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RESUMEN

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal son muy importantes para la
organizacion y se realizan de manera sistematica, siguiendo un conjunto de etapas que
permiten captar al personal méas calificado; por medio de pruebas y evaluaciones, se
aseguran de que el candidato cumpla con las cualidades que requiere el puesto y
ademas verifican que sus objetivos estén acordes a lo que necesita la empresa. Por lo

tanto, un proceso deficiente afectaria los objetivos de la empresa.

La investigacion fue de tipo descriptivo, con un enfoque mixto y se desarrollé en una
Empresa Farmaceéutica del Departamento de El Progreso, con el objetivo de encontrar
las areas de mejora de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal de la
empresa objeto de estudio. Se elaboraron tres instrumentos de investigacion, una guia
para una entrevista semiestructurada y dos encuestas; la entrevista se dirigié a la
auxiliar de recursos humanos, mientras que en las encuestas una se dirigio al personal

de la empresa objeto de estudio y otra al encargado de recursos humanos.

Por medio de los instrumentos de investigacion se evaluaron los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, en donde se encontré que la empresa objeto de
estudio realiza los procesos de forma empirica, ademas, que no utiliza formatos o
documentos técnicos para el desarrollo de los procedimientos, lo que le impide llevar un

registro de cada uno.

Se concluyé que en la empresa objeto de estudio era necesario formalizar los procesos
de reclutamiento y seleccion de personal, para que tuvieran una guia técnica de como
realizar cada etapa, por tal motivo se propuso un Manual de Reclutamiento y Seleccion
de Personal, que tiene por objetivo explicar de manera sistematica los procesos a
realizar durante la atraccién, seleccion e incorporacion de un candidato, ademas
presenta los formatos que se deben utilizar para desarrollar los procesos con mayor

eficacia.



INTRODUCCION

El capital humano es lo mas importante para las organizaciones, debido a que son el
motor que la mueve hacia el éxito. Es preciso mencionar que cada persona es
seleccionada por el &rea de recursos humanos, mediante los procesos de reclutamiento
y seleccion de personal, en donde se le realiza diversas evaluaciones para comprobar

gue tenga la mayor cantidad de caracteristicas que el puesto requiere.

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal estan relacionados entre si, por
lo que no se puede pasar al siguiente proceso sin haber concluido el primero. Son tan
necesarios dentro de una organizacion porque proveen el personal calificado para la
empresa, por lo tanto, es indispensable que cada paso se haga de la mejor manera
posible, debido a que una contratacion de personal deficiente repercutiria en gastos,
tiempo y afectaria el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

A continuacion, se presenta el informe del Trabajo Profesional de Graduacion
denominado “Evaluacion de los Procesos de Reclutamiento y Seleccién de Personal y
Propuesta de Mejora en una Empresa Farmacéutica del Departamento de El Progreso”,
el cual tiene como propdsito encontrar las areas de mejora de los procedimientos que

utiliza la empresa objeto de estudio para atraer, seleccionar y contratar candidatos.

El informe esta conformado por cuatro capitulos, en el primero se presenta los
antecedentes, en donde se da a conocer las distintas investigaciones que se han
venido realizando en Guatemala y otros paises sobre los procesos de reclutamiento y
seleccién de personal, que se han enfocado en brindar una solucién a las distintas
empresas e instituciones para mejorar sus procesos. En el segundo se muestra el
marco tedrico, en el cual se agrego teoria con base en los diferentes estudios
realizados en libros y otros, que sirvieron para fundamentar el contenido relacionado a

la investigacion.



En el tercero se presenta la metodologia utilizada para el desarrollo de la investigacion,
que contiene la definicién del problema; el objetivo general, los objetivos especificos,
gue son necesarios para cumplir el propésito del trabajo; el disefio de investigacion en
donde se utilizé el método cientifico, con un enfoque mixto y un estudio tipo descriptivo;
la unidad de andlisis, periodo histérico, &mbito geogréfico; el universo y tamafio de la
muestra, que esta conformado por los trabajadores de la empresa objeto de estudio; los
instrumentos de investigacion como encuestas, guia de entrevista; por ultimo una breve

descripcion del procedimiento utilizado para el desarrollo del informe de investigacion.

En el cuarto capitulo se muestra la discusién de resultados de los datos recolectados a
través de los instrumentos de investigacion, en donde se realiz6 el analisis de los
procesos de reclutamiento y seleccion que implementa la empresa objeto de estudio;
luego se presentan las conclusiones, recomendaciones sobre los resultados obtenidos;
después, la bibliografia, egrafia que se utilizd6 para la formacion de conocimientos y
desarrollo del trabajo de investigacion; por ultimo los anexos que muestran los formatos
de las encuestas y entrevista que se utilizaron para la recoleccion de informacion,
ademas se da a conocer la propuesta de mejora para los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.



1. ANTECEDENTES
Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal han ido cambiando y mejorando
desde los ultimos afos, por lo que es importante mantenerlos actualizados, debido a
gue es uno de los procesos con mayor relevancia que tiene a cargo el area de recursos

humanos.

“La empresa es una unidad de produccion y de empleo basica para el funcionamiento y
desarrollo de un pueblo” (Hernandez y Rodriguez, Palafox, & Aguado, 2020, pag. 34).
Otro autor como (Munch, 2014) definié a la empresa como “la unidad econémico social
en la cual, a través del capital, el trabajo y la coordinacién de recursos se producen

bienes y servicios para satisfacer las necesidades de la sociedad”.

La empresa farmacéutica estudiada nacié con la iniciativa familiar de generar ingresos
econdmicos al hogar; inicié sus labores en el afio 2008 y conforme el paso del tiempo
fue ampliando sus instalaciones; la buena administracion y la aplicacién de correctas
estrategias para posicionarse en el mercado y en el consumidor permitieron que se
expandiera y abriera nuevas sucursales en varios Municipios del Departamento, lo cual
permitid contratar mas personal para brindar mejor servicio a la poblaciéon. Por lo
anterior la empresa objeto de estudio decidié realizar procesos de reclutamiento y

seleccién, con el fin de obtener al personal calificado.

A continuacion, se describen las diferentes investigaciones que han realizado autores
guatemaltecos y extranjeros; las cuales han sido parte fundamental para el desarrollo
del trabajo de investigacion relacionado a los procesos de reclutamiento y selecciéon de

personal.

En Guatemala son pocas las investigaciones a nivel de maestria que se han enfocado
en realizar estudios relacionados al tema anterior, entre de estas se puede mencionar

las siguientes:



La investigacibn de Rodriguez G. (2016) en su tesis titulada “El proceso de
reclutamiento y seleccién y sus efectos en el desempefio laboral de los docentes en los
establecimientos educativos privados de nivel primario del Municipio de Mixco,
Guatemala”, de la Universidad San Carlos de Guatemala, con el cual obtuvo el titulo de
Maestro en Recursos Humanos; su objetivo general fue determinar en qué medida la
ejecucion de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
constituyen una variable causal de la calidad del desempefio laboral de los docentes

contratados.

Para obtener la informacion Rodriguez utilizé un instrumento de investigacion, que fue
la entrevista estructurada. Llegd a la conclusién que el 90% de los establecimientos
educativos poseia debilidades en los procesos de reclutamiento y seleccion del
personal académico como: pocos medios de reclutamiento, falta de una guia para
entrevista y ademas, que los empleados responsables de administrar y ejecutar cada
una de las fases y sus indicadores, carecian de las competencias necesarias
requeridas, lo que se reflejaba en las calificaciones sesgadas y decisiones erréneas en

el momento en que contraban personal.

La investigacion de Garcia C., (2012) en su tesis titulada “Sistema informatico de
control de recursos humanos (SIC-RRHH) en la industria Ten-Pac”, del Centro
Universitario de Occidente, de la Universidad San Carlos de Guatemala, con el cudl
obtuvo el titulo de Maestro en Recursos Humanos; su objetivo general de la
investigaciéon fue desarrollar un prototipo de Sistema Informatico de Control de
Recursos Humanos para la Industria Ten-Pac y evaluar los beneficios que este puede

aportar a la Administraciéon de Recursos Humanos.

El instrumento para la recoleccion de datos que utiliz6 Garcia fue el cuestionario y
concluyd que la manera en gue se realizaba la administracién de recursos humanos en
la industria Ten-Pac, poseia muchas debilidades, esto debido a factores como
lainformalidad en los procesos de reclutamiento, falta herramientas adecuadas para el

desarrollo de los procesos y la poca capacidad de analisis de la informacion disponible,



entre otros. Ademas, determind que el personal encargado de los procesos de recursos
humanos de la industria Ten-Pac contaba con una clara comprension de los sistemas
de informacion, sus caracteristicas y como estos apoyarian los procesos
administrativos, lo cual resultaria favorable en el momento en que se tomara la decision
de poner en funcionamiento un sistema de Informacion de Administracion de Recursos

Humanos.

Otra investigacion que aborda temas sobre reclutamiento y seleccion de personal es de
Torres M. (2011) en su tesis titulada “Andlisis de los factores que afectan los
procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal operativo en plantas
industriales”, de la Universidad San Carlos de Guatemala, con el cual obtuvo el titulo de
Maestro en Recursos Humanos; su objetivo general del estudio fue determinar la
importancia que tienen los factores que afectan el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal.

Para la investigacion, Torres M. utilizé6 dos instrumentos, que fueron la entrevista y el
cuestionario; concluyé que los factores que mas afectaban el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal operativo eran los internos, entre los cuales se mencioné los
intereses de agrupaciones de trabajadores, variaciones de volumen de produccion,
estandarizacion de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal; los factores
externos que afectaban en menor grado el proceso de captacion de nuevos
trabajadores, eran las caracteristicas politicas y legislacion laboral y cambios

tecnoldégicos.

La investigacion de Sanchez A. (2011) en su tesis titulada “Manual de analisis y
descripcion de puestos como base del proceso de reclutamiento y seleccion del
personal administrativo del hospital nacional “Santa Elena” de Santa Cruz del Quiché”,
de la Universidad San Carlos de Guatemala, con el cual obtuvo el titulo de Maestro en
Recursos Humanos; su objetivo general de investigacion fue disefiar el Manual de
Andlisis y Descripcion de Puestos y el perfeccionamiento de las politicas de

reclutamiento y seleccion de trabajadores administrativos que ingresaran al hospital.



Para recolectar informacion Sé&nchez A. utiliz6 tres instrumentos, que fueron un
cuestionario, una entrevista estructurada y semiestructurada, con lo que concluy6é que
el Departamento de Recursos Humanos del Hospital Nacional “Santa Elena”, Santa
Cruz del Quiché, no tenia un proceso definido de reclutamiento y seleccion de personal,
ademas era improductivo y ocasionaba pérdidas de tiempo para el personal de
Recursos Humanos, rotacion de empleados, y por consiguiente pérdidas econémicas.
El personal era abastecido conforme a las necesidades que iban surgiendo y no

tomaban en cuenta los pasos necesarios para hacerlo de la manera correcta.

La tesis titulada “Auditoria de la gestidén del recurso humano en una pequefia empresa”
de Villatoro J. (2009) de la Universidad San Carlos de Guatemala, con el cual obtuvo el
titulo de Maestro en Recursos Humanos; su objetivo general fue proponer un sistema
de gestién de recursos humanos en Transporte de Carga G&G, con base en tendencias

modernas.

Villatoro J. utilizo la libreta de campo, cuestionario y una entrevista como instrumentos
de investigacion; en la libreta realiz6 anotaciones de lo observado de manera directa
dentro de la jornada laboral de dos equipos de trabajo y la utilizO como herramienta
para el disefio de los perfiles de puesto, con el cuestionario se guié para realizar la
entrevista dirigida. Concluyd que a nivel operativo las areas de admisiéon (reclutamiento
y seleccién); aplicacion (disefio de cargos); y monitoreo de personas (base de datos del
personal y mantenimiento de vehiculos) estaban ausentes y obstaculizaban la gestion

integral de los recursos humanos.

Otra investigacion que se realizo fue la de Navarro D. (2006) en su tesis titulada “La
gestion de recursos humanos en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos” de la Universidad San Carlos de Guatemala, del Centro Universitario de
Occidente, con el cual obtuvo el titulo de Maestro en Recursos Humanos; su objetivo
general fue evaluar si la gestibn de recursos humanos, que se realiza en la
municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, responde a los lineamientos

tedricos y metodologicos de la Administracion de Recursos Humanos.



La encuesta fue el instrumento que utilizé Navarro D., para la recoleccion de
informacion; con los resultados concluyd que no se realizaba una planeacién técnica de
las necesidades de recursos humanos, tanto de las temporales como las definitivas, lo
que repercutia en una improvisacion en el reclutamiento del recurso humano y no
cumplia con la funcion de atraer a los candidatos mas calificados de acuerdo a las
necesidades del puesto, ademas, la seleccion y decisiébn de contratar quedaba a

disposicion del alcalde municipal quien basaba su decisidn en criterios subjetivos.

David W. (2006) en su tesis titulada “Los programas de reclutamiento, seleccion e
Induccion en el colegio Capouilliez” de la Universidad San Carlos de Guatemala, con el
cual obtuvo el titulo de Maestro en Recursos Humanos; su objetivo general fue medir
con la mayor precision la efectividad de los programas de reclutamiento, seleccién e

induccién de personal que se aplican en la institucién educativa.

Para la recopilacion de informacién David W. realizé encuestas y llegd a la conclusion
de que la carecia de un Instructivo que contenga los lineamientos a seguir en el
desarrollo de los programas de reclutamiento, seleccién e induccion de personal
generaba a la institucion educativa una subutilizacion del recurso financiero, tiempo y
del recurso humano calificado (equipo de trabajo), que ejecutaba el programa de

colocacién de personal.

A nivel internacional, diferentes autores han realizado investigaciones sobre los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, entre las cuales se mencionan las

siguientes:

En Ecuador, Zamora B., (2020) realizé un estudio que se titula “analisis de los procesos
de seleccion del personal administrativo del gobierno auténomo descentralizado
municipal del canton Atacames de acuerdo a las normas de control interno” de la
Pontificia Universidad Catodlica del Ecuador, Sede Esmeraldas, con el cual obtuvo el

titulo de Magister en Gestion de Talento Humano; su objetivo general fue analizar el



proceso de seleccion del personal administrativo del GADMA de acuerdo con las

normas del control interno.

El instrumento de investigacion que utilizé Zamora B. fue el cuestionario, con el cual
concluyé que el proceso de reclutamiento del personal no se realizaba basado en el
perfil de competencias y requerimientos que demandaba desempefar dichas funciones,
que debian ser conocidas mediante la Plataforma Tecnologica del Ministerio de
Trabajo. También sefalé que al seleccionar al personal no se estaba considerando las

entrevistas de manera efectiva, lo cual era un aspecto fundamental dentro del proceso.

En Ecuador, Ayala C. (2019), realiz6 una investigacion titulada “Propuesta de un
Sistema para el reclutamiento, seleccion e induccion de personal de la microempresa
Coffee Service Cia. Ltda., de la ciudad de Quito” de la Universidad Andina Simén
Bolivar, Sede Ecuador, con el cual obtuvo el titulo de Magister en Desarrollo de
Personas y del Talento Humano; su objetivo general fue determinar como influye la
inexistencia de procesos para el reclutamiento, seleccién e induccion de personal, en el
desempefio del talento humano que trabaja en Coffee Service Cia. Ltda. de la ciudad
de Quito.

La encuesta fue el instrumento de investigacion que utilizd Ayala C., con la cual
concluyé que la administracion y gestion del talento humano en la compafiia era llevada
de una manera aislada e informal porque carecia de procesos definidos y practicas que
visibilizaban una gestion formal del talento humano. La percepcién de los trabajadores
revelé que los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de personal que
realizaban no eran planeados y estructurados previamente, porque en varias ocasiones
lo que habia imperado era la necesidad de vincular personal para que cubriera una

vacante, sin que existiera un analisis previo del perfil que se requeria.

Otra investigacion realizada en el extranjero es de Herrera A. (2013) titulada “utilizacion
de las herramientas de comunicacion web 2.0, como apoyo del proceso de

reclutamiento y seleccién de talento humano” de la Escuela Politécnica del Ejercito,



Quito, Ecuador, con el cual obtuvo el titulo de Magister en Recursos Humanos; su
objetivo general fue utilizar la nueva forma de encontrar talento idéneo para cubrir una
vacante mediante la utilizacién de herramientas web 2.0 en el proceso de reclutamiento

y seleccion de talento humano.

Para la recoleccion de datos Herrera A. utilizo tres instrumentos que fueron la ficha
bibliografica, cuaderno de apuntes y cuestionario de preguntas estructuradas. Concluyo
gue un modelo 2.0 como apoyo de los procesos de reclutamiento y seleccién en el
departamento de talento humano de la empresa, facilitaba el trabajo de los
profesionales y a la vez era de utilidad a la empresa en términos monetarios, de

recursos y tiempo empleado.

Al tomar en cuenta las investigaciones que se han desarrollado, se puede inferir que,
para realizar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal, es importante tener
previamente definido de manera formal y técnica la estructura o manual que se utilizara
para el desarrollo de cada fase de los procesos, desde que se hace la solicitud de
personal hasta que se contrata e incorpora el candidato a la empresa; también cabe
mencionar que las personas encargadas del proceso deben de estar lo suficientemente

capacitadas para llevar a cabo cada uno de los pasos y lograr contratar al mas idéneo



2. MARCO TEORICO

En este capitulo se presenta la teoria recolectada a través de diferentes libros, con lo
cual se fundamenta los temas relacionados a la investigacion de los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal de una empresa farmacéutica ubicada en el
Departamento de El Progreso. El contenido del marco te6rico permite entender mas a
fondo los procesos de reclutamiento y seleccién de personal, e indica los pasos a seguir
para su funcionamiento efectivo. Cabe mencionar que de estos procesos se deriva el
éxito de la empresa, porque a través de ellos se contrata al personal que va a

conformarla.

Los autores Franklin & Krieger, (2012) mencionan que el area de recursos humanos de
las organizaciones desempefia una funcién de gran importancia en este sentido, ya que
es la encargada de llevar a cabo una rigurosa seleccion de personal, asi como de
entrenar y capacitar a los trabajadores, evaluar periddicamente su desempefio laboral y

analizar los motivos de los cambios registrados en éste, si los hubiere. (pag. 82)

2.1. El proceso de reclutamiento y seleccion

Encontrar las personas adecuadas que se ajusten a las necesidades de la organizacién
no ocurre de por si, sino que tiene lugar a través del proceso de reclutamiento y
seleccion. Los objetivos fundamentales de este proceso se visualizan en el hecho de
elegir, entre un grupo de candidatos, a aquel o aquellos que previsiblemente tienen
mayores posibilidades de adaptacion al entorno laboral y de éxito en el desempefio de

un puesto de trabajo concreto. (Rubid, 2016, pag. 185).

(Dessler, 2015) establece que “El proceso de reclutamiento y seleccion consiste en una
serie de pruebas que permitirdn seleccionar al mejor candidato para el puesto de
trabajo”. (Pag. 88)



Son procesos indispensables y guiados por el area de recursos humanos, porque
facilitan la busqueda y contratacion de personas competentes que coincidan con los

objetivos de la empresa.

