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INTRODUCCION

¢, Qué es lo mas importante para el éxito de una empresa? Para poder
responder a esta pregunta existe una variedad de respuestas; pero la mas
acertada seria: “el capital humano” debido a que este es el conjunto de
conocimientos, habilidades y actitudes de las personas con que cuenta la

empresa para lograr sus objetivos.

La gestion del talento humano en la empresa es la forma en que se administran
correctamente los procesos organizativos que se disefian para atraer,
desarrollar, gestionar, retener y motivar a las personas. Una adecuada

administracion del capital humano aporta muchas ventajas a la organizacion.

Por lo anterior; se llevé a cabo una investigacion documental y de campo, sobre
el “PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION PARA UN
COLEGIO BILINGUE ESPECIALIZADO EN COMPUTACION, UBICADO EN
LA ZONA 1 DE LA CIUDAD CAPITAL” los resultados obtenidos se dan a

conocer en el presente informe, el cual esta constituido por tres capitulos.

El capitulo 1, estd conformado por el marco teérico, el cual sirve de sustento
para interpretar la problematica y proponer soluciones, a la institucién educativa
objeto de estudio. En el capitulo Il, se encontrara la situacion actual de la
unidad de andlisis; en esta seccidn se presentan los resultados obtenidos de la
investigacion de campo efectuada. EI capitulo Ill, estd compuesto por la
propuesta de solucion a las deficiencias descubiertas en los procesos de

reclutamiento, seleccion e induccion de personal.

Posteriormente, se presentan las conclusiones y recomendaciones que la
empresa deberd de tomar en cuenta para su correcto funcionamiento. Para
finalizar se encuentra la bibliografia y e-grafia, correspondiente a la

investigacion documental.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion, se presenta la base tedrica que sirve de fundamento para
analizar, explicar y encontrar soluciones a la problemética actual que posee la
empresa objeto de estudio, con respecto a los procesos de admision e

induccion de personal.
1.1 Empresa

“Es la unidad econémico-social en la que el capital, el trabajo y la direccion se

coordinan para realizar una produccion socialmente Gtil de acuerdo con las

exigencias del bien comun”. (2:14)

La empresa es un conjunto que integra elementos como: el factor humano,
material y técnico cuyo objetivo es obtener utilidades a través de la
transformacion de recursos los cuales se ponen a disposicién de un mercado

en forma de bienes y servicios.

1.1.1 Tipo de empresa

a) Lucrativas

“Buscan beneficios econémicos; se crean para producir bienes y servicios
rentables y estan constituidas por personas que desean multiplicar su capital y

obtener beneficios o utilidades que se denominan dividendos”. (2:14)

Las empresas lucrativas son las que pretenden obtener ganancias econémicas

a partir del intercambio de un bien o servicio.
» Empresa privada

La empresa privada esta conformada por un grupo de personas que llevan a
cabo las actividades de la empresa, coordinados bajo una administracion cuyo

fin es lograr los objetivos trazados por la institucion.



1.1.2 Sector productivo

Es la categoria en que se dividen las actividades econémicas que se desarrollan

en un pais.
» Sector terciario

“Sector terciario que incluye servicios como el alojamiento y comidas;
actividades financieras, inmobiliarias, profesionales y técnicas, comercio y
reparacion de vehiculos, transporte, ensefianza, salud y servicios

administrativos”. (11:1)

1.2 Administracion

La Administracion es el proceso por medio del cual se desarrolla un entorno de
transformacion mediante grupos de personas que tienen como objetivo el
cumplimiento de ciertas actividades. Conjunto de funciones basicas dirigidas a
aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz con el propésito de

alcanzar uno o varios objetivos trazados por la organizacion.
1.2.1 Proceso administrativo

“El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través
de las cuales se efectlia la administracion”. (8:26)

El proceso administrativo consta de un conjunto de actividades que fluyen para
realizar la administracion, coordina las actividades de trabajo por lo que permite

se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas.

A continuacion, se presenta el proceso administrativo resumido en un esquema:



Esquema 1

Proceso administrativo

Planificacion

Proceso
Administrativo

Control Organizacion

Direccion Integracion

Fuente: adaptado del libro Introduccién a la Teoria General de la Administracién. Chiavenato
Idalberto. Afio 2004.

1.2.1.1 Planeacion

“Es cuando se determina los escenarios futuros y el rumbo hacia donde se dirige
la empresa, asi como la definicion de los resultados que se pretenden obtener

y las estrategias para lograrlos minimizando riesgos”. (8:27)

La planeacion es la fase del proceso administrativo que permite definir hacia
donde se dirige la empresa, asi como los resultados que pretende conseguir; al

establecer estrategias para disminuir peligros.
a. Elementos de la planeacion
l. Mision
La mision de la empresa es su carta de presentacion en la cual revela la razén

por la que fue hecha y la intencién que tiene en el mercado, esta indeleble a la

empresa.



e Vision
“La vision es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion.

Provee direccion y forja el futuro de la empresa estimulando acciones concretas

en el presente”. (8:42).
lI. Objetivo

“Son los resultados especificos que se desea alcanzar medibles y cuantificables

a un tiempo, para lograr la mision”. (8:42).

Los objetivos son los puntos estratégicos medibles y cuantificables que sirven

para alcanzar los planes trazados en la planeacion.
lll. Politicas

“Se refiere a los lineamientos generales que deben observarse en la toma de

decisiones. Son las guias para orientar la accion”. (8:42).

Las politicas son una guia para las decisiones administrativas, tiene por objeto

orientar la accion.
IV. Estrategias

“Son los cursos de accion que muestran la direccion y el empleo general de los

recursos para lograr los objetivos”. (8:42)

Serie de acciones planificadas que se pretenden hacer dentro de la empresa

aprovechando los recursos con el unico fin de alcanzar los objetivos.
V. Programas

Un programa es un conjunto de metas, politicas, procedimientos, tareas,
recursos, personas responsables, etc. que se pueden emplear para llevar a

cabo las estrategias.
VI. Presupuestos

“Son indispensables al planear; a través de éstos se proyectan en forma
cuantificada los recursos que requiere la organizacion para cumplir con sus

objetivos. Su principal finalidad consiste en determinar la mejor forma de
4



utilizacion y asignacion de los recursos, a la vez que permite controlar las

actividades de la organizacion en términos financieros”. (8:42)

Un presupuesto es un plan de operaciones y recursos de una empresa, que se
elabora para lograr en un periodo de tiempo ciertas actividades, el cual se

expresa en términos monetarios.

b. Instrumentos administrativos de la planeacion

I. Plan de accidén

“Este instrumento ayuda a establecer de forma clara y medible los lineamientos
gue se deben cumplir en las actividades que se llevaran a cabo, en un periodo
corto de tiempo, para alcanzar los objetivos establecidos. En este se

establecen responsables, tiempos, recursos, entre otros elementos”. (9:5)
1.2.1.2 Organizacion

‘La organizacion consiste en el disefio y determinacion de las estructuras,
procesos, sistemas, métodos y procedimientos tendientes a la simplificaciéon y
optimizacion del trabajo”. (8:61)

a. Elementos de organizacion

I. Funciones

Las funciones son aquellas actividades que todo puesto de trabajo debe de
ejecutar para conseguir los resultados sobresalientes a corto o largo plazo
segun lo establecido en el plan estratégico de la empresa.

Il. Jerarquias

La jerarquia administrativa son los niveles de la estructura de una empresa

donde se establece la autoridad y la comunicacion.
[ll. Puestos

Los puestos de trabajo son una serie de obligaciones, funciones o tareas que
un empleado desempefia para una posicion asignada dentro del organigrama
de la empresa. El puesto define la relacién entre las demas areas de la

organizacion.



b. Variables de organizacion

|. Descripcién de las actividades

“‘Cuando se han definido los niveles jerarquicos y departamentales de la
empresa, se requiere definir con toda claridad las labores y actividades que
habran de desarrollarse en cada una de las unidades de trabajo o puesto de los

distintos departamentos o areas de la organizacion”. (8:62).

Cuando en la empresa se ha determinado la jerarquia y las unidades que
conformaran su estructura, se deben de establecer las actividades que deberan

desempeiiar cada una segun la division de trabajo que le corresponde.
Il. Estructura organizacional

Estructura formal de puestos que identifica y agrupa tareas, sistema de
comunicacién y autoridad, division del trabajo, jerarquizacion y coordinacion,

gue influye en el grado de complejidad, formacién y centralizacion.

c. Instrumentos de organizacién

|. Organigramas

‘Para representar de manera grafica las areas funcionales y delimitar las
funciones, responsabilidades y jerarquias, se utilizan los organigramas o
gréficas de organizacion. A través de un organigrama es posible entender como
estan estructuradas las funciones, asi como los niveles de autoridad o jerarquia

y las areas funcionales que conforman a la empresa”. (8:69)

Los organigramas son la representacion grafica de la estructura de la empresa,
a través de estos se puede detallar los niveles de autoridad y las funciones de

cada unidad.



[I. Manuales Administrativos

Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion,
transmitiendo informacion de los procedimientos administrativos que se llevan

a cabo dentro de la empresa.
lll. Disefio de puesto

El disefio de puestos permite definir las funciones y responsabilidades que
conlleva cada puesto de trabajo dentro de la empresa, estableciendo los

parametros que necesita una persona para ocupar dicho puesto.
IV. Diagramas de proceso

“Los diagramas de proceso son la representacién grafica del conjunto de
actividades para realizar una funcion. También se les conoce como
flujogramas, los cuales permiten: simplificar el trabajo, mejorar los procesos y

eliminar demoras y tiempos ocios”. (8:72)

El flujograma es la representacion grafica de un proceso determinado;
permitiendo facilitar el trabajo, descartar atrasos, eliminar tiempos muertos y
mejorar la secuencia de las actividades que seran desempefiadas por una

persona.
1.2.1.3 Integracion

‘En esta etapa se adquieren todos los elementos para llevar a cabo lo
establecido durante la planeacion y organizacion. Mediante la integracion, la
empresa obtiene los recursos idoneos para el mejor desempefio de las
actividades de la misma. La integracion comprende recursos materiales,
tecnoldgicos, financieros y humanos; este ultimo es el mas importante debido a
gue del talento humano dependen el manejo y gestion de los recursos que

conforman la organizacion”. (8:85)

En esta fase del proceso administrativo se lleva a cabo la integracion del recurso
material, tecnoldgico, financiero y humano que necesita la empresa para llevar

a cabo sus operaciones.



a. Elementos de integracion

I. Reclutamiento de personal

El reclutamiento de personas para la empresa es el intercambio mutuo de
beneficios para ambas partes, es la eleccién adecuada de la persona que desea
la empresay la empresa adecuada para la persona. El papel del reclutamiento
es captar el mayor niumero de candidatos de un puesto para seleccionar al

idéneo.
e Reclutamiento interno

El reclutamiento interno actia en los candidatos que trabajan dentro de la
organizacion para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas

complejas 0 mas motivadoras.
Ventajas

- “Aprovechar mejor el potencial humano de la organizacion.

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

- Inventiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad a la
organizacion.

- Probabilidad de mejor seleccién, porque los candidatos son bien
conocidos.

- Costo financiero menor al reclutamiento externo.
Desventajas

- Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y
expectativas.

- Facilita el conservadurismo y favorece la rutina actual.

- Mantiene casi inalterado el patrimonio humano actual de la
organizacion.

- ldeal para empresas burocraticas y mecanicistas.

- Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

- Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo”. (3:119)



El reclutamiento interno busca candidatos dentro de la empresa, promueve 0
transfiere a las personas a otras actividades internas de la organizacion, entre
las ventajas que posee este proceso de reclutamiento pueden mencionarse: el
aprovechamiento del talento humano, motiva el desarrollo profesional de las
personas, una seleccion mas acertada y el costo de este proceso es menor al
externo. Sus desventajas son: no permite la adquisicion de nuevas ideas,
experiencias y talento, fomenta el tradicionalismo en las actividades de la

organizacion.
e Técnicas del reclutamiento interno

Las promociones y las transferencias son las principales técnicas que utiliza el
reclutamiento interno, la primera permite transferir a las personas a puestos de
mayor jerarquia, pero dentro de la misma area de actividad y la segunda técnica
permite trasladar a la persona a puestos del mismo nivel, enlazando nuevas

habilidades y conocimientos situandolo en otra area de actividades.
e Reclutamiento externo

El reclutamiento externo busca aspirantes que no pertenecen a la organizacion,
los candidatos son resultado del mercado de recursos humanos; los cuales
deben de pasar por pruebas y evaluaciones para ser seleccionados. Sus
principales ventajas son: introduce nuevo capital humano (talentos y
habilidades), incrementa el capital intelectual, refresca la cultura organizacional
y crea una interaccion entre la empresa y el mercado de recursos humanos.
Sus desventajas son: reduce la lealtad de los trabajadores al ofrecer
oportunidades extrafas, los costos de operacién son altos, requiere de aplicar
técnicas de seleccion y afecta de forma negativa la motivacién de las personas

actuales de la agrupacion.
e Técnicas del reclutamiento externo

Entre las principales técnicas se encuentran: anuncios en diarios y revistas
especializadas, agencias de reclutamiento, contactos con escuelas y

universidades, carteles o anuncios en lugares visibles, presentacion de



candidatos por indicaciones de trabajadores, consulta a los archivos de

candidatos y reclutamiento virtual.

Esquema 2

Las diferencias entre el reclutamiento interno y externo

RECLUTAMIENTO

RECLUTAMIENTO

que el colaborador ya conoce la
empresa.
los

Crea motivacion en

colaboradores, debido a que
seran los primeros en enterarse

cuando exista una nueva vacante.

INTERNO EXTERNO
Ambito Los candidatos son trabajadores | Se buscan los candidatos fuera de
dentro de la empresa. la empresa.

- Es una manera rapida y con bajo | - Se pude llegar a conocer mas
costo para encontrar talento candidatos que sean iddneos
humano. para el puesto de trabajo.

Ventajas - Su adaptacion es rapida debido a | - Actualizacibn de conocimientos

dentro de la empresa.

Renovacion del talento humano.

Desventajas

Se limitan las posibilidades de
acceder a mas candidatos.
Pueden surgir rivalidades entre los
propios trabajadores, al competir
por una vacante.

No se inyecta talento nuevo a la

empresa.

El proceso es de un costo
elevado para la organizacion.

Los colaboradores  pueden
desmotivarse, debido a que las
vacantes seran ocupadas por

personas externas.

Fuente: Gestion del Talento Humano. Idalberto Chiavenato. Afio 2009.

e Proceso de reclutamiento

Requisiciéon de persona

La solicitud de una vacante por parte de un determinado jefe de area, hacia
recursos humanos da como inicio el proceso de requisicion para ocupar un
determinado puesto en la empresa; en esta se debe detallar de manera efectiva
el tipo de puesto a contratar, el area y los datos generales de contratacion.

10



Andlisis del descriptor de puesto

La descripcion de puesto es una herramienta que permite describir los
conocimientos, habilidades y actitudes que deben de presentar las personas

para ocupar un puesto de trabajo.
Andlisis del perfil de puesto

El perfil indica las caracteristicas, habilidades y experiencias que la persona
debe poseer para ocupar un determinado puesto de trabajo. Este mismo
instrumento le da paso a la convocatoria donde se establece la fuente del

recurso humano.
Solicitud de empleo

“Es un formulario que permite obtener informacion del candidato (a), es decir,
es la forma de presentacion de un aspirante a una empresa, con la intencién de

postularse a un puesto de trabajo”. (9:20)

La solicitud es una herramienta que permite recabar datos de los futuros

aspirantes a un puesto de trabajo dentro de la empresa.
Recepcion de solicitudes de empleo y hojas de vida

La ultima fase del proceso de reclutamiento es la recepcion de solicitudes de
empleo y de hojas de vida, esto permite que la persona presente su

documentacion a la organizacion.
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Esquema 3

Proceso de reclutamiento

Requisicion de
personal

y

Analisis de
descriptor y perfil.

v

Convocatoria > Externa

Interna

A

Y

Recepcion de
solicitudes

\ 4
A

Persona reclutada

Fuente: Adaptado del libro Gestién del Talento Humano. Idalberto Chiavenato. Afio 2009.

Il. Seleccion de personal

“La seleccion de personas forma parte del proceso para aumentar la cantidad
de personas y opera justo después del reclutamiento. Tanto éste como la
seleccién de personal son parte de un mismo proceso: la introduccién de
nuevos elementos a la organizacion. Si bien el reclutamiento es una actividad
de atraccion, divulgacion y comunicacion positiva e invitante, la seleccion es;
por el contrario, una actividad de eleccion, clasificaciéon y decisiéon y, en

consecuencia, una que restringe e impide”. (3:137)
e Importancia de una seleccion cuidadosa

La seleccion cuidadosa de la persona permite tomar tres aspectos

fundamentales para la empresa: el desempefo, el costo y las obligaciones
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legales. Tomando en cuenta estos tres elementos, la organizacion busca la

optimizaciéon de sus recursos durante esta etapa del proceso.
e Proceso de seleccion

La seleccion de personal es una secuencia de etapas o fases por las que deben
pasar los candidatos. Conforme los candidatos no logran superar las

dificultades, son rechazados y quedan fuera del proceso. (3:162)
Seguidamente se muestra el proceso de seleccion en forma de esquema.
Esquema 4

Proceso de seleccion como una secuencia de etapas

Proceso de seleccion Razones para el rechazo

1. Solicitud de empleo » Calificaciones insuficientes
L]

N L Habilidades o conocimientos
2. Entrevista inicial de tamizacion . i
insuficientes
L]
3. Pruebas y examenes de seleccion > Malos resultados

L]

Comportamiento o actitud
poco aconsejables

Y

4. Entrevistas

Y
5. Examen médico » Incapacidad fisica para el trabajo
Y
6. Analisis y decision final » Bajo potencial general

Fuente: Chiavenato, C. 2009. Gestién del talento humano. (El proceso de seleccion como una secuencia

de etapas). 32. ed.
e Técnicas de seleccion

“‘Una vez que se tiene la informacion basica respecto al puesto a cubrir o las
competencias deseadas, la otra cara de la moneda es obtener informacion
respecto a los candidatos que se presentan, el paso siguiente es elegir las

técnicas de seleccion para conocer, comparar y escoger a los candidatos
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adecuados. Las técnicas de seleccion se agrupan en cinco categorias:
entrevista, pruebas de conocimiento o capacidad, pruebas psicoldgicas,

pruebas de personalidad y técnicas de simulacion”. (3:147)

Las técnicas de seleccion permiten obtener informacion personal y conductual
del candidato, evaluando de manera objetiva y subjetiva al candidato para el

puesto de trabajo.
Verificacion de credenciales

Consiste en las acciones que se realizan para calificar las credenciales de los
candidatos que optan a puestos vacantes, que han sido propuestos. Esta
evaluacion se efectta por medio del andlisis del conjunto de certificaciones o
constancias de estudios y experiencia laboral, acreditadas por el candidato en
su expediente, verificando que las credenciales presentadas satisfagan los

requisitos minimos de formacion.
Entrevista

La entrevista es una técnica que permite separar de manera cuidadosa a los
candidatos, obteniendo a través de un proceso de comunicacion entre dos
personas, un entrevistador que busca obtener informacién del entrevistado,
sometiéndolo a diferentes estimulos con el fin de observar sus reacciones y
determinar con ello; un parametro de su comportamiento ante determinadas

situaciones.

