cuenta para la mejora de procesos, se sentiran motivados e

incentivados a seguir adelante, lo que se trata es de administrar el talento humano,
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de aprovechar las virtudes de las personas por lo que se propone el uso de esta

herramienta.

Formato 13
Cuestionario para evaluar el proceso de induccién
Empresa que presta servicio de transporte publico
Aio 2019

A continuacion, se le presentan una serie de preguntas las cuales
debera responder en forma sincera con el propésito de darle
seguimiento al programa de induccién que acaba de finalizar, marcando

con una “X” la respuesta que considere correcta. (No debe escribir su
nombre).

1. ¢ Como considera que fue el programa de induccién que acaba de finalizar?

Muy bueno Bueno Regular

2. En general diria que la informacion recibida fue:

Muy completa Completa Incompleta

2.1 Si su respuesta fue incompleta, que otra informacién considera que
hizo falta que le transmitieran:

3. ¢ Le fue permitido hacer preguntas para la aclaracién de dudas?

Si No

4. ¢ Considera que sus dudas fueron aclaradas en forma satisfactoria?

Si No

5. ¢ En su opinién el material proporcionado para la induccién es el adecuado?

Si No

6. ¢ Cree que el tiempo que duro la induccion es el adecuado?

Si No

6.1 Si su repuesta es NO, especifique cuanto tiempo seria el adecuado en su
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opinién.

7. ¢Como evalla la capacidad del compafiero guia que le proporciono la

induccion?

Muy buena Buena Regular

8. ¢ Qué aspectos considera que pueden ser mejorados en el proceso de

induccion?

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2019

3.3.5 Presupuesto de la propuesta
En el siguiente presupuesto se especifican los costos que se incurren al

implementar los procesos de reclutamiento tanto interno como externo:

A continuacion, se detallan escenarios de manera sencilla y rapida para iniciar con
la implementacion de la propuesta de los procesos de reclutamiento, seleccion e

induccion de personal para la empresa que presta servicio de transporte publico.

a) Escenario 1

Al existir una plaza vacante se recurrira prioritariamente al reclutamiento interno,
para que puedan participar todos los empleados interesados a optar a cubrir la
plaza vacante, se utilizara el afiche interno para realizar la divulgacién del cargo
disponible. Se realizaran las pruebas de psicométricas, asi como la entrevista de
seleccion, por medio de los resultados que se obtengan de éstas se tomara la

decision de elegir al empleado adecuado para cubrir el puesto.
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Con la utilizacion del afiche interno se pretende captar la atencion de los
empleados y que sientan el deseo de asistir a la convocatoria de personal, para

gue finalmente opten a participar en el proceso de seleccion.

Al implementar esta técnica, se estara cumpliendo con el cometido de encontrar al
empleado idoneo para la plaza vacante, siendo un medio de bajo costo, pero de

alto impacto, alcanzando grandes resultados de convocatoria.

En el siguiente cuadro se presentan los costos de la propuesta del escenario
namero 1, los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal para

la empresa que presta servicio de transporte publico.

Cuadro 4
Presupuesto del escenario 1, reclutamiento interno
Empresa de servicio de transporte publico
COSTO (INCLUYE
HORAS HOMBRE)

FASE ACTIVIDAD TIEMPO

Determinar reclutamiento

RECLUTAMIENTO interno para ocupar puesto 2 Dias Q. 50.00
vacante
Colocar afiche informativo 3 Dias Q. 200.00
Revision de expedientes
para iniciar proceso de 1 Semana Q. 150.00
seleccidn

Si uno de los candidatos
internos califica se

. 3 Dias Q.50.00
programa cita para
) entrevista
SELECCION Someter al candidato a
pruebas de conocimiento y 1 Semana Q. 750.00

posterior evaluaciéon
(incluye 3 candidatos

Se informa al candidato
elegido la decision, y costo 1 Dia Q. 250.00
del material de oficina

Induccion al puesto de

INDUCCION |\ b aio entrega de manual

2 Dias Q. 150.00
TOTAL Q. 1,600.00

Fuente: Elaboracion propia, afio 2019
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b) Escenario 2

En este escenario se tomara en cuenta la utilizacion como medio de reclutamiento
el externo utilizando la técnica del anuncio en periédico, el cual debe cumplir con
todos los requerimientos contenidos en el descriptor del puesto y de acuerdo al
perfil del puesto que se solicita, estos requisitos son indispensables para
desempeiiar adecuadamente el cargo vacante. A través de la utilizacion del
anuncio de periédico contenido en la presente propuesta, se obtendra
convocatoria y atraccion de recurso humano de calidad para ser tomado en cuenta

para incorporarse a la empresa.