Para (Sotomayor, 2017, pag. 120) “las funciones de reclutamiento y seleccion estan
relacionadas por lo que el inicio de una enlaza el seguimiento de la otra”, de tal manera
gque no se puede saltar ningun paso o etapa del proceso, por lo que un buen

reclutamiento determina el éxito de una seleccion e integracion.

2.2. Proceso de reclutamiento
Por medio de este proceso se empieza a detectar las caracteristicas como: habilidades,
destrezas, conocimientos, experiencias y otros, que el candidato debera de tener para

ocupar un puesto dentro de la organizacion.

La necesidad de las organizaciones de captar nuevos recursos humanos surge por
diversas razones. La empresa puede demandar personas a partir de su expansion, la
creacion de nuevos puestos de trabajo o de nuevos departamentos, etc. O bien para
substituir a alguno de los colaboradores por diversas causas: fallecimientos,
jubilaciones, bajas por maternidad, incapacidades laborales, servicios voluntarios, etc.
Otras situaciones en las que se demandan personas se relacionan con despidos,
excedencias voluntarias, promociones e implementacion de nuevas tecnologias. (Rubio,
2016, pag. 187)

Para (Ruiz, Gago, Garcia, & Lépez, 2016) el reclutamiento se apoya en dos pilares
fundamentales:

a. Andlisis y descripcion de los puestos de trabajo: es un proceso mediante el
cual se recopila y analiza la informacioén sobre los puestos, con la intencion de
identificar las tareas, obligaciones y responsabilidades, asi como los requisitos
(formacién, habilidades, experiencia) que han de poseer los integrantes de

dichos puestos. (Pag. 24)
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e La descripcion de los puestos de trabajo: es el documento que recoge la
informacion obtenida por medio del analisis, y en el que queda reflejado el
contenido del puesto, asi como las responsabilidades y deberes inherentes
a este. (Pag.26)

b. Los perfiles profesionales: es un conjunto de caracteristicas que identifican la
adecuacion de una persona para asumir las responsabilidades y tareas de un

puesto de trabajo. (Pags. 28)

Los procesos estan enlazados con otros aspectos como los descriptores de puestos,
gue ayudan a definir los requisitos que se necesitan del candidato, por tal motivo es

necesario que mantengan actualizados, para poder realizar la requisicion de personal.

2.2.1. Requisicion de personal

Segun (Chiavenato, 2017) la requisicion se trata de un documento que llena y firma la
persona responsable de cubrir alguna vacante en su departamento o divisién. Los
elementos del documento dependen del grado de complejidad en el area de recursos
humanos: cuanto mayor sea la complejidad, mas detalles debe llenar en el documento

el responsable del departamento emisor. (Pag. 133)

Desde el momento en que surge la necesidad de cubrir un puesto de trabajo el area
responsable analiza la viabilidad de abrir la vacante y si es satisfactoria se realiza la
requisicion con base en el descriptor de puestos, para enviarla al departamento de
recursos humanos y ser aprobada por el gerente; luego de obtener una respuesta
positiva, se inicia con el reclutamiento para encontrar el candidato adecuado que se

integrara a la empresa.

2.2.2. Reclutamiento
“Consiste en captar un numero suficiente de personas candidatas potencialmente

calificadas para cubrir los puestos de trabajo vacantes”. (LOpez & Ruiz, 2019)
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En el reclutamiento no solo se trata de atraer candidatos, sino también de asegurar que

los seleccionados cumplan con los requisitos y permanezcan dentro de la empresa.

Antes de iniciar el proceso de reclutamiento, se investigara si el perfil del candidato
puede encontrase dentro de la empresa, o bien, si ha de buscarse fuera. Esto da lugar
a dos fuentes de reclutamiento: las internas y externas. (Ruiz, Gago, Garcia, & Lépez,
2016, pag. 43).

2.2.3. Reclutamiento interno
Para (Chiavenato, 2017) “El reclutamiento interno ocurre cuando la empresa trata de
llenar una determinada vacante, mediante el reacomodo de sus empleados con

ascensos o transferencias”. (pag. 133)

Las empresas actualmente tratan de cubrir los puestos, con personas capaces Yy
eficientes que laboran dentro de ella, para ascenderlos o promoverlos a otro puesto,

donde desarrollen mejor sus capacidades y cumplan con los objetivos propuestos.

Segun los autores (De la Calle & Ortiz, 2018) entre las ventajas de reclutar al personal
interno de la empresa se encuentran:
a) Mas econdmico, evita gastos del proceso: anuncios, gastos de integracion.
b) Mas rapido.
c) Mayor indice de validez y seguridad. Se conoce al candidato y este conoce a la
organizacion.
d) Los empleados se sienten mas seguros y comprometidos a largo plazo con la
organizacion.
e) Los trabajadores estan mas motivados.
f) Aprovecha las inversiones en formaciones realizadas
Asi como hay ventajas también menciona las desventajas al utilizar este tipo de
reclutamiento, entre de estas estan las siguientes:

a) No encontrar en la organizacion a la persona adecuada.



b)

d)
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Posibles luchas internas, conflicto de intereses y falta de cooperacion entre las
personas.

Endogamia. No hay otros puntos de vista e ideas.

No se puede hacer en términos globales en toda la organizacion. Solo si los

candidatos internos se ajustan mejor que los externos al puesto. (Pag. 77)

Programas de promocion de vacantes

Los departamentos de capital humano participan en el proceso de promover y transferir

al personal de la compafiia mediante programas de promocion de vacantes, por medio

de los cuales se informa a los empleados qué vacantes existen, cuéles son los

requisitos para llenarlas, y se invita a quienes los cubren a que soliciten el puesto.
(Werther, Davis, & Guzman, 2019, pag. 102)

Para que el reclutamiento interno sea motivador y no genere mal ambiente laboral, los

puestos vacantes se tienen que publicar en las siguientes fuentes:

Tablones de anuncios

Correos electronicos

Notificacion a los supervisores

Anuncios en las publicaciones de las paginas web o redes sociales de la

empresa. (Lopez & Ruiz, 2019, pag. 13)

Para Ruiz, Gago, Garcia, & LOpez (2016) las promociones de empleados en el

reclutamiento interno presentan dos manifestaciones: movilidad vertical y trasversal.

La movilidad vertical: se lleva a cabo cuando se cambia a un empleado a una
posicion de nivel mas alto, con mejor sueldo y con mayores responsabilidades.
Dichas promociones se basan en el mérito, la formacion continua y la antigiedad
en un puesto determinado.

Movilidad trasversal: consiste transferir a una persona dentro de la empresa,
trasladdndola a un puesto de la misma empresa con igual nivel de

responsabilidad, salario y posibilidades de promocion. (Pag. 44)
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La movilidad trasversal se hace con el fin de rotar al personal en las distintas areas de
trabajo para que no se acostumbren a trabajar en una sola y obtengan conocimientos
de las demas, asimismo evitar la baja productividad cuando se desinteresan por realizar

las mismas tareas en su trabajo.

En algunos casos las empresas realizan evaluaciones de desempeiio a los trabajadores
y con los resultados determinan si es apto para subir de puesto, permanecer en el
actual porque necesita mas capacitacion o en todo caso es necesario que prescindir de

sus labores.

Cuando en la empresa los candidatos postulados no cubren los requisitos necesarios
para llenar la vacante, entonces se inicia con el reclutamiento externo para encontrar al

indicado.

2.2.4. Reclutamiento externo

“El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando hay
una vacante, la organizacién trata de cubrirla con personas ajenas, es decir, con
candidatos externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento”. (Chiavenato,
2017, pag. 136). Este tipo de fuente busca candidatos externos a la empresa para
cubrir los puestos vacantes, asi mismo, captar conocimientos nuevos que ayuden a

alcanzar las metas.

Es utilizado cuando no se encuentran personas calificadas para los puestos dentro de
la empresa, por lo tanto, se recurre a buscar candidatos del exterior, con el objetivo de

encontrar a alguien que cumpla con las necesidades y requerimientos del puesto.

Segun los autores. (De la Calle & Ortiz, 2018) las ventajas que presenta el
reclutamiento externo son las siguientes:
e Atraer trabajadores con ideas nuevas, puntos de vista distintos y nuevas formas
de abordar los problemas.

e Aprovechar las inversiones en formacion realizadas en otras empresas.
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Como inconvenientes mas destacables que menciona los siguientes:

Suele tener una alta duracion.

Es mas caro.

Puede ser menos seguro que ya que no se conoce a los candidatos externos.
Puede originar frustracion entre el personal de la organizaciéon al no poder
desarrollar sus expectativas de carrera.

Puede afectar a la politica salarial de la empresa, produciendo desequilibrios

importantes y agravios comparativos. (Pag. 78)

Las fuentes de reclutamiento externo son importantes, porque por medio de ellas se

pretende atraer la mayor cantidad de postulantes a los puestos de trabajo que la

empresa necesita cubrir; las fuentes mencionadas por diversos autores son las

siguientes:

Anuncios en internet y paginas web: el establecimiento de redes y la difusion
de los anuncios de empleo por internet es una fuente de reclutamiento que tiene
cada vez mayor importancia. Puede utilizarse de varias formas: el networking y
las redes profesionales como Linkedin, Xing, Viadeo, o redes generalistas como
Facebook o Twitter; webs corporativas de la empresa donde se les puede
solicitar enviar las candidaturas por correo electrénico; los portales de empleo
que facilitan el contacto entre empresas y candidatos.

Referencias de los empleados de la empresa: es probable que los empleados
de la empresa recomienden a sus familiares o amigos para cubrir las vacantes
que se produzcan. (Ruiz, Gago, Garcia, & Lopez, 2016, pags. 47-48)

Consulta de los archivos de candidatos: de los candidatos que se presentaron
por iniciativa propia o de quienes no fueron seleccionados en reclutamientos
anteriores, el departamento de reclutamiento de conservar y archivar un
curriculum vitae o una solicitud de empleo.

Carteles o anuncios en la puerta de la empresa: también es un sistema de
bajo costo, pero cuyo rendimiento y rapidez en los resultados depende de

diversos factores, como la localizacion de la empresa, la cercania con lugares
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concurridos, proximidad de fuentes de reclutamiento, facil visualizacion de los
carteles o anuncios, facilidad de acceso, etcétera. (Chiavenato, 2017, p4g. 138)

e Ferias de trabajo: han representado una modalidad ampliamente aceptada y
organizadas en su caso por los tres niveles de Gobierno, instituciones educativas
en forma preponderante sin descartar que existan otros promotores y programas
gubernamentales, representan una respuesta al combate del desempleo.

e Bolsas de trabajo: son privadas o publicas en donde su servicio va con un valor
agregado presentando en forma pormenorizada los candidatos y su experiencia
laboral que significa una informacién adicional pues internet es un medio de
difusion arraigado y ampliamente aceptado que permite la rapida conexién entre
empleador y persona. (Sotomayor, 2017, pag. 126)

2.2.5. Recepcidn de curriculum vitae

Se reciben los curriculums de todas las personas interesadas en la plaza vacante,
luego de esto el candidato debera llenar la solicitud de empleo que es una forma
ordenada de organizar la informacion que se encuentra en el curriculum. (Hernandez,
2016)

2.3. Preseleccion de personal

Segun los autores (Ruiz, Gago, Garcia, & Lopez, 2016) indican que la preseleccion se
realiza mediante el andlisis del curriculum vitae y de la documentacion aportada por el
candidato; ademas en muchos casos se indaga en las redes sociales y profesionales.
En ocasiones, también se realiza, por teléfono, una primera entrevista de toma de

contacto. (Pag. 50)

La preseleccion de personal inicia cuando los candidatos ya han enviado o dejado su
curriculum vitae a la empresa, por lo que continian con su evaluacion y analisis para

verificar si es uno de los posibles candidatos adecuados para el puesto.
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2.3.1.1. Andlisis del curriculo

Segun los autores (Ruiz, Gago, Garcia, & Lopez, 2016) indicaron que el andlisis de

curriculo es importante para los puestos que requieren experiencia y titulaciones

concretas; la presencia 0 ausencia de estos requisitos es suficiente para

preseleccionar, o no, los curriculos.En la preseleccion se tendran en cuenta los

siguientes aspectos:

Aspecto general: se analizara la presentacion de los documentos, su correccion
gramatical, la expresion, la pulcritud en la presentacion, etc.

Formacion y experiencia: se verificara que la formacion y la experiencia sean
las requeridas (la titulacion, la experiencia en el puesto, formacion especifica,
formacién continua, conocimiento de idiomas, etc.)

Lagunas en el tiempo: se verificara si hubo repeticiones de cursos y lagunas en
el tiempo entre diferentes trabajos o entre diferentes etapas educativas, o si el
candidato trabajaba y estudiaba al mismo tiempo.

Incoherencias: se estudiaran incongruencias como, por ejemplo, estudios y
trabajos muy diferentes entre si o fechas que no concuerdan.

Cambios de empleo: se analizaran los cambios de empleo, prestando especial
atencién a sus causas: si fue para mejorar, por contrataciones eventuales, por
causas economicas, causas personales, etc.

Denominacion de los puestos de trabajo: puede ocurrir que la denominacion
de los puestos sea rimbombante, pero que no describa realmente las actividades

realizadas.

Una vez estudiadas todas las candidaturas, se procede a realizar la primera

clasificacion, formando tres grupos:

Estimables: esta formado por las candidaturas que cumplen los requisitos.
Posibles: son las candidaturas que ofrecen alguna duda por no ajustarse
plenamente al perfil del puesto, o por falta de datos.

No estimables: son las candidaturas que se desestiman por no poseer los

requisitos minimos.

Las candidaturas estimables y las que se consideran mas adecuadas de las posibles,

pasaran a formar parte del proceso de seleccion. El resto, debidamente clasificadas y
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ordenadas, pasaran a formar parte de la base de datos de la empresa para futuras

ocasiones. (Pag. 50)

2.3.1.2. Entrevista preliminar

Esta entrevista generalmente suele ser telefonica (aprovechando el contacto telefénico
previo para citar al candidato). Se suele indagar sobre aspectos motivacionales y, en el
caso de candidaturas dudosas, sobre los aspectos que sea necesario recoger mas
informacion (generalmente sobre experiencia y formacion). (Ruiz, Gago, Garcia, &
Lépez, 2016, P4g. 51)

Para esta etapa en necesario que el reclutador se tome el tiempo necesario para
evaluar cada curriculum, porque con base en a los resultados se empieza a clasificar
desde los mas relevantes hasta los menos capacitados, lo cual ayudara a seleccionar a
los que contindan en el siguiente proceso y los que se archivaran en la base de datos
para futuras vacantes. Cuando ya se tiene seleccionados a los candidatos que cumplen
con los requisitos suficientes, se trasladan al proceso de seleccion, en donde se les
realizaran otras pruebas y entrevistas, con lo cual determinaran quien de todos seré el

mas indicado para el puesto de trabajo.

2.4. Proceso de seleccion

Es el proceso por medio del cual se evalian los conocimientos, habilidades y
experiencia del candidato de acuerdo con las exigencias de la vacante que se desea
cubrir. Ademas, por medio de este proceso se verifica que las preferencias del
candidato estén acordes con las caracteristicas del puesto y de la organizacién. (Flores

V., 2014, seccion Seleccion de personal, parr. 1)

El proceso de seleccion de personal tiene que servir para predecir cuales seran los
resultados que tendra una persona en un determinado puesto de trabajo. Se buscara
conocer anticipadamente cual sera su rendimiento, y por ello se seleccionara al
candidato que mejor se adapte y se ajuste al puesto de trabajo. No se escogera a la

persona mas rapida, mas inteligente, con mas titulos académicos, etc.; sino que esa
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decision deberd ir en funcién del conjunto de las caracteristicas y exigencias del puesto.
(Rubid, 2016, pag. 185)

La seleccion del personal es importante porque determina quién sera el candidato que
ocupard el puesto dentro de la empresa. Por lo tanto, cada paso del proceso debe ser
evaluado minuciosamente para que el seleccionado sea el que cumpla con los

requisitos necesarios para desempefiar el puesto.

Segun (Dolan 2014, citado en De la Calle & Ortiz, 2018) para llevar a cabo un proceso
de seleccién de forma eficaz hay que alcanzar tres objetivos:
e Contribuir a los objetivos finales de la organizacion.
e Asegurarse de que la inversidbn econdmica que hace la organizacion al incorporar
a personas sea rentable, en funcion de los resultados esperados de ellas.
e Contratar y ubicar a los solicitantes de un puesto de trabajo de forma que se

satisfagan tanto los intereses de la organizacion como los del individuo. (Pag. 91)

Este proceso es extenso, por lo que cada etapa es importante para seleccionar al
candidato indicado. A continuacién, se presentan los pasos del proceso de seleccién.
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Figura 1

Pasos del proceso de seleccion

Decision de contratar @
Descripcién realista del puesto ( 7 >

Entrevista con el supervisor

6
Examen médico ( 5 >
4

Verificacion de datos y referencias

Entrevista de seleccién ( 3

Recepcion preliminar de solicitudes ( 1

Nota: adaptado del libro de Administracion de recursos humanos, Gestion del capital humano (Werther, Davis &
Guzméan, 2019, Pag. 129)

2.4.1. Recepcidn preliminar de solicitudes

La seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal, o con la
recepcion de una solicitud de empleo. El postulante empieza a formarse una opinién de
la organizacion a partir de ese momento. Muchos candidatos valiosos pueden sentirse
desalentados si no se les atiende de manera adecuada desde el principio. (Werther,
Davis, & Guzman, 2019, pag. 128)

e Revision de solicitud de empleo
Una solicitud contiene por lo regular secciones para indicar nombre, direccion, nimero
telefonico, formacion académica y experiencia laboral. Los administradores encargados
de la contratacién comparan la informacion contenida en una solicitud de empleo con la
descripcion del puesto para determinar si existe concordancia entre los requisitos de la
empresa y las cualidades del candidato. Al firmar la solicitud, el candidato certifica que

la informacién que ha dado es exacta y verdadera. (Mondy, 2012, pag. 162)
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2.4.2. Pruebas
Para (Ruiz, Gago, Garcia, & Lopez, 2016) las pruebas no son imprescindibles en los

procesos de seleccion y, si se realizan no se debe tomar la decision basandose

Gnicamente en el resultado de las pruebas, sino que se deben considerar un

complemento del resto del proceso. Cuando se realizan con las debidas garantias,

ayudan a tomar las decisiones con mayor seguridad, debiéndose contrastar los

resultados obtenidos de algunas de las pruebas en las entrevistas. También son

recomendadas para personas sin experiencia. (Pag. 57)

Sotomayor (2017) describe las siguientes pruebas como:

Pruebas de aptitud o cognoscitiva: en su sentido gramatical representa la
disposicion innata que permite desarrollar la capacidad de cumplir
convenientemente una actividad y el segundo alude a la capacidad de conocer,
compaginandolo con las pruebas de este tipo en realidad tienen concordancia
identificando en ellas las de tipo numérica, verbal, mecanica, espacial y memoria.
(Pag. 133)

Pruebas de personalidad: estas pruebas aluden al conjunto de cualidades del
individuo ya que lo que se desea conocer es el desenvolvimiento que tiene en
sus areas de intervencién e indudablemente en el campo laboral es factible que
se apliquen instrumentos especificos para conocer la personalidad y en donde
para interpretar los resultados seria ideal disponer de un psicélogo ya que estan
avezados en ese campo. Este tipo de pruebas se puede identificar a un
candidato introvertido, extrovertido, social, minucioso, con disposicion a aprender
y a relacionarse, entre otros. (Pag. 134)

Pruebas de conocimiento: son las que se aplican relacionadas al puesto y se
identifican con materias o areas que el candidato debe conocer en lo tedrico lo
en su defecto en lo practico. Este tipo de pruebas involucran al candidato
directamente en las disciplinas que conoce y que en forma potencial esta
efectuando o en su defecto esta preparado para desarrollar, de ahi la

importancia de su resultado, Pag. 134).
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Por medio de las pruebas se trata de conocer un poco mas sobre las habilidades y
aptitudes del candidato, las cuales pueden servir para escoger a los mas capacitados y
ayudar a reducir las contrataciones deficientes por falta de informacion. También se
integran con los datos que brinda el candidato en su solicitud de empleo y la entrevista

de seleccion.