Las ventajas que presenta esta técnica de seleccion son: permiten que los
solicitantes al puesto puedan expresarse libremente describiendo sus
habilidades y destrezas con facilidad, permiten conocer mejor a la persona; esto
porgue en una solicitud o en una hoja de vida solo se puede imaginar su
personalidad y una de las mayores ventajas que presenta es que el interesado

puede usar sus propias palabras para presentase ante el entrevistador.

De las desventajas que presenta la entrevista se puede mencionar: el solicitante
al puesto puede sentirse incomodo en el momento de la conversacion;

olvidando sus argumentos que debia presentar para postularse al cargo, es una
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técnica que consume demasiado tiempo en su preparacion y por dltimo el

resultado de la entrevista depende mucho del punto de vista del empleador.
- Tipos de entrevistas

El proceso de construccion de una entrevista permite un mayor o menor grado
de libertad al entrevistador a la hora de realizar la conversacion con el
entrevistado. La estructura de la entrevista puede clasificarse en: totalmente
estandarizada aqui las preguntas estan formuladas de tal forma que las
respuestas son cerradas, entrevista estandarizada las preguntas son
elaboradas para que exista un grado de libertad a la hora de contestarlas,
entrevista dirigida la formulacién de las preguntas esta orientada a conseguir
informacién personal del candidato, el entrevistador tiene la liberta de realizar
las interrogaciones segun su criterio y entrevista no dirigida; esta no especifica
las preguntas ni las respuestas requeridas, aqui se realiza una conversacion

exploratoria cuyo desarrollo queda a juicio del entrevistador.
- Fases de una entrevista

La entrevista de trabajo presenta tres faces en las cuales el entorno de la
conversacion cambia, la fase de inicio es el primer contacto entre el entrevistado
y el entrevistador en donde el lenguaje verbal y el corporal adquieren un
significado positivo; en esta etapa el entrevistador adopta una actitud proactiva
para dirigir la entrevista hacia la siguiente etapa.

La fase de desarrollo permite al seleccionador hacer preguntas concretas con
el objetivo de profundizar en el curriculum del candidato, busca informacion
sobre su experiencia laboral, formacion académica, expectativas, etc. En este
proceso se le puede brindar al aspirante informacion acerca del puesto de

trabajo.

Por dltimo, en la fase de cierre el entrevistador hace una conclusion de la
informacion mas relevante de dicha conversacion. Al ser la fase previa a la
despedida el entrevistador buscara la forma de que el entrevistado pueda
realizar preguntas respecto al puesto, esto con el objetivo de aclarar algiin tema

gue no haya quedado claro durante el dialogo.
15



Pruebas de conocimientos o de capacidades

‘Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimientos generales y especificos de los candidatos que exige el puesto a
cubrir. Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos, como

nociones de informatica, contabilidad, redaccion, inglés, entre otras”. (3:154)

El objetivo de aplicar las pruebas de conocimiento es evaluar si el candidato(a)

reune los conocimientos cientificos y técnicos para el puesto de trabajo.
Pruebas psicoldgicas

“Las pruebas psicoldgicas representan un promedio objetivo y estandarizado
de una muestra de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las
personas. Las pruebas psicoldgicas se utilizan como medida del desempefio,
se basan en muestras estadisticas para la comparacion y se aplican en

condiciones estandarizadas”. (3:155)

Las pruebas psicologicas son las responsables de medir las cualidades
psiquicas de la persona, permite obtener un cuadro detallado del candidato y

compararlo con los demas.
Prueba de personalidad

Este tipo de prueba permite determinar las caracteristicas de la personalidad
del candidato, a través de ella pueden observase aspectos como el caracter
gue son rasgos adquiridos en el transcurso de su vida y el temperamento que

son atributos innatos de la persona.
Examen meédico

Las pruebas médicas que se le deben de hacer a toda persona que aspira a
ocupar un puesto dentro de la organizacion, permiten bloquear futuras
amenazas de enfermedades al resto de los colaboradores, previenen
accidentes e indican quienes estan propensos a ausentarse con frecuencia si

en el caso fueran contratados.
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Analisis y decision final

El altimo proceso de la seleccion es el andlisis y la decision de que candidato
llena los requisitos necesarios para ocupar el puesto de trabajo dentro de la
organizacion, la responsabilidad de decidir recae en el futuro supervisor del
colaborador. Este mismo paso permite crear un banco de recursos humanos
potenciales para el futuro, con las personas que fueron rechazadas para el

puesto.
[ll. Induccion de personal

“Esta tercera parte trata de los procesos para colocar a las personas en sus
actividades dentro de la organizacién. El objetivo principal de esta parte es
explicar la forma en que se recibe, selecciona, introduce e inicia a las personas
en la organizacién. Los procesos de colocacion de las personas implican los
primeros pasos de la integracion de los nuevos miembros de la organizacion, el
disefio del puesto que desempefiaran y la evaluacion de su desempefio en el
puesto”. (3:174)

e Orientacién o induccién de personal

“Dar orientacion a las personas es el primer paso para su adecuada colocacion
en las distintas actividades de la organizacion. EIl objeto es colocar a las
personas en sus actividades dentro de la organizacion y dejar en claro sus
funciones y objetivos. Orientar significa determinar la posicion de alguien con
base en los puntos cardinales; es caminar, guiar o indicarle el rumbo a alguien,
reconocer donde esta el lugar en el que se encuentra para guiarse en el camino.
Algunas medidas de orientacién que la organizacion debe ofrecer a sus
trabajadores son imprimir rumbos y direcciones, definir comportamientos y

acciones y establecer las metas y los resultados que deben alcanzar”. (3:176)

La induccién permite que el nuevo colaborador de la empresa pueda integrarse
efectivamente a la misma, proporcionandole medidas de orientacion para definir
rumbos y direcciones, comportamientos y acciones; persiguiendo con esto el

logro de las metas y los resultados esperados.
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e Objetivos de lainduccion

La induccion de la persona a su nuevo puesto de trabajo tiene por objetivos:
socializar, orientar, entrenar y alinear al rol del trabajo. Su meta va orientada a
gue el nuevo colaborador(a) se sienta recibido(a) por el equipo de trabajo,
percibiendo apoyo por parte de sus comparieros y recibiendo orientacion de

coémo desarrollar su trabajo.
e Proceso de induccion

La etapa de induccién general da a conocer al nuevo integrante de la empresa
informacioén basica como: el horario de trabajo, los beneficios a los cuales tiene

derecho y su periodo de vacaciones.

Seguidamente se muestra el proceso de induccién en forma de esquema:

Esquema5
Proceso de induccioén

4 N\
Recepcion y
bienvenida
\ J
4 N\ 4 N\
Induccién a la Evaluacion de
organizacion la induccion
\ J \ J
4 N\ 4 N\
Induccién al I%%%Zﬁ?g;'
rtamen :
departamento trabajo
|\ J |\ J

Fuente: Adaptado del libro Gestion del Talento Humano. Idalberto Chiavenato. Afio 2009.
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e Induccidn ala organizacion
La induccién a la organizacion le informa a la persona todo lo referente hacia la
empresa; los objetivos, la filosofia, los procedimientos y las normas de la
organizacion. En esta etapa de la induccion se deben ampliar los siguientes
temas: prestaciones, procedimientos de pago, horas de trabajo y un recorrido

por las instalaciones.

e Induccion especifica al puesto

“‘En esta etapa se presenta al empleado con su nuevo supervisor, quien
continda la induccion explicando cémo esta organizado el departamento y, a la
vez, presenta al empleado con sus nuevos colegas, lo familiariza con el centro

de trabajo y lo ayuda a disminuir las presiones del primer dia”. (5:293)

La induccién especifica al puesto le permite conocer al nuevo colaborador las
jerarquias existentes en el departamento donde se ubicard, las areas fisicas,
sus funciones y compafieros de trabajo; esto permitird la pronta adaptacion de

la persona.
e Evaluacion de lainduccion

La evaluacion de desempefio permite medir el desarrollo de la persona dentro
de la empresa, esto le permitird al colaborador ser tomado en cuenta para
decisiones de promociones a nuevas vacantes, salarios y despidos.

b. Gestién del talento humano

“La gestion del talento humano o capital humano es un conjunto integrado de
procesos de la organizacion, diseflados para atraer, gestionar, desarrollar,
motivar y retener a las personas. En otras palabras, esta practica se basa en
la obtencion de mejores resultados de negocio con la colaboracion de cada uno
de los empleados de manera que se logre la ejecucion de la estrategia, creando
un balance entre el desarrollo profesional de las personas, el enfoque humano

y el logro de las metas organizacionales”. (14:1)
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Esquema 6

Los seis procesos de la administracion de recursos humanos

Administracion
de recursos
humanos

T Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
para para para para para para
integrar organizar recompensar desarrollar retener auditar
personas alas alas alas alas alas
personas personas personas personas personas
* Reclutamiento * Diserio de + Remuneracion * Formacion + Higieney * Banco de
* Seleccion puestos » Prestaciones * Desarrollo seguridad datos
+ Evaluacidn del + |ncentivos + Aprendizaje + (alidad de vida » Sistemas de
desempeno + Administracion |+ Relaciones con informacion
del conocimiento los empleados administrativa

¥ los sindicatos

Fuente: Chiavenato, C. 2009. Gestién del talento humano. (La administracion del recurso humano en un
ambiente dindmico y competitivo).

La gestion del talento humano se resume en seis procesos basicos: integrar,
organizar, recompensar, desarrollar, retener y auditar a las personas. Cada uno
de los procesos busca contribuir de manera positiva a la administracion del

recurso humano.

|. Procesos de gestion del talento humano

e Proceso paraintegrar personas

“Los procesos para incorporar a las personas, representa la ruta que conduce
a su ingreso en la organizaciéon. Es la puerta de entrada que sélo se abre para
los candidatos que tienen caracteristicas y competencias personales que se
ajustan a las que predominan en ella. Las organizaciones cuentan con métodos
de filtracion, que codifican las caracteristicas deseables e importantes para
alcanzar sus objetivos y su cultura interna, y de ahi escogen a aquellas
personas que las rednen en gran medida. El proceso de seleccidon consiste en
encontrar lo que las personas ofrecen, comparandolo con lo que busca la

organizacion”. (3:102)
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Incorporar a las personas a la empresa, es abrirle la puerta aquellos
colaboradores que cumplen con las habilidades y destrezas que requiere la
organizacion; contando con métodos y técnicas que permitan reclutar y

seleccionar a la persona que contribuya a alcanzar los objetivos de la empresa.
c. Rotacion de personal

El concepto de rotaciébn de personal se emplea para nombrar al cambio de
colaboradores en una organizacién, se dice que el personal rota cuando los
trabajadores se van de la empresa (son despedidos 0 renuncian) y son

reemplazados por otros que cubren sus puestos y asumen sus funciones.

Existen dos tipos de desvinculaciones: desvinculacion por iniciativa del propio

empleado y desvinculacion por iniciativa de la organizacion.

Los costos generados por un indice alto de rotacion de personal motivan a su

constante evaluacion.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAS EN EL COLEGIO BILINBUE ESPECIALIZADO
EN COMPUTACION

El presente capitulo cita los hallazgos encontrados en la investigacion de campo
gue se le ha realizado a una institucién educativa, respecto a los procesos que
aplican para la admisién y adaptacién de las personas.

2.1 Justificacion del diagndstico

En la actualidad en el colegio bilinglie especializado en computacion ubicado
en la zona 1 de la ciudad capital, existe un alto nivel de rotacién por parte de
los docentes, un inadecuado proceso para la admision e induccion de las
personas, incrementos en los costos de reposicion de personal, una reduccion
notable en la productividad de la empresa, actitudes negativas en el
cumplimiento de los objetivos, insatisfaccion por parte de los colaborares; todo
lo mencionado anteriormente tiene un impacto directo en las utilidades y el

crecimiento de la institucion educativa.

Para una empresa el activo mas importante son las personas, debido a que
estas aportan ventajas competitivas, las cuales permiten diferenciarse de otras,
sin embargo; existen carencias dentro de su administracion que estan

provocando que el personal no pueda desarrollar todo su potencial.

A raiz de las dificultades por los cuales esta pasando la empresa, este
diagnastico se justifica en la necesidad de determinar las causas y los efectos
de la problemética, proponiendo acciones de solucién inmediata para que tanto

la empresa como los colaboradores pueden alcanzar un bien comdn.



2.2 Metodologia de investigacion
2.2.1 Métodos de investigacion
2.2.1.1 Método cientifico

La investigacion se llevé a cabo a través del método cientifico en sus tres fases:
fase indagadora, que permitié obtener toda la informacion documental, a través
de las fuentes primarias y secundarias, fase demostrativa en la cual se comparé
la informacién obtenida con las variables expuestas en la hipétesis y por ultimo
la fase expositiva, para presentar en el informe de tesis los resultados

obtenidos.
a. Indagadora

La primera fase de investigacion se realizO una entrevista en los niveles
gerenciales de la institucion, para obtener informacion estratégica que
permitiera analizar el actual proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal; se determind el uso del censo debido a que el nimero de sujetos de
estudio es reducido, este permitié recolectar datos cualitativos y cuantitativos
de los docentes de diversificado, estas dos técnicas de investigacion se

realizaron de forma remota.

Para evitar que la informacién recopilada corra el riesgo de generar un sesgo o
impactar negativamente en los resultados obtenidos en la entrevista y el censo,
se hizo uso de una escala de valoracién descriptiva donde cada opcion de

repuesta se explicaba detalladamente.

La tabulacion de los datos consistié en el recuento de las respuestas contenidas
en el instrumento, a través del conteo numérico de las alternativas de preguntas

cerradas, representando los resultados a través graficos circulares.
e Prueba piloto

Antes de ejecutar la fase indagadora se realiz6 la validacién del instrumento a
través de una prueba piloto la cual consistio en aplicar una encuesta en linea a

un grupo de 10 personas que pertenecen a la poblacion estudio; debido a la
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aparicion del virus COVID-19 y los parametros de bioseguridad que se aplicaron
en el pais para su contencién no fue posible realizar la encuesta personalmente

con los docentes, por lo que se utilizé una plataforma digital.
b. Demostrativa

En esta parte de la investigacion se demostro la conexion racional, entre los
resultados obtenidos y la problemética planteada. A través de medios, técnicas
e instrumentos se pudieron obtener, ordenar, cuantificar, calcular
matematicamente y estadisticamente la o las evidencias que seran los medios

de comprobacion.
c. Expositiva

Aqui se afinaron los resultados obtenidos en la investigacién para que estos
sirvan de base a futuras indagaciones y para comunicar el conocimiento
adquirido. Se hizo uso de graficas estadisticas para representar datos

cuantitativos y cualitativos de la poblacion.
2.2.1.2 Método deductivo

Los resultados obtenidos permitieron comprobar la hipétesis planteada y la
determinacién de la realidad objetiva, adquiriendo informacién de todos los

elementos que conforman la empresa.
2.2.2 Técnicas de investigacion
2.2.2.1 Censo

La técnica se realizo con el cien por ciento de los profesores que constituyen la
unidad de pedagogia de la institucién objeto de estudio, se llevo a cabo con la
finalidad de adquirir informacion para el analisis e interpretacion de los

resultados.
2.2.2.2 Entrevista
Se hizo uso de la entrevista para la recoleccion de informacion general sobre

los procesos que actualmente se implementan en la institucion educativa. La
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entrevista fue dirigida al Directo General y a la persona responsable de

Recursos Humanos.
2.2.2.3 Investigacion bibliografica

En esta etapa de la investigacion cientifica se exploré lo que se ha escrito sobre
el tema de reclutamiento, selecciéon e induccién de personal. Se consultaron
diversos autores que permitieron comprender de forma objetiva y precisa la

problemética actual de la institucion educativa.
2.2.3 Instrumentos de investigacién
2.2.3.1 Cuestionario

El uso del cuestionario permitié crear un conjunto de preguntas coherentes,
organizadas y estructuradas; acorde a una determinada planificacion con el fin

de extraer informacién al momento de responder a las interrogantes.
2.2.3.2 Guia de entrevista

La guia de entrevista fue utilizada como una lista de comprobacion para

preparar un plan de accion para conducir las entrevistas planificadas.
2.2.3.3 Fichas bibliograficas

La ficha bibliografica como herramienta de investigacion permitié identificar las
fuentes de informacion que se examinaron durante el proceso de investigacion

documental (libros, articulos, revistas, documentos, tesis, etc.).
2.2.4 Naturaleza y caracteristicas de la investigacion

La presente investigacion descriptiva pretende medir la efectividad de los
programas de admision e induccion de personal que se aplican en la institucion
educativa, para luego formular cambios que permitan su mejoramiento, al

contribuir de forma directa en los objetivos estratégicos de la empresa.

La unidad de analisis particular es el colegio bilinglie especializado en

computacion y la unidad especifica es el programa de reclutamiento, seleccion
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e induccion de personal, especialmente dirigido a los docentes de nivel

diversificado.
2.2.4.1 Sujetos de investigacion

Para llevar a cabo el diagnostico se tomo en cuenta al personal docente que
ingresé a la institucion en el afio 2019 y 2020 en el nivel diversificado, se
tomaron en cuenta debido a que presentan las caracteristicas necesarias para

el estudio.
2.2.4.2 Poblacién

Actualmente la empresa cuenta con 150 colaboradores; por solitud de la
Direccion Académica del colegio se tomé en cuenta a 75 personas, las cuales
pertenecen a la unidad pedagdgica del nivel diversificado y basico plan diario y
fin de semana. La poblacion original en el plan de investigacion era de 50
docentes de plan diario; pero se sugirié que se tomara a todos los docentes
incluyendo plan fin de semana como unidad de investigacion, debido a que
representan el mayor porcentaje de los puestos que existen dentro de la

empresa.
2.3 Unidad de andlisis

A continuaciéon, se presenta informaciébn general del colegio bilingle

especializado en computacion ubicado, en la zona 1 de la ciudad capital:
2.3.1 Antecedentes

La educacion es uno de los factores que mas influye en el avance y progreso
de las sociedades, ademas de proveer conocimientos es la base de la cultura 'y
los valores de toda persona. Es por esta razon que la institucion educativa abre
sus puertas en el afio 2000, con el objetivo de brindarle a la poblacion
guatemalteca una nueva forma de educacién; teniendo como base principios

cristianos, considerando al ser humano como una persona Unica e irrepetible.

La trayectoria del colegio permite ofrecer jornadas de estudio plan diario y fin
de semana en los niveles de basico y diversificado. La empresa cuenta
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actualmente con 150 colaboradores y 20 puestos de trabajo los cuales

pertenecen a las areas de direccion técnica, personal administrativo y docente.
2.3.2 Fundamentacion estratégica

A continuacion, se presentan elementos que conforman la filosofia empresarial

de la institucion:
2.3.2.1 Misiodn

‘Reflejar en cada estudiante el temor a Dios sobre todas las cosas,
compartiendo y sembrando el amor de Dios en sus corazones, para que en todo

dependan de EI”.
a. Vision
“Seguir siendo la mejor Institucion Educativa que ensefia con alto nivel

académico, excelencia, servicio profesional, equipo moderno y que ademas

piensa en la economia de su familia”.

b. Valores

e Respeto: a nuestra Nacidn, a nuestra Institucion, a la familia y a la
sociedad.

e Disciplina: es la base esencial para desarrollar la responsabilidad, el

compromiso y la sabiduria en nuestros estudiantes.
2.3.2.2 Objetivos

e Brindar, un ambiente agradable y excelente servicio educativo.

e Innovar, dia a dia, nuestro sistema de enseflanza — aprendizaje con
equipo moderno.

e Formar profesionales con alto nivel académico, preparados Yy

actualizados para ser exitosos en su vida universitaria, laboral y familiar.