Se realizara la publicacién de la plaza vacante en el periddico Prensa Libre, pues
es uno de los diarios de mayor circulacion en el pais, ademas se anunciara el dia
lunes o jueves en dicho periddico, ya que en esos dias las personas buscan la

seccion de clasificados, asi sera muy grande la oportunidad captacion de personal.

Al contar con la presencia de solicitantes, la persona designada analizara los
expedientes de cada una y seleccionara a la mas capacitada para posteriormente
realizar la entrevista de seleccién, con la finalidad de profundizar y conocer
aptitudes de la postulante, asi como aspectos de experiencia laboral, a partir de
ello, emitir un juicio sobre la decision que debe tomar para elegir o rechazar al

solicitante.
En el siguiente cuadro se presentan los costos de la propuesta del escenario 2 del

proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal para la empresa que

presta servicio de transporte publico.
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Cuadro 5
Presupuesto del escenario 2, reclutamiento externo

Empresa que presta servicio de transporte publico
COSTO (INCLUYE

FASE ACTIVIDAD TIEMPO HORAS HOMB RE)
Determinar reclutamiento > Dias O. 100.00
externo
RECLUTAMIENTO — -
Elaboracién de anuncio
para prensa y seguimiento 2 Dias
de publicacion Q. 2,790.00
Revision de expedientes
para iniciar proceso de 1 Semana Q. 150.00
seleccién
Progama qta para 3 Dias 0. 50.00
entrevista
Someter al candidato a
SELECCION pruebas de conocimiento y 1 Semana Q. 750.00

posterior evaluacion
(incluye 3 candidatos

Se informa al candidato
elegido la decision, y costo 1 Dia Q. 250.00
del material de oficina

Induccién al puesto de

INDUCCION trabajo entrega de manual

2 Dias Q. 150.00
TOTAL Q. 4,240.00

Fuente: Elaboracion propia, afio 2019

Después de analizar los dos escenarios financieros propuestos, se sugiere la
utilizaciéon del que se adapte mas a las necesidades y posibilidades de la

organizacion.

Se sugieren el escenario numero uno, pues es el que a menor costo a traera mayor
cantidad de candidatos para iniciar el proceso de seleccién y posterior induccion

del nuevo colaborador.

3.3.6 Presupuestos actuales del proceso

A continuacion, se detallan los presupuestos actuales en los que la empresa de
servicio de transporte publico incurre anualmente para llevar a cabo los procesos
de reclutamiento y seleccion, los cuales segun lo expresado por el Gerente
General al afilo se han realizado en promedio 3 veces. En referencia a los
presupuestos por el proceso de Induccidén se encuentra a un valor cero, pues a la

fecha no cuentan con ningun tipo de induccion al personal.
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Cuadro 6
Costo del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién actual
(reclutamiento externo por medio de prensa)

Empresa de servicio de transporte publico

RECURSOS HUMANOS

HORAS COSTO [INVERSION
ACTIVIDAD PARTICIPANTES REQUERIDAS | POR HORA | ANUAL
PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Solicitar la publicacion del anuncio 50 624 Q15.38 Q9,600.00
Anuncio de pagina web. 50 24 Q1.60 Q1,000.00
Recepcion de hojas de vida 50 48 Q8.33 Q400.00
Costo de reclutamiento|Q11,000.00
PROCESO DE SELECCION
Impresiones de solicitud de 50 3 033.33 0100.00
empleo
Primeras entrevista 15 15 Q3.33 Q50.00
Verificacion de referencias 15 30 03.33 0100.00
personales
Pruebas psicométricas 5 5 Q250.00 Q1,250.00
Costo de seleccién| Q1,500.00
PROCESO DE INDUCCION
Induccion a la empresa 3 hora hombre Q100.00 Q300.00
Induccion al departamento 3 hora hombre Q100.00 Q300.00
Induccion al puesto de trabajo 20 horas hombre Q20.00 Q400.00
Costo de induccion| Q1,000.00
Costo total del proceso|Q13,500.00

Fuente: Elaboracién propia, afio 2019

3.3.7 Decisién de los escenarios para implementar la propuesta

El presupuesto para implementar la propuesta para el proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion de personal para la empresa que presta servicio de

transporte publico, segun el escenario 1 que es el que se recomienda, asciende a

Q. 1,600.00, en el supuesto que por necesidades en el servicio el proceso sea

realizado 2 veces al afio; y los costos que generan actualmente los procedimientos

para incorporar personal a la empresa ascienden a Q. 13,500.00.