2.4.3. Entrevista de seleccion

La entrevista es una herramienta imprescindible en cualquier proceso de seleccion.
Consiste en una conversacion formal y en profundidad, que girard sobre la experiencia
profesional, los datos de personalidad, las motivaciones y las competencias, y cuyo
objetivo es valorar si el candidato coincide con el perfil que se esta buscando. Permite
ampliar y contrastar la informacion recogida en el curriculum vitae, de modo que el
seleccionador dispondra de mas informacién para valorar las competencias del
candidato con relacion al puesto de trabajo a desempefiar. Es importante que la
entrevista se planifique de antemano, teniendo siempre como referencia el perfil del
puesto de trabajo, lo que aumentara su flexibilidad. (Ruiz, Gago, Garcia, & Lopez, 2016,

pag. 63)

En la entrevista es muy util porque los candidatos puedes detallar las experiencias,
conocimientos y habilidades que adquirieron de los puestos que ocuparon
anteriormente, ademas, brindan informacion mas explicita de lo mencionado en el
curriculum.A continuacioén, en la Tabla 1, se presentan los diferentes tipos de entrevista

gue se le pueden realizan a un candidato.
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Diferentes tipos de entrevista

Segun el momento en el que se realizan

Entrevista preliminar

En una entrevista breve para repasar el curriculum y preseleccionar los
candidatos con el perfil solicitado. Se llevan a cabo cuando se dispone de un
elevado nimero de candidatos cuyo curriculum encaja con el perfil solicitado.

Entrevista de
seleccién habitual

Son entrevistas largas para profundizar el curriculum, la personalidad y las
competencias de los aspirantes.

Entrevista final

La realizan los candidatos que cumplen los requisitos del perfil del puesto.
Suele realizarse con la terna de candidatos que mas se ajustan al perfil. El
objetivo es tomar la decisién sobre el candidato a incorporar

Segun laforma en que se realicen

Entrevista
estructurada

Se confecciona previamente un cuestionario con preguntas iguales para todos
los candidatos. Presenta el inconveniente de no permitir al entrevistador la
exploracién de las respuestas interesantes o poco comunes.

Entrevista no
estructurada

El seleccionador plantea al candidato las cuestiones de modo general,
facilitando que el entrevistado se exprese libremente. También permite que el
entrevistador formule preguntas no previstas.

Entrevista mixta o
semiestructurada

Es una mezcla de las dos anteriores, con preguntas estructuradas y no
estructuradas. La parte estructurada proporciona una base informativa sobre
las competencias de los candidatos. La parte no estructurada permite el
conocimiento de las caracteristicas especificas del solicitante.

Segun el grado de tensioén

Entrevista normal

Se desarrolla en un ambiente relajado donde el entrevistador y entrevistado
intercambian informacion.

Entrevista de tension

El seleccionador tratara de crear un ambiente tenso por medio de determinado
tipo de preguntas y por el modo de formularlas. Se suelen utilizar para
seleccionar a candidatos que manejen adecuadamente situaciones conflictivas
por requerimientos del puesto de trabajo.

Segun el nimero de personas que intervienen

Entrevista individual

Es la mas frecuente, la realiza un solo seleccionador a un solo candidato.

Entrevista grupal

Un entrevistador y varios entrevistados. Suelen empezar con una presentacion
del seleccionador y del puesto a cubrir. Tras esta explicacién, se presentaran
los participantes, exponiendo cuéles son sus estudios y la experiencia
relacionada con el puesto.

Entrevista de panel

Intervienen varios entrevistadores. Un entrevistador conducira la entrevista y
todos evaluaran con los mismos criterios al entrevistado, por lo que el
entrevistado hablara dirigiendo la mirada a todos los presentes sin excluir a
nadie.

Nota: tomado de Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa por (Ruiz, Gago, Garcia, & Lépez,

2016, pag. 63)
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Para (Mondy, 2012) y (Gbémez-Mejia, Balkin, & Cardy, 2016) una entrevista

estructurada para un puesto de trabajo contiene por lo regular otros tipos de preguntas

y entrevistas:

Preguntas de situacion: intentan obtener de los candidatos informacion sobre
el modo en que responden ante determinadas situaciones, es decir, aquellas que
plantean una situacion tipica de empleo para determinar como actuo el candidato
en una situacion similar.

Preguntas de conocimiento del puesto: valoran si los candidatos tienen los
conocimientos basicos necesarios para desempenfiar el puesto de trabajo. Estas
preguntas pueden relacionarse con habilidades educacionales basicas o con
complejas habilidades cientificas o administrativas.

Preguntas de simulacion de una muestra del trabajo: las cuales se relacionan
con situaciones donde se requiere que el candidato responda preguntas
relacionadas con la realizacion de una tarea.

Preguntas de requisitos del empleado: valoran la voluntad del candidato de
desempeiniar el puesto de trabajo en las condiciones establecidas. Por ejemplo,
el entrevistador puede preguntar si el aspirante estaria dispuesto a realizar
trabajos repetitivos o a mudarse a otra ciudad.

Entrevistas conductuales: es una entrevista estructurada en la cual se pide a
los candidatos que relaten aquellos incidentes reales de su pasado que sean

relevantes para el puesto en cuestion.

Otro tipo de entrevista mas innovador es la videoentrevista, en donde el empleador

busca obtener la misma informacién que una entrevista presencial, es decir, observar el

comportamiento del candidato, comprobar sus conocimientos, aptitudes y actitudes, ver

si se ajusta bien al puesto de trabajo y a la cultura organizativa. Se pueden realizar en

tiempo real, programando una cita a una hora determinada y utilizando programas
como Skype. (De la Calle & Ortiz, 2018, pag. 101)

Para saber qué tipo de entrevista es la mas adecuada para realizar, es necesario

conocer previamente los requerimientos de puesto, lo cual servira como base para
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determinar qué informacién se necesita obtener del candidato, para luego contrastarla e

identificar los aspectos o capacidades que mas se apegan a los requisitos del puesto.

Para realizarla es importante mantener un control u orden de los pasos que se deben

de seguir antes, durante y después; por lo que a continuacion, se presenta el proceso

de la entrevista.

2.4.3.1. Proceso de la entrevista

Las cinco etapas de una entrevista comun segun (Werther, Davis, & Guzman, 2019)

son:

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

Creacion de empatia: la labor de crear un ambiente de aceptacion reciproca
corresponde al entrevistador, quien tiene la obligacibn de representar a su
organizaciéon y dejar en los candidatos incluso en quienes no sean contratados
una imagen humana y amistosa.

Intercambio de informacion: el proceso de una entrevista de seleccion se basa
en una conversacion con el candidato. Con el fi n de crear un ambiente de
confianza y adquirir informacién sobre el solicitante, algunos entrevistadores
inician el proceso pidiéndole a este que les informe si tiene preguntas. Esta
técnica establece una comunicacion en dos sentidos, y permite que el
entrevistador empiece a evaluar al candidato con base en las preguntas que este
le formule.

Etapa final: cuando el entrevistador considera que se acerca al punto en que ha
completado su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista,
llega el momento de concluir la sesion. Puede preguntarle al candidato, por
ejemplo, si tiene algun comentario o pregunta finales.

Evaluacidon: una vez concluida la conversacion, el entrevistador debe registrar
las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el candidato.
(Pags. 135-137)
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Para el autor (Sotomayor, 2017) los aspectos formales que le dan seriedad a las

entrevistas son:

Respeto al dia asignado: es elementar celebra la entrevista el dia que se ha
programado, salvo que existan imponderables que lo impidan, en ningun
momento sera aceptable cancelar el mismo dia y menos cuando el candidato ya
acudio.

Cuidar el horario: celebra el encuentro en el horario previsto y si es posible con
minutos de anticipacion recibir al candidato.

Evitar interrupciones: evitar en lo posible descuidar el inicio de la entrevista o
en su defecto suspenderla unos minutos porque tiene que salir el entrevistador.
Cuidar Distracciones: no distraerse en el transcurso de la entrevista por algun
motivo como lo es ver el tiempo entre otros casos.

Clima adecuado: es pertinente que se desarrolle la entrevista en un clima
agradable de mutuo respeto y esperando obtener el objetivo esencial de
recopilar informacién por una parte y por la otra conocer el avance de su caso.
Formalizacién de la despedida: asi como se inici6 la entrevista es
recomendable que no concluya en forma abrupta sino al contrario: finalice en

feliz término, aun cuando la decisién final esté por efectuarse. (Pags. 131-132)

Entre los fendmenos estereotipicos y los errores mas comunes en las entrevistas de

seleccion Rubiod (2016) considera los siguientes:

Efecto halo: es la tendencia por parte del entrevistador de juzgar los aspectos
del comportamiento del candidato en funcion de un solo atributo. Es decir, el
entrevistador detecta un aspecto que sobresale del entrevistado, y a partir de
agui, ya sea positivo o negativo, juzga el resto. Suele aparecer cuando el nimero
de entrevistas es elevado y se realizan de manera ajustada en el tiempo.

Efecto contraste: se comparan los candidatos entre si a partir de las
impresiones que han dado en la entrevista. Si se evalla a un candidato de
manera negativa, el préximo se evaluard de una manera mas positiva, y

viceversa. El patron de evaluacion cambia continuamente. Suele ocurrir cuando
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el entrevistador evalia a distintos candidatos en un espacio de tiempo muy
reducido.

e Efecto de recencia: el entrevistador otorga mayor importancia a la informacion
obtenida al final de la entrevista. Ocurre cuando la entrevista es de larga
duracion.

e Efecto de las conclusiones prematuras: durante los primeros cinco minutos se
realiza una opinion global del candidato y el entrevistador saca conclusiones en
funcién de lo que se ha dicho al principio de la entrevista. Asi pues, es la
tendencia a sacar conclusiones prematuras o precipitadas de los candidatos.

e Efecto del candidato ideal: el entrevistador se forma un estereotipo de cémo
tiene que ser el candidato ideal debido a que el profesiograma no es adecuado, y
entonces prejuzga a los candidatos. Este error se puede evitar con un buen
profesiograma hecho a partir del analisis del puesto, ya que si no puede aparecer
un estereotipo de como tiene que ser el candidato que tiene que ocupar el
puesto.

e Efecto Greenspoon: aparece cuando el entrevistador refuerza positivamente
ciertas conductas de los candidatos, los cuales tienen mas posibilidades de ser
seleccionados.

e Confianza en la intuicion: cuando el entrevistador no se basa en hechos
objetivos. Pues todos tenemos nuestras propias creencias sobre los demas,
creencias que suelen estar fuertemente arraigadas y que, aunque no siempre
seamos del todo conscientes de ellas, influyen decisivamente en nuestra forma
de ser y de actuar (y, por tanto, en la forma y contenidos de la comunicacion) y
gue estdn especialmente presentes cuando emitimos juicios, opiniones,

valoraciones, etc., sobre otros. (Pags. 199-200)

2.4.4. Verificacion de datos y referencias

Un primer elemento necesario es verificar las referencias académicas, para establecer
si el solicitante se ha hecho en realidad acreedor a los titulos y diplomas que afirma
tener. Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la

trayectoria del solicitante en el campo de trabajo. Las referencias laborales pueden
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proporcionar informacion importante sobre el candidato. (Werther, Davis, & Guzman,
2019, péag. 140)

e Indagacién de la identidad en las redes sociales: las empresas tienen a su
disposicion informacion en las redes generalistas, como Facebook, Twitter e
Instagram, y profesionales, como Linkedin (una de las mas extendidas), en
paginas personales, en blogs o en foros de opinidn. Si las empresas investigan
en las redes sociales, podran observar, si los usuarios actiian con sentido comun
mostrando un perfil sobrio, los datos que comparten, los comentarios, si incluyen

fotografias demasiado comprometidas, etc. (L6pez & Ruiz, 2019, pag. 18)

Este es uno de los pasos no se deben de omitir por los reclutadores, aunque toma
demasiado tiempo es necesario realizarlo, porque se puede conocer mas referencias
sobre los candidatos y la opinion que tienen de ellos los antiguos jefes o compafieros

de trabajo

2.4.5. Examen médico

Para (Werther, Davis, & Guzman, 2019) es conveniente que el proceso de seleccion
incluya un examen médico del solicitante. Es obvio que la empresa desea verificar el
estado de salud de su futuro personal, lo cual incluye desde el deseo natural de evitar el
ingreso de un individuo que padece una enfermedad contagiosa y que va a convivir con
el resto de los empleados, hasta la prevencion de accidente, ademas del caso de los
gue se ausentaran con frecuencia a causa de sus constantes problemas de salud. (Pag.
140)

2.4.6. Entrevista con el supervisor

El supervisor inmediato o el gerente del departamento es la persona mas idénea para
evaluar algunos aspectos (sobre todo habilidades y conocimientos técnicos) del
solicitante. (Werther, Davis, & Guzman, 2019, pag. 141)
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Esta entrevista es la Ultima en realizar y la mas importante, debido a que el jefe del area
solicitante o el gerente, también necesitan conocer y evaluar al candidato antes de

seleccionar al que ocupara al puesto.

2.4.7. Descripcion realista del puesto

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas respecto de su futura posicién, el
resultado es negativo en casi todos los casos. Para prevenir la reaccion de “ustedes
nunca me lo advirtieron”, siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesion de
familiarizacion con el equipo o los instrumentos que se utilizaran. De ser factible, este
simulacro se debe llevar a cabo en el campo o area de trabajo. Los resultados de varias
investigaciones demuestran que la tasa de rotacién de personal disminuye cuando se
advierte a los futuros empleados sobre las caracteristicas menos atrayentes de su
futura labor, sin destacar solo los aspectos positivos. (Werther, Davis, & Guzman, 2019,
pag. 141)

2.4.8. Decision de contratar

También (Rubié, 2016) menciona que en esta fase final se recoge toda la informacion
que se dispone y se contrasta con el perfil del candidato, con las exigencias del puesto
y con los factores criticos para el éxito. Valorados y analizados todos los elementos
anteriores, se decide y se selecciona finalmente cual es el candidato mas adecuado
para cubrir el puesto de trabajo.

Los procesos de seleccion no pueden darse por concluidos hasta que el candidato no
haya sido completamente incorporado a la empresa, facilitAndole su insercion en la
misma, dandole a conocer las caracteristicas reales del puesto de trabajo y de la

empresa de la que comienza a formar parte. (Pag. 197)

La decision de contratar al solicitante marca el final del proceso de seleccion. Esta
responsabilidad puede corresponder al futuro supervisor del candidato o al

departamento de capital humano. (Werther, Davis, & Guzmén, 2019, pag. 141)
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2.4.8.1. Ofertadel puesto y contratacion

Normalmente, el ofrecimiento se realiza en una entrevista en la que se informara al
candidato sobre las caracteristicas del puesto, las tareas, la duracion del contrato, el
periodo de prueba, horario, vacaciones, retribucion, beneficios sociales e incentivos.
Posteriormente, ambas partes firman el contrato por duplicado y este se registra en los
servicios de empleo de la comunidad autonoma correspondiente. (Lépez & Ruiz, 2019,

pag. 19)

2.4.8.2. Periodo de prueba
Para (Ruiz, Gago, Garcia, & LOpez, 2016) podra concertarse por escrito, con los limites
de duracién que se establezcan en los convenios colectivos. En defecto de pacto en el
convenio, la duracion del periodo de prueba no podra exceder de:
3. Seis meses para los técnicos titulados
4. Dos meses para los demas trabajadores.
5. Tres meses, en las empresas de menos de veinticinco trabajadores, para los
trabajadores que no sean técnicos titulados.
Durante el periodo de prueba se realizard un seguimiento y un control del nuevo
trabajador y se evaluaran los aspectos siguientes:
e Calidad en la realizacion del trabajo.
e Sentido de la responsabilidad.

e Sentido de equipo y de colaboracion. (Pag. 79)

La eficiente implementacién y ejecucién de los procesos de reclutamiento y seleccion
es una de la parte mas fundamental que tiene a cargo el area de recursos humanos;
porque no solo se trata de llenar las vacantes con candidatos, sino que es buscar al

talento mas capacitado que se ajuste a las necesidades de la empresa.
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3. METODOLOGIA

En este capitulo se presenta la metodologia que se utilizé para realizar el trabajo de
investigacion y evaluar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que
utiliza la empresa farmacéutica; la informacién que contiene es la siguiente: definicion
del problema; objetivos de la investigacion; disefio de investigacion utilizado, en el cual
se explica el método cientifico, el enfoque mixto y el alcance de la investigacion;
universo y tamafio de la muestra; técnicas e instrumentos utilizados; y por Gltimo un

resumen de las fases de desarrollo de la investigacion.

3.1. Definicion del problema

Para Ruiz, Gago, Garcia, & Lopez, (2016) el reclutamiento y la seleccion forman parte
de un proceso integrado por varias fases, que se inicia con la deteccién de la necesidad
de cubrir un puesto de trabajo y finaliza con la contratacion e integracién en la empresa

de una persona para cubrirlo. (Pag. 41)

Los autores (Flores V. 2014) y (Dolan 2014, citado en De la Calle & Ortiz, 2018)
establecen que el reclutamiento y la seleccion efectiva disminuiran el riesgo de
incorporar a una persona inadecuada en el puesto; reduciran la probabilidad de que los
candidatos una vez seleccionados abandonen la organizacion al poco tiempo de
integrarse; y suministrard el numero suficiente de personas cualificadas. Lo que
significa que una deficiencia en los procedimientos traera consecuencias significativas

para la empresa, que le impediran cumplir con los objetivos establecidos.