La fundamentacion estratégica de la institucion no cumple con los requisitos
necesarios que permitan el desarrollo de su plan estratégico, esto debido a que
la misién no fundamenta ¢quién es? y ¢qué hace?; responde Unicamente a
épor qué lo hacen? Al no responder a las preguntas ¢ quién es? y ¢,qué hace?;
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la organizacién no es capaz de distinguirse de otras similares, lo que provoca

gue las personas no se sientan identificadas.

La visién no permite perfilar la manera de como alcanzara sus objetivos, las
estrategias que se utilizaran para su crecimiento; asi como un desarrollo a
futuro. Todo esto hace que las personas no tengan una imagen clara de hacia
donde se dirige la empresa. Los objetivos estratégicos no expresan las metas
tltimas y mas importantes que la organizacion debe tener para orientarse hacia
su misién y vision. Los objetivos deben de llevar un porcentaje de logro y tiempo

(a méas de un afo).
2.3.3 Estructura organizacional

El disefio organizacional de la empresa estda constituido por un tipo de
estructura funcional que retine a todos los que se dedican a una actividad en
un solo grupo, posee una dimension vertical debido a que describe la unidad de
mando donde la persona sabe con quién debe reportase y el nimero de
personas que un superior puede supervisar de manera eficaz, su
departamentalizacion es funcional, agrupa las actividades segun la ocupacion
de cada departamento. Cuenta con un tramo de control estrecho puesto que

existen varios niveles administrativos y una supervision alta.

A continuacion, se presenta el organigrama general actual de la unidad de

andlisis:
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Grafica 1
Organigrama General
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion,
ubicado en la zona 1 de la ciudad capital

Estudiantil

Padres de Familia

Unidad Operativa
Auxiliares

Basico y Diversificado

Humanos

Junta Directiva
Direccidn
Académica
Depto. de Control Depto. de Depto. de Gestion
Académico Coordinacion Administrativa
Unidad de Asistencia Unidad de Asistencia Unidad Docente Unidad de Recursos Unidad de

Contabilidad

Fuente: organigrama proporcionado por el colegio bilingtie especializado en computacion.

Puede notarse que en el organigrama general de la empresa existe una unidad
de recursos humanos, pero esta no cuenta con elementos que permitan:
integrar, organizar, recompensar, desarrollar, retener y auditar a las personas;
estos componentes faltantes podrian ayudar a administrar de mejor manera el

recurso humano.

Para la empresa la falta de estos elementos en la unidad de recursos humanos
dificulta identificar factores clave, definir las competencias, ejecutar un
seguimiento en las actividades de las personas y su mejoramiento continuo.
Todo esto conlleva a una grave deficiencia a nivel administrativo, debido a que
cada contratacion equivocada equivale a un gasto representativo sin beneficio

alguno para la institucion.
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Gréafica 2

Organigrama Nominal

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion,

ubicado en la zona 1 de la ciudad capital

Direccion Académica
EV
Director 11
Sub director 11

Depto. de Gestidn
Administrativa

Coordinador Adman.
Coordinador RR. HH

EV
11
11

Depto. de Control Académico Depto. de Coordinacidn
E v E V
Coordinador 11 Coordinador Técnico 1 1
Asistente 11 Personal operativo 10 10
Unidad Operativa Unidad Docente Basico y
Unidad de Asistencia Unidad de Asistencia Auxiliares Diversificado
Estudiantil Padres de Familia EV EV
E V E V Asiste, operafivo 5 5 Personal docente 50 50
Aux. docentes 10 10 Aux.Tecnico 10 10 Personal limpieza 15 15 Auxiliar TIC 0 1
Tec, familiar 7 7 Conserjes 5 5

Unidad de Recursos
Humanos
EV
Superv. Técnico 1 1
Personal operativo 10 10

Unidad de Contabilidad

EV
Superv.contable 2 2
Contadora 2 2
Personal operativol & &

Fuente: organigrama proporcionado por el colegio bilinglie especializado en computacion.

Dentro de su estructura nominal se observan las relaciones entre sus diferentes
partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan
en las mismas. Dado a la naturaleza del estudio se continda con el analisis de
la unidad de recursos humanos la cual esta conformada por un supervisor; este
es el encargado de ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
en su totalidad, puede notarse que el personal operativo no esta dividido en

puestos claves que permitan contribuir con el proceso de admision e integracion

de las personas.
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Debido a que la unidad de recursos humanos no tiene definido adecuadamente
los puestos de trabajo esta no podra contribuir de manera eficiente a la

administracion del recurso humano.

2.3.4 Rotacién de personal

El indice de rotacion de personal es una medida de la administracion del recurso
humano, a través de la cual es posible identificar problemas de insatisfaccion
laboral entre los colaboradores o deficiencias en los procesos de admision e

induccion del personal.

La formula que se aplicé para establecer el indice de rotacion de personal es la

siguiente.
IRP= ((admisiones + desvinculaciones) /2) / (inventario inicial + inventario final) /2)) *100

Donde: Admisiones = nuevas plazas + contrataciones
Desvinculaciones = despidos + renuncias + abandonos
Inventario inicial = cantidad de trabajadores

Inventario final = (inventario inicial + admisiones) — desvinculaciones

Al utilizar la formula para su analisis se obtuvieron los siguientes datos los
cuales fueron representativos para determinar nivel de rotacién que posee la

empresa.
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Cuadro 1
indice de rotacién de personal
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2019
Colegio bilingtie especializado en computacion, ubicado en la zona 1 de
la ciudad capital

Mes Admisiones | Desvinculaciones Inv. Inv. IRP
inicial final
Enero 8 6 75 77 10%
Febrero 1 2 75 74 2%
Marzo 1 1 75 75 1%
Abril 2 0 75 77 2%
Mayo 3 0 75 78 3%
Junio 3 1 75 77 3%
Julio 0 0 75 75 0
Agosto 0 0 75 75 0
Septiembre 0 0 75 75 0
Octubre 0 5 75 70 2%
Noviembre 0 0 75 75 0
Diciembre 0 0 75 75 0
Total 23%

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

El mes de enero presenta un movimiento constante en las admisiones y
desvinculaciones de los docentes, esto debido a que inicia el ciclo escolar y
algunos colaboradores encuentran una oportunidad laboral fuera de la
institucion educativa por lo que la desvinculacién voluntaria se hace presente;
como consecuencia las admisiones aumentan porque se necesita cubrir la

vacante existente.
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Cuadro 2

indice de rotacién de personal

Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2020

Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en lazona 1 de

la ciudad capital

Mes Admisiones | Desvinculaciones Inv. Inv. IRP
inicial final
Enero 6 4 75 77 7%
Febrero 1 2 75 74 2%
Marzo 2 1 75 76 2%
Abril 0 0 75 75 0
Mayo 3 0 75 78 3%
Junio 3 1 75 77 3%
Julio 1 0 75 76 1%
Agosto 0 0 75 75 0
Septiembre 0 0 75 75 0
Octubre 0 6 75 69 3%
Noviembre 0 0 75 75 0
Diciembre 0 0 75 75 0
Total 21%

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

Segun los datos obtenidos la institucion educativa presento en el afio 2019 un

indice de rotacién del 23% y para el afilo 2020 un 21%, estos valores se

consideran altos para una empresa al afectar de manera directa su eficiencia;

reduce sus utilidades, disminuye su productividad y aumenta los costos en el

proceso de admision e induccion.

33



Si bien existe una reduccion del 2% en los dos afios anteriores, esto no significa
gue para los afios posteriores siga en descenso el indice de rotacion si no se

toman las medidas de correccion adecuadas.

Grafica 3
Genero de los docentes
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Hombres
29

Mujeres
46

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

Puede observase que la mayor parte de los docentes son mujeres, no existe
una inclusién de personas por genero equilibrada, esto puede llegar a provocar
en el futuro problemas dentro del ambiente laboral de la empresa, bajo
rendimiento en algunas personas debido a que no se valora su trabajo,
dificultades en integrase a la empresa, conflictos a la hora de trabajar en equipo,

etc.

Esto se debe a que no existe una politica de seleccion incluyente que busque
gue la planilla de trabajadores sea equilibrada, la igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres debe ser un punto importante a tratar dentro de la

planeacién estratégica de la empresa.
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El desequilibrio de géneros que existe entre los colaboradores de la institucion

puede ser un indicio del alto nivel de rotacion que mantiene la empresa.

Grafica 4
Edad promedio de los colaboradores
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital
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Fuente: elaboracion propia, con base en investigaciéon de campo, marzo 2022.

La institucibn educativa se inclina mas por una persona con madurez,
experiencia laboral y un historial profesional; puede notarse que la mayor parte
de sus colaboradores tiene una edad de veintiocho a treinta y dos afos, las
personas que se encuentran en esta etapa de su vida profesional son mas
susceptibles a dejar su puesto actual dentro de la empresa por una mejor oferta
de trabajo. Si no se crean las politicas necesarias para integrar, organizar,
recompensar, desarrollar, retener y auditar a las personas estas pueden llegar

a provocar que el indice de rotacion en la institucién educativa permanezca alto.
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Grafica b
Permanencia de los actuales colaboradores en la organizacion
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

mas de 6 afios;

5 docentes 1a 6 meses;

14 docentes

7 meses a 1 aio;
17 docentes

4 a 6 aios;
17 docentes

g

7

2 a 3 afios;
11 docentes

A\

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

1 a2 afios;
11 docentes

Puede observarse que 14 de los colaboradores llevan laborando para la
empresa de uno a seis meses y 17 docentes de siete meses a un afo; esto
determina que solo 44 personas han logrado la adaptacion e integraciéon a la
institucion.

La empresa determina en los primeros seis meses del afio la efectividad que ha
tenido el proceso de admision e induccidon de las personas, este periodo de
tiempo le permite evaluar la productividad esperada por la institucion. Debido
a esto puede determinarse gque los procesos que se han utilizado no han dado
los resultados esperados. Esto puede deberse a la necesidad de crecimiento
gue tiene la empresa, sin tomar en cuenta que los actuales procesos han

guedado al margen de sus necesidades.

En los siguientes numerales se describen y analizan los resultados de la

investigacion realizada sobre los procesos de reclutamiento, seleccion e
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induccion de personas; para determinar las causas que dan origen a la

problematica.
2.3.5 Descriptor y perfil de puesto

La investigacion realizada determino que la empresa no utiliza los instrumentos
adecuados para llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal; siendo el perfil de puesto uno de ellos. La ausencia de
este no permite determinar el nivel académico, la experiencia, el conocimiento
y las habilidades que debe tener un candidato para ocupar un puesto dentro de

la organizacion.

El descriptor permite detallar la informaciébn que se utilizara para tomar
decisiones respecto a los puestos, al no utilizar este instrumento la empresa
tendr& dificultades para determinar el propdsito, las funciones, especificaciones,
conocimientos, habilidades, responsabilidades, nivel de esfuerzo, condiciones
fisicas y ambientales del puesto de trabajo. Durante esta fase se pudo
determinar que la institucion educativa no posee un descriptor y perfil para
ocupar el puesto de docente, sabiendo que estos instrumentos son necesarios

para un eficiente proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de personal.
2.3.6 Requisicién de personal

La requisicion es otro instrumento que no utiliza la empresa para el proceso
reclutamiento de personal, esto significa que la solicitud para cubrir una vacante
existente se desarrolla de forma inadecuada. Al no tener este tipo de
herramienta la empresa no es capaz de describir con exactitud las necesidades
del area que hace la solicitud, las competencias que se buscan en la nueva
persona, los motivos que la estan ocasionando, fecha en que debera estar
cubierto el puesto, tiempo por el cual se va contratar, departamento, turno,

horario y salario que se le asignara a la persona.

La requisicion de personal es un documento que tiene gran importancia debido
a que permite controlar el nUmero de vacantes que se encuentran en proceso

de ser cubiertas en la empresa, determina el tiempo que se tiene que emplear
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para reclutar, seleccionar a la persona y sienta las bases para contratar a un

nuevo colaborador.

2.4 Situacion actual de los procesos de reclutamiento, seleccion e

induccién en el colegio bilingle especializado en computacion

Se realiz6 una investigacion en la institucion educativa para poder evidenciar la
situacidn actual de ésta, los resultados obtenidos dieron a conocer el impacto
de la ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion que la
empresa lleva a cabo. En el proceso de indagacion se realizdé un censo al
personal docente, dos entrevistas una dirigida al director general y otra al
supervisor de la unidad de recursos humanos, quien es el encargado de llevar
a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del personal. Sin
embargo, debe mencionarse que en el proceso el supervisor de recursos
humanos no siempre se encarga de esto, la unidad se concentra mas en los
procesos de inscripcién y atencion hacia los estudiantes; papeleria y tramites
administrativos de los colaboradores.

Se observa que la ejecucién del proceso de admision e induccion no es siempre
el mismo, debido a que este es aplicado por diferentes personas del area
gerencial; las cuales solo poseen conocimiento empirico respecto al tema. Esto
provoca que no se apliquen correctamente las politicas establecidas por la

organizacion para dicho proceso.
2.4.1 Andlisis de reclutamiento

Dentro de este analisis puede determinarse lo siguiente: la empresa solo
elabora una planificacion de cuantos colaboradores necesitara en cada area
docente al inicio de cada afio, no poseen un formato de requisicion que les
permita cubrir de manera certera alguna vacante disponible, cuando se solicita
un nuevo colaborador se da aviso al director del colegio de manera verbal, sin
especificar el perfil y las atribuciones del puesto que se necesita; no poseen
descriptores de puesto lo que provoca atraer candidatos(as) no idéneos(as)
seleccionando sin un perfil como guia para la toma de decision. Para realizar

las convocatorias de personal se utilizan Unicamente fuentes externas las

38



cuales consisten en anuncios en periddicos, presentacion de candidatos por
indicaciones de trabajadores de la empresa, consultas a los archivos de

candidatos y medios electronicos.

Grafica 6
Forma en que el personal se enteré del puesto vacante
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Referencias

Redes sociales;

8 docentes

Anuncio de prensa;
53 docentes

Fuente: elaboracion propia, con base en investigaciéon de campo, marzo 2022.

Cincuenta y tres profesores se enteraron de la vacante de trabajo, por medio
de un anuncio escrito, en una minoria por referencias personales y sitio web,
demostrando que el mejor medio para captar el recurso humano para la
empresa es a través del reclutamiento externo. La empresa considera que a
través de este proceso de captacion de personas se introduce sangre nueva
aportando talento, habilidades, capital intelectual y una renovacion de la cultura

organizacional.

Actualmente el contenido y el disefio de los anuncios que se publican para
reclutar a las personas los desarrolla una agencia de publicidad la cual es
contratada por el departamento de recursos humanos; por lo que no se pudo
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establecer si poseen los elementos necesarios para atraer a los candidatos(as)

idoneos.

La emergencia sanitaria que se vivié durante el afio 2020 (COVID-19) oblig6 a
las empresas a adoptar nuevas formas de reclutamiento esto debido al
distanciamiento social, muchas de ellas optaron por utilizar tecnologia la cual
engloba una serie de procedimientos que se utilizan para conseguir candidatos

activos y pasivos ideales para un puesto de trabajo.

El panorama para muchas instituciones educativas cambio; se enfocaron mas
en el reclutamiento social utilizando aplicaciones tecnolégicas para publicar
ofertas de trabajo, cambiando totalmente la forma tradicional del modelo de
reclutamiento de personal. Para la institucion educativa este nuevo modelo de
reclutamiento no tomo mucha importancia debido a que solo ocho de los
candidatos se enteraron de la vacante disponible a través de las redes sociales,
debe mencionarse que la empresa posee una pagina web y aplicaciones de
redes sociales, pero estas se enfocan mas en publicidad, eventos y actividades.

Para la empresa la solicitud de empleo es un instrumento importante en el
proceso de seleccidn, debido a que permite proyectar un perfil personal y
profesional de la persona aspirante al puesto de trabajo; esto se ve reflejado en
la siguiente grafica debido a que la mayor parte de las personas confirman

haber llenado una solicitud de empleo.
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Grafica 7
Colaboradores que llenaron la solicitud de empleo
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

No;
2 docentes

Si;
73 docentes

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

La solicitud de empleo permite tener un panorama mas amplio de la persona al
obtener informacién que muchas veces no es incluida en la hoja de vida, esta
no puede definirse como relevante para realizar una preseleccion de candidatos
debido a que la documentacion solicitada a los aspirantes no es uniforme

muchas veces depende del criterio de la persona encargada del proceso.

El siguiente cuadro muestra la documentacion que se le ha solicitado a los

aspirantes al puesto de trabajo.
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Cuadro 3
Documentacion solicitada en el proceso de reclutamiento
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Documento Porcentaje de las personas que lo
entregaron
Hoja de vida 100%
Referencias laborales 84%
Referencias personales 94%
Antecedentes penales 94%
Antecedentes policiacos 94%
Tarjeta de salud 65%
Fotografias 77%
Certificado de estudio 81%
Carnet de IGSS 55%
DPI 100%
NIT 58%

Fuente: elaboracion propia, con base en investigaciéon de campo, marzo 2022.

De acuerdo con el anterior cuadro, se determina que no existen lineamientos
internos que permitan estandarizar la documentacién que se les solicita a los
candidatos; esto provoca que no se pueda llegar a verificar en su totalidad la
informacion proporcionada por el aspirante al cargo. El no aplicar una solicitud
de empleo a todos sus candidatos y no exigir la totalidad de la documentacion,
puede llegar a provocar pérdida de productividad en el proceso de seleccion,
un aumento inesperado en los costos de reclutamiento y un atraso en las fechas

planificadas para realizar el proceso de ocupacion de una vacante.
2.4.2 Andlisis de seleccion

El proceso de seleccidon de personal es un punto importante para la Direccion
Académica del establecimiento, esto porque les permite diferenciar entre los

candidatos que estan calificados y los que no lo estan mediante el uso de
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diferentes instrumentos técnicos; para la empresa es vital elegir a la persona

gue cumpla con sus requerimientos personales y profesionales.

A pesar de la importancia que este proceso tiene para la institucién las personas
encargadas de llevarlo a cabo comentan no poseer los conocimientos
necesarios para poder ejecutarlo correctamente, esto dificulta elegir a los
candidatos adecuados para la organizacion. La decision de elegir a un
aspirante se base Unicamente en el criterio personal de quien realice la
seleccion, con la ayuda de algunas técnicas como lo es entrevista preliminar, el

examen médico y la prueba de conocimientos o capacidades.