En relacion al costo, se presenta el listado de beneficios que la empresa presenta

a la implementacion de la propuesta:
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Adquisicion de personal calificado.
Retener a los empleados actuales.
Garantizar la igualdad.

Alentar el desempefio adecuado.

Controlar los costos.

AN N N N NN

Cumplir con las disposiciones legales
En definitiva, la presente propuesta aumentara las probabilidades de contratar a

las personas idoneas que permitan alcanzar los objetivos y metas trazadas en la

empresa.
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CONCLUSIONES

1. En la empresa que presta servicio de transporte publico, la persona
encargada de realizar la contratacion de personal, no aplica los procesos
de reclutamiento, seleccion e induccion de personas de forma adecuada,
debido a que no cuenta con los lineamientos necesarios que lo orienten a
realizarlos técnicamente, lo que ha permitido que la empresa tenga
deficiencias en la prestacion del servicio, duplicidad de funciones, personal
no identificado con la empresa y desperdicio de recurso, por lo que se pudo

comprobar la primera hipétesis planteada.

2. El proceso de admision y orientacion de personas se ejecuta de forma
empirica en la empresa que presta servicio de transporte publico, por lo que
carece de uniformidad y omiten importantes etapas dentro del proceso de
reclutamiento, seleccién, de la misma manera en la induccién de personal
lo que provoca duplicidad de funciones y no contar con personas idoéneas

para los puestos de trabajo.

3. Dentro del proceso de seleccién que la empresa utiliza para la contratacion
del personal, se realiza solo una entrevista que el gerente de recursos
humanos ejecuta de acuerdo a su experiencia y conocimiento del puesto,
ya que; carece de una estructura formal actualizada, lo cual impide conocer
a fondo los conocimientos, destrezas y otros aspectos relevantes del

candidato.

4. Se verificO que la empresa no realiza una induccion adecuada que le
permita al nuevo colaborador familiarizarse con la misma, esto impide que
el colaborador identifique las relaciones laborales que debe tener, sus

responsabilidades y sus atribuciones dentro de la misma.
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5. Actualmente no existe una persona especifica encargada de los
procesos de reclutamiento, seleccioén en induccion de personal, cada
jefe lo hace cuando es necesario, esto ocasiona que el proceso se
haga de una manera desordenada sin una guia clara y sin ningun
objetivo definido lo que provoca que los puestos no se cubran con lo

gue los perfiles requieren.
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RECOMENDACIONES

La persona encargada de realizar los procesos de reclutamiento, seleccion
e induccién de personal dentro de la empresa, debe hacer uso de los
procesos propuestos, ya que estos incluyen los lineamientos técnicos para
desarrollarlos de forma adecuada y asi contratar al personal idoneo para
cada plaza vacante, lo que le permitira a la empresa un uso adecuado de

los recursos, brindar estabilidad laboral y disminuir la rotacion de personal.

Es importante la utilizacion de diagramas de flujo para aplicar el proceso de
reclutamiento de reclutamiento, seleccion e induccion de personas de la
misma manera realizar estudios de tiempos adecuados para la aplicacion
del mismo con el fin de que no omitir pasos importantes y lograr un modelo

a sequir.

A la persona encargada del proceso de seleccién se le sugiere la aplicacion
de dos tipos de entrevista estructuradas, una entrevista inicial la cual
permitird obtener informacion importante y adicional a lo expuesto por el
candidato en su curriculum vitae y una entrevista final que les facilitara los

conocimientos y habilidades que posee el candidato.

Se sugiere a la empresa que presta servicio de transporte publico, definir el
perfil de cada puesto de trabajo adecuadamente, fomentar el desarrollo de
nuevas competencias y retener al talento humano, preparando vy
capacitando constantemente a los empleados con el fin de que se sientan

valorados y motivados.

Es beneficioso que en la empresa exista una persona encargada del
proceso de reclutamiento, seleccién e inducciébn de personas, para

centralizar las actividades en una unidad de Recursos Humanos para lograr
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especializacion del proceso, esto se propone en un mediano plazo y segun

las posibilidades econdémicas de la empresa.
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