Segun lo investigado en los antecedentes, en Guatemala se han hecho pocas
investigaciones a nivel de maestria sobre el tema de estudio y en los mismos se denota
que los problemas mas frecuentes son la poca utilizacion fuentes y técnicas para los
procesos de reclutamiento y seleccién, personal deficiente para realizar los procesos y
la falta de una guia o manual para realizar cada procedimiento, como lo indica Flores V.
(2014) conviene que el proceso de reclutamiento y seleccion esté por escrito y sea

conocido por toda la organizacién, ademas el area de recursos humanos establecera
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las fases que se deberan seguir para contratar a una persona. (Seccién reclutamiento

de personal, pérr. 3)

En la empresa objeto de estudio los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
se han estado realizando de manera empirica, lo que puede afectar su eficacia a la

hora de contratar personal.

Por lo anterior, se busca responder a la siguiente pregunta de investigacion ¢Cuales
son las areas de mejora de los procesos de reclutamiento y seleccién de personal de la
empresa objeto de estudio? e investigar las interrogantes que surgen alrededor del
cuestionamiento principal, ¢Cudles son los procedimientos que utiliza la empresa para
realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal?, ¢Cuéles son las fuentes
de reclutamiento que utiliza?, ¢Cuales son las técnicas de seleccion que utiliza?,
¢ Utiliza los recursos necesarios para realizar cada procedimiento? asimismo, ¢Como

mejorar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal?

3.2.  Objetivos
A continuacion, se presenta el objetivo general y los objetivos especificos, los cuales

son la guia para llevar a cabo la investigacion.

3.2.1. Objetivo General
Evaluar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que utiliza la empresa
farmacéutica ubicada en el Departamento de El Progreso y con base en los resultados

elaborar una propuesta de mejora.

3.2.2. Objetivos Especificos
3.2.2.1. Evaluar el proceso de reclutamiento de personal de la empresa objeto de
estudio.

3.2.2.2. Evaluar el proceso de seleccion de personal de la empresa objeto de estudio.
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3.2.2.3. Elaborar una propuesta con base en los resultados obtenidos en la evaluacion,
para mejorar los procesos de reclutamiento y seleccion del personal de la

empresa objeto de estudio.

3.3. Disefio de investigacion

Para el desarrollo de la investigacion se utilizd un enfoque mixto, que representa un
conjunto de procesos sistematicos, empiricos y criticos de investigacion e implican la
recoleccion y el analisis de datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracion y
discusion conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacion recabada y
lograr un mayor entendimiento del fenébmeno bajo estudio (Herndndez-Sampieri y
Mendoza, 2008, citado en Hernandez-Sampieri, Fernandez C., & Baptista L., 2014, pag.
534). En el enfoque cuantitativo se realizé un andlisis estadistico de los datos
recopilados sobre el proceso de reclutamiento y seleccion, mientras que en el
cualitativo se analizé los datos homogéneos y heterogéneos de la informacion

encontrada, unidos permiten obtener resultados mas confiables.

La investigaciéon fue de tipo descriptivo porque “busca especificar propiedades,
caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o
cualguier otro fendmeno que se someta a un andlisis.” (Hernandez-Sampieri,
Fernandez C., & Baptista L., 2014, pag. 92). Por lo que se recolectd informacién y se
describid los procesos de reclutamiento y seleccién de personal que la empresa ha
utilizado.

3.4. Unidad de andlisis

Una empresa farmacéutica ubicada en el Departamento de El Progreso.

3.5. Periodo historico
Para la elaboracion del Plan de Trabajo, realizacion de la investigacion, elaboracion del
Informe Final y la presentacion a la Direccién de la Escuela de Postgrado, se utilizo el

periodo del mes de junio 2020 al mes de junio 2021.
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3.6. Ambito geograéfico
La investigacion se realizo en el Departamento de El Progreso

3.7. Universo y tamafio de muestra

La muestra es un subgrupo de la poblacion de interés sobre el cual se recolectaran
datos, y que tiene que definirse y delimitarse de antemano con precision, ademas de
que debe ser representativo de la poblacion. (Hernandez-Sampieri, Fernandez C., &
Baptista L., 2014).

Para la entrevista solo se entrevisto a la auxiliar de recursos humanos. En la encuesta
gue se dirigié a los encargados de recursos humanos, no se realiz6 muestreo, debido a
gue las personas que se han encargado de este proceso son dos, pero por decision del

encargado de recursos humanos, solo se encuesto a él.

La encuesta dirigida a los trabajadores inicialmente se planificé aplicarla al personal de
las 6 sucursales y oficina central de la empresa farmacéutica que tienen por total una
poblacion de 71 trabajadores y que segun el Ministerio de Economia es catalogada
como una pequefia empresa. Por decision del encargado de recursos humanos, solo se
encuestd a 48 empleados, entre los cuales se encontraban supervisores de distintas
sucursales, un gerente, auxiliares de bodega, recursos humanos, programas Yy
contabilidad, telemarketing, cajeros, vendedores y repartidores, entre otros. Debido al
tipo de investigacion que se realizé se considera que los datos brindados por cada uno

de ellos son importantes para la obtencion de informacion.

3.8. Instrumentos de medicion

Para esta investigacion se utilizd la técnica bibliografica en donde se realizaron
consultas en diferentes libros, paginas de internet y otros, con el fin de obtener
informacion tedrica de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal. También
se utilizaron fichas fisicas y electrénicas para organizar los registros de los materiales

consultados.
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Para analizar los procesos de reclutamiento y seleccidén de personal se utiliz6 una guia
para la entrevista semiestructurada que se sostuvo con la auxiliar de recursos
humanos, la cual fue realizada con base en las consultas bibliograficas y datos
requeridos para obtener la informacion sobre los procesos de reclutamiento y seleccion
de personal de la empresa. Con los datos que proporciond, se identificaron los
procesos que llevan a cabo, lo cual sirvidé para analizar las fortalezas y debilidades en

los mismos.

También se utilizaron dos encuestas, una se le aplicé al personal en general y la otra al
encargado de recursos humanos; estas fueron de elaboracién propia, con base en los
conocimientos obtenidos durante la consulta bibliografica y los datos que se
necesitaban analizar de la empresa para la realizacion de la investigacion y propuesta

de mejora.

Las encuestas fueron realizadas por internet a través de la aplicacion de Google forms;
se le envid el enlace al encargado de recursos humanos para que lo enviara a los
trabajadores de las distintas sucursales. A través de la aplicacion mencionada se
descargaron los datos en una hoja de Excel, luego se elaboraron las graficas
correspondientes que sirvieron para analizar de manera eficaz los resultados obtenidos,
lo cual permitié identificar las areas de mejora de los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal. Cabe recalcar que debido a la enfermedad de COVID-19 se optd
por realizarlas de forma online, con la previa autorizacion del gerente de la

farmacéutica.

3.9. Resumen del procedimiento
Primera fase: el desarrollo de la investigacion se inicié con la busqueda de una
empresa que permitiera desarrollar el proyecto; luego de confirmar la empresa se

solicité la aprobacion para realizarlo en dicho lugar.

Segunda fase: después de ser aprobada la solicitud se indago cual seria el problema

de importancia a investigar; luego se determiné el tema que seria investigado; en
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consecuencia, se inici6 con la elaboracion del plan de investigacion. Durante la
elaboracion del plan se realizo la definicién del problema, los objetivos, marco tedrico,
meétodos, técnicas e instrumentos de investigacion, asimismo, se presenté el
presupuesto y cronograma con fechas especificas de la realizacion de cada parte del
proyecto. Al finalizar el plan de investigacion, se envio a la Direccion de la Escuela de
Postgrado central para que lo aprobara; luego de su aprobacion se inicié con la fase de
elaboracion del instrumento de investigacion y recoleccién de datos para la obtencion

de resultados.

Tercera fase: se elaboraron tres instrumentos de investigacion, dos encuestas, una
para el area de recursos humanos y otra para los trabajadores; y una guia de entrevista
semiestructurada dirigida a la auxiliar de recursos humanos, en la cual se solicito
informacion sobre los procesos de reclutamiento y seleccidon de personal de la empresa.
Los instrumentos de investigacion se llevaron a revision, para luego ser aprobados por

el catedratico y validados por la empresa estudiada.

Cuarta fase: se analizaron los datos recolectados y se realizé la discusion de los
resultados; al final se emitieron las conclusiones y recomendaciones respecto a los

datos obtenidos de la investigacion.

Quinta fase: se realiz6 una propuesta de mejora de los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal. Por ultimo, se presentaron los resultados obtenidos durante la
investigacién a los evaluadores de la universidad, para obtener su aprobacion final al

informe.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

En este capitulo se presentan los resultados obtenidos a través de los instrumentos de
investigacion, realizados con el fin de obtener informacion del proceso de reclutamiento
y seleccibn de personal que utiliza la empresa farmacéutica ubicada en el

Departamento de El Progreso.

La manera en que se obtuvo la informacién fue a través de dos encuestas y una guia
de entrevista semiestructura; una encuesta dirigida a los trabajadores de las 6
sucursales y sede central; la segunda que se le realiz6 al encargado de recursos
humanos; por ultimo, se utilizd una guia de entrevista semiestructurada dirigida a la
auxiliar de recursos humanos. Con estos instrumentos se recolecto la informacion
necesaria para poder analizar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal lo
que permitié identificar las areas de mejora. Por lo que a continuacién se presentan los

resultados e interpretacion de los datos obtenidos en la investigacion.

4.1. Andlisis de los resultados de la entrevista semiestructurada dirigida a la
auxiliar de recursos humanos

La entrevista semiestructurada realizé con la auxiliar de recursos humanos, se utilizé

una guia estructurada con las preguntas que se le realizaron sobre los procesos de

reclutamiento. A continuacion, se presentan las respuestas que se obtuvieron en la

reunion.

Tabla 2

Entrevista semiestructurada con la auxiliar de recursos humanos

No. PREGUNTA RESPUESTA

1 ¢Tienen un manual o guia|No poseen un manual de reclutamiento formal y solo
de los procesos de |realizan los procesos de forma empirica.
reclutamiento y seleccién de

personal?
Expligue el motivo del|El motivo principal es porque no se ha tenido el tiempo
porgque no lo tienen. suficiente para realizarlo

2 ¢, Cudl es el proceso para el |El proceso es solicitar al gerente de forma verbal la
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requerimiento de personal?

autorizacion de abrir o cubrir un puesto, ya sea por
incremento de ventas, renuncias y despidos.

3 ¢Realizan  procesos de|Si realizan procesos internos, ademas es la primera
reclutamiento interno? opcion que se toma cuenta antes de iniciar un proceso de
reclutamiento externo.

Explique cédmo los realizan | Indic6 que para el proceso interno solo ascienden o le
dan la plaza vacante a un empleado mediante el
esfuerzo, habilidad y desempefio que observen en él.

4 | ¢Realizan procesos de|Si realizan procesos de reclutamiento externo, cuando
reclutamiento externo? necesitan cubrir el puesto que deja el colaborador que
ascendieron o cuando no se encuentra dentro de la

empresa.

Expligue cémo los realizan | Inician con la busqueda de candidatos en la base de
datos, si no encuentran el indicado utilizanla pagina web
de Facebook de la empresa para dar a conocer la
vacante, luego reciben curriculums por correo electrénico
o de manera fisica en la sede central; revisan los
curriculums 'y seleccionan a los que creen mas
competentes, se les llama por teléfono y se les hace una
entrevista preliminar, luego se les cita para realizar las
pruebas y entrevista con el encargado de recursos
humanos (gerente de ventas); después si pasa la
entrevista y la prueba se le realiza una segunda
entrevista con el gerente general; por consiguiente se
verifican las referencias laborales y personales, (en estas
se ha tenido el inconveniente que algunos candidatos
brindan referencias poco fiables); luego el gerente de
ventas aprueba si los candidatos seleccionados son los
mas competentes; por penudltimo el gerente general
decide quien serd contratado para formar parte de la
empresa; y por ultimo se inicia el proceso de induccion al
nuevo trabajador.

5 JUtilizan un formato de|No utilizan un formato de evaluacién de curriculum, solo
evaluacioén de curriculum? evaluan al candidato por la experiencia que tiene
6 ¢cTienen un formato de|No
solicitud de empleo?
7 ¢Qué tipo de pruebas les|Se les realizan a los candidatos pruebas de
realizan a los candidatos? conocimientos basicos y de observacién de imagenes.
8 ¢Qué tipo de entrevista|Realizan entrevista de preseleccion y profunda
realiza?
9 |¢Utllizan una guia de|Si, utilizan una guia de entrevista
entrevista?
10 |¢Solicitan examenes | Si, se les solicitan
médicos a los candidatos?
¢, Cuales le solicitan? Tarjeta de salud
11 |¢Qué documentos le|Les solicitan curriculum vitae, fotocopia de DPI,

solicitan al candidato que
cubrira el puesto?

antecedentes policiacos y penales, titulos de estudio,
cartas de recomendacién laboral y personal, y hasta que
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son contratados la tarjeta de salud

12

¢cCuanto tiempo toma el|Aproximadamente 15 dias para todos los niveles
proceso de reclutamiento Yy |jerarquicos.

seleccion de personal en los
distintos niveles jerarquicos?

Por medio de la entrevista realizada al auxiliar recursos humanos se obtuvieron los

siguientes resultados:

En la empresa objeto de estudio los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal los han realizado de forma empirica, debido a que no cuentan con una
guia o manual que les indique como realizar de manera sistematica los procesos
de reclutamiento y seleccion de personal, lo cual perjudica la efectividad de los
procedimientos y por ende la busqueda de candidatos competentes que se
adapten al puesto de trabajo.

En la empresa objeto de estudio realizan la requisicion de personal forma verbal,
sin la utilizacién de un formato técnico, o que provoca que no se tenga control y
registro sobre los procesos de reclutamiento y seleccion realizados. También
puede ocasionar que se inicie un proceso sin los conocimientos previos sobre las
caracteristicas necesarias que debe de tener el candidato para cubrir puesto.

En la empresa para cubrir la plaza vacante toman como principal el reclutamiento
interno antes que el externo, lo que ayuda a mantener motivado al personal para
mejorar su rendimiento. También es preciso mencionar que para promover a un
trabajador los reclutadores solo se guian en el desempefio que se ha observado
en él.

Para la seleccionar los curriculos que pasaran a la siguiente etapa solo se basan
en la experiencia que tenga el candidato no utilizan un formato de evaluacién,
por lo que dejan afuera los demas datos que lo complementan.

No poseen con un formato de solicitud de empleo, lo que causa que no se les
sea brindado a los candidatos.

Las pruebas que les realizan a los candidatos es la de conocimientos basicos y
observacion de imagenes, estas son realizadas para todos los puestos

jerarquicos, ademas permiten conocer mas caracteristicas de los candidatos.
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El examen médico que le solicitan al candidato es la tarjeta de salud, debido a
gue es una empresa farmacéutica, este examen es un requisito indispensable
que esta establecido por el Ministerio de salud en la normativa no. 4-2011, por lo
gue es necesario que siempre sea requerida una copia al candidato.

Cuando realizan la verificacion de referencias laborales y personales han tenido
inconvenientes, debido a que las realizan después de la Ultima entrevista, y en
algunos casos las referencias que brindan los candidatos nos son fiables, lo que

ocasiona que se retrase la decision de contratacién de un empleado.

Andlisis de los resultados de la encuesta que se le realizé al encargado de

recursos humanos

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos de la encuesta que se le realizo

al encargado de recursos humanos

Tabla 3

Encuesta realizada al encargado de recursos humanos

NO. PREGUNTA RESPUESTA
Nombre del puesto que ocupa: Gerente Ventas
Nivel de formacion académica Nivel de Maestria
1 |¢Cuenta la empresa con un manual de|No
reclutamiento y seleccion de personal?
2 | ¢El Manual le brinda la informacién necesaria | N/A
para realizar los procesos de reclutamiento y
seleccién de personal?
3 |¢Cuenta la empresa con un flujograma del|No
proceso de reclutamiento y seleccion de
personal?
4 |¢sCuenta la empresa con descriptores de|Si
puestos?
5 |¢Cuenta la empresa con una base de datos de | Si
candidatos para los procesos de reclutamiento?
6 |¢Qué fuentes de reclutamiento utilizan para la | Promociones, redes sociales
busqueda de personal
7 | ¢Realizan procesos de reclutamiento interno? Si
8 | ¢Realizan procesos de reclutamiento externo Si
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9 |¢Solicitan curriculum vitae a los candidatos que | Si
aplican a algun puesto?
10 |¢Para qué puestos solicitan el curriculum vitae? | Nivel gerencial, de jefaturas, personal
administrativo y operativo
11 |¢Cuentan con una guia o formato para la|No
evaluacion del curriculum?
12 | ¢ Solicitan a los candidatos llenar una solicitud de | No
empleo?
13 | ¢Realizan pruebas o test a los candidatos? Si
14 |¢Para qué puestos realizan las pruebas o test? | Nivel gerencial, de jefaturas, personal
administrativo y operativo
15 |¢Realiza al candidato wuna entrevista de|Si
seleccion?
16 | ¢ Qué tipo de entrevista realiza? Preseleccion y profunda
17 |¢Quién realiza la entrevista? Encargado de recursos humanos. el
Gerente o jefe de area solicitante
18 |¢Cuenta con una guia o protocolo de entrevista? | Si
19 |¢Se verifican los antecedentes policiacos y|Si
penales de los candidatos al puesto
20 |¢Se verifican las referencias laborales que brinda | Si
el candidato
21 |¢Coémo se verifican las referencias laborales? Llamada telefénica
22 |¢Se verifican las referencias personales que | Si
brinda el candidato?
23 | ¢Como se verifican las referencias personales? |Llamada telefénica
24 | ¢Cuentan con una guia sobre cémo verificar las | No
referencias?
25 | ¢ Solicitan examenes médicos a los candidatos? | Si
26 |¢Para qué puestos solicitan examenes médicos? | Nivel gerencial, jefaturas,
administrativos y operativos
27 |¢Qué requerimientos adicionales tienen al|Tarjeta de salud
respecto sobre los examenes médicos?
28 |¢Quiénes participan en el proceso de selecciéon | Recursos humanos; jefe del area
de personal? solicitante; gerente
29 |¢Quién toma la decisién final para seleccionar a | Gerente
candidato que sera contratado?
30 |¢Ha recibido capacitaciones sobre los procesos | Si
de reclutamiento y seleccién de personal?
31 |¢Cudles son los problemas mas frecuentes|Poca afluencia de candidatos al

durante los procesos de reclutamiento vy
seleccion personal en la empresa?

puesto; Pocas fuentes
reclutamiento de candidatos

para el
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32 |En su opinion, ¢Cudles serian las fortalezas y |Las pocas debilidades serian de no
debilidades que percibe en los procesos de |publicar en diferentes medios las
reclutamiento y seleccion que son aplicados |vacantes

actualmente en la empresa?

La encuesta fue respondida por el gerente de ventas, debido a que la empresa es
pequefia, también se encarga de dirigir el area de recursos humanos y los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal. Cabe mencionar que la persona encargada de
esta area debe de tener el perfil profesional en las areas de recursos humanos,
psicologia industrial u organizacional con los conocimientos, experiencia de mas de
cinco afos y estudios necesarios para desempefiar el cargo de manera eficiente,

ademas, es el responsable de proveer personal capacitado para la empresa.