Esto dificulta encontrar a la persona indicada para la vacante, debido a que no
se posee un criterio técnico para analizar los resultados obtenidos y no se
utilizan todos los instrumentos necesarios para este proceso; a esto se le debe
afiadir que la aplicacion de las técnicas para realizar la fase de seleccién no son
uniforme, debido a que algunas veces por la falta de tiempo y la necesidad de
cubrir una vacante no se aplican en su totalidad esto dificulta hacer el
seguimiento de los candidatos, que seran sujetos al proceso de seleccion por

parte de la empresa.

Para algunas empresas el proceso de seleccion cambio, debido a las causas
mencionadas en el proceso de reclutamiento, los procedimientos y los
instrumentos utilizados tradicionalmente en esta fase tuvieron que evolucionar;

utilizando tecnologia para poder llevarse a cabo.

La siguiente gréfica, detalla el numero de colaboradores que realizaron una

entrevista antes de su contratacion:
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Grafica 8
Colaboradores gue realizaron una entrevista antes de su contratacion
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Fuente: elaboracion propia, con base en investigaciéon de campo, marzo 2022.

No;
4 docentes

Si;
71 docentes

La entrevista como una técnica de seleccion permite tamizar a los candidatos
evaluando sus conocimientos técnicos y especializados, rastreando
caracteristicas personales por medio de muestras en su comportamiento a la

hora de realizar dicha conversacion entre el entrevistador y el entrevistado.

Como proceso de comunicacion permite que dos personas interactien
voluntariamente para que ambas partes se conozcan mejor, por el lado del
entrevistador se brinda la informacion interna del puesto; asi como
generalidades de la organizacion y por parte del entrevistado se pretende

solucionar las dudas que pudieron surgir en el proceso de reclutamiento.

Dado el uso de la entrevista como técnica de seleccion y su importancia para
conocer mejor al candidato y que esté al mismo tiempo solucione cualquier
duda respecto a la vacante, puede determinarse que no se aplica para todos
debido a que solo setenta y uno de los docentes fueron entrevistados antes de

ocupar su sitio de trabajo y los cuatro restantes fueron contratados sin haberla
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realizado; las razones por las cuales no se llevo a cabo la entrevista para este
reducido numero de personas son: ausencia de lineamientos en el proceso, una
mala programacion de los tiempos de aplicacion de los instrumentos de
seleccion, toma de decision basada en un criterio personal y la urgencia por

cubrir una vacante dentro de la empresa.

Estos inconvenientes en la fase de seleccion pueden llegar a ocasionar una
serie de efectos negativos para la empresa tales como: una inestabilidad
recurrente en el personal, un mal ambiente laboral provocado por la integracion
inadecuada de una persona, un descenso en la confianza del resto de los

trabajadores, un bajo rendimiento en la eficiencia del proceso de induccion, etc.

Grafica 9
Colaboradores que realizaron una prueba de conocimiento o de
capacidad
Afo 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

No;

Si,
36 docentes

39 docentes

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

Las pruebas de conocimientos o de capacidades son instrumentos que
permiten medir el nivel de conocimiento profesional o técnico que deben de

tener los candidatos para ocupar el puesto de trabajo, el grado de capacidad o
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habilidad que posee una persona son claves para su pronta adaptacion, su

capacidad de produccion y su estabilidad laboral dentro de la empresa.

Segun el estudio realizado se determind que treinta y seis colaboradores(as);
no efectuaron una prueba para demostrar sus habilidades, conocimientos y
experiencias, por lo que no existe una certeza en el proceso de seleccion para
determinar; si el aspirante es el indicado para ocupar el puesto de trabajo; la
razén por la cual no se realizan estas pruebas a algunos candidatos muchas
veces suele ser: por falta de tiempo, aumento de costo en el proceso de
seleccidn, falta de herramientas, no existen personas idoneas para realizar
dichas pruebas, muchas veces solo se toma de base el nivel académico del
aspirante o bien las recomendaciones por parte de algunos colaboradores de

la empresa.

La falta de un procedimiento estandarizado para aplicar a los candidatos las
pruebas correspondientes, ocasiona que la empresa seleccione de forma
incorrecta a la persona que ocupara un cargo de trabajo especifico. Al no tener
una muestra de trabajo del aspirante para constatar su desempefio laboral, su
eleccion se basa en el criterio personal de quien realiza este proceso, lo que
puede ocasionar mas adelante deficiencia en el proceso de integracion, una
incompatibilidad hacia cultura organizacional de la empresa, deficiencia en las
funciones asignas, problemas con sus comparfieros de trabajo y una falta de

compromiso hacia la empresa.

Para determinar si los/las aspirantes tienen el conocimiento, la destreza, la
formacion y la experiencia requerida, se incluyen dentro de la entrevista algunas
preguntas relacionadas al puesto de trabajo que aplican; con base a estas
preguntas se toma la decision de contratacion, por lo que no se ha podido

determinar quién es la persona mas capacitada para ocupar la vacante.

La entrevista es una de las técnicas que se utilizan para complementar la
evaluacion de los conocimientos técnicos y especializados de una persona,
también permite asesorar y orientar al candidato, evaluar su desempefio

laboral, investigar las desvinculaciones que haya tenido en otras empresas,
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transferir una imagen adecuada de la empresa, informar al candidato(a) sobre
el puesto de trabajo, verificar la personalidad y compatibilidad con el ambiente

de trabajo, etc.

Otra funcién de la entrevista de trabajo ademas de conocer y evaluar al
candidato(a) es comunicarle a la persona informacion general de la empresa y
especifica del puesto, detallar elementos que seran claves para que el aspirante
pueda elegir si la vacante existente es lo que estaba buscando. Pasar por
desapercibidos ciertos detalles de informacion en una entrevista por parte del
entrevistador puede causar inconvenientes negativos en el proceso de

integracion de la persona.

Grafica 10
Colaboradores que recibieron una explicacién sobre las generalidades
de lainstitucién educativa y/o puesto de trabajo dentro de la entrevista
Afo 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

14 docentes;
No, recibieron
explicacion

61 docentes;
Si, recibieron
explicacién

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.
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Existe un porcentaje considerable de colaboradores que no recibieron una
explicacion sobre las generalidades de la institucion educativa y/o puesto de
trabajo, dicha informacion no fue proporcionada dentro del proceso de la
entrevista. Los catorce docentes que no recibieron una explicacion adecuada
y detallada tardaron un poco mas de tiempo en integrarse a la empresa o
abandonaron su puesto de trabajo en un periodo menor a un afio. Los datos
representados en la grafica demuestran que no existe un documento que
permita estandarizar las entrevistas, esto debido a que solo sesenta y uno de
los empleados(as); si tuvo un esclarecimiento respecto a las operaciones y

actividades que se desempafiaran en el puesto de trabajo.

La ausencia de una guia de entrevista que contenga los temas, preguntas
sugeridas y ciertos aspectos para analizar, provoca una diversificacion en la

ejecucion de cada entrevista de trabajo que aplique la empresa.

Grafica 11
Colaboradores que realizaron una prueba psicolégica o de personalidad
Afo 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Si;
15 docentes

No;
60 docentes

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.
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Las pruebas psicoldgicas y de personalidad juegan un papel muy importante al
momento de la seleccidén de los candidatos al puesto de trabajo, con estos
instrumentos se puede determinar el comportamiento en lo referente a las
aptitudes y la personalidad que esta posee. Tras la investigacion realizada se
pudo determinar que para ocupar el puesto de docente dentro de la institucion
educativa se necesitan tener ciertos rasgos 0 aspectos de personalidad como:
equilibrio emocional, motivacion, interés, etc. La aplicacion de una prueba
psicoldgica busca establecer un prondstico sobre el desempefio que se tendra
de una persona en su puesto de trabajo, adicional busca medir una variable

humana especifica necesaria para la vacante.

Para una institucion educativa cuyas actividades estan relacionadas con nifios
y adolescentes de forma permanente o temporal es importante que las
personas que vayan a optar a un puesto de trabajo como docentes sean
sometidas a estas pruebas. Solo quince de los docentes que integran la unidad
pedagdgica fueron sometidos a una determinada prueba psicologica o de
personalidad, dejando en incertidumbre a los demas; al no tener la seguridad
gue estas personas posean los requisitos necesarios para ocupar el puesto. Un
dato interesante que debe mencionarse en esta investigacion es que la
institucion educativa toma como referencia para la evaluacién psicoldgica y de
personalidad el certificado del registro nacional de agresores sexuales (RENAS)
este es un requisito necesario para que se tome en cuenta al candidato en la

fase de seleccion.

49



Grafica 12
Colaboradores que realizaron un examen médico
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

14 docentes;
Si, realizaron
examen médico

61 docentes;
No, realizadon
examen médico

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

El examen médico es uno de los ultimos pasos del proceso de seleccién porque
puede ser costoso. Por lo general se aplica para asegurarse que la salud de
los solicitantes al puesto sea adecuada para los requisitos del trabajo. Para
algunas empresas debido a la pandemia a nivel mundial uno de los requisitos
gue mas se tomo6 en cuenta dentro del proceso de seleccion fue el examen
meédico, la mayoria de las empresas tom6 con mucha importancia este

elemento.

Bajo esta situacion el examen meédico no fue relevante para la empresa debido
a que una parte de las personas contratadas no realizé dicha prueba, dejando
con un alto grado de vulnerabilidad la salud de sus colaboradores. Dentro de la
investigacion realizada pudo determinarse que solo catorce docentes; si

realizaron la prueba médica.
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2.4.3 Anélisis de inducciéon

El objetivo principal del proceso de induccién es facilitar la incorporacion de un
nuevo colaborador dentro de la organizacion, es aqui donde se le debe
proporcionar la informacidén necesaria para que pueda manejarse dentro de la
empresa e integrarse plenamente en su funcionamiento. La informacion
brindada a las personas durante su periodo de induccién no es la misma para
todos, esto debido a que solo a cuarenta y ocho de los colaboradores se le
brindo una explicacion para darles a conocer las generalidades respecto a la
empresay su puesto de trabajo; para las personas que solo recibieron un tipo
de explicacién sufriran de un proceso de adaptacion mas lento o probablemente
nunca llegue a alcanzarlo, la falta de esclarecimiento sobre estos aspectos
afecta directamente en el proceso de induccién.  Algunos colaboradores
indicaron que debieron buscar por sus propios medios informacion sobre su
puesto de trabajo, esto les ocasiono que su desempefio laboral fuera deficiente

a la hora de su evaluacion.

Grafica 13
Tipo de informacion recibida durante el periodo de induccién
Ao 2022, Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en la
zona 1 de la ciudad capital

Informacién sobre la
empresa;

recibieron la
informacion
completa

<

5

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.
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La investigacion determina la falta de una planificacién de personal y la poca
importancia que se le da al perfil de puesto, debido a que no existen dentro de
la empresa. El no poseer informacion respecto a las funciones,
responsabilidades, competencias y conocimientos que debe tener cada
colaborador, provoca que las personas responsables de llevar a cabo el
proceso de induccién no puedan brindar los detalles generales e individuales
de cada puesto de trabajo, es por ello que la informacién brindada durante esta

etapa no es uniforme para todos.

Grafica 14
Colaboradores gque han leido el reglamento interno

Afio 2022, Colegio bilinglie especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

22 docentes;
No lo han leido

53 docentes;
Si lo han leido

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

Cuando una persona se integra a una nueva empresa, desconoce los

lineamientos generales en relacion a la empresa y sus comparieros de trabajo,

el reglamento interno es una herramienta de suma importancia que permite la

adaptaciéon de un nuevo colaborar de una manera més rapida. Dentro del

proceso de induccién de personal permite darle a conocer a la persona

informacion de lo que puede y no debe hacer en la empresa y su puesto de
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trabajo, permite gestionar la cultura organizacional porque promueve o prohibe
ciertas conductas laborales, guia el comportamiento de la persona ante sus
comparieros de trabajo; es por ello que el reglamento interno debe ser un

instrumento utilizado en el proceso de induccién.

La institucion académica, si posee un reglamento interno el cual es utilizado en
el proceso de induccion; pero puede determinarse segun la grafica expuesta
anteriormente que solo cincuenta y tres de los colaboradores lo han leido
completo, esto demuestra que las personas encargadas de orientar al nuevo

colaborador no le prestan la importancia al reglamento interno de la institucion.

Grafica 15
Tiempo que les fue necesario a los colaboradores para
dominar sus funciones
Ao 2022, Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Mas de un mes,

12 docentes Menos de una

semana;

De una a dos
semanas;
27 docentes

De tres a cuatro
semanas;
14 docentes

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

Los datos demuestran que el proceso de induccion no esta teniendo los
resultados esperados, esto debido a que 14 docentes necesitaron de tres a
cuatro semanas para dominar las funciones en su puesto de trabajo; 12

colaboradores necesitaron mas de un mes para adaptarse.
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Algunas personas indicaron que su adaptacion fue mas lenta comparada a los
demas debido a que no se les proporciono la informacion necesaria para
realizar su trabajo generando en ellos ansiedad por el temor a fallar,
desconocian las funciones que debian de ejecutar, tuvieron confusiones y
malos entendidos con sus comparfieros de labores, ausencias debido a que se
sentian ineficientes e incumplimientos de las normas disciplinarias al no
conocerlas. El resto de las personas cuya adaptacion se dio en las primeras
semanas de trabajo comentd que su orientaciéon al puesto fue efectiva, debido
a que recibieron la informacion necesaria para realizar su trabajo y una

socializacion por parte de sus compaferos.

Puede determinarse que la empresa no posee un programa de orientacion
adecuado para las personas de nuevo ingreso, que les permita enviar un
mensaje claro y brindar informacién sobre la cultura organizacional, del cargo a

ocupar y las expectativas que se tienen sobre el trabajo.

Debido a que la empresa no brinda un proceso adecuado de orientacién a la
persona esto puede ocasionar: pérdida de tiempo e ineficiencia cuando las
personas tratan de conocer por si mismos la organizacion, su trabajo y a sus
compafieros de equipo, un aumento en la rotacion de personas en el periodo
de inicio debido a que los trabajadores se sienten poco valorados, falta de
compromiso con la mision y vision de la institucidon, un aumento de ansiedad en

las personas generado por el temor de fallar en el trabajo, etc.

2.4.4 Costo del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del

personal

A continuacion, se presentan los cuadros 4 y 5 los cuales muestran cuanto le
cuesta aproximadamente a la institucion educativa ejecutar el proceso de
admisién e induccion de personal. Los célculos se realizaron con base en las

horas — hombre de las personas encargadas de ejecutar estos procesos.

La férmula que se aplicé para establecer el costo hora - hombre en el colegio
bilinglie especializado en computacion ubicado en la zona 1 de la ciudad capital

es la siguiente:
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Costo de hora hombre = (sueldo mensual / horas hombre) + (prestaciones

laborales)

= Hora fabrica = horas diarias * No. de dias laborales
= Hora hombre = Horas fabrica * No. de empleados

= Prestaciones laborales = 41.83%

Cuadro 4
Costo hora—hombre
Afo 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Concepto Salario Prestaciones Costo Horas -
Laborales Hombre
Salario promedio del Q. 7,000.00 41.83% Q 41.36
gerente de recursos
humanos
Salario promedio de Q 2,980.00 41.83% Q 17.60

personal operativo
Costo de hora hombre = [sueldo mensual / (8 hrs.* 30 dias) ]+ (41.83%)

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.

Los costos actuales en que incurre la empresa para integrar e inducir a la
persona van desde reuniones entre gerentes para determinar el perfil del
aspirante, dar a conocer al mercado laboral sobre el puesto vacante, impresion
de papeleria necesaria para el proceso, recepcion de papeleria, citar a los
solicitantes para entrevista, pruebas practicas, verificacion de credenciales,
induccion a la empresa, induccion al departamento, induccién al puesto de
trabajo, entrevista de salida y documentacion. A pesar de que la empresa no
realiza cada una de las etapas del proceso y que no posea un informe de los
costos en que incurre, se realizé una aproximacion del costo del reclutamiento
externo que la empresa debe realizar con base al mercado actual y la hora -

hombre necesaria para llevar a cabo cada actividad.
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Cuadro 5

Costos aproximados del proceso actual de integracion e induccion de

personal, fuentes externas

Afio 2022, Colegio bilinglie especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Proceso Actividad Tiempo Costo Costo
requerido hora - Total
(horas) hombre
Reuniones entre directores
para determinar los requisitos 3 Q 41.36 Q 124.08
del perfil de puesto
Costos de | Informar a los/las
Reclutamien | empleados(as) sobre el puesto
to vacante, para que informen a 1 Q 41.36 Q 41.36
externo sus conocidos la nueva oferta
laboral
Impresion de papeleria Q 100.00
necesaria
Anuncio en medio escrito ¥ de Q 1,534.50
pagina,
Recepcion de la papeleria 3 Q 17.60 Q 52.80
Total Q 1,852.74
Citar a los aspirantes al puesto 1 Q 41.36 Q 41.36
para la entrevista
Costo de Entrevista de seleccion (3 1 Q41.36 124.08
seleccion | candidatos)
Prueba practica (3 candidatos) 2 Q 41.36 Q 248.16
Andlisis de los resultados 3 Q 41.36 Q 124.08
Verificacion de credenciales 1 Q 17.60 Q 17.60
Total Q 555.28
Induccion a la empresa 2 Q 41.36 Q 82.72
Costo de Induccion al departamento 3 Q 41.36 Q124.08
induccion | Induccién al puesto de trabajo 4 Q4136 | Q165.44
Total Q 372.24
Entrevista de salida 1 Q 41.36 Q 41.36
Costo de Documentacion Q 50.00
separacion | Total Q91.36
Total, costo aproximado Q 2,871.62

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022.
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El cuadro 5, muestra el total del costo que la empresa tiene que invertir al
momento de ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién en las
personas, la cantidad de Q 2,871.62 representa una aproximacion del tiempo
hora - hombre y los recursos necesarios para su ejecucion. Debe hacerse
mencion que la unidad de recursos humanos no siempre lleva a cabo todas las
actividades que el proceso necesita, por lo que no se puede establecer

exactamente el costo de ejecucion.

La institucion educativa en el afio 2019 reporto 15 desvinculaciones de
personal, lo que representa 15 contrataciones las cuales tuvieron un costo de
Q 43,074.30 en el afo, para el 2020 se presentaron 14 separaciones que
originaron la misma cantidad en contrataciones asignando un costo de inversion
de Q 40,202.68. Los costos para el afio 2019 y 2020 pudieron ser mayores
debido a que no se puede establecer con exactitud los costos incurridos en

proceso de reclutamiento, selecciéon e induccion de personal.

2.5 Andlisis de los resultados

Dentro del proceso de indagacién que se llevo a cabo en la institucién educativa
puede evidenciarse que, la unidad de recursos humanos no es siempre la
encargada de llevar a cabo la gestion del talento humano; provocando que el
proceso de reclutamiento, seleccion e integracion de las personas no sea

efectivo.

Esto se puede evidenciar en los indices de rotacion de personas que ha
manejado la empresa, durante el afio 2019 su indice alcanzo el 23% y para el
afio 2020 fue del 21% demostrando que el proceso de admisién e induccién no

esta generando los resultados esperados.

No se aplican politicas para ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal, al no tener un programa estandarizado permite que las

personas encargadas de su aplicacion utilicen algunas veces el criterio personal
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para la toma de decisiones. La investigacion revela que cuatro de los
colaboradores de la empresa no realizaron una entrevista antes de su
contratacion; treinta y seis personas no realizo una prueba de conocimiento o

capacidad.

A pesar que la requisicion de personal, el perfil y el descriptor de puestos son
instrumentos necesarios para el éxito del proceso de reclutamiento de personal
estos no son utilizados por la empresa, esto puede verse reflejado en los datos

obtenidos en la investigacion.

Debido a que la empresa tiene una deficiente convocatoria, el proceso de
seleccion se ve debilitado al no poseer candidatos adecuados para ocupar el
puesto solicitado. Esto puede evidenciarse en lo mencionado por las personas
encargadas de esta etapa, los cuales exponen que en su mayoria los
candidatos al puesto no cumplen con los requisitos minimos solicitados por la
Direccion General de la institucidon, teniéndose que trabajar con el recurso

humano ya reclutado.

Las etapas del proceso de seleccion no se ejecutan en su totalidad, esto debido
a que ciertos candidatos por ser referidos de algin empleado de la empresa,
no son sometidos a criterios como: verificacion de credenciales, examenes
médicos, pruebas practicas o de conocimientos. Al no someter a las
evaluaciones a todos los candidatos provoca un problema para la siguiente
etapa del proceso (induccién), esto porgue no se sabran los resultados de todas
las pruebas; sin poder llegarse a determinar con exactitud si los candidatos
seleccionados cumplen con los conocimientos, habilidades y la experiencia

necesaria para ocupar el puesto.

La empresa realiza entrevistas en la fase de seleccion para dar a conocer
informacion a los candidatos sobre la empresa y del puesto de trabajo; sin
embargo, las entrevistas no poseen un formato para su realizacién, su

desarrollo depende del criterio personal del entrevistador, esto provoca que
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algunos candidatos no reciban la misma informacion. Los resultados obtenidos
determinaron que sesenta y uno de los colaboradores recibieron una
explicacion sobre las generalidades de la institucion educativa y/o puesto de
trabajo, las catorce personas restantes no recibieron dicha informacién por lo
gue puede demostrarse que no existe una guia que permita la estandarizacion

de la entrevista.

La etapa de induccién también presenta problemas los cuales algunos de ellos
son originados por un deficiente proceso de reclutamiento y seleccion de
personal; pero se debe mencionar que la falta de procedimientos e instrumentos
administrativos para llevar cabo la induccion es una de las causas que provocan

estos inconvenientes.

Un proceso correcto de induccidn ha de estar formado por etapas como la
bienvenida, la introduccion a la empresa, el proceso de informacién al puesto y
la evaluacion de la persona. Pudo observase que solo cuarenta y ocho de los
docentes recibieron informacion general sobre la empresa e informacion
especifica sobre el puesto de trabajo. El resto de los colaboradores no se les
informo ciertos detalles como: la hora y el dia en que se realiza el pago de su

salario, politicas sobre vacaciones y festividades, reglamento interno, etc.

La orientacién a los nuevos colaboradores de la empresa no se da dentro de un
marco estandar, nuevamente vuelve a depender del criterio propio de la
persona encargada de ejecutarlo; esto dificulta la adaptacion de la persona a la
empresa y su puesto de trabajo. El proceso de induccion no es el mismo para
todos; esto deja algunas brechas de informacion que no se le brinda a la
persona, al no tener un programa de induccién o tenerlo incompleto puede
provocar una deficiente adaptacion del empleado, bajo desempefio laboral y
alta rotacion de personal. La investigacion reveld0 que existen doce
colaboradores cuya adaptacion a la empresa y el dominio de sus funciones al
puesto de trabajo tardo mas de un mes, por lo que puede confirmarse lo
mencionado al principio del parrafo.
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El indice de rotacion que presenta la empresa para el afio 2019 es del 23% y
para el afio 2020 del 21% esto repercute en los costos que la empresa debe
incurrir constantemente al momento de realizar el proceso de integracion e
induccion de personal, los costos ascienden a Q 2,871.62 cada vez que se
realiza el proceso de adquisicion y adaptacion de personal. Realizar la fase de
reclutamiento genera un costo de Q 1,852.74 la seleccion de personal Q 555.28
e introducir a la persona genera un costo de Q463.60 adicional a estos costos
gue provoca la rotacion de personas debe mencionarse que esta tiene un
impacto fuerte en el desempefio de los trabajadores y una influencia decisiva

en la imagen que tienen los empleados de la empresa.

La rotacién de personal en forma involuntaria es otro elemento que se presenta
dentro de la empresa, el despido de los docentes es frecuente al final de cada
ciclo escolar; las causas que originan el despido son algunas veces provocadas
por el bajo desempefio, ausentismo en sus labores, desmotivacion, violacion de

normas disciplinarias e impuntualidad a la hora de acudir al trabajo.

La institucion educativa dentro de sus procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion no esta aplicando elementos tecnolégicos que permitan un proceso
efectivo en momentos de pandemia; asi como una disminucion en sus costos

cada vez que se realice el proceso de contratacion de personal.

Puede determinarse segun los resultados obtenidos de la investigacion
realizada que los problemas que presenta colegio bilinglie especializado en
computacion ubicado, en la zona 1 de la ciudad capital, se deben a un deficiente
proceso de reclutamiento, seleccién e induccién de personal; se pudo
determinar que en cada etapa no se aplican programas, procesos, métodos,

técnicas e instrumentos relacionados con la gestion del talento humano.
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Cuadro 6
Impacto negativo de un proceso deficiente de admision e induccion de
personal
Afio 2022, Colegio bilinglie especializado en computacion, ubicado en la
zona 1 de la ciudad capital

Impacto Consecuencia

e Desmotivacion en el puesto de trabajo.

e Absentismo (ausentismo o abandono de
Deficiente adaptacion del puesto de trabajo y deberes anexos al
colaborador(a) a la empresa mismo.

e Conflictos con sus compafieros de equipo.

¢ Negacion a cambios dentro de la empresa.

e Incrementos en los costos de admision e
induccién debido a despidos.

e Errores en los procesos establecidos por la
empresa para desempeiiar sus funciones.

Un desempefio laboral e Un mal ambiente de trabajo debido a

deficiente. inestabilidad de algunos miembros del
equipo de trabajo.

e Pérdida de clientes, al no desempefiar

correctamente sus funciones.

¢ Incrementos de costos en los procesos de
reclutamiento, seleccién e integracion.

e Desgaste en laimagen de la empresa.

¢ Inestabilidad en los miembros de un equipo

Alta rotacion de personal de trabajo.

e Mala percepcion de los colaboradores hacia
la empresa.

e Aumento de trabajo para algunas personas

mientras se lleva a cabo la contratacion

Fuente: elaboracion propia, con base en investigacion de campo, marzo 2022,
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El mejor activo de la empresa son las personas, el equipo humano que trabaja
para sacar adelante el modelo de negocio establecido por la institucion
educativa; pero a la vez las personas dependen de la organizacion en la cual
trabajan para alcanzar sus objetivos personales e individuales, por lo que existe

una relacion de beneficio para ambos.

Para la empresa cualquier factor relacionado con los colaboradores que
incremente los costos y disminuya su productividad, tenderd a reducir las

oportunidades de alcanzar un plan de negocios exitoso.

Al realizar un analisis general de los resultados obtenidos en la investigacion,
se comprueba la hipoétesis, los problemas que presenta la unidad de analisis en
la administracion del recurso humano, se deben a que no aplican programas,
procesos, métodos, técnicas e instrumentos relacionados con la gestion del

talento humanao.
Por lo que se hace necesario disefiar un adecuado proceso de integracion e

induccidn de personal, que proponga soluciones a la problematica actual de la

institucion educativa.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION PARA UN COLEGIO BILINGUE ESPECIALIZADO EN
COMPUTACION, UBICADO EN LA ZONA 1 DE LA CIUDAD CAPITAL

Luego de analizar la situacién actual de la institucién educativa, y determinar

gue existen deficiencias en la gestion del talento humano, las cuales estan

afectando a la empresa y a los colaboradores, se disefid un proceso de

admision e induccion de personal que ayudara a solucionar las necesidades y

las limitaciones de la empresa.

Su correcta implementacion contribuira a que la empresa pueda contar con el

personal idéneo para el puesto de trabajo, lo que permitird alcanzar los objetivos

organizacionales e individuales de las personas.

A continuacioén, se presentan los elementos que conformaran la propuesta para

la institucion educativa.

Procesos con sus respectivos lineamientos e instrumentos, estos
permitiran la ejecucion correcta del proceso de reclutamiento, seleccion
e induccion de personal.

Establecer una seccién técnica dentro de la unidad de recursos
humanos, que administre y ejecute correctamente los procesos de
admision e induccidon de las personas; debido a que la empresa no
cuenta con el personal calificado para llevar a cabo los procesos de
gestion del talento humano.

Creacioén de un puesto técnico dentro de la unidad de recursos humanos,
el cual tendra como objetivo encargase de la administracién y la
ejecucion de la presente propuesta.

Politicas de cada proceso, forma de llenado de cada instrumento, plan

de accién y costos aproximados para ejecutar la propuesta planteada.



Como valor agregado para la organizacion, en la seccion de anexos se incluye;
el perfil y descriptor de puesto del docente de ensefianza media, una guia de
entrevista, las evaluaciones de los procesos y un ejemplo de llenado para cada

instrumento propuesto.

3.1 Objetivo de la propuesta

Implementar el cien por ciento de la propuesta para mejorar a largo plazo la
competitividad de la empresa a través de un conjunto de medidas de cambio en
el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del talento humano;
permitiéndole a la institucién educativa dotarse del recurso humano idéneo a

los puestos de trabajo con los que cuenta.

3.2 Procesos de reclutamiento, seleccion e induccidon propuesto

Como se menciond anteriormente la fundamentacion estratégica no esta
correctamente establecida, carece de ciertos requisitos necesarios que
permitan a la institucién educativa definir sus objetivos a cumplir y los principios
gue deben de seguir, lo que a su vez no les permitirdA su evolucion y
competitividad. Este tipo de inconvenientes afecta el proceso de integracién e
induccion, debido a que la misidn, la vision, los valores y los objetivos permitiran
convocatr, elegir e integrar a las personas adecuadas que necesita la empresa

para alcanzar su plan de negocio.
Se propone la siguiente fundamentacion estratégica (mision, visién, valores y

objetivos) para que con base a ella la institucién educativa puede determinar su

propia filosofia empresarial.
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3.2.1 Filosofia empresarial propuesta
3.2.1.1 Misién

“Somos una institucion educativa que impulsa la formacion profesional de los
educandos; a través de métodos y técnicas que permitan transformar el proceso
tradicional de ensefianza y aprendizaje, teniendo como base valores morales y
espirituales”.

a. Visién

“Ser la institucidon educativa lider en estandares académicos y en la formacion
integral de los estudiantes, comprometiéndose con las familias guatemaltecas

a brindar servicios educativos de excelencia”.

b. Valores

e Compromiso: con nuestros estudiantes al brindarles un proceso de
ensefianza y aprendizaje de calidad; a través de un grupo de docentes
profesionales.

e Responsabilidad: en el cumplimiento de nuestras actividades
administrativas y educativas.

e Pasion: a la hora de defender una idea y liderar dentro de la institucién,

luchar por lo que queremos alcanzar.

3.2.2 Objetivos de los procesos

e Optimizar en un noventa por ciento el proceso de reclutamiento;
impulsando actualizaciones constantes que garanticen una fase de
contratacion organizada, transparente y justa, colocando a mediano
plazo a las personas indicadas en el puesto adecuado.

e Crear un plan de trabajo a mediano plazo que permita optimizar los
procesos administrativos y operativos de la empresa a la hora de

seleccionar el recurso humano.
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e Implementar a largo plazo una cultura de calidad que permita que los
comportamientos individuales y de la organizacion se basen en las
creencias y valores compartidos, buscando continuamente alcanzar en

un cien por ciento los objetivos de la institucion.

3.2.3 Estructura organizacional

Actualmente el organigrama de la empresa si cuenta con una unidad de
recursos humanos, pero esta no desarrolla funciones tan especificas como
reclutar, seleccionar e integrar al recurso humano, por lo que se propone afiadir
al organigrama general una seccion técnica que administre la gestion del talento
humano. Dicha unidad técnica tendra como objetivo principal la ejecucion
correcta de los procedimientos, instrumentos y lineamientos técnicos

administrativos de la actual propuesta.

Grafica 16
Organigrama general propuesto
Afo 2022, Colegio bilingle especializado en computacion,

ubicado en la zona 1 de la ciudad capital

Direccién
académica

Depto. de control Depto. d.ei Depto‘.,de
académico coordinacion gestion
administrativa

Seccion de Seccion de Seccion Seccion docente Seccion Seccion de
asistencia asistencia operativa béasico y administrativa contabilidad
estudiantil familiar auxiliatura diversificado de personal

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Como se menciond en el capitulo Il, los procesos de gestion del talento humano
no han sido bien ejecutados debido a que estas funciones han sido absorbidas
por otros puestos de trabajo y no por personal capacitado que se dedique

propiamente a las funciones de administrar el recurso humano.

Esto ha provocado una serie de problemas y limitaciones para la empresa, por
lo que es necesario crear dentro de su estructura organizacional una seccion
técnica de administraciébn de personal que se encargue exclusivamente de

ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién.

El puesto de técnico en recursos humanos se encontraria dentro de la seccion
técnica administrativa de personal y beneficiaria a la empresa en aspectos
como: planificar y organizar el recurso humano, evaluar el desempefio de las
personas, tener un mejor control de las funciones asignadas a cada colaborador

y ejecutar de forma mas eficiente el proceso de integracion e induccion.

La empresa al contar con una persona que se dedique exclusivamente a la

administracion del talento humano obtendra los siguientes resultados:

» Una disminucion en los costos de la administracion del recurso humano.

» Mejora del clima laboral y la comunicacién interna.

» Alcance de los objetivos propuestos por la empresa en su estrategia de
negocios.

» Disminucion en el indice de rotacion de las personas, al aplicar
correctamente los procesos de integracién y orientacion de personal.

» Contar con el personal adecuado para el puesto de trabajo.

» Aumentar el sentido de pertenencia de los colaboradores hacia la
empresa.

» Administrar de forma mas eficiente el proceso de reclutamiento,

seleccidén e induccién de las personas.

Se espera que a mediano plazo estos resultados puedan ser notorios en la
empresa, esto representaria para la empresa una sustancial ventaja competitiva
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en el mercado; por lo que esperaria un impacto positivo en las utilidades de la

empresa.

Se debe mencionar que la implementacion del nuevo puesto de trabajo en la
unidad de recursos humanos representaria un adicional en la planilla de la
institucion, es importante dar conocer los costos en que se incurriran por lo que
se presenta el siguiente cuadro el cual toma como referencia el salario mensual,

prestaciones y obligaciones laborales.

Los datos numéricos que se utilizaron para desarrollar los calculos de los costos
en que incurrird la empresa se establecieron a partir de una escala de rangos
salariales que se maneja actualmente en el mercado laboral, las posibilidades
econdmicas que posee la empresa para invertir y las prestaciones establecidas

en ley dentro del codigo de trabajo guatemalteco.

El cuadro 7, determina los costos anuales del puesto de técnico en recursos

humanos:
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Cuadro 7
Costos anuales del puesto de técnico de recursos humanos
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Concepto Costo Costo anual
mensual
Salario mensual Q. 4,700.00 | Q. 56,400.00
Bonificacion - incentivo para los trabajadores
del sector privado (Decreto 78-89 del Q. 250.00 Q. 3000.00

Congreso de la Republica)

Bonificacién anual para trabajadores del
sector y privado y publico (Decreto 42-92 del | Q. 370.83 Q 4,449.96

Congreso de la Republica)

Provision para pago de aguinaldo (Decreto

76-78 del Congreso de la Republica) Q. 370.83 Q 4,449.96
Provision para pago de indemnizacion

(Articulo 82, Cédigo de Trabajo) Q. 370.83 Q 4,449.96
Provision por pago de vacaciones (Articulo

130, Cdédigo de Trabajo) Q. 185.42 Q. 2,224.98
Costos indirectos

Cuota patronal IGSS, IRTRA, INTECAP Q. 563.82 Q. 6,765.78
Total, de costos Q.6,811.73 | Q. 81,740.64

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

La inversibn a la cual debe incurrir la institucion educativa para la
implementacion del nuevo puesto de técnico en recursos humanos de Q.
81,740.64 anuales, tomando en cuenta las prestaciones que indica la ley para
todo trabajador del sector privado en Guatemala; no obstante, debe

mencionarse que la creacion de dicho puesto de trabajo es una apuesta, que a
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futuro permitird reducir considerablemente los costos derivados de la
integracion e induccién de personal, aumentando la productividad de la

empresa.

3.2.4 Descriptores y perfiles de puesto

Los descriptores y perfiles son indispensables en el proceso de admision e
induccion de personal, esto porque permiten describir en forma concreta las
tareas, responsabilidades, y caracteristicas que tiene un puesto. Con base a la
investigacion realizada pudo determinarse que la empresa carece de estas

herramientas.

Dada la situacién actual se propone la creacién de los instrumentos y la forma
de como debe llenarse; para desarrollarlos se toma como base la informacién
al puesto de docente de ensefianza media; esto debido a que los docentes

presentan un indice de rotacion alto.

Para la creacion de estos, se propone realizar dos entrevistas para obtener
informacion; la primera interrogacion se llevara a cabo con una persona del nivel
gerencial, la cual esta al tanto de la problematica de la empresa. La siguiente
entrevista se realizara con un empleado(a) que tenga un tiempo considerable
trabajando para la institucion, contando con un desempefio eficiente en puesto

de docente.