Por lo anterior, el area de recursos humanos se puede ver afectada con relacion en el
desarrollo de las funciones que se deben desempefiar como: los procesos de
reclutamiento y seleccion, formacién y capacitaciébn, compensaciones labores, clima
laboral y gestién de desempefio del talento humano, debido a que el gerente de ventas

puede desenfocarse de esta area por realizar sus funciones en la otra.

Por medio de la encuesta se obtuvieron los siguientes resultados:

e En la empresa si poseen descriptores de puestos, los cuales son parte
fundamental para determinar las caracteristicas minimas que necesita un
candidato para cubrir un puesto, sin ellos no se podrian realizar efectivamente
los procesos de reclutamiento.

e Si cuentan con una base de datos que esta conformada por los curriculos de los
candidatos que no fueron seleccionados con anterioridad, pero que se
consideran validos y se les puede llamar cuando aparece la necesidad de cubrir
otro puesto. Esta base de datos es importante porque puede ayudar a reducir el
tiempo de contratacion de un candidato.

e Las fuentes de reclutamiento que utilizan son la de promociones para el
reclutamiento interno y para el externo la publicacién de vacantes en redes

sociales de la empresa y la base de datos de candidatos. Es importante
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mencionar que, si las plazas son publicadas en pocas fuentes, habrd una
cantidad muy reducida de candidatos para aplicar al puesto.

En la empresa si les requieren curriculum vitae a todos los candidatos de los
distintos puestos, lo que es importante para seleccionar a los que pasaran a las
siguientes etapas.

A los candidatos no se les solicitan llenar una solicitud de empleo; lo que
ocasiona un obstaculo para conocer mas caracteristicas importantes sobre ellos.
Este documento es necesario porque permite conocer las capacidades y
cualidades de los candidatos, ademas es una de las bases para determinar las
preguntas que se le realizardn en una entrevista.

Los tipos de entrevistas que realizan a los candidatos son de preseleccion y
profundas, las cuales ayudan a conocer mas datos sobre el candidato. También
durante la entrevista utilizan un guia que les permite desarrollarla de manera
ordenada y concisa, con la cual obtienen la informacion necesaria sobre el
candidato, ademas les permite evaluarlo de una mejor manera.

Si realizan la verificacion de los antecedentes policiacos y penales de los
candidatos; las referencias laborales y personales las verifican a través de
llamadas telefonicas, aunque todavia no cuentan con una guia que los ayude a
realizarla de forma ordenada. También los autores (Gomez-Mejia, Balkin, &
Cardy, 2016, pag. 190) indican que “la comprobacién de las referencias es la
mejor tactica que puede utilizar un empresario para evitar demandas por
negligencia en la contratacion, en las que el empresario es responsable de los
accidentes que tengan sus empleados en el trabajo”.

Las personas que participan en el proceso de seleccién de personal es el area
de recursos humanos, el jefe del area solicitante y el gerente.

Los encargados de recursos humanos reciben capacitaciones sobre como
realizar los procesos de reclutamiento y selecciéon de personal, aunque en los
procedimientos no utilizan formatos técnicos para realizarlo de manera formal.

La decisién final de contratar a un empleado la toma el gerente general de la
empresa objeto de estudio.
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4.3. Andlisis de los resultados de la encuesta que se le realizO6 a los
trabajadores
A continuacion, se presentan graficas y tablas que explican los resultados obtenidos por

las encuestas que se les realizaron a los trabajadores de la empresa farmacéutica.

Figura 2
Clases de reclutamiento
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63.00%

Nota: elaboracién con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

En algunos casos el rendimiento de los empleados depende de lo motivados y cémodos
gue se sientan sus trabajos, por tal motivo el utilizar el reclutamiento interno para cubrir
un puesto es importante para lograr retener a los trabajadores. La figura anterior
muestra que el 63% (30) de los empleados indicaron que ya trabajaban para la
empresa, cuando pasaron a ocupar el puesto que tienen actualmente, lo que significa
que realizaron un proceso de reclutamiento interno; mientras que el 37% (18)

mencionaron que realizaron un proceso externo.

Estos datos corroboran lo mencionado en la entrevista, en donde indicaron que al
momento de surgir una plaza vacante toman como primera opcion el reclutamiento
interno, en donde ascienden a sus empleados, luego realizan un proceso externo para

cubrir el puesto que deja el otro empleado.
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(Werther, Davis, & Guzman, 2019) mencionan que muchas organizaciones intentan
primero ubicar a los candidatos idoneos en las areas internas, porque esto favorece la
motivacion de los empleados, y permite su facil integracion a la cultura organizacional y

a sus funciones especificas. (Pag. 102)

Las siguientes preguntas fueron realizadas para todos los trabajadores con base en el

tiempo que iniciaron por primera vez relaciones laborales con la empresa.

Figura 3

Requerimiento del curriculum vitae
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Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Es importante que soliciten a los candidatos que envien fisica o electronicamente su
curriculum, para que sea tomado en cuenta en el proceso de reclutamiento, segun la
figura anterior al 96% (46) de los candidatos les requirieron el curriculum vitae, mientras
gue al 4% (2) que representa una parte menor no le solicitaron. Estos datos confirman
con lo mencionado en la entrevista y la encuesta anterior, en donde indicaron que si les

solicitan el curriculum a los candidatos.

Segun (Mondy, 2012, pag. 163) “los aspirantes a puestos profesionales y gerenciales a
menudo comienzan el proceso de seleccion enviando su curriculum. Los candidatos

pueden describir la experiencia, formacion académica, capacitacion y habilidades que
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tienen para ocupar un puesto de trabajo”, datos que son importantes para que el
reclutador considere su aprobacion para el siguiente paso del proceso.

Figura 4

Requerimiento de solicitud de empleo
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Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Los datos anteriores muestran que al 100% de los trabajadores no les requirieron llenar
una solicitud de empleo durante el proceso de reclutamiento y seleccién. Esto corrobora
lo indicado en la encuesta y la entrevista anterior, donde mencionaron que no les
solicitan llenar una solicitud porque no cuentan con un formulario para
proporcionarselos. Sin esta solicitud los encargados de recursos humanos no tendran

suficiente informacién para evaluar a los candidatos.

Por lo anterior es importante que esta solicitud sea brindada a todos los aspirantes
porque recopila datos de interés sobre el candidato, ademas que, por medio de esta, le
dan autorizacién a los encargados de recursos humanos para que verifiguen que los

datos proporcionados son reales.

Cabe resaltar que para (Werther, Davis, & Guzman, 2019) la solicitud de empleo tiene
como objetivo proporcionar a la empresa informacion sobre los candidatos surgidos en
el proceso de atraccion del talento. Incluso en los casos en que los mismos postulantes
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ofrecen informacién detallada en su curriculum vitae, las empresas suelen exigir que se
llene un formulario que contiene informacion comparable con la que se obtiene de los

otros candidatos. (Pag. 110)

Figura 5
Medios de reclutamiento
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Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

En la figura anterior se muestra que, la mayor parte de los trabajadores indicaron que
los medios de reclutamiento por la cual se enteraron del puesto fue la de
recomendacion de empleados con un 56% (27); el 29% (14) mencionaron que por las
redes sociales de la empresa; la menor cantidad menciono que por ferias de empleo
con un 2% (1); y por ultimo un 13% (6) indicaron que por otras fuentes. Esto significa
que la fuente mas efectiva ha sido la de recomendacion de empleados, aunque en la
entrevista y encuesta los encargados de recursos humanos mencionaron que para el
reclutamiento externo utilizaban la de publicacién en redes sociales de la empresa y la

base de datos de los candidatos anteriores.

Es importante que las plazas vacantes sean conocidas por la mayor cantidad de
personas, por lo que es necesario que se publiqguen en diferentes medios de
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reclutamiento y no limitarse solo a uno, porque mientras mas personas se enteren mas

candidatos llegaran a participar en el proceso.

Figura 6

Realizacion de entrevistas de trabajo
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Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Segun la figura anterior en la empresa al 98% (47) de los trabajadores que realizaron el
proceso de seleccion les efectuaron una entrevista de trabajo de preseleccion y
profunda, mientras que al 2% (1) restante no. Esto indica que la entrevista continla
siendo una de las técnicas de seleccion mas utilizadas en la actualidad y es importante
porque a través de ella, los encargados de recursos humanos obtienen informacién mas

especifica sobre los candidatos.

‘Las entrevistas constituyen la técnica que mas se utiliza para tomar decisiones de
seleccion de personal” (Werther, Davis, & Guzman, 2019, pag. 132). Por lo tanto, sin la
realizacion de la entrevista los encargados de recursos humanos no pueden seleccionar

eficazmente a los candidatos capacitados para los puestos.
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Figura 7
Personas que realizaron las entrevistas
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Nota: elaboracién con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Es importante que quienes realicen la entrevista sean personas capacitadas y, ademas,
que tengan relacién con el puesto que se va a cubrir. Dentro del proceso de seleccion al
69% (33) de los empleados fue el gerente quién les realizdé una de las entrevistas que
realizan en la empresa; al 31% (15) le realiz6 una el area de recursos humanos; y a un

19% (9) el jefe del area solicitante.

Cabe mencionar que en la figura 10, los trabajadores contestaron mas de una opcion,
por tal motivo el porcentaje no concuerda con el 100% y ademas que las entrevistas en
la empresa objeto de estudio no las realiza solo una persona, sino que participa el area

de recursos humanos, el gerente o el jefe del area solicitante.
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Figura 8

Realizacion de pruebas o test
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Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

El 23% (11) de los trabajadores respondieron que no les realizaron pruebas de
seleccién; mientras que el 77% (37) indicaron que si se las hicieron. Con los datos que
brindaron los encargados de recursos humanos, se comprueba que si les realizan
pruebas de conocimientos basicos y observacion de imagenes a los candidatos. Estas
son de importancia para evaluar la compatibilidad del candidato con los requerimientos

del puesto.

La razon por la cual las empresas utilizan las pruebas es para identificar aquellas
actitudes y habilidades relacionadas con el puesto que las entrevistas no logran
reconocer. Son una forma mas eficiente de conseguir ese tipo de informacion y ayudan
a gue se contrate personal mejor capacitado. (Mondy, 2012, pag. 167)
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Figura 9

Requerimiento de antecedentes policiacos y penales
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Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

En la figura anterior se observa que al 96% (46) de los trabajadores les han requerido
los antecedentes policiacos y penales; y a un 4% (2) no. Lo que indica que los
encargados de recursos humanos si verifican que los candidatos que seran contratados
sean personas confiables, ademas, que “la principal razén para solicitar e investigar los
antecedentes de los candidatos es contratar a mejores empleados”. (Mondy, 2012, pag.
181)

Uno de los motivos por el cual los encargados de recursos humanos solicitan los
antecedentes policiacos y penales a los candidatos es para verificar que no hayan
cometido actos delictivos penados por la ley, con los primeros comprueban si el
candidato tiene ordenes de aprehension por cualquier falta, mientras que con los

segundos si ha cumplido alguna condena en un centro penitenciario.
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Figura 10

Requerimiento de examenes médicos
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Nota: elaboracién con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Es de mucha importancia solicitarles a los candidatos examenes médicos, debido a que
se puede verificar que no padezcan enfermedades contagiosas o virales, ademas que
formaran parte de su expediente en todo caso sea contratado. Segun la figura 10, los
encargados de recursos humanos les requirieron examenes médicos al 71% (34) de los

trabajadores, mientras que al 29% (14) no se los solicitaron.

“‘Los examenes médicos determinan con razonable precision el estado de salud del
candidato y permiten identificar caracteristicas que pueden hacerlo recomendable para
ciertos puestos o que lo descalificara para otros”. (Werther, Davis, & Guzman, 2019,
pag. 131).
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Figura 11

Tipos de exdmenes médicos requeridos
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Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Del 71% (34) de trabajadores que les solicitaron examenes médicos, un 65% (30)
indicaron que les requirieron tarjeta de salud; a un 7% (3) la tarjeta de pulmones; y aun
2% (1) prueba de covid-19.Esto significa que el examen mas solicitado en la
farmacéutica es la tarjeta de salud, debido a que el Ministerio de Salud les exige como
requisito que todos sus trabajadores lo tengan para verificar que no tienen
enfermedades contagiosas que pueden dafar la salud de los deméas. También se
confirma lo que mencionaron en la entrevista y la encuesta anterior, que si les

solicitaban la tarjeta de salud.

También es necesario mencionar que derivado de la enfermedad de COVID-19,
actualmente en las empresas solicitan realizar un examen médico para verificar que el

candidato no esté contagiado y proteger a los otros trabajadores.
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Figura 12

Documentos solicitados
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Nota: elaboracién con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Los documentos que entrega el candidato son parte importante para formar su
expediente cuando sean contratados en la empresa, por tal motivo es importante que
cada candidato entregue la papeleria que le es solicitada. El 56% de los trabajadores
indicaron que les solicitaron las cartas de recomendacion laboral y personal; el 15% los
titulos de estudios; las referencias laborales, personales y la copia del Documento
Personal de Identificacion -DPI- un 10% cada una; el boleto de ornato y el NIT un 4%
cada uno. La mayoria de estos documentos solicitados fueron mencionados durante la

entrevista por la auxiliar de recursos humanos.

A la mayor parte de los candidatos les solicitaron cartas de recomendacion laboral y
personal, lo que indica que es uno de los documentos mas solicitados e importantes por
los reclutadores durante el proceso de seleccién, debido a que les ayuda a tomar

decisiones correctas sobre la contratacion del candidato.
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CONCLUSIONES

Los resultados reflejan que en la empresa objeto de estudio los encargados de
recursos humanos realizan los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
de forma empirica, por lo tanto, no cuentan con un manual que fundamente y
explique los procedimientos para atraer y seleccionar a los candidatos de manera

formal y eficaz.

En la empresa objeto de estudio cuando surge la necesidad de cubrir un puesto,
realizan la requisicion de personal de forma verbal, lo que ocasiona que no se
explique claramente la descripcion de puestos y conlleva a que los encargados de
recursos humanos no realicen el proceso de reclutamiento y seleccion

eficientemente.

Los medios de reclutamiento externo que utiliza el area de recursos humanos para
dar a conocer las plazas vacantes son limitadas, porque solo recurren a la
publicacién en redes sociales y busqueda en la base de datos de candidatos
anteriores, lo que ocasiona que pocas personas se enteren de la vacante, ademas
disminuye la posibilidad de atraer la suficiente cantidad de postulantes con

conocimientos, habilidades y destrezas que requiere el puesto de trabajo.

En la empresa objeto de estudio realizan promociones internas para darle a los
empleados la oportunidad de desarrollar sus competencias en otros puestos, cabe
mencionar que el area de recursos humanos hace este proceso de reclutamiento de
manera subjetiva porque solo se basan en los criterios de desempefio que
observan en la persona, lo que ocasiona que no se consideren otros aspectos como

nivel académico y la compatibilidad de los requerimientos del puesto.

En la empresa objeto de estudid se les dificulta llevar un registro del proceso de
reclutamiento y seleccion de contrataciones anteriores, debido a que no utilizan

documentos o formularios técnicos durante el desarrollo de los procedimientos.
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RECOMENDACIONES

1. Que los procesos de reclutamiento y seleccion sean plasmados y formalizados en
un manual para su eficiente implementacion, ademas que sean actualizados como
minimo cada afio, con el fin de que los encargados de recursos humanos posean
una base técnica para reclutar y seleccionar personal capacitado que ocupen las

plazas vacantes, cumplan los objetivos del puesto y de la empresa.

2. Es importante que se realice la requisicion de personal de manera formal, utilizando
un formulario técnico que describa los requerimientos de la vacante con base en el
descriptor de puestos, para que los encargados de recursos humanos tengan el
conocimiento de las caracteristicas que son necesarias en los candidatos para

cubrir la plaza solicitada.

3. Implementar mas fuentes en el reclutamiento externo como: redes sociales internas
(Facebook, Instagram, LinkedIn), bolsas de empleo (computrabajo, transdoc),
paginas de Facebook externas, ferias de empleo, publicacién de anuncios en areas
visibles de la empresa y la recomendacién de empleados que fue utilizada por el
54% de los trabajadores contratados. Con el propdsito de atraer mayor afluencia de
candidatos para que apliquen a las plazas vacantes y los encargados de recursos
humano tengan mas posibilidades de seleccionar candidatos -calificados y

competentes.

4. Pararealizar la promocion de personal interno es importante que los encargados de
recursos humanos utilicen criterios objetivos como experiencia, estudios
académicos, habilidades, conocimientos y destrezas, que el empleado ha mostrado
durante los afos laborados, ademas, verificar si cumple con los requerimientos que
se necesitan para cubrir la plaza, para luego tomar la decision de darle la

oportunidad de ocupar un puesto con mayores responsabilidades en la empresa.
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Implementar el manual de reclutamiento y seleccién de personal propuesto en la
investigacion, para formalizar los procesos, debido a que en €l se especifican los
pasos a seguir durante la busqueda, seleccién y contratacion de candidatos,
asimismo, utilizar los formatos de requisicion de personal, evaluacion de curriculum,
la solicitud de empleo y otros, para que en el futuro se les facilite a los encargados
de recursos humanos llevar el control y registro de las contrataciones realizadas

con anterioridad en la empresa objeto de estudio.
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ANEXOS
Anexo 1
GUIA DE ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA DIRIGIDA A LA AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS
La informacion que va a suministrar es completamente confidencial y anonima, solo
sera utilizada para fines académicos de investigacion. No sera divulgada ninguna
respuesta, por lo tanto, se le agradece que al responder las diferentes preguntas sea lo

mas sincero posible.

Puesto que ocupa:

1. ¢Tiene en la empresa un manual o guia de los procesos de reclutamiento de
personal?
Sl NO

Si su respuesta es no, expliqgue el motivo.

2. ¢Cual es el proceso para el requerimiento de personal?

3. ¢Realizan procesos de reclutamiento interno?
SI NO

Explique

4. ¢Realizan procesos de reclutamiento externo?
Si NO

Explique




. ¢Utilizan un formato de evaluacion de curriculum?
Sl NO

. ¢ Tienen un formulario de solicitud de empleo?
Sl NO

. ¢, Qué tipo de pruebas les realizan a los candidatos?

. ¢ Qué tipo de entrevista realiza?

Preseleccién Profunda

. ¢Utilizan una guia de entrevista?

10. ¢ Solicitan exdmenes médicos a los candidatos?

Sl NO

¢, Cudles les solicitan?:
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11.¢Qué documentos le solicitan al candidato que cubrira el puesto?

niveles jerarquicos?

12.;Cuéanto tiempo se tarda el proceso de reclutamiento y seleccion en los distintos
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Anexo 2

ENCUESTA PARA LOS ENCARGADOS DE RECURSOS HUMANOS
La encuesta que se presenta a continuacion serd aplicada a los encargados de
recursos humanos consta de una serie de 32 preguntas, las cuales le tomara 5 minutos
responderlas. La informacion que va a suministrar es completamente confidencial y
anonima, solo sera utilizada para fines académicos de investigacion. No sera divulgada
ninguna respuesta individual, por lo tanto, se le agradece que al responder las

diferentes preguntas sea lo mas sincero posible.