Como complemento para la institucién educativa se desarrollé6 un descriptor y
perfil de puesto para el técnico en recursos humanos; el cual servira como
modelo para que la empresa pueda definir los elementos necesarios que se

deben de cubrir en este puesto de trabajo. (Ver anexos 2y 3)

A continuacion, se muestra el descriptor y perfil puesto del docente de nivel

basico y diversificado; asi como su instructivo para su realizacion:
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Formato 1

Instructivo para llenar el descriptor de puesto

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL DESCRIPTOR DE PUESTO
DOCENTE EN ENSENANZA MEDIA

Casilla Instrucciones
1.1 Anotar el nombre del puesto de trabajo segin némina.
1.2 Anotar la fecha en que fue elaborado el descriptor de puesto.
1.3 Anotar la fecha de actualizacion del descriptor de puesto.
1.4 Escribir la ubicacion administrativa donde se encuentra el puesto de trabajo.
15 Determinar el tipo de contratacion que tendra el colaborador segin némina.
1.6 Anotar el nombre del puesto superior (determinar el puesto de quién recibe érdenes directas)
1.7 Anotar el nombre de los puestos sobre los que tiene autoridad.
1.8 Describa la relacion directa que tendra con otros puestos de trabajo dentro empresa.
2 Anote la razon o el proposito de ser del puesto dentro de la empresa.
3 Escriba cada una de las funciones o atribuciones del puesto.
4.1 Determine el grado académico requerido para desempefiar el puesto de trabajo.
4.2 Describa de forma detallada las actividades calificadas que se deben desempenfiar en el
puesto.
4.3 Escriba los tipos de conocimientos que se requieren para ocupar el puesto de trabajo.
4.4 Anotar las habilidades y destrezas que la persona debe poseer para el puesto.
5.1 Detallar el valor monetario de la maquinaria/equipo que estara bajo la responsabilidad de
este puesto.
5.2 Anotar el monto de dinero y/o valores que esta bajo la responsabilidad de este puesto.
5.3 Detalle el tipo de informacion confidencial que estara bajo el cuidado de este puesto de
trabajo.
5.4 Describa el tipo de comunicacion (formal o informal) que tendra el puesto de trabajo con
otros.
5.5 Anotar la libertad que tiene el puesto para tomar decisiones o si fuese el caso de seguir
instrucciones (muy poca, cierta libertad, amplia libertad).
5.6 Especificar el nombre del puesto de quien se recibe 6rdenes directas y anote el nombre de
los puestos sobre los que tiene autoridad.
6.1 Detallar el nivel de esfuerzo mental que debe realizar la persona al ocupar el puesto.
6.2 Detallar el nivel de esfuerzo fisico que debe realizar la persona al ocupar el puesto.
7 Describir el entorno fisico/ambiental donde se desarrollaran las funciones del lugar de

trabajo.
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Formato 1.1
Descriptor de puesto, docente de ensefianza media
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

DESCRIPTOR DE PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Logotipo | 1.1 Nombre del puesto 1.2 Fecha de elaboracion | 1.3 Fecha de

actualizacion

Docente de ensefianza Media | 3 de junio de 2020 3 de junio de 2020
1.4 Ubicacién administrativa: Unidad docente, basicos y diversificado
1.5 Tipo de contratacion: Indefinida
1.6 Puesto inmediato superior: Coordinadora docente
1.7 Puesto bajo su mando: Ninguno
1.8 Relaciones de trabajo: Departamento de coordinacion

Il PROPOSITO/OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar planes de acuerdo con las necesidades de aprendizaje de los alumnos, buscando
actividades y recursos que puedan adaptarse con facilidad a cada requisito educativo del estudiante.

111 FUNCIONES DEL PUESTO

= Evaluar las capacidades del nifio, para determinar la competencia que se debe alcanzar.

= Disefiar planes de educacién, que permitan llevar un orden cronoldgico del proceso educativo.

= Mantener comunicacion con los padres de los alumnos, informandoles sobre los avances del
estudiante.

= Implementar instrumentos de evaluacion para supervisar el avance de los educandos.

= Organizar, el contenido educativo por bimestres, a través de los planes de trabajo establecidos
para llevar un control de los temas vistos en clase.

= Llevar un control diario de la asistencia fisica del alumno; esto permitirA mantener un registro
académico actualizado del alumno.

= Velar por que se cumpla el reglamento interno de la instituciéon, mejorando el entorno educativo de
los estudiantes.

= Elaborar periédicamente informes sobre el avance académico de los estudiantes, registrandolos en
la base de datos de la institucion educativa.

= Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la Ley y los reglamentos, asegurando un espacio
adecuado para llevar a cabo del proceso de ensefianza - aprendizaje.

= Participar en las comisiones de trabajo dentro de la comunidad educativa, esto permitira reforzar el
proceso de ensefianza a través de actividades pedagdgicas.
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Formato 1.2

Descriptor de puesto, docente de ensefianza media

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO

41

Requisitos de educacion:
Universitaria / Pensum cerrado de Profesorado en Ensefianza Media
Profesorado en Ensefianza Media en &rea requerida

4.2 Actividades:

Utilizar material didactico para impartir las clases.

Formar actividades recreativas en el hogar, la escuela y la comunidad, que favorecen el proceso
de formacion de los estudiantes.

Preparar las clases, buscando los temas pedagdgicos adecuados para los estudiantes.

Calificar las tareas programadas en el plan de trabajo.

Registrar diariamente la asistencia fisica del estudiante a la institucion.

Brindar tutorias a los estudiantes al momento de revisar las tareas que fueron asignas al
estudiante.

Llevar un registro de las tareas que presentan los estudiantes.

Velar por el cumplimiento del ornato dentro del aula y fuera de ella.

4.3 Conocimientos

Domina diferentes formas de orientar el aprendizaje de los nifios, nifias, jovenes y padres y madres
de familia por medio del arte, su invencion, creatividad y talento.

Hace uso de los avances de la ciencia y la tecnologia para desarrollar sus actividades docentes.
Comprende el proceso de Reforma Educativa de Guatemala, especialmente la Transformacion
Curricular del Sistema Educativo.

Practica los principios psicopedagdégicos y técnicos de su especialidad.

Posee conocimientos sobre el reglamento de evaluacién de los aprendizajes para el nivel medio
(Acuerdo Ministerial 1171-2010 Reglamento de evaluacion).

Conocimiento sobre el uso de aplicaciones para dar clases a distancia.

Comprensién pedagdgica general, entendimiento sobre la organizacion, gestion y métodos de

ensefianza — aprendizaje.
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Formato 1.3
Descriptor de puesto, docente de ensefianza media
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

4.4 Habilidades y destrezas
=  Proactivo y propenso a la investigacion
= Disposicion y actitud para utilizar las oportunidades que le ofrecen las nuevas tecnologias
= Capacidad de gestionar sus propios recursos de aprendizaje.
=  Empatia y comunicacion efectiva dentro del proceso de ensefianza — aprendizaje.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

5.1 Maquinaria y equipo
= Manejo de equipo de oficina y computo
= Herramientas o instrumentos propios del trabajo

5.2 Dinero y valores: No aplica

5.3 Informacidn v' Documentos de evaluacién docente.

confidencial: v/ Datos personales de los estudiantes.

5.4 Relaciones v' Padres de familia (extra curriculares)

interpersonales: v' Tipo de comunicacién formal con todo el personal docente.
5.5 Toma de decisiones v Unicamente las que corresponden al puesto de trabajo.
5.6 Supervision v Directa con es estudiante en sus actividades educativas.

VI. NIVEL DE ESFUERZO

6.1 Mental: Capacidad mental 70% debido a la realizacion de sus funciones

dentro del puesto de trabajo.

6.2 Fisico: Condicion fisica 30% debido a que tiene que ejecutar procedimientos

gue implicar una condicion motriz.

VILI. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES

Cuenta con un espacio apto para una persona con ventana de 84x106 cm (ancho y largo), ventilacion

por medio de aire acondicionado, escritorio amplio, iluminacioén adecuada, ruidos distractores.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 2
Perfil de puesto, docente de ensefianza media
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

PERFIL DE PUESTO

Nombre del Fecha de Fecha/
LOGOTIPO | puesto elaboracion actualizacion
Docente 22 de marzo de 2022. | 22 de marzo de 2022.

Descripcién del puesto

Profesional de la educacion, lleva a cabo directamente los procesos sistematicos
de ensefanza — aprendizaje, lo que incluye el diagnéstico, planificacion, ejecucién

y evaluacién de dichos procesos y de las actividades que conlleva.

Perfil del candidato

I.  Estudios
= Universitaria / 10 cursos aprobados
» Profesorado en Ensefianza Media en area requerida
[I.  Conocimientos
= Domina diferentes formas de orientar el aprendizaje de los educandos.
= Hace uso de los avances de la ciencia y la tecnologia para desarrollar sus
actividades docentes.
= Comprende el proceso de Reforma Educativa de Guatemala, especialmente
la Transformacion Curricular del Sistema Educativo.
= Practica los principios psicopedagdgicos y técnicos de su especialidad.
[ll.  Experiencia
= Clases a 6 grupos de diferentes niveles educativos.
= Preparacion de pruebas objetivas.
= Tutoria a grupo de estudiantes por afio escolar.
= Aplicacion de métodos de ensefianza inductiva, analdgica e inversa.
= Uso de instrumentos para evaluacion del proceso de aprendizaje.

= Elaboracion de planes pedagogicos por competencia.
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Formato 2.1
Perfil de puesto, docente de ensefianza media
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Competencias personales y profesionales

= [Establecer objetivos y disefiar situaciones de aprendizaje.

= Planificar la progresion del aprendizaje.

= Gestionar el propio trabajo y tomar decisiones de mejora.

= Atender a las necesidades de ensefianza - aprendizaje dentro del aula.
= Evaluar el proceso de aprendizaje del estudiante.

= Fomentar estrategias de inclusion.

= Aprendery aplicar nuevas tecnologias.

Indicadores de desempefio del puesto

= Ausentismo: indicador que mide las ausencias de los alumnos en el aula.

= Formacion y capacitacién: comprobacion de los aprendizajes.

= Promedio de tiempo para egresar estudiantes: porcentaje de
estudiantes promovidos al siguiente grado.

= Aumento de estudiantes en el establecimiento: incremento de los
estudiantes en los préximos ciclos escolares.

= Evaluacion de los aprendizajes: medicién de los contenidos impartidos

en la asignatura.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

3.2.5 Reclutamiento de personal
De acuerdo con la situacion actual que se vive al desarrollar el proceso de

reclutamiento de personal se propone lo siguiente: instrumentos y lineamientos;
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gue permitan atraer en grupo de candidatos(as) adecuados(as), para

supeditarlos al proceso de seleccion de personal.

3.2.5.1 Politicas de reclutamiento
La existencia de politicas dentro de la fase reclutamiento de personal permitiran

sentar las bases que garanticen el cumplimiento y la efectividad del proceso.

a) Elprimer paso que se debe establecer es la existencia de una requisicion
de personal la cual debe justificar el porqué de la vacante y la
autorizacion de la persona para cubrir dicha vacante al puesto.

b) Se tomara como primera opcién para la captacion de personal al
reclutamiento externo, esto permitira la renovacion de ideas,
experiencias nuevas, rejuvenecimiento del recurso humano, etc. En el
caso que no existan personas adecuadas al puesto se realizara la
convocatoria interna.

c) Dentro de la convocatoria externa se tomara en cuenta; las referencias
de los colaborares(as) actuales, el banco de datos que posea la
empresa, anuncios en sitios web, vallas publicitarias y periédicos locales.

d) La convocatoria para ocupar la plaza vacante tendra como base el perfil
del puesto, tomando en cuenta los criterios objetivos y éticos.

e) Todo tipo de informacién que pertenezca al proceso de reclutamiento de
personal debe considerarse confidencial, por lo que no se debera

divulgar con personas ajenas al proceso y la empresa.

3.2.5.2 Proceso de reclutamiento
Para asegurar la efectividad y la aplicacion correcta se propone el siguiente
esquema en forma de diagrama de proceso; en el cual se muestran las

actividades y la secuencia de cada una de ellas:
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Esquema 7

Diagrama del proceso de reclutamiento propuesto

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Requerimiento
del recurso Humano

Convocatoria
publica

Reclutamiento

Inicio Convocatoria Proceso de
external/interna seleccion
Requisicion l
de personal —
Evaluacion
delo
reauerido
Serecibe la No
requisicion de
personal Fin
y Si
Evaluacién v
delo Recepcién de
requerido hojas de viday
solicitud de
empleo
No Simbologia
—p Fin Inicio o final: indica el inicio o
terminacion del proceso.
Si Documento: representa la
' utilizacién de formularios, folletos,
etc.
Actualizar L.
Operacién: representa la

descriptor o
perfil en el caso
sea
necesario

realizacion de una actividad.

Revisidn: representa cuando se
examina o comprueba algo dentro
del proceso.

Decisién o alternativa: indica que
un punto del proceso tiene varias
opciones de las cuales debe
elegirse una.

-
[
[T

<

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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a. Requisiciéon de personal
humano; cualquier gerente de departamento de la empresa debera llenar un
formulario, firmarlo y trasladarlo al técnico(a) de recursos humanos para que se
apruebe su solicitud. Al momento de ser autorizada, la persona encargada del

proceso iniciara la fase de convocatoria de personal.

La coordinadora del Area Docente deberd tener una copia del formulario
solicitado, para facilitar su uso y no alargar el proceso al estar en posesion de

una sola persona.

Se propone la realizacion de este formulario, el cual debe contener los
siguientes elementos: fecha en que se realiza la requisicion de personal,
nombre del puesto a ocupar, departamento en que se encuentra, la cantidad de
personas que se quieren contratar y las razones por la cuales existe un puesto
vacante. Adicional a esto se debe mencionar los beneficios del puesto, un
resumen del nivel académico de la persona, conocimientos y habilidades a

poseer.

Todo lo solicitado por los gerentes de la empresa debe detallarse, evitando

ambigiedades y generalizaciones.

En el formato 3, se muestra el formulario de requisicion de personal propuesto.
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Formato 3
Instructivo para llenado de formulario de requisicion de personal
Afio 2022, Colegio bilinglie especializado en computacion, ubicado en la
zona 1 de la ciudad capital

FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL
DOCENTE EN ENSENANZA MEDIA

Casilla Instrucciones
1 Anotar la fecha en que presenta la solicitud de requisicion.
2 Anotar nombre de la persona que solicita la vacante.
3. Anotar el puesto que ocupa.
4, Marcar con una X el motivo por el cual surge el puesto vacante. Sila
razon es otra, indique.
5. Anotar el nombre del puesto vacante.
6. Anotar la ubicacién administrativa del puesto vacante.
7. Colocar la cantidad de plazas vacantes en el puesto de trabajo.
8. Detallar los horarios establecidos al puesto de trabajo.
9. Describir el salario asignado al puesto.
10. Beneficios asignados al puesto.
11. Indicar la fecha limite para ocupar la vacante.
12. Anotar la experiencia que debe poseer la persona.
13. Anotar el nivel académico que debe poseer la persona.
14. Anotar los conocimientos que debe poseer para ocupar el puesto.
15. Determinar las habilidades que debe poseer la persona que ocupara la
vacante.
16. Autorizacion del proceso.
17. Nombre y firma de quién autoriza.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 3.1
Formulario de requisicion de personal
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

COLEGIO BILINGUE ESPECIALIZADO EN COMPUTACION

Logotipo FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL
1. Fecha de solicitud 2. Nombre de quien solicita 3. Puesto que
la vacante ocupa

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Nuevo puesto Transferencia
Ascenso de puesto | Reemplazo [ |
4. Motivo de la requisicién Incapacidad Suspension
Vacaciones | | Otros
5. Nombre del puesto 6. Ubicaciéon administrativa 7. Numero de

puestos vacantes

DATOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

8. Horario 9. Salario 10. Beneficios | 11. Fecha limite para
establecido al ocupar la vacante
puesto

12. Experiencia

13. Nivel académico

14. Conocimientos

15. Habilidades y

destrezas
16. Autorizacién 17. Firma y nombre (Técnico de recursos
humanos)
Se autoriza

No se autoriza

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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b. Evaluacién del descriptor y perfil de puesto
Una vez autorizada la requisicion de personal, el siguiente paso es evaluar el
descriptor y el perfil de puesto para determinar si estos estan actualizados y
cumplen con las necesidades de la requisicion. Se debe hacer mencion que
en cada convocatoria que se realice; se tendra que realizar un analisis del
puesto de trabajo, debido a que ningun descriptor de puesto tiene un contenido

fijo en un determinado espacio de tiempo.

c. Convocatoria
Se menciono en el capitulo dos, que la institucién educativa daba prioridad a la
convocatoria externa, por lo que se establecié en las politicas y en el proceso
qgue prevalecerd el reclutamiento externo sobre el interno; solamente en los
casos en que no se encuentre personas que cumplan con lo determinado en el

perfil del puesto, se realizara la convocatoria interna.

e Reclutamiento externo
La convocatoria externa permitird buscar candidatos fuera de la empresa, para

ocupar un cargo por lo que se propone utilizar:

Referencia de actuales empleados(as)

Se tomara en cuenta la recomendacion de candidatos por parte de los
colaboradores de la empresa, con esto se pretende realizar sistema de
reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y un minimo indice de tiempo.
Cuando un colaborador(a) tenga en mente recomendar a una persona, debera
llenar un formulario, el cual brindara la informaciéon necesaria para tomar en

cuenta dicha recomendacion.

82



Formato 4

Instructivo para llenado del formulario de recomendaciéon de candidatos

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

FORMULARIO DE RECOMENDACION DE CANDIDATOS(AS)

Casilla Instrucciones
1 Anotar el nombre y apellido del colaborador(a) que recomienda.
2 Anotar el nombre del puesto que ocupa actualmente en la empresa.
3. Anotar la fecha en que presentara el formulario.
4 Colocar una X en la casilla en blanco si tiene o no parentesco con la
persona que esta recomendando.
4.1 Si la repuesta anterior es Si, especifique.
Anotar el nombre del puesto, para el que recomienda al candidato.
6. Escriba el nombre de la persona que este recomendado.
Anotar la profesién y ocupacion de la persona recomendada para el
puesto.
8. Anotar la direccion de la persona recomendada.
9. Escriba el nimero de teléfono o celular de la persona a la que esta
recomendando.
10. Anotar el tiempo (aflos/meses) que lleva de conocer a la persona que
recomienda.
11. Colocar una X en la casilla en blanco si, la persona recomendada tiene o
no tiene trabajo actualmente.
11.1 | Silarespuesta anterior fue si, cologue el nombre del lugar de trabajo
actual de la persona recomendada.
12. Anotar las fortalezas y habilidades que usted considere que posee la
persona a la que esta recomendado.
13. Firmar el formulario (persona que esta realizando la recomendacion).

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 4.1
Formulario de recomendacion de candidatos(as)
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

COLEGIO BILINGUE ESPECIALIZADO EN COMPUTACION
Logotipo FORMULARIO DE RECOMENDACION DE CANDIDATOS(AS)

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA QUE RECOMIENDA

1. Nombre de quien 2.Puesto que ocupa 3. Fecha
recomienda

4. ¢Tiene algun tipo de Si ] 4.1 Especifique:
parentesco con su No [

referido(a)?

Datos personales de la persona recomendada

5. Puesto recomendado 6. Nombre del 7.Profesion del
recomendado(a) recomendado
8. Direccién del 9. Teléfono /| 10. ¢Cuanto tiempo
recomendado(a) celular lleva de conocer a su
recomendado?
11.Trabaja actualmente Si 1 11.1 ;D6nde trabaja?
No []

CARACTERISTICAS DEL REFERIDO(A)

12. Indique las fortalezas y habilidades que tiene su referido(a)

13. Firma de quien recomienda

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

84



Anuncio por periédico
Esta es una buena opcién para el reclutamiento, aunque depende del tipo de
puesto que se quiera ocupar. Suele ser mucho mas costosa, pero es una de

las técnicas mas utilizadas y con buenos resultados.

Para poder proponer esta técnica a la institucion educativa se determinaron sus
costos; a través de una cotizacion en los periddicos de mayor circulacion en el
pais. Para los anuncios con fondo amarillo, sin colores; incluyendo los

impuestos y los timbres de prensa los costos promedio son:

Modulos
v 6x4 (10" ancho, 6.16” alto) 2 pag. Horizontal y Q. 9,600.00
vertical
v 6x2 (10” ancho, 2.99” alto) banner inferior Q. 5,040.00
v 3x4 (4.91” ancho, 6.16” alto) 4 pagina. Q. 4,800.00
v 6x1 (10” ancho, 1.42” alto) banner inferior Q. 2,400.00

Las anteriores medidas son las que mas se utilizan para realizar los anuncios
de convocatoria en un periédico. La medida seleccionada por la empresa para
realizar su convocatoria dependerd del tipo de puesto que soliciten, se sugiere
gue los médulos 6x4 y 6x2 sean para convocar puestos gerenciales; mientras
gue los médulos 3x4 y 6x1 sean para anuncios de puestos operativos.

Es importante mencionar el uso de la técnica AIDA en este tipo de convocatoria,
el contenido del anuncio debe poseer cuatro efectos sobre el lector; debe llamar
la atencion por su tamafo y claridad, despertar el interés indicando el propésito
del puesto, crear un deseo de obtener el puesto describiendo los beneficios que
se obtendran y por ultimo generar la accion impulsando al candidato a

postularse para dicho puesto.
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El formato 4, muestra la forma en que se deben de elaborar los anuncios de

periodico para realizar una convocatoria externa tomando en cuenta la técnica

AIDA.

Formato 5

Instructivo para llenado, anuncio de periodico

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

FORMULARIO DE ANUNCION DE PERIODICO

Casilla Instrucciones
1 Colocar la imagen del logotipo de la empresa.
2 Colocar el nombre de la empresa.
3 Escribir el nombre del puesto convocado.
4 Describa de forma detallada los requisitos necesarios que deben de
tener los candidatos para ocupar el puesto.
4.1 Determine el grado académico requerido para desempenfar el puesto de
trabajo.
4.2 Escriba los tipos de conocimientos que se requieren para el puesto.
4.3 Anotar las habilidades que la persona debe poseer para el puesto.
4.4 Anotar el tipo de experiencia que la persona debe poseer para el puesto.
5 Detallar los beneficios que la persona obtendra con el puesto.
5.1 Colocar la cantidad de dinero que la persona recibira con su salario.
5.2 Detallar los dias que debera laborar la persona en el puesto.
5.3 Indicar el horario de la jornada laboral del puesto.
5.4 Describir cualquier tipo de beneficio extra que pueda tener la persona al
ocupar la vacante.
6 Colocar una imagen que haga referencia al puesto solicitado.
7. Anotar la informacion necesaria para que la persona pueda aplicar a la

vacante (ubicacion fisica, numero de teléfono, direccion de correo, etc.).

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 5.1
Anuncio para periodico
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

1. Logotipo 2. NOMBRE DE LA EMPRESA:
(A = atencion)

3. Nombre del puesto a ocupar:

(I =interés)
4. Requisitos 5. Beneficios
5.1 Salario:
4.1 Nivel académico: 5.2 Jornada laboral:
5.3 Horario
4.2 Conocimientos en: 5.4 Otros:
(D =deseo0)
4.3 Habilidad en: 6. Imagen ilustrativa
4.4 Experiencia en:
7. Brindar informacion para recepcion de documentos
= Direccion fisica:
= Numero telefdnico:
= Direccion de correo electronico:
= Redes sociales: (A = accidn)

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

87



Formato 5.2
Ejemplo, anuncio para periodico
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

COLEGIO BILINGUE ESPECIALIZADO EN COMPUTACION

Estamos en la busqueda de:

DOCENTE DE ENSENANZA MEDIA PARA

DIFERENTES AREAS /
S Requisitos para aplicar: % Beneficios
= Universitaria / pensum cerrado Salario de Q 3,500.00
» PEM en el area deseada = Jornada laboral de lunes a
viernes

< .. = Horario de 7:00 a 14:00
ﬂft].- Conocimientos en:

= Reforma educativa

» Desarrollo de mallas curriculares

o

ﬂ‘ Habilidad y destrezas:

* Proactivo, actitud positiva al cambio
= Empatia y comunicacion efectiva

Experiencia en:
= Manejo de educacién, planificacion y
evaluacion por competencias.

Si te interesa la propuesta y quieres aplicar, mandanos un mail a la siguiente
direccion xxx@xxx.com o lldmanos al teléfono xxx-xxx, indicar en asunto el nombre
del puesto solicitado.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Anuncios por sitios web y redes sociales

La propuesta de utilizar internet para llevar a cabo el proceso de reclutamiento,
se debe a que esta herramienta permite llegar a una gran cantidad de personas
en forma rapida y eficiente a través de sus distintas aplicaciones y sitios web.
Este nuevo procedimiento para captar el recurso humano (reclutamiento 2.0)
promete bajo costo y alto rendimiento al desarrollar una convocatoria para
personal.

A continuacion, se presenta un formato estandar para elaborar anuncios en

sitios web y redes sociales:

Formato 6
Instructivo para publicar, ofertas de trabajo en sitios web y redes
sociales
Ao 2022, Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

ANUNCIO PARA SITIOS WEB Y REDES SOCIALES

Casilla Instrucciones

A Perfil de la app (aplicacion) con logo y nombre de la empresa.

B Describir el propdsito del anuncio e integrar la palabra clave (letras

mayusculas).

C Hashtag (palabra clave que se utiliza para marcar el tema que

estan compartiendo en las redes sociales).

Llamada a la accién (link directo a la oferta).

E Colocar una imagen de acuerdo al contexto de la oferta de empleo.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 6.1
Anuncio para sitios web y redes sociales
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

f ‘:-f ' d‘ A. Perfil de la app (aplicacion) con logo y nombre
8.4 0 in de la empresa.

B. Describir el proposito del anuncio e integrar la palabra clave
(letras mayusculas).

C. Hashtag # (palabra clave que se utiliza para marcar el tema que
estan compartiendo en las redes sociales).

D. Llamada a la accion (link directo a la oferta).

E. Colocar una imagen de
acuerdo al contexto de la
oferta de empleo.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 6.2
Ejemplo anuncio para sitios web y redes sociales
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Q g Colegio Bilingiie Especializado en Computacion
@ colegio

Buscamos DOCENTESTES DE ENZENANZA MEDIA/para trabajar de
lunes a viernes de 7:am a 14:00 pm. #docenteensefianzamedia

ilnscribete aqui!

Me gusta . Comentar . Compartir

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Banco de datos

Esta herramienta electronica es un conjunto de datos que permite recopilar,
acceder y gestionar toda la informacion relativa a perfiles de candidatos y
procesos de reclutamiento de personal. Contar con una base de datos de
recursos humanos es clave para almacenar gran cantidad de informacion,
relacionada y estructurada, que puede ser consultada rapidamente de acuerdo

con las caracteristicas selectivas que se deseen.

Dentro del banco de datos se debe tener la informacion de todos los perfiles de
los candidatos que se hayan postulado algun determinado puesto, no importa
si fueron contratados o no. Esto permite tener una amplia base de informacién
para reclutar a futuro a aquellas personas que no fueron seleccionadas en su
momento, permitiendo ahorrar tiempo y recursos a la empresa; es ahi donde
radica el valor de almacenar los datos al cubrir puestos de trabajo mas rapido.
Existen una variedad de formatos digitales para crear una base de datos:
archivos en formato .txt o .docx (Word); hoja de calculo .xIsx (Excel); .accdb
(Access); o0 en cédigo de programacion Java. De acuerdo en las condiciones
en gue se encuentra actualmente la empresa se propone utilizar el programa
de Microsoft Excel, el cual es de los mas comunes de utilizar y de los cuales la
empresa maneja. Para la obtencion de la informacién se utilizaran la solicitud

de empleo y la hoja de vida de cada participante.

Los principales campos que debe contener esta herramienta son:

»  Fecha de registro del solicitante > Nivel académico

»  Nombre y apellidos » Puesto al que aplica

»  Fecha de nacimiento » Expectativa econdmica
»  Numero de teléfono / celular > ¢Padece de alguna

»  Direccidn fisica enfermedad cronica?
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e Reclutamiento interno
El reclutamiento interno es un proceso de seleccion de trabajadores que, como
se indica, se lleva a cabo de forma interna en la empresa. Esta técnica toma
como aspirantes al nuevo puesto de trabajo a empleados internos, al reubicar

Y promover un ascenso.

Se propone la creacion de memorandums dirigidos a los/las gerentes, y

publicaciones en la cartelera informativa.

Memorandum

Se debe establecer que los primeros en enterarse del puesto vacante seran
los/las gerentes, a través de un mensaje escrito de manera interna; el cual
detallara la informacion del perfil que se necesita para ocupar el puesto de
trabajo. Esto permitird que los encargados puedan identificar dentro de su

personal a cargo, si cuentan con alguien para ocupar la vacante.

Cartelera informativa

Este medio de comunicacion interna debe ubicarse en un lugar visible, en donde
exista tréfico de personas. La cartelera permitira comunicarse de forma directa
con los colaboradores al informar de las plazas vacantes que estan en

convocatoria.

El objetivo de estas dos técnicas es brindar la informacion de manera directa a
los colaboradores de los puestos vacantes que existen, esto permite que la

persona pueda enterarse y aplicar de forma inmediata.
A continuacion, se proponen los formatos 7 y 8, los cuales muestran la forma
en que se deben de redactar los memorandums y la propuesta para la

publicacion en cartelera informativa.
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Formato 7

Memorandum para reclutamiento interno

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

MEMORANDUM

Fecha: 22 de marzo de 2022
Para: colaboradores internos
De: Coordinadora del area docente

Asunto: Convocatorias para docentes

Nos complace informarles que, tenemos
vacantes para los puestos de docentes de nivel
basico y diversificado; para los colaboradores
que deseen aplicar:

» PEM en Mateméticas

* PEM en Estadistica

* PEM en educacion fisica

» PEM en Lenguaje

Comunicarse con mi persona quien esté
interesado en participar o desea referir algun

candidato para brindar mayor informacion.

Coordinadora del area docente

ESTRUCTURA DEL
MEMORA.NDUM

Membrete: palabra
Memorando impresa
con mayuscula y
escrita en el centro
Fecha.

Para: que significa a
quien se dirige, es
decir el destinatario.
De: departamento o
persona gue lo envia.
Asunto: de que trata el
documento (frase
breve)

Texto 0 mensaje de
comunicacion.
Iniciales o firma del

remitente.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

94




Formato 8
Ejemplo de anuncio para cartelera informativa, convocatoria interna
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Colegio Bilingiie Especializado en Computacion

CONVOCATORIAS PARA DOCENTES DE ENSENANZA MEDIA

E PEM EN MATEMATICAS |N PEM EN ESTADISTICA

M L S — L.
%”;}E Escanea el codigo QR %F*;!E Escanea el codigo QR
(=g =t ey
jog=io R H==0,
# PEM EN EDUCACION FiSICA ,ﬁ/ ]  PEM EN LENGUAJE
° ada
[ . | | —
[oPE]]o) 0:50 .
Ei  Escanea el cadigo QR o Escanea el codigo AR
B0, Bh==0,

Utiliza el siguiente link para mas informacion: www.colegiobilingue.com

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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d. Recepcion de solicitudes de empleo y de hoja de vida
Esta es la ultima etapa del proceso de reclutamiento, en este paso los
candidatos(as) envian o presentan su hoja de vida; juntamente con un
formulario de solicitud de empleo. La solicitud permite conocer ciertos
elementos que la hoja de vida muchas veces no indica; la importancia de la
solicitud radica en recopilar datos de primordial interés para los empleadores

los cuales serviran mas adelante en la toma de decision.

Para desarrollar esta etapa se deben de tomar en cuenta los siguientes pasos:

» Cuando se reciba una hoja de vida por medio del correo electronico o
social media, se debe enviar inmediatamente el formulario de solicitud

de empleo, esto con el fin de que el candidato(a) lo envié respondido.

» Si el candidato se presenta a la empresa a dejar su hoja de vida, se le

debe proporcionar el formulario para que lo responda.

» Registrar la informacion de los documentos en la base de datos de la

empresa.

En el capitulo dos, se pudo exponer que la institucién educativa cuenta con un
formulario de solicitud de empleo; pero este no estd actualizado por lo que

algunas veces no se ha podido obtener cierta informacién del candidato.
Por esta razdn se propone la actualizacion de dicho formulario, este reajuste

abarcara aspectos que antes no se habian tomado en cuenta, ajustandose de

esta manera, a las necesidades de la organizacion.
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Formato 9

Formulario de solicitud de empleo

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMULARIO SOLICITUD DE EMPLEO

Casilla Instrucciones
1 Anote el puesto al que se esta aplicando
2 Anote la fecha en que presenta el formulario de solicitud de empleo
3 Anote la cantidad monetaria que desea como remuneracion de su trabajo
4 Anote sus nhombres y apellidos completos
5 Anote su fecha de nacimiento, por ejemplo 3/06/1984
6 Anote su sexo: femenino o masculino
7 Anote la direccién completa de donde reside actualmente
8 Anote el municipio donde reside actualmente
9 Anote el departamento donde reside
10 Anote su numero de teléfono o celular
11 Anote su edad cronolégica
12 Anote su lugar de nacimiento
13 Registre la nacionalidad que posee
14 Registre su nimero de documento de identificacién personal (DPI)
15 Registre su nimero de afiliacion al IGSS.
16 Registre su numero de identificacion tributaria (NIT)
17 Anote el numero de licencia de conducir que posee
18 Anote el tipo de licencia de conducir que posee
19 Anote su tipo de sangre, por ejemplo “O+ *
20 Anote el estado civil que se encuentra actualmente
21 Registre su correo electronico principal
22 Registre los datos de su nacleo familiar (hombre y apellido, edad y
ocupacion)
23 Registre cuantas personas dependen econémicamente de usted
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Formato 9.1
Formulario de solicitud de empleo
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE FORMULARIO SOLICITUD DE EMPLEO

Casilla Instrucciones

24 Anote con una “X” si 0 no recibe algun tipo de ingreso econémico

25 En el caso que su respuesta fue “Si” detalle de donde proviene su

ingreso

26 Marque con una “X” si su vivienda es propia, alquilada o familiar

27 Marque con una “X” si posee una cuenta monetaria

28 Anote el tipo de estudios académicos que posee.

29 Indique por medio de una “X” si estudia actualmente
30 Detalle el tipo de estudios académicos que cursa
31 Detalle el horario en que recibe los estudios académicos

32 Anote en la casilla si domina otro idioma (hablado, escrito y leido)

33 Detalle los cursos, seminarios u otros titulos académicos obtenidos.

34 Anote el equipo y software de oficina que puede manejar

35 Indigue la fecha en que puede empezar labores en la empresa

36 Indique con una “X” si 0 no posee disponibilidad para viajar

37 Anote si participa actualmente en alguna asociacion, clubs o grupo

social.

38 Detalle el actual o ultimo trabajo

39 Anote datos de tres personas que no sean sus parientes y que puedan

dar referencias de su persona.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 9.2

Formulario de solicitud de empleo

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

SOLICITUD DE EMPLEO

Instrucciones de llenado: favor de llenar esta solicitud con letra de molde.

Nota: la informacién aqui proporcionada serd tratada confidencialmente.

1. Puesto:

2. Fecha de solicitud

3. Pretension salarial

Fotografia del

solicitante

DATOS PERSONALES

4. Nombres y apellidos 5. Fechade 6. Sexo
nacimiento
Masculino [
Femenino |:|
7. Direccion 8. Municipio 9. Departamento
10. Teléfono / celular 11. Edad 12.Lugar de nacimiento
13.Nacionalidad 14. No. de DPI 15. No. de afiliacion al IGSS
16.No. identificacion tributaria | 17.No. de licencia de | 18. Tipo de
(NIT) conducir licencia
Carro Moto

19. Tipo de sangre

20. Estado civil

21.Correo electrénico

DATOS FAMILIARES

22.Parentesco

Nombre y apellidos

Edad

Ocupacion

Madre

Padre

Hermanos(as)

Esposo(a)

Hijos(as)
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Formato 9.3

Formulario de solicitud de empleo

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

ASPECTOS SOCIECONOMICOS

23. ¢Cuantas personas dependen econémicamente de usted?

24. ¢Recibe otro ingreso adicional al salario?

Si | ] Noj |

25. En caso afirmativo ¢de donde proviene su ingreso?

26. Su vivienda es:

Propia |:|

Alquila |:|

Familiar |:|

27. ¢Tiene cuenta bancaria?

Si ] No 1 Monetaria [ ] Ahorro 1

ESTUDIOS REALIZADOS

28. Estudios | Establecimiento Fecha Documento

Inicio Finalizo | recibido
Primaria
Basicos
Diversificado
Universitario
Postgrado
29. ¢ Estudia actualmente? 30. Tipo de estudios 31. Horario
si[] No []
32. Escriba si domina otro idioma(s) Hablado % Escrito % Leido %
33. Escriba la formacion adicional que haya recibido:
Nombre del curso Establecimiento Fecha

empresa.

34. Indique el equipo de oficinay software que puede manejar en forma eficiente, asi

como otros conocimientos que poseay que puedan ser de utilidad dentro de la
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Formato 9.4
Formulario de solicitud de empleo
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

GENERALES

35. Fecha en que puede empezar a 36. ¢ Tiene disponibilidad de viajar?

trabajar

Si |:| Nol:l

37. Describa actividades extra curriculares, asociaciones, clubs o grupos a los que
haya pertenecido o pertenece indicando si ha ocupado algun tipo de cargo en ellas

(organizaciones deportivas, sociales, religiosas, etc.).

Actividad Asociacion Cargo Fecha

EXPERIENCIA LABORAL

38. Detalle el actual o ultimo trabajo

a) Nombre de la empresa: Teléfono(s):

Direccion: Puesto desempefiado:

Nombre y puesto de su jefe inmediato:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:

Describa en forma breve las funciones desempefadas:

Motivo de su retiro:

Salario inicial: Q Salario final: Q
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Formato 9.5
Formulario de solicitud de empleo
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

b) Nombre de la empresa: Teléfono(s):

Direccion: Puesto desempefiado:

Nombre y puesto de su jefe inmediato:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:

Describa en forma breve las funciones desempefiadas:

Motivo de su retiro:

Salario inicial: Q Salario final: Q
¢) Nombre de la empresa: Teléfono(s):
Direccion: Puesto desempefiado:

Nombre y puesto de su jefe inmediato:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:

Describa en forma breve las funciones

desempefiadas:

Motivo de su retiro:

Salario inicial: Q Salario final: Q
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Formato 9.6
Formulario de solicitud de empleo
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

REFERENCIAS PERSONALES

39. Proporcione datos de tres personas que no sean sus parientes y que puedan dar

referencias de su persona.

Nombre Direccion Teléfono

Declaro que la informacion que proporcione en esta solicitud es veridica y completa, cualquier dato
falso daria por terminado el presente proceso o relacion laboral sin responsabilidad alguna.

Nombre del solicitante Firma Fecha

PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

Cédigo del colaborador: Jornada de trabajo: Horario de trabajo:
Fecha de ingreso: Area de trabajo:

Departamento: Puesto: Salario:

Forma de pago: Bonificaciéon decreto: Adicional:

Observaciones:

Vo.Bo. Gerencia Vo.Bo. Técnico de RRHH

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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3.2.6 Seleccion de personal

Cuando haya finalizado por completo en cada una de sus fases el proceso de

reclutamiento, se iniciara la seleccion de los/las candidatos(as). La ejecucion

correcta de este proceso dependera del seguimiento de ciertas politicas, las

cuales permitirdn evaluar a cada candidato(a) para determinar qué persona se

ajusta mejor al puesto de trabajo y a la organizacion.