Instrucciones: lea detenidamente cada uno de los enunciados y marque con una X, en

una o mas opciones, segun corresponda.

Nombre del puesto que ocupa:

() Nivel Diversificado
Nivel de formacién académica () Técnico

() Universitario

() Maestria

1. ¢Cuenta la empresa con un manual de reclutamiento y seleccion de personal? (Si
su respuesta es "No" pase a la pregunta 3)
Si NO

2. ¢El Manual le brinda la informacion necesaria para realizar los procesos de

reclutamiento y seleccion de personal? Sl NO

3. ¢Cuenta la empresa con un flujograma del proceso de reclutamiento y seleccién de

personal? Sl NO

4. ¢Cuenta la empresa con descriptores de puestos?
Sl NO
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5. ¢Cuenta la empresa con una base de datos de candidatos para los procesos de
reclutamiento? Sl NO

6.¢,Qué fuentes de reclutamiento utilizan para la busqueda de personal? (marque con

una “X” las fuentes que utiliza)

Fuentes de reclutamiento
Recomendaciones de empleados Redes sociales
Promociones Ferias de empleo
Bolsas de trabajo **Otros:

**Indique que otras fuentes utiliza:

7. ¢Realizan procesos de reclutamiento interno? Sl NO

8. ¢Realizan procesos de reclutamiento externo? Sl NO

9. ¢Solicitan curriculum vitae a los candidatos que aplican a algun puesto? (Si su
respuesta es "No" pase a la pregunta 12) Sl NO

10.;Para qué puestos solicitan el curriculum vitae? (marque con una “X” en los

puestos que solicitan)

Nivel gerencial

Nivel de Jefaturas
Personal administrativo
Personal operativo
Todos los anteriores

11.;Cuentan con una guia o formato para la evaluacién del curriculum?
Sl NO

12. ¢ Solicitan a los candidatos llenar una solicitud de empleo?
Si NO
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13. ¢Realizan pruebas o test a los candidatos?(Si su respuesta es "No" pase a la
pregunta 16) Sl NO

14.;Para qué puestos realizan las pruebas o test? (marque con una “X” a los puestos

que le realizan)

Nivel gerencial

Nivel de Jefaturas
Personal administrativo
Personal operativo
Todos los anteriores

15. ¢Realiza al candidato una entrevista de seleccion? (Si su respuesta es "No0" pase a
la pregunta 20) Sl NO

16.¢Qué tipo de entrevista realiza?

Preseleccion Profunda

17.¢Quién realiza la entrevista?

El encargado de recursos humanos
El jefe del &rea solicitante.

Gerente

***Otro

***Mencione cuales:

18. ¢ Cuenta con una guia o protocolo de entrevista?
Sl NO

19. ¢ Se verifican los antecedentes policiacos y penales de los candidatos al puesto?
Si NO

20. ¢ Se verifican las referencias laborales que brinda el candidato?
Si NO
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21.:,Como se verifican las referencias laborales? (marque con una “X” los medios

por los que se verifica)

Llamada telefénica

Por medio de redes sociales
Correo electrénico

***0Otros

***Mencione cuales:

22.¢Se verifican las referencias personales que brinda el candidato?
Si NO

23.¢Como se verifican las referencias personales? (marque con una “X” los medios

por los que se verifica)

Llamada telefénica

Por medio de redes sociales
Correo electrénico

***0Otros

*** Mencione cuales:

24. ¢ Cuentan con una guia o formato sobre cémo verificar las referencias?
Sl NO

25. ¢ Solicitan examenes médicos a los candidatos?
Sl NO

26. ¢ Para qué puestos realizan los examenes médicos?

Nivel gerencial

Nivel de Jefaturas
Personal administrativo
Personal operativo
Todos los anteriores
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27.¢Qué requerimientos adicionales tienen al respecto sobre los exdmenes médicos?

Tarjeta de Salud
Tarjeta de Pulmones
Prueba de Covid-19
***Otros

***Mencione cuales:

28. ¢ Quiénes participan en el proceso de seleccion de personal? (marque con una

“X” los que participan en el proceso)

El area de recursos humanos
El jefe del &rea solicitante.
Gerente

***Otros

***Si su respuesta anterior fue otros, indique quienes:

29. ¢ Quién toma la decision final para seleccionar a candidato que sera contratado?

(marque con una “X” los que participan en la decision final)

El &rea de recursos humanos
El jefe del &rea solicitante.
Gerente

***0Otros

***Si su respuesta anterior fue otros, indique quienes:

30. ¢ Ha recibido capacitaciones sobre los procesos de reclutamiento y seleccién de

personal?
Sl NO
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31.¢Cuales son los problemas mas frecuentes durante los procesos de reclutamiento y
seleccion personal en la empresa? (marque con una “X” los problemas mas

frecuentes)

Poca afluencia de candidatos al puesto

Demora en la busqueda de candidatos

Poco de control sobre los procesos de reclutamiento y seleccion

Pocas fuentes para el reclutamiento de candidatos

Falta de capacitacion sobre los procesos de reclutamiento y seleccion

Otros***

***Si su respuesta anterior fue otros, indique cuales:

32.En su opinion, ¢Cudles serian las fortalezas y debilidades que percibe en los
procesos de reclutamiento y seleccion que son aplicados actualmente en la

empresa?
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Anexo 3

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES
La encuesta que a continuacién se presenta, sera aplicada a los trabajadores de la
empresa, consta de una serie de 13 preguntas, las cuales le tomara menos de 5
minutos en responderlas. La informacion que va a suministrar es completamente
confidencial y anénima, solo serd utilizada para fines académicos de investigacion. No
sera divulgada ninguna respuesta individual, por lo tanto, se le agradece que al

responder las diferentes preguntas sea lo mas sincero posible.

Instrucciones: lea detenidamente cada uno de los enunciados y marque con una X, en

una o mas opciones, segun corresponda.

Nota: Las preguntas de la 2 a 14 son realizadas con base en el tiempo que iniciaron por

primera vez relaciones laborales con la empresa.

Nombre del puesto que ocupa:

Sucursal a la que pertenece:
Afos laborando para la

empresa farmacéutica:

() Nivel Diversificado
Nivel de formacion académica () Técnico

() Universitario

() Maestria

1. ¢(Cuando paso a ocupar el puesto que tiene actualmente, ya trabajaba para la
empresa?
Sl NO

2. ¢Le solicitaron curriculum vitae?
Sl NO




3. ¢Llend solicitud de empleo?

Sl NO

4. ¢Como se entero de la plaza

vacante?

Recomendaciones de empleados

Redes sociales

Ferias de empleo

**Otros:

**Si su respuesta anterior fue otros, indique cuéles:

5. ¢Le realizaron una entrevista de trabajo?
Sl NO
6. ¢Quién le realiz6 la entrevista?
El encargado de recursos humanos.
El jefe del &rea solicitante.
Gerente
***0Otro
7. ¢Se le realizd pruebas o test?
Sl NO
8. ¢Le solicitaron los antecedentes policiacos?
Si NO
9. ¢Le solicitaron los antecedentes penales?

Sl

NO

10. ¢ Le solicitaron examenes médicos?

Sl

NO
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11..;Qué examenes médicos le solicitaron?

Tarjeta de Salud
Tarjeta de Pulmones
Prueba de Covid-19
Otros**

**Mencione cuales:

12..:Qué otros documentos le solicitaron?

13. ¢Se le tratd con cortesia y respeto durante todo el proceso de reclutamiento y
seleccion?
Sl NO
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INTRODUCCION

Para que la organizacién alcance sus objetivos necesita de un capital humano
competente y el area de recursos humanos es el encargado de adquirirlo y colocarlo en
puestos afines a sus habilidades, competencias, conocimientos, estudios y experiencias

para que desempeiien bien sus labores.

Es importante que los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se realicen en
forma ordenada, iniciando con la necesidad de cubrir una plaza vacante, luego la
basqueda y atraccion de candidatos, después la seleccion y finalmente con la
contratacion e induccién del nuevo empleado. Cabe mencionar que no se puede iniciar

una etapa sin haber concluido la anterior.

En el manual de reclutamiento y seleccion personal se explica de forma detallada y
ordenada la utilizacion de los formatos y herramientas para el desarrollo de cada etapa,
los cuales se deben seguir paso a paso para identificar, reclutar y seleccionar a los
candidatos mas capacitados. También indica los objetivos de implementarlo, el alcance
que tendra en la organizacion, las politicas de reclutamiento y seleccion, y por ultimo las

recomendaciones.

Elaborado por: Actualizado por:
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General

Objetivos

Proporcionar una guia técnica y formal que explique de manera sistematica los

procesos de reclutamiento y seleccién de personal, para incorporar al candidato mas

calificado a la empresa farmacéutica.

Especificos

e Desarrollar los pasos de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal

de forma ordenada.

e Proporcionar los formatos y herramientas necesarias que sirvan de guia para la

eficiente aplicacion de los procesos y una 6ptima seleccion de candidatos.

e Captar al talento humano calificado para cubrir los puestos vacantes dentro de la

empresa.

Alcance

Este manual de reclutamiento y selecciéon de personal sera aplicado para todos los

puestos de la empresa farmacéutica a excepcion de los gerentes, y entrara en vigencia

cuando el gerente general lo determine.

Elaborado por:

Actualizado por:
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Politicas

De aplicacién del manual

v

El Manual de reclutamiento y seleccidén de personal servird de guia para el personal
encargado de llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
Los procesos y etapas de reclutamiento y seleccion se revisaran como minimo cada
afo, con el fin de actualizarlos y modernizarlos, para asegurar su eficacia en los
procesos de busqueda, atraccion, seleccion y contratacién de personal.

En la revisidn del manual deben colaborar todas aquellas personas que lo utilicen,
haciendo las observaciones o sugerencias por escrito al Gerente General.

El area de recursos humanos es responsable de divulgar este manual y capacitar al
personal en la aplicaciéon de cada uno de los procedimientos que lo comprende.

El Manual de Reclutamiento y Seleccion, tendra vigencia a partir de la fecha de

aprobacion del Gerente General.

De Requisicion de Personal

v

La peticibn para cubrir una vacante siempre debe de hacerse por medio del
formulario de requisicion de personal, ya sea por escrito o electronicamente, de
otra manera no se tomara en cuenta la solicitud.

El formulario de requisicion de personal debe de tener el nombre y la firma del jefe
del é&rea solicitante, en caso contrario recursos humanos rechazara el
requerimiento.

El formulario de la requisicion de personal se debera presentar al area de recursos
humanos, y tendra un plazo de cinco dias para informar su respuesta de

aprobacion o no al jefe del area solicitante.

Elaborado por: Actualizado por:
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v' La requisicion debe ser siempre aprobada por el Gerente General de la empresa por
medio escrito o electrdnico, pero no se podra continuar con el siguiente paso o etapa
sin la autorizacion previa de este documento.
v’ Cada jefe de éarea de sucursal y sede central debera tener una copia de los

formularios, para asi facilitar su uso y no alargar el proceso al estar en posesion de

una sola persona.

De reclutamiento

v

El 4rea de recursos humanos iniciard el proceso de reclutamiento cuando el
formulario de la requisicion de personal esté completo con los datos solicitados y la
firma de aprobacion del Gerente General

En proceso de reclutamiento se tomarda como primera opcion la clase de
reclutamiento interno antes que el externo, con el fin de promover la motivacion y
desarrollo en los empleados.

El reclutamiento de personal se realizard interna y externamente, con un lapso
maximo de 20 dias después de la fecha de recepcion de requerimiento de personal.
Todo aspirante debera pasar por un proceso de evaluacion previo a su seleccion, y
por ningun concepto se admitira evadir uno de los puntos establecidos.

Se brindarad igualdad de oportunidades de empleo para todas las personas
capacitadas, no existird discriminacién por sexo, raza, edad, ideologia politica o
religiosa, estado civil, orientacion sexual, o cualquier otra condicion personal, fisica o
social.

Los anuncios de los puestos vacantes de la empresa deben realizarse con base en la
descripcion de puestos, siguiendo criterios objetivos y éticos.

El primer filtro para seleccionar los candidatos que contindan en el proceso sera; la
validacion y contraste de la informacién de los curriculums recibidos con el perfil de

la plaza vacante y sera mediante un formato de evaluacion.
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De Seleccién del Personal

v

Los candidatos que pasaran al proceso de seleccion, seran Unicamente los que
cumplieron en el proceso de reclutamiento.

En la seleccién del personal para la empresa farmacéutica se considerara como
aspectos importantes de los candidatos, su desempeiio, habilidades, trabajo en
equipo, atencion al cliente y su capacidad de adaptacion.

Las pruebas que se le realicen a los candidatos deben de ir enfocadas en identificar
las habilidades y competencias que se necesiten para desempefar el puesto de
trabajo.

No se permitira el racismo o discriminacion a ninguna persona. Todos los candidatos
a la plaza vacante tendran los mismos derechos, posibilidades y facilidades para
realizar cada una de las pruebas que se les efectue.

La informacién brindada por los candidatos, asi como los resultados de entrevistas y
pruebas, deben ser confidenciales, por lo que no deben de ser divulgadas con el
personal ajeno al proceso.

Base Legal

La base legal que utiliza el manual es el Cadigo de Trabajo de Guatemala y el Convenio
No.122, 1964, Politica de Empleo. Ratificado el 14 de septiembre de 1988. Publicado
1910-88

Base Teodrica

En el modelo de seleccion de personal se tomé como base teorica al de Werther, W.,

Davis, K., & Guzméan, M. (2019). Administracion de recursos humanos, gestién del

capital humano (8a. ed.). México: Mcgraw-hill/interamericana Editores.

Elaborado por: Actualizado por:
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Antecedentes de la empresa

Historia de la empresa

Nacié con la iniciativa familiar de generar ingresos econdmicos al hogar, fue entonces
que en el afio 2004, luego de hacer un andlisis de mercado surgi6 la posibilidad de
formar un negocio prospero en virtud que no existia en el municipio farmacias con
variedad de medicamentos que cubrieran en cuanto a salud del pueblo se refiere; inicid
sus labores en el afio 2008 y conforme el paso del tiempo fue agrandando sus
instalaciones; la buena administracién de los propietarios y la aplicacion de correctas
estrategias para posicionarse en el mercado y en el consumidor permitieron que la
empresa se expandiera y abriera nuevas sucursales en varios Municipios del

Departamento.

Actualmente tiene siete sucursales en seis de los ocho Municipios del Departamento de
El Progreso. Las estrategias que la farmacéutica ha implementado para mejorar la
prestacion de sus servicios son el reparto a domicilio y servicio de 24 horas; el cual les
ha permitido satisfacer la necesidad de medicina tanto a los clientes actuales como a
los potenciales. Esta estrategia ha sido una ventaja competitiva porque la ha
posicionado dentro de los clientes consumidores, ya que el servicio profesional y

personal hacia cada uno de ellos es lo que ha marcado la diferencia.

Nota: Adaptado de la informacién brindada por la empresa objeto de estudio, 2021

Elaborado por: Actualizado por:
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\
/ Mision \ Credo
Somos una empresa 100% Creemos y confiamos que,
Guastatoyana con el fin de al ofrecer productos vy
brindar productos y servicios L servicios de buena calidad,
de calidad en beneficio de la Vision es salud y bienestar para
salud de nuestros clientes, Ser la farmacia lider y nuestros clientes.
con asesoria personalizada preferida por los
de nuestros colaboradores habitantes del nororiente /
con honradez, respeto y del pais.
empatia l
\ / / Valores \ / . \
. Responsabilidad Compromlsq
4 - y P ) Nuestro compromiso es
PrInCIpIOS (] Democracia brindar |as mejores
e Tolerancia h e Respeto mm marcas, productos 'y
e Humildad e Empatia servicios farmacéuticos
e Igualdad e Honestidad para nuestros clientes.

. ° Etica ) ( Confianza / \ /

Nota: Adaptado de la informacién brindada por la empresa objeto de estudio, 2021

Objetivo General
Incrementar las ventas a través de la ampliacion de cobertura en el departamento de El

Progreso.

Objetivos Especificos
e Crear estrategias que permitan mejorar el servicio que brinda la farmacia logrando
posicionarse como la principal en la mente de los consumidores y clientes potenciales.
e Potenciar la formacién y capacitacion continua de los productos farmaceéuticos a los

colaboradores.

Nota: Adaptado de la informacion brindada por la empresa objeto de estudio, 2021

Elaborado por: Actualizado por:
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ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL DE LA EMPRESA

Sub-gerente

general

82

Gerente Gerente de ventas y
financiero recursos humanos
. Ventas ili
» Supervisores Yy _ Auxiliar de recusos
Contabilidad Proveedores | [Bodega centrall reparto a Telemarketing| | humanos y gerente
de sucursales . ot |
domicilio genera

Nota: tomado del organigrama de la empresa objeto de estudio, 2021

Elaborado por:

Actualizado por:
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Proceso de reclutamiento y seleccion de personal
Proceso de reclutamiento: Por medio de este proceso se empieza a detectar las
caracteristicas como: habilidades, destrezas, conocimientos, experiencias y otros, que

el candidato debera de tener para ocupar un puesto dentro de la organizacion.

Por lo regular cuando surge la necesidad de cubrir un puesto en las empresas es
porque sus ventas han aumentado, apertura de sucursales en otros municipios,
creacion de puestos nuevos, ascenso 0 promocion de empleados, suspensiones por
maternidad o accidentes, despidos, renuncias y otros. Cuando el jefe de un &rea de la
empresa necesita cubrir un puesto por alguna de las razones anteriores, realiza una
requisicion de personal, que envia al area de recursos humanos para que sea revisada

y luego aprobada por el gerente general.

Requisicion de personal: esta requisicion la realiza el jefe o encargado de area,
cuando necesita cubrir un puesto y la envia al area de recursos humanos. En el
formulario se detalla las especificaciones del puesto, el perfil del puesto, salario, tipo de
contrato y otras caracteristicas a considerar para la contratacion. Debe de estar firmada
por el jefe del area solicitante, el responsable de recursos humanos y el gerente

general.

Aprobacién de requisicion de personal: luego de que el area de recursos humanos
revisa la requisicion de personal, el gerente general aprueba o rechaza la solicitud, y el
area de recursos humanos notifica al area solicitante por medio de una carta la
aprobacion o rechazo del requerimiento. Cuando es aprobada se inicia con el

reclutamiento de candidatos.

Elaborado por: Actualizado por:
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Reclutamiento: “es el proceso para atraer a los individuos de manera oportuna, en
cantidades suficientes y con las cualidades apropiadas de manera que presenten su
solicitud para ocupar los puestos disponibles en una organizacion”. (Mondy, 2012, pag.
128)

El proceso de reclutamiento inicia cuando, la requisicion de personal ha sido recibida y
aprobada por el gerente general, entonces se empieza con la busqueda de los
candidatos que cumplan los requisitos y el perfil del puesto a cubrir; por lo cual debera
recurrir a las diferentes fuentes de reclutamiento que se tenga a disposicion; la empresa

puede utilizar el interno y el externo para cubrir la plaza vacante.

Reclutamiento interno: en este tipo de reclutamiento se incluyen a personas que
trabajan dentro de la empresa para cubrir los puestos vacantes. Se promovera al
colaborador del area solicitada que tenga un mejor desempefio en el puesto, y que al
igual que los candidatos externos, deba tener los requerimientos para el puesto.Las
fuentes que puede utilizar la empresa para dar a conocer a sus empleados la plaza
vacante son las siguientes:

e Anuncios en el mural de informativo de la empresa

e Enviar un correo a los empleados notificando de la nueva plaza.

Los criterios objetivos de evaluacion para ascender a un empleado son: experiencia,
estudios académicos, liderazgo, trabajo en equipo y otros, para determinar si cumple

los requerimientos que se necesitan para ocupar el puesto.

Elaborado por: Actualizado por:
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Reclutamiento externo: este reclutamiento se utiliza cuando dentro de la empresa no
se encuentra a la persona correcta que cumpla con los requisitos que requiere el puesto
vacante, por lo tanto, se recurrira a buscar a personas fuera de ella. Entre las fuentes
de reclutamiento recomendadas estan:

e Publicar anuncios de empleo en las redes sociales de la empresa: como
Facebook, Instagram, si en todo caso las tuviese.

e Publicar las vacantes en las paginas de Facebook municipales: como VUME
(Ventanilla Unica Municipal de Empleo) Guastatoya, que es una péagina de
informacion para el fomento de empleo y dan a conocer vacantes a nivel
municipal y departamental de forma gratuita.
(https://www.facebook.com/VUMEGuastatoya/?ref=page_internal)

e Publicar en las bolsas de empleo: es una fuente que permite llegar a una gran
cantidad de personas de forma rapida y eficiente. La vacante puede publicarse
en las bolsas de empleo mas utilizadas en Guatemala como:

v Tecoloco (http://www.tecoloco.com/)

v' Computrabajo (http://www.gt.computrabajo.com/)

v" Transdoc (http://www.transdoc.com.gt/)

v" Un mejor empleo (http://www.unmejorempleo.com.gt/)
Estas paginas publican vacantes con el perfil del puesto que se desea cubrir, se
consultan curriculos de la base de datos de candidatos que tienen en su red,
realizan pruebas de seleccion y ademéas pueden buscar candidatos
geograficamente por lugares, Municipios o Departamentos. Por lo regular estas
paginas tienen un formato establecido en donde se describe el perfil del

candidato que se requiere.

Elaborado por: Actualizado por:
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e Busqueda en LinkedIn: para la busqueda de empleados mas profesionales
como de nivel gerencial y de jefaturas se aconseja publicar la vacante en la red
social de LinkedIn.

e Recomendaciones de los empleados: debido a que es una fuente de bajo
costo y alto rendimiento. También es la que los trabajadores han utilizado méas a
la hora de informarse de la vacante.

e Publicacion en areas visibles la empresa: publicar la plaza vacante en el area
de ventas de la empresa, para que los clientes que lleguen a realizar una compra
puedan enterarse de la misma y divulgarla con familiares, amigos, vecinos y
otros.

e Busqueda en universidades: actualmente, existen universidades que dentro de
sus sitios web, incluyen una seccién usualmente llamada bolsa de empleo. En
esta seccién, hay ofertas laborales de todo tipo de empresas y para diversos
puestos de trabajo; por lo que las empresas pueden hacer sus publicaciones de
forma gratuita. También es utilizada para encontrar personas profesionales.

v Universidad San Carlos (https://www.usac.edu.gt/empleos.php)

v" Universidad Mariano Galvez (https://lumg.edu.gt/empleos)

v" Universidad Galileo (http://www.galileo.edu/ofertas-laborales)

v" Universidad Rafael Landivar (https://principal.url.edu.gt/acerca-

de/servicios/egresados/bolsa-de-empleo/)

En estas paginas de las universidades, la empresa se debe registrar y llenar los
requisitos que cada una solicite, para que promuevan la plaza vacante que

ofrecen.

Elaborado por: Actualizado por:
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e Base de datos: buscar en la base de datos de la empresa, donde se registra la
informacion importante de todos los candidatos que aplicaron a un determinado
puesto, pero que por alguna razén no fueron admitidos en la empresa. No
obstante, también lleva el registro de las personas que solicitaron cierto puesto
de forma espontanea, es decir, sin haber existido un proceso de reclutamiento.
Esta fuente ayuda a optimizar tiempo y recursos.

e Ferias de empleo: la empresa también puede participar en las ferias de empleo
locales, a veces son promovidas por universidades y por entidades

gubernamentales o municipales.

Anuncio de la plaza vacante: el contenido del anuncio deberia ser a la vez sencillo y
llamativo. En general, no hay que cargar el texto con muchos mensajes, incluso
ambiguos. Los elementos necesarios para redactar un anuncio de calidad son los
siguientes:
v" Una breve descripciéon de la empresa (nombre, sector de actividad, lugar)
y su logotipo
v Una breve descripcion de la plaza vacante (titulo, mision, funcion)
v Las competencias técnicas y blandas requeridas (basadas en la
descripcion de puesto)

v El plazo para enviar las solicitudes

<\

La persona responsable de las solicitudes

v La direccién de envio (fisica y/o correo)

Elaborado por: Actualizado por:
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Se debe evitar los elementos siguientes:

v El origen, las costumbres, la situacién familiar

v' La pertenencia a una etnia, a una raza o una nacién

v' Las opiniones politicas, las actividades sindicales, las convicciones

religiosas

v' Estado de salud o discapacidad

Ademas, es muy importante confirmar la recepcion de todas las solicitudes enviadas.

(Pro mind consulting S.A., s.f.)

Recepcidén de curriculum vitae: el proceso de reclutamiento termina cuando se recibe

los curriculums de los candidatos. En este paso los candidatos envian o presentan su

curriculum y llenan el formulario de solicitud de empleo.

Andlisis del curriculum: se realiza una evaluacién del curriculum del candidato por

medio de un formato, en donde se evalla la informacion que ha brindado, como, por

ejemplo, la experiencia, estudios académicos, referencias y otros; los datos ayudan a

preseleccionar, o no, los curriculums.

Recepcidén de solicitudes de empleo: cuando el colaborador envia su curriculum a la

empresa, esta le da una solicitud de empleo para que ingrese los datos. Al momento de

recibir un curriculum por medio del correo electronico, se debe enviar el formulario de

Elaborado por:

Actualizado por:
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empleo, para que cada candidato lo envié respondido. Esto permitira tener los datos
con la informacion necesaria, y que todo solicitante llene el formulario sin excepcion

alguna.

Preseleccién de personal: normalmente, la preseleccion se realiza mediante el
analisis del curriculum vitae. Se elabora un listado con los candidatos preseleccionados
para ser contactados via telefénica, e informarles como se llevara a cabo el siguiente

paso del proceso. En esta llamada se les hace una entrevista preliminar.

Entrevista preliminar: en esta entrevista se le debe dar informacion basica sobre la
plaza vacante, y, asimismo, obtener informacién basica del candidato y resolver
pequefias dudas que puedan surgir. Debe durar un maximo de cinco minutos por

persona.

Pruebas: son utilizadas para medir las capacidades, actitudes y factores de
personalidad que influyen en el puesto de trabajo que se desea ocupar. Pueden
realizarse de manera escrita 0 practica segun el puesto que se encuentre vacante.
Deben ser escogidas con cuidado o realizadas por un profesional, para poder tener un
alto porcentaje en su validez y confiabilidad, esto quiere decir que los resultados que
proyecte seran los adecuados y los necesarios para poder tomar una decision respecto

al candidato.

Elaborado por: Actualizado por:
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Entrevista de seleccion: en esta entrevista se busca a través de diferentes tipos de
preguntas, corroborar la informacidén obtenida en el curriculum y solicitud de empleo.
Entre las preguntas que les realizan son de sus anteriores trabajos, aspectos de salud,
educacion, familia e incluso sobre situaciones hipotéticas para verificar su
comportamiento en diversos problemas. Se realiza también junto con la entrevista una
pequefia observacién del lenguaje verbal, que puede ser el complemento de las
respuestas proporcionadas por el candidato.

e Antes de realizar la entrevista es necesario que el encargado de realizarla
analice la solicitud de empleo que llené el candidato, para conocer aspectos
importantes que debera preguntarle.

e Durante la entrevista el encargado de realizarla debe prestar atencién completa
al candidato por lo que se debe evitar toda clase de distracciones. Es
recomendable que el encargado de la entrevista se presente y dé a conocer su
cargo y explique el objetivo de la entrevista, esto ayudara a que el candidato se
relaje y se sienta en confianza para responder cada pregunta que se le realice.

e Después de realizar la entrevista el encargado debe de agradecer al candidato
su participacion y preguntar si tiene algunas dudas del proceso; por ultimo,

evaluar y obtener los resultados para decidir si pasara a los siguientes procesos.

Verificacion referencias: en este paso es importante que se revisen las referencias
laborales y personales que ha brindado el candidato en la solicitud de empleo, por lo
gue la evaluacién consiste en comparar las respuestas de los referidos con las

indicadas en la solicitud de empleo.

Elaborado por: Actualizado por:
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También se busca conocer el desempefio de los candidatos en los trabajos anteriores.
Antes de comenzar a indagar en cada persona, se recomienda verificar que los
nameros telefénicos que proporcionaron sean reales por lo que es recomendable

buscar en medios digitales su fiabilidad.

Examen médico: es necesario que los encargados de recursos humanos soliciten a los
candidatos exdmenes médicos para verificar que no tengan enfermedades contagiosas

gue puedan dafar la salud de los demas empleados.

Con relacion al articulo 63, inciso f, del Cadigo de Trabajo, indica que es obligacion de
los trabajadores “someterse a reconocimiento meédico, sea al solicitar su ingreso al
trabajo o durante éste a solicitud del patrono, para comprobar que no padecen alguna
incapacidad permanente o alguna enfermedad profesional, contagiosa o incurable; o a
peticion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con cualquier motivo”. Con
base en ese articulo y con lo establecido por el Ministerio de Salud en la normativa no.
4-2011, la empresa solicita la tarjeta de salud y la tarjeta de pulmones a las personas
gue contindan en el proceso. Las dos tarjetas las deben presentar en la empresa junto
con los demas documentos que se le soliciten. Si el puesto lo requiere, en esta parte
debe supervisarse las tarjetas de salud del candidato, la vigencia y validez de las

mismas.

Entrevista final: regularmente la entrevista final es realizada por el gerente general o
el jefe del area solicitante y para que se lleve a cabo debe tener los resultados que han
obtenido los candidatos en las fases anteriores, asi también el curriculum y la solicitud

de empleo. En esta entrevista se indaga aspectos faltantes sobre el candidato.

Elaborado por: Actualizado por:
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Decision de contratar: después de realizada la entrevista final, con ayuda de los
resultados obtenidos anteriormente, el Gerente General determina quién sera el

candidato apropiado para cubrir el puesto vacante.

Luego de ser seleccionado el candidato se le llama informandole de su resultado
satisfactorio para ingresar a la empresa, por lo que se acuerda una reunién en donde se
cerrara el proceso legalmente con la firma del contrato, recalcando que entrard a un
periodo de prueba de dos meses, dentro de los cuales sera evaluado su desempefio en

el puesto.

El periodo de prueba en el contrato, se estipula por el Cédigo de Trabajo en el articulo
81, que indica que en todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses
se reputan de prueba, salvo que por mutua conveniencia las partes pacten un periodo
menor. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede ponerle término al
contrato, por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en

responsabilidad alguna.

Elaborado por: Actualizado por:
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Descripcion del proceso de reclutamiento y seleccién de personal

No. Responsable Actividad
1 Responsable del area Identifica la necesidad de cubrir un puesto
solicitante
2 Responsable del area Llena el formulario para la solicitud de requisicion
solicitante de personal
3 Encargados de recursos Recibe y revisa que este completa la solicitud
humanos requisicion de personal
4 Encargados de recursos Envia la requisicion al gerente general para su
humanos revision y aprobacion
5 Gerente general Recibe y evalua la solicitud requisicion de personal
6 Decide si aprueba la requisicion:
Gerente general Si: continda con el proceso.
No: finaliza el proceso.
7 G ¢ | Firma la solicitud de requisicion y la envia a
erente genera recursos humanos
8 Encargados de recursos Notifica al &rea solicitante la aprobacion de la
humanos vacante
9 Encargados de recursos Inicia con el proceso de reclutamiento
humanos
10 Encargados de recursos Determina el tipo de reclutamiento se utilizara
humanos
11 Encargados de recursos Decide si hara un reclutamiento interno
humanos Si: promocion del empleado y finaliza el proceso
No: selecciona las fuentes de reclutamiento para
atraer candidatos que apliquen a la plaza vacante
12 Encargados de recursos Publica la plaza vacante en las diferentes fuentes
humanos
13 Encargados de recursos Recibe curriculums de los candidatos
humanos
14 Encargados de recursos Proporciona formato de solicitud de empleo al
humanos candidato
15 Encargados de recursos Recibe solicitud y evalta los curriculums

humanos
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16 | Encargados de recursos |Realiza la preseleccion de candidatos
humanos
17 | Encargados de recursos |Decide si el candidato cumple los requisitos del
humanos puesto
No: finaliza el proceso
Si: continlia en el proceso
18 | Encargados de recursos |Realiza la entrevista preliminar por teléfono
humanos
19 | Encargados de recursos |Revisa la entrevista preliminar
humanos
20 | Encargados de recursos |Decide si los resultados son satisfactorios: Si:
humanos contindia con el proceso No: finaliza el proceso
21 | Encargados de recursos |Aplica las pruebas a los candidatos
humanos
22 | Encargados de recursos |Revisa las pruebas
humanos
23 Decide si los resultados son satisfactorios: Si:
Encargados de recursos | contingia con el proceso No: finaliza el proceso
humanos
24 | Encargado de recursos |Realiza entrevista inicial
humanos
25 Encargado de recursos |Evalla la entrevista inicial
humanos
26 Encargado de recursos | Decide si los resultados son satisfactorios: Si:
humanos continta con el proceso No: finaliza el proceso
27 | Encargados de recursos | Verifica referencias laborales y personales
humanos
28 | Encargados de recursos |Decide si los resultados son satisfactorios: Si:
humanos continta con el proceso No: finaliza el proceso
29 Gerente general Realiza la entrevista final
30 Gerente general Analiza los datos y toma la decision de contratacion
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31| Encargados de recursos |Decide si los resultados son satisfactorios: Si:
humanos candidato seleccionado No: finaliza el proceso
32 | Encargados de recursos |Notifica al candidato la contratacion
humanos
33| Encargados de recursos |Solicita documentos al candidato
humanos
34 | Encargados de recursos | Notifica al area solicitante
humanos
35| Encargados de recursos |Finaliza el proceso de reclutamiento y seleccion
humanos

Elaborado por:

Actualizado por:
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Diagrama de flujo del proceso de reclutamiento y seleccion de personal

A continuacién, se presenta el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en un

diagrama de flujo, en el cual se muestran las actividades, etapas y responsables de su

desarrollo. La simbologia utilizada en el diagrama es el siguiente:

Inicio o fin: indica el inicio o terminacion del proceso

Operacion: representa la realizacion de una actividad

Decision o alternativa: indica que un punto del proceso

tiene varias opciones

Revisidn: representa para verificar si cumple con lo
requerido. Esto se realiza antes de autorizar la consecucion

de otro paso de un proceso.

Conector: representa la conexion o enlace con otra pagina

o columna en donde continuara el procedimiento.

v

Linea de unidén: conecta los simbolos sefialados el orden

en que se deben realizar las distintas operaciones.

oAUl

Conector dentro de péagina: conexion o enlace en la

misma hoja, de dos partes del diagrama.

Elaborado por:

Actualizado por:




Proceso de Reclutamiento y seleccion de personal

Area que solicita el puesto Area de recursos humanos Gerente general

‘ INICIO ,

\ 4

Identifica la
necesidad de cubrir
un puesto

\ 4

Recibe y revisa que
este completa la
solicitud requisicion
de personal.

Llena el formulario para
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Nota: elaboracion con base en la investigacion.




Proceso de Reclutamiento y seleccién de personal

Area que solicita el puesto Area de recursos humanos Gerente general

promocion
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publicara la plaza vacante
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|
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v
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3

Realiza la
preseleccion de
candidatos

Nota: elaboracion con base en la investigacion.




99

Proceso de Reclutamiento y seleccion de personal

Area que solicita el puesto

Area de recursos humanos

Gerente general

Cumple con
los
requisitos

Entrevista
preliminar

J

Revisa la
entrevista
preliminar

Satisfactorio
FIN

Aplicacion de las
pruebas

y

Revisa las
pruebas

Satisfactorio

Nota: elaboracion con base en la investigacion.
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Proceso de Reclutamiento y seleccion de personal

Area que solicita el puesto

Area de recursos humanos

Gerente general

Entrevista inicial

\

Evaluacion de
la entrevista
inicial

Satisfactorio

FIN

Verificacion de
referencias laborales
y personales

Satisfactorio

Entrevista final

4

Analisis y toma de
decisién

Satisfactorio

Nota: elaboracién con base en la investigacion.
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Nota: elaboracion con base en la investigacion.
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EMPRESA
REQUISICION DE PERSONAL

Pag. 1/ 2

De:
Puesto:
Departamento: Fecha de emisién
I
Para: Area de Recursos Humanos
Fecha de recibido
/A
[Nam. |
NOMBRE DEL PUESTO CLAVE CANTIDAD| DEPARTAMENTO
[ ] [POR REEMPLAZO |
REGISTRO FECHA/SALIDA NOMBRE PUESTO
D POR AUMENTO DEL PERSONAL]

Causas del aumento de personal

[ ] NUEVO PUESTO

Razén del nuevo puesto

[VACACIONES |

|[ASCENSO DE PERSONAL |

[TRANSFERENCIA DE PERSONAI|

|SUSPENSION POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE

HRERE

OTRO
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EMPRESA
REQUISICION DE PERSONAL Pag. 2/ 2 |
DATOS DE LA PLAZAVACANTE
_ y Permanente:  [] Temporal: []
Tiempo de contratacion . .
Tiempo Parcial: [ Eventual: []

Ubicacion de la plaza

Sedecentral: [ ]  Sucursal: [] Municipio:

Nivel académico requerido

Experiencia requerida

Funciones del puesto

Conocimientos requeridos:

Habilidades requeridas:

Equipo de computo a utilizar:

Sueldo aprobado:

Horario: Fecha de inicio de labores:

Beneficios:

APROBADO [ ]

Firma del jefe del &rea solicitante
Entrega

RECHAZADO [ |
Razon:

Firma de Recursos Humanos
Recibe

Firma del Gerente General
Revisa y aprueba
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Formulario de recomendacion de candidatos externos

NOMBRE DE LA EMPRESA
FORMULARIO DE RECOMENDACION DE CANDIDATOS EXTERNOS

Fecha: No.

DATOS PERSONALES DEL EMPLEADO QUE HACE LA RECOMENDACION
Nombre:

Puesto que ocupa:

¢Tiene algan parentesco? NO |:| Sl |:| Tipo de parentesco:

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA QUE SE RECOMIENDA
Nombre:

Profesion:

Puesto solicitado:

Direccién:
No. De teléfono: No. De celular:
Trabaja actualmente: No[] sl L] Donde trabaja:

Nivel académico:
Mencione 3 competencias del recomendado:

Firma del empleado Firma de Recursos Humanos
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El porcentaje de puntuacién de cada &rea a evaluar dependerd de plaza vacante que se

va a cubrir. Los porcentajes de este formato son para un puesto de alto nivel.

NOMBRE:

EMPRESA
FORMULARIO DE EVALUACION DE CURRICULUM VITAE

NO.

SEXO:

PLAZA VACANTE:

FECHA DE NACIMIENTO:

Este formato tiene como objetivo evaluar el Curriculum Vitae que presenta el solicitante para el proceso de
reclutamiento y seleccion

INSTRUCCIONES:

1. Sea objetivo con la asignacion del porcentaje
2. Diligencie el formato con lapicero de tinta negra
3. Lea detenidamente cada uno de los recuadros con los respectivos requisitos y puntaje exigido.
4. Reviso cuidadosamente todos y cada uno de los documentos presentados por el aspirante.
5. Sea muy claro y conciso(a) en cuanto a la calificacion asignada.
Areas Requisitos Puntuacién| Puntaje | Observaciones
Datos ” Traje formal 4%
Fotografia —
personales (5%0) Traje informal 1%
Maestria 10%
Licenciatura 8%
. . Técnico 7%
Nivel académico - - —
(20%) vael. divers |f|_cado 6%
Nivel medio 5%
Carrera solicitada 10%
Otra carrea 5%
6 - a+ (senior) 15%
3 - 5 afos (especialista) 12%
Experiencia 1 - 2 afios (junior) 10%
K 6 meses 8%
profesional - - -
sin experiencia 5%
(25%) compatibilidad de con la
experiencia pasada con la Sl 10%
ue requiere el puesto
e e NO 5%
Nivel de idioma Avanzado 5%
idiomas (5%) inglés Intermedio 3%
Basico 1%
Nombre, ocupacion y teléfono 5%
Referencias Nombre y teléfono 3%
personales Nombre y ocupacion 2%
(15%) Brinda referencias (Sl 5%
fiables NO 1%
Nombre, ocupacioén y teléfono 5%
. Nombre y teléfono 3%
REIEMETEES Nombre y ocupacién 2%
laborales (15%) - o
Brinda referencias [SI 5%
fiables NO 1%
Conocimientos . . Excel 4%
afelees CLOY) Microsoft Office |[wWord 3%
Access 3%
Competencias Competencias Sl 4%
(5%) apegadas al puesto [NO 1%
Puntaje total
OBSERVACIONES GENERALES
REVISO: APROBO:
PUESTO: PUESTO:
FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA:
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EMPRESA
SOLICITUD DE EMPLEO

Se brindara igualdad de oportunidades de empleo para todas las personas capacitadas, no existira discriminacién por sexo, raza, edad,
ideologia politica o religiosa, estado civil, orientacion sexual, o cualquier otra condicién personal, fisica o social.

Instrucciones: Favor de presentar la siguiente informacion con tinta negra o azul

DIA MES ANO

Solicitud No.

|Puesto que solicita:

DATOS PERSONALES

Nombre: Estado Civil:
Profesion: Sexo: F l:l M l:l
Fecha de Nacimiento: Edad:

Direccion:

Teléfono /celular:

No. De CUI :

Posee Vehiculo: Sl |:| NO |:|

Nombre del cényuge:

Ocupacion: |Te|éf0no:

No. de Afiliacion IGSS:

No. de Licencia de Conducir:

NIT:

Tipo de Licencia:

Correo electronico:

Tipo de sangre:

Padece de algin impedimento o enfermedad, indiquelo.

DATOS FAMILIARES

Fecha de Nacimiento

Ocupacién | Lugar de trabajo

Nombre del Padre

Nombre de la Madre

Nombres de los hermanos

Nombres de los Hijos

FORMACION ACADEMICA

Nivel Titulo o Diploma Obtenido

Centro Educativo/Institucion

Desde:

Hasta:

Primaria

Secundaria

Diversificado

Técnico

Universitario

Maestria

s | | NO | |

Estudia actualmente:

Curso o carrera:

Centro educativo/Institucion:

Grado:

Horarios:
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OTROS CURSOS
. . . Afio . L
Nombre del curso Titulo o Diploma Obtenido Centro Educativo/Institucion
Desde: Hasta:
EXPERIENCIA LABORAL
Tiempo Jefe . . .
Empresa Puesto P Sueldo . Teléfono Motivo del retiro
De Hasta Inmediato

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ADQUIRIDOS EN LOS EMPLEOS DESCRITOS ANTERIORMENTE

REFERENCIAS LABORALES

Nombre Puesto Lugar de Trabajo Teléfono
REFERENCIAS PERSONALES

Nombre Puesto Lugar de Trabajo Teléfono
DATOS GENERALES
Actualmente tiene familiares 6 amigos trabajando en esta empresa: si[] NO [ ]
Nombre: | Puesto: Parentesco:
Disponibilidad de horarios: Tiempo completo [] Por turno [] Pretension de Sueldo:
Como supo del empleo: |Pr0blemas de traslado o transporte: Sl [ ] NO [ ]

Firma del Solicitante:

Los datos antes descritos son verdaderos y no tengo ningin inconveniente en que los mismos sean
confirmados.
Los datos consignados son de caracter confidencial.

PARAUSO INTERNO EXCLUSIVAMENTE

Aprueba su ingreso:

Puesto a Ocupar:

Salario:

Firma de Gerente

Firma de RRHH:

Fecha de inicio de labores:

Departamento:

Firma del jefe del area solicitante:

Trabajé en esta Empresa:

Periodo:

Motivo del retiro:

Puesto que ocupé:

Ultimo sueldo:

Firma de Gerente

Firma de RRHH:

Firma del jefe del area solicitante:
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Plaza vacante:

EMPRESA

CLASIFICACION DE CURRICULOS

Departamento:
Cantidad Nombre Teléfono/ Celular | Correo electrénico | Nivel académico | Experiencia | Punteo Aprobado o
rechazado
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Firma de Recursos Humanos

Firma del jefe del area solicitante
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EMPRESA
ENTREVISTA DE PRESELECCION

No. Fecha:
Nombre
Puesto al que aplica:
Teléfono:
No. Pregunta Respuesta
1 ¢, Todavia tiene interés en el proceso de reclutamiento y
seleccion?
5 Si el motivo de la vacante es temporal ¢ tiene
inconveniente en que el trabajo sea de esa forma?
¢tiene disponibilidad para trabajar de lunes a viernes de
3 |7:30a16:30?
4 |¢Tiene inconveniente en trabajar dias festivos?
5 |¢Cual es su pretension salarial?
6 |cCual es su experiencia?
7 | ¢ Qué conocimientos tiene sobre el puesto?
g |¢Cuales son sus habilidades?
¢ Tiene inconveniente para transportarse al lugar de
9 trabajo? (Sede central o Municipio)
Continua en el proceso |:| Descartar |:|
Capacidad para otro puesto |:| Base de datos |:|
¢Cual?
¢ Por qué?

Firma Recursos Humanos
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EMPRESA
ENTREVISTA INICIAL

Fecha: No.

Nombre:

Plaza vacante: Departamento:

Nombre del entrevistador:

INICO

Brindar informacion de la empresa, a que se dedica, y otros.

Brindar informacion de la plaza vacante

Indicar las funciones del puesto

AREA PERSONAL

¢ Como se enter6 del puesto vacante?

¢Por gué le interesa laborar con nosotros?

¢ Qué es lo que busca en una empresa para laborar?

¢ Conoce a alguien que trabaje con nosotros?

¢ Como describe su personalidad?

¢ Cudles son sus mejores cualidades?

¢ Cudles son sus defectos?

¢ Doénde te gustaria verte en cinco anos?

¢ COmo se proyecta en el futuro?

¢ Cudles son sus metas a corto mediano y largo plazo

¢ Consideras que trabajas bien en equipo? ¢, Por qué?

Mencione las claves importantes para el trabajo en equipo

¢ CoOmo ha sido su relacion laboral con sus anteriores comparieros de equipo?

AREA LABORAL

¢ Esta trabajando actualmente?

A) Si, ¢Por qué esta aplicando a esta plaza?

B) No. ¢ por qué esta desempleado? ¢ qué ha hecho mientras esta sin trabajo?

¢ Qué hiciste estos ultimos meses con tu tiempo para mejorar tu conocimiento?

¢ Cual ha sido su ultimo trabajo?

¢, Cudles eran sus funciones?

¢, Cual fue el motivo de su retiro?

¢ Qué problemas enfrenté y cémo los resolvié?

¢ Qué aprendiste de los errores en tus trabajos anteriores?

¢ Cual ha sido su mayor logro respecto a las labores que desarroll6?

¢ Ha tenido personal a su cargo?

¢ Cuantas personas?

Cuéntanos de algun problema que hayas tenido con un jefe anterior/actual

¢Por qué considera que deberiamos contratarlo?
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NIVEL ACADEMICO

JActualmente esta estudiando?

¢ Qué carrera estudia?

¢ Por qué eligié estudiar eso?

¢ Qué horarios tiene?

¢ Qué tipo de capacitaciones ha recibido?

CONCLUSION DE ENTREVISTA

Desea comentar algo adicional relacionado a la entrevista

¢ Tiene alguna duda respecto al trabajo u otra cuestion?

Agradecer al candidato por presentarse a la entrevista

EVALUACION DE ENTREVISTA

Criterios por evaluar

2pts

1pt

Excelente

Bueno

Malo

Presentacion personal

Puntualidad

Responsabilidad

Actitud

Seguridad para expresarse y comunicarse

Lenguaje Corporal

Nivel académico

Experiencia

Habilidades

Conocimientos

Interés en el puesto

Total puntos

Nota maxima 22 pts, minima aceptada 16 puntos

Observaciones

Decision final

Continta en el proceso 1]
Capacidad para otro cargo ]
s Cual?
¢ Por qué?

Archivar en la base de datos
Descartar

[
]

Firmay nombre

Cargo
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EMPRESA
GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

No.
Nombre: Fecha:

Plaza vacante: Departamento:

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Empresa o Institucion:

Direccion:

Nombre del jefe Inmediato:

Puesto:

Celular/teléfono:

DATOS DE CANDIDATO

Nombre del candidato:

Puesto que ocupa:

Tiempo laborado:

Fecha de ingreso: Fecha de retiro:

Ultimo sueldo devengado:

Motivo del retiro:

Principales funciones que realiz6:

ASPECTOS PERSONALES DEL CANDIDATO

5 pts. 3 pts.

0 pts.

No. Aspectos evaluados
Excelente Bueno

Malo

Puntualidad

Disciplina

Presentacién personal

Responsabilidad

Honestidad

Relaciones interpersonales

Actitud ante el trabajo

Actitud hacia el jefe

Actitud hacia sus comparferos

Actitud hacia sus subordinados

Cumple las normas y reglas de la empresa

B e e
SIEB|o|e|N|o|u|s|w|n]-

Capacidad de escuchar y comunicar

iy
w

Flexibilidad para adaptarse a los cambios

'_\
I

Trabajo en equipo

[y
(6]

Liderazgo

[y
[)]

Calidad de su trabajo

[
~

Resoluciéon de problemas

Total

Punteo total (suma del punteo de excelente, bueno y malo)
Promedio (punteo total/ nUmero de aspectos evaluados)
Nota maxima 5 pts. Nota minima 3.5 pts.

¢Fue promovido o ascendido durante su permanencia en la empresa?
st [ NO

Fortalezas:

Areas por mejorar:

¢\Volveria a contratar al candidato en su empresa?

S |:| NO |:| ¢ Por qué?

Continua en el proceso (I Descartar

Capacidad para otro puesto ] Base de datos
¢ Cual?
¢ Por qué?

Nombre y firma
Cargo

[
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EMPRESA

GUIA DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

Nombre: Fecha
Plaza vacante: Departamento:

DATOS DE LAPERSONA QUE RECOMIENDA

No.

Nombre

Lugar donde labora

Puesto que ocupa

Teléfono

Tiempo de conocerlo

Parentesco

ASPECTOS PERSONALES DEL CANDIDATO

1

¢, Qué valores destacan al candidato?

2

¢,Padece algun impedimento fisico o enfermedad?

;cual?

¢, Coémo califica su comportamiento?

¢ Por qué?

¢, Ha tenido problemas con la ley?

¢ Por qué?

¢ Esta estudiando actualmente?

¢, Qué estudia?

¢ Tiene algun tipo de vicio o adiccion? (fumar, beber)

¢ Esta laborando actualmente?

0 [Ny O

¢, Lo recomendaria para laborar en la empresa?

¢ Por qué?

Continua en el proceso ]
Capacidad para otro puesto ]
JCual?
¢Por qué?

Descartar
Base de datos

Nombre y firma
Puesto que ocupa

L]
[
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Los porcentajes de calificacion de cada criterio pueden ser modificados, dependiendo

de la importancia de cada criterio.

Plaza vacante

EMPRESA
TOMA DE DECISION PARA LA SELECCION DEL PERSONAL

Nombre del candidato

Fecha:
Departamento:

No.

- Instrumentos de | Porcentaje de N . e
Criterios evaluados e o J. ., Criterios en Porcentajes Calificacion total
calificaciéon calificaciéon
Carrera solicitada 10%
. - . . Otra carrera 5%
Nivel académico Titulos de Estudios 20% - — — 2
Nivel académico solicitado 10%
Nivel académico menor 5%
Constancias Experiencia laboral solicitada | 15%
laborales, Experiencia laboral menor 10%
Experiencia laboral verificacion de 25% Punteo de referencias laborales
referencias Nota méxima=5 ---- (15%) | 10%
laborales* Nota obtenida = X ---- (%)
, . Formato Entrevista Nota maxima = 22 ---- (20%
Entrevista Inicial - 20% o (20%) 20%
Inicial nota obtenida= X ---- (%)
- Formato de prueba L
Prueba de conocimientos S Nota méxima = 20 ---- (15%)
L de conocimiento 15% . 15%
basicos " nota obtenida = X ---- (%)
especificos
, ) Formato de Nota méaxima = 15 ---- (20%)
) 20% . 0
Entrevista de final entrevista 0 nota obtenida = X ---- (%) 20%
TOTAL

RESULTADOS DE DECISION

Criterios evaluados

Punteos de los candidatos en fase final

Nombre del candidato 1

Nombre del candidato 2

Nombre del candidato 3

Nivel académico

Experiencia laboral

Entrevista inicial

Prueba de conocimientos basicos

Entrevista final

TOTAL

Candidato seleccionado:

Nombre y Firma Gerente General

* Se debe promediar los punteos de las referencias laborales que se solicitaron para anotar un solo
* Los candidatos que no sean seleccionados, sus expedientes formaran parte de la base de datos de candidatos para

futuras plazas vacantes acordes al puesto que aplicé.
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EMPRESA
FORMATO DE DOCUMENTACION

Nombre: Fecha:

Plaza vacante: Departamento:

DOCUMENTACION REQUERIDA (PREVIO A LA SELECCION FINAL)

Documento Fechade entrega

Curriculum Vitae

Solicitud de empleo

Copia del DPI

Constancia de carencia de antecedentes penales

constancia de carencia de antecedentes policiales

Constancias laborales

Copia de titulos, certificados y diplomas académicos

3 cartas de recomendacion laboral

3 cartas de recomendacion personal

Tarjeta de salud y tarjeta de pulmones vigentes

DOCUMENTACION EXTRA REQUERIDA PARA EXPEDIENTE

Documento Fechade entrega

Copia del NIT

Copia de afiliacion al IGSS

Copia de afiliacion al IRTRA

Copia de licencia de conducir

Resultados de evaluaciéon de curriculum

Resultados de entrevista inicial

Resultados de pruebas basicas

Resultados de referencias laborales

Resultados de entrevista final

Observaciones

Firma del candidato seleccionado Firma de recursos humanos
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Presupuesto
A continuacién, se presenta el presupuesto o0 costo de realizar el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal, para cubrir un puesto en la empresa.

PRESUPUESTO PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Sueldo
Mano de obra Tiempo (dias) promedio Sueldo diario Costo
mensual
CIGerente de ventas/encargado 5 Q 5,000.00 Q 166.67 0333.33
€ recursos humanos
Auxiliar de recursos humanos 15 Q 3,100.00 Q 103.33 Q 1,550.00
Gerente General 1 Q 7,000.00 Q 233.33 0Q233.33
Q 2,116.67
Recursos Cantidad Precio unitario
Resma de hojas papel bond 1 resma Q 45.00 Q3.00
Lapiceros 1 caja Q 20.00 Q10.00
Tinta de impresora 3 cartuchos Q 235.00 Q705.00
Q718.00
Total | Q 2,834.67
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ANEXOS 5

Tablas estadisticas

Tabla 4

Nombre del puesto que ocupa

Puesto de trabajo Cantidad Porcentaje
Vendedor/repartidor 18 38%
Cajero/vendedor 9 19%
Supervisor de sucursal 5 10%
Telemarketing 5 10%
Auxiliar de bodega 3 6%
Asesor de ventas 1 2%
Auxiliar contable 1 2%
Auxiliar de recursos humanos 1 2%
Contador general 1 2%
Encargada de programas 1 2%
Encargada interina 1 2%
Encargado de bodega central 1 2%
Gerente financiera 1 2%
Total 48 100%

Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Tabla 5

Sucursal a la que pertenece y cantidad de encuestados

Cantidad de . Porcentaje
Sucursal empleados Porcentaje Encuestados de
P encuestados

Sede central 29 41% 19 27%
Guastatoya 7 10% 7 10%
Sansare 6 8% 6 8%
Sanarate 7 10% 5 7%
Morazan 6 8% 5 7%
San Agustin Acasaguastlan 8 11% 4 6%
El Jicaro 8 11% 2 3%
Total 71 100% 48 68%

Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.
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Tabla 6
Afos laborando para la empresa farmacéutica

Afios laborando parala empresa Cantidad Porcentaje
Menos de 1 afio 13 27%
1 afio a 3 afios 22 46%
4 afos a 6 afios 7 15%
7 afos 0 mas 6 13%
Total 48 100%

Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Tabla 7

Nivel de formaciéon académica

Nivel de formacion académica Cantidad Porcentaje
Nivel secundario 1 2%
Nivel Diversificado 34 71%
Nivel Técnico 2 4%
Nivel Universitario 10 21%
Nivel Maestria 1 2%
Total 48 100%

Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.

Tabla 8
Cortesia y respeto en el proceso de reclutamiento y seleccion

Se le trat6é con cortesia y respeto durante todo el

. - Cantidad Porcentaje
proceso de reclutamiento y seleccion
NO 0 0%
Sl 48 100%
TOTAL 48 100%

Nota: elaboracion con base en la encuesta realizada a los trabajadores de la empresa objeto de estudio, mayo 2021.
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