3.2.6.1 Politicas de seleccién

a)

b)

d)

Unicamente los/las solicitantes que cumplieron satisfactoriamente con el
proceso de reclutamiento podran ser sometidos(as) al proceso de

seleccion.

Debe evitarse a toda costa la discriminacion por sexo, linaje, edad,
religion, ideologia politica, estado civil, orientacion sexual o cualquier otra
condicion personal, fisica o social. Por lo que la fase de seleccién debe
fundamentarse en las necesidades del perfil del puesto vacante y en los

conocimientos, habilidades y experiencias de los/las aspirantes.

La persona seleccionada para ocupar un puesto vacante, debe haber

completado el proceso de admision de la empresa.

Sera confidencial; la informacién proporcionada por las personas, los
resultados de las entrevistas y de las evaluaciones. Todo lo anterior es
de uso exclusivo de la empresa y no debe divulgarse con personas

ajenas al proceso.

3.2.6.2 Proceso de selecciodn

La secuencia de las actividades que deben de ejecutarse en este proceso y las

personas responsables del mismo se presentan en el siguiente diagrama:
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Esquema 8
Diagrama del proceso de seleccidn propuesto
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Proceso de selecciéon de personal

Simbologia:

Inicio o fin: indica el inicio o terminacion del proceso

Operacién: representa la realizacién de una actividad

Decision o alternativa: indica que un punto del proceso tiene varias opciones
Conector de pagina

Revision: representa cuando se examina o comprueba algo dentro del proceso

Qa¢00

Técnico de recursos humanos Gerente del departamento

inicio

Recibe solicitudes de
empleo y hojas de

vida
Evalia

solicitudes y
hoias de vida

I

Satisfactorio

Entrevista de
preseleccion
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Esquema 8.1
Diagrama del proceso de seleccidn propuesto
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Técnico de recursos humanos Gerente del departamento

Satisfactorio

¢ Si

Entrevista inicial

v

Revision de
resultados

'

No
Ein Satisfactorio
Pruebas especificas
\4
Revisién de
resiiltadns
Fin Satisfactorio

y S

Pruebas psicométricas

\ 4
Recepcion de papeleria

]
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Esquema 8.2
Diagrama del proceso de seleccidn propuesto
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Técnico de recursos humanos Gerente del departamento

Verificacion
referencias laborales
y personales

Toma de
decision

Satisfactorio

Contratacion

Satisfactorio

Fin

Fin

Vo.Bo. Técnico de RRHH Vo.Bo. Gerente de departamento

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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a. Analisis de las solicitudes de empleo y hojas de vida
Analizar las solicitudes y hojas de vida de los candidatos que fueron recibidas
durante el reclutamiento, es el primer paso para desarrollar el proceso de
seleccion, aqui se debe determinar si; las personas aspirantes al puesto
cumplen con los requisitos establecidos en el perfil de la vacante.

Una vez concluida la etapa de la depuracion, se debe tabular la informacion de
las solicitudes de empleo y las hojas de vida de aquellos(as) candidatos(as) que
hayan cumplido con todo lo necesario para ocupar el puesto.

La informacién obtenida de forma fisica o digital debe estar contenida en la base
de datos de la organizacion, esto permitira generar archivos ordenados de cada
uno de las personas y facilitara consultas a futuro de candidatos potenciales

cuando el proceso de requisicion del recurso humano vuelva a iniciarse.

A continuacién, se presente el formato 10, el cual es un formulario que permitira
registrar los datos primarios de los aspirantes al puesto, la informacién que se
obtendra por medio de este instrumento sera:

e Fecha de inicio del proceso

e Puesto vacante

e Unidad administrativa a la que pertenece

e Informacion personal (nombre y apellidos completos, nameros

telefonicos, direccion fisica de su vivienda)
e Profesional (nivel académico y experiencia laboral) del candidato al

puesto vacante.
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Formato 10
Clasificacion de aspirantes admitidos
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

COLEGIO BILINGUE ESPECIALIZADO EN COMPUTACION

Clasificacién de aspirantes admitidos

Datos generales del puesto

Fecha Puesto vacante Unidad administrativa

Informacion personal y profesional

Nombre y | Teléfono | Direccion Nivel Experiencia
apellidos fisica académico

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

109



b. Preseleccion de candidatos
Este procedimiento permitird detectar a los candidatos potenciales; aquellos
gue cumplieron con los requisitos adecuados, reduciendo la cantidad de
personas postuladas al puesto vacante. La persona responsable en desarrollar
esta fase debera contactar por diferentes medios (via telefénica, e-mail, redes
sociales) a los/las candidatos(as) seleccionados para dar lugar al segundo paso

del proceso de seleccion.

La entrevista de preseleccion sera la herramienta que permitira al seleccionador
comparar y validar las habilidades y respuestas de varios candidatos para

determinar las personas que merecen una entrevista individual.

El formato 11 propone una guia para el técnico de recursos humanos, la cual lo
ayudara a tomar una mejor decision entre los aspirantes al puesto. La guia de
entrevista consta de: preguntas simples con respuestas satisfactoria o
insatisfactoria; que tratan de determinar el grado de interés y disponibilidad para
ocupar la vacante. Para que la persona sea tomada en cuenta para el siguiente

proceso debe cumplir con el 70% de respuestas satisfactorias.

La base que debe tomar el técnico en recursos humanos como referencia para
determinar si la respuesta es satisfactoria o insatisfactoria es la requisicion de

personal y el perfil de puesto que posea la organizacion.

Debe sugerirse que las preguntas que se formulen dentro de la guia sean
simples y faciles de comprender, especificas y delimitadas esto permitira que el
entrevistador pueda utilizar el instrumento con facilidad y a la vez el entrevistado

pueda brindar con claridad su respuesta.
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Formato 11
Guia de entrevista de preseleccién
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

INSTRUCTIVO PARA GUIA DE PRESELECCION

Casilla Instrucciones

1 Anote la fecha en que se realiza la entrevista, utilice el formato
DD/MM/AA

2 Anote el nombre del puesto vacante.

3 Escriba la ubicacién administrativa donde se encuentra el puesto

vacante dentro de la empresa.

4 Escriba el nombre y apellidos completos del candidato(a) que va a
entrevistar.

5 Registre la edad cronolégica del entrevistado.

6 Registre los numeros telefénicos del entrevistado, en el caso que

posea dos numeros (casa/celular) debe colocar como prioritario el

de casa.
7 Registre el nimero del documento personal de identificacion DPI
8 Marque con una X las casillas de satisfactorio o insatisfactorio que

aparecen a la par de cada pregunta segun sea su criterio, tome
como base la requisicion de personal y el perfil de puesto para tomar

la decision.

9 Por ultimo, debe decidir si; el candidato pasa al siguiente proceso
marcando con una X la casilla de satisfactorio una vez que haya
alcanzo el 70% de efectividad en todas las preguntas realizadas o
mague con una X la casilla de insatisfactorio con un porcentaje del

30% de efectividad en las preguntas.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 11.1

Guia de entrevista de preseleccién

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

COLEGIO BILINGUE ESPECIALIZADO EN COMPUTACION
Entrevista de preseleccion de personal

Datos generales del puesto

1. Fecha

2. Puesto vacante

3. Unidad administrativa

Informacién personal y profesional

4. Nombrey 5. Edad
apellidos

6. Teléfonos

7. Documento personal de
identificacion

8. Preguntas a desarrollar

No Pregunta

Respuesta

1 ¢ Por qué le interesa el puesto de trabajo?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢En qué consistié su Ultimo trabajo?

Satisfactorio

Insatisfactorio

lunes a viernes de 7:00 a 14:00?

3 ¢ Posee disponibilidad para trabajar de

Satisfactorio

Insatisfactorio

4 ¢, Cual es su pretensioén salarial?

Satisfactorio

Insatisfactorio

¢ Cuando podria empezar a trabajar?

Satisfactorio

Insatisfactorio

6 ¢ Por qué le interesa trabajar en la
empresa?

Satisfactorio

Insatisfactorio

debilidades?

7 ¢, Cudles son sus principales fortalezas y

Satisfactorio

Insatisfactorio

8 ¢, Qué tipo de experiencia ha tenido que le
permita ocupar la vacante solicitada?

Satisfactorio

Insatisfactorio

9 ¢, Qué tipo de conocimientos posee que le
permitan ocupar la vacante solicitada?

Satisfactorio

Insatisfactorio

hacia el trabajo?

10 | ¢Posee alguna dificultad para trasladar

Satisfactorio

Insatisfactorio

9. Total, satisfactorio 70%

Total, insatisfactorio

30%

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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c. Entrevistainicial

Las personas que hayan alcanzado el 70% de efectividad en la entrevista de
preseleccion, se les debe invitar a una primera entrevista con el técnico en
recursos humanos; el acercamiento que se tendrd con los candidatos(as)
permitird conocerlos y determinar si el candidato se adapta a la vacante y a la
filosofia de la empresa. Este instrumento permitira un intercambio de ideas
claves para tomar la decision de seleccionar al candidato(a), en el desarrollo de
la entrevista inicial se le podra explicar en qué consiste el puesto al que esta
aplicando, la cultura organizacional de la empresa, las responsabilidades y los
beneficios que conlleva el cargo a ocupar.

Para que la entrevista sea optima se recomienda lo siguiente:

a. La persona que llevard a cabo la entrevista debe dedicar un tiempo
prudencial en prepararla, de esto depende acertar en la eleccion del
candidato mas adecuado.

b. Antes de realizar la entrevista se debe analizar la hoja de vida y la
solicitud de empleo del candidato.

c. Determinar el espacio fisico en el que se desarrollara la entrevista, evitar
toda clase de distracciones como interrupciones y ruidos.

d. Se recomienda que el/la entrevistador(a) se presente e indique el
objetivo de la entrevista.

e. Durante la entrevista crear un ambiente agradable que permita a los

aspirantes responder con confianza a las preguntas. (Ver anexo 4)

A continuacién, se propone una guia para desarrollar la entrevista inicial, la cual
esta conformada de tres fases: la primera da a conocer detalles del puesto
vacante y la empresa, en la segunda se desarrolla la entrevista y en la tercera
fase el entrevistador(a) hace una evaluacion del entrevistado(a). Se sugiere
gue las entrevistas sean estandarizadas para facilitar la comparacion entre los
candidatos(as), las preguntas que tienen un asterisco (*) no aplican a todos los
candidatos.
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Formato 12
Guia de entrevista inicial
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Logo COLEGIO BILINGUE ESPECIALIZADO EN COMPUTACION
ENTREVISTA INICIAL
Fecha Nombre del candidato(a) Puesto vacante

Evaluaciéon de la entrevista: en la tercera fase debera marcar con una X si el aspecto
general lo consideré como excelente, bueno o malo. La primera opcién (excelente) vale dos
puntos, la segunda opcidén (bueno) vale un punto y la Ultima opcién (malo) no tiene punteo.
Para que la persona sea considerada al proximo paso debe acumular 18 puntos minimo.

FASE 1

Comience con una breve presentacion personal y una explicacién sobre el propésito de la
entrevista. Al entrevistado debe quedarle claro cudl es la finalidad de haber concertado esa
entrevista en la que esté participando. En esta fase se le proporciona informacién sobre las

funciones, actividades y las responsabilidades que conlleva el puesto.

FASE 2
De inicio a la entrevista a través del desarrollo de las interrogantes, genere un clima de
intimidad y comodidad que resulte favorable para que el entrevistado pueda expresarse

libremente.

RELATIVAS A LA FORMACION
1. ¢Estudia actualmente o tiene pensado hacerlo en el futuro?
2. ¢Cuales considera que fueron o son sus mayores logros a nivel académico?
3. ¢Qué cursos de formacion ocupacional ha realizado en los Gltimos seis meses?
RELATIVAS A LA PERSONALIDAD
4. ¢Cudles considera que son sus mejores cualidades y defectos? Describa tres
5. Cuénteme una situacion de su vida en la que haya resuelto con éxito una situacion
problematica.
6. ¢Se ve como un lider o como seguidor? ¢ Por qué?
¢ Por qué desea trabajar en esta empresa?

¢,Cudles son sus expectativas que tiene de la empresa?
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Formato 12.1
Guia de entrevista inicial
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

CUANDO EL CANDIDATO BUSCA SU PRIMER EMPLEO (*)

9. ¢Por qué ha elegido a nuestra institucién para empezar a trabajar?

10. ¢/ Qué es lo que mas le gusta de su profesién?

11. ¢/ Como podria suplir su falta de experiencia?

12. ¢Cuales de sus cualidades cree que responden al perfil demandado?
RELATIVAS AL MOTIVO DE SOLICITUD

13. ¢COmo se enterd de la existencia de este puesto?

14. ¢ Qué le llamd la atencién en el anuncio del puesto vacante?

15. ¢Por qué le gustaria obtener este empleo?

16. ¢ Qué podria aportarle a la instituciéon educativa?

17. ¢Por qué cree que es la persona mas idénea para este puesto?
HABILIDADES Y DESTREZAS

18. ¢Habla otros idiomas? (*)

19. ¢Qué programas de computacién puede utilizar? (*)

20. ¢Hatenido personal a su cargo? ¢ Cuantas personas? (*)
RELATIVAS A LAS CUESTIONES LABORALES

21. ¢ Esta laborando actualmente?

22. ¢Por qué quiere cambiar de empresa o iniciar a laborar con nosotros?

23. ¢ Posee experiencia laboral en el cargo solicitado?

24. ¢Qué puede contarme de su anterior trabajo?

25. ¢Qué deberes y responsabilidades desempefaba?
RELATIVAS AL COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO

26. ¢Se integra con facilidad a un grupo de trabajo?

27. ¢ Como le gustaria trabajar: solo o en equipo?

28. ¢ Cudles son sus metas a corto y largo plazo?

29. ¢ Cudl es su pretension salarial para este puesto de trabajo?

30. ¢, Cuando estaria dispuesto a empezar a trabajar?

Cierre de la entrevista, se le indicara a la persona que fue entrevistada que se le

[lamara por via telefénica si continua en el proceso de seleccion.
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Formato 12.2
Guia de entrevista inicial
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

FASE 3
El candidato continda el proceso con 18 pts. Minimo.

2 pts. 1 pts. 0 pts.
Aspectos generales a calificar Excelente Bueno Malo

Presentacion personal (aseo y vestuario)

Puntualidad

Actitud durante la entrevista

Facilidad a la hora de expresarse

Lenguaje corporal

Nivel académico requerido

Uso correcto de términos de acuerdo a su

profesion

Posee la habilidades y destrezas necesarias para

el puesto

Posee los conocimientos requeridos

Transmite interés por el puesto

Total, de puntos

Observaciones

Decisién (marque con una X, la casilla que corresponda, seglin evaluacion)

Cumple con la puntuacion requerida, para continuar con el proceso

Apto para otro cargo (archivar en el banco de datos)

¢ Cudl?

Descartar al candidato

Vo.Bo.

Técnico de recursos humanos

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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d. Técnicas de seleccion
Esta etapa del proceso de seleccion es la via mas clara para identificar y
comparar la personalidad, los conocimientos, habilidades y destrezas de los
candidatos; aplicAndose técnicas objetivas que permitiran encontrar a la

persona que mejor se ajuste al puesto y a la organizacion.

e Pruebas de conocimientos especificos

Las personas que hayan alcanzado un setenta por ciento de efectividad en la
entrevista inicial deben ser sometidas a una prueba de conocimiento especifico;
con esta prueba se busca medir el dominio tedrico y practico que posee la
persona en una determinada area de trabajo, su realizacion es imprescindible
en el proceso de seleccion.

El contenido y la estructura de dicha prueba debe estar orientado a determinar
si los/las aspirantes poseen los conocimientos técnicos y especificos
necesarios para desempenar con eficiencia el cargo. Todas las interrogantes y
las situaciones problemaéticas a resolver en la prueba deben estar relacionadas
en su totalidad al puesto de trabajo, por lo que el descriptor de puesto debe ser
la base de su formulacion; se recomienda que esta tenga un maximo de 20
preguntas. Del total de las preguntas planteadas deben de estar correctas el
80% para que la prueba sea tomada como satisfactoria.

Se realizara una prueba tedrica y/o practica dependiendo de las necesidades
del puesto, la ejecucion y revision de las pruebas estard a cargo de la
coordinadora del personal docente. Las personas que provengan del
reclutamiento interno de la empresa también seran sometidas a este examen

especifico.
El siguiente formato muestra un ejemplo de una prueba de conocimientos
especificos para el puesto de docente de ensefianza media; la resolucion de la

misma puede verse en el anexo 5.
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Formato 13
Prueba de conocimientos especificos, docente de ensefianza media
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Instrucciones: a continuacion, se le presentan una serie de items clasificados en tres areas:
Comunicacion, Matematica y Pedagogia, los cuales debera de resolver de forma objetiva.

La prueba tiene una duracién de 30 minutos a partir del momento que se le indique.

En la oracién “Los nifios comen helado en el parque”, ¢qué funcion tiene la palabra
subrayada?

a) Ndacleo del sujeto

b) Sujeto

¢) Ndcleo del predicado

d) Aposicién

¢ Cual de las siguientes oraciones concuerda en género masculino y nimero singular, entre
sustantivo y adjetivo?
a) El murciélago negro es un mamifero pequefio, que generalmente se alimenta de
frutas.
b) Las arafias son artrépodos e invertebrados.
c) Las babosas son caracoles sin caparazon.

d) Los peces son animales vertebrados.

En la oracion “Todos los péjaros cantan en el campo”. ;Qué tipo de determinante es la
palabra subrayada?

a) Posesivo

b) Definido

c) Demostrativo

d) Relativo

¢, Cudl es el area de un rectangulo de 15 cm de ancho y 1 metro de largo?
a) 15cm? b) 60 cm? c) 150 cm? d) 1,500 cm?

Don Pedro tiene Q 450,000.00 depositados a plazo fijo en una cuenta de ahorro. EIl banco
le paga una tasa del 5% anual capitalizado mensualmente. Los intereses ganados el primer
mes fueron
Q 1,875.00. ¢Cuanto ganaréa de interés el segundo mes?

a) Q3,750.00 b) Q 1,968.75 c) Q 1,882.81 d) Q 1,875.00
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Formato 13.1
Prueba de conocimientos especificos, docente de ensefianza media
Afio 20202, Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en

lazona 1 de la ciudad capital

Dados los conjuntos A = (1, 2, 3, 4,5) y B = (2, 4, 6). Se realiza una operacion entre ellos y
se encuentran los siguientes elementos (1, 3, 5, 6) ¢ Qué operacion se realiz6?

a)AUB c)ANB

b) A-B d)AAB

De las siguientes opciones, ¢ cuél aseveracion promueve la educacion en contextos
multiculturales?
a) Los estilos de motivacién son utilizados segun el grupo étnico mayoritario dentro
del aula.
b) El personal del establecimiento educativo mantiene actitudes autoritarias para
mantener la disciplina.
c) Los materiales de ensefianza presentan los diversos aspectos culturales acerca de

sus conceptos, resultados y problemas.

Lea el siguiente cuadro y responda la pregunta

El estado es directamente responsable de | Posee la guia de un Curriculum Nacional

este tipo de educacién. Base.

Cuenta con legislacion que la ampara. Tiene personal especializado para llevar a
cabo el proceso de ensefianza —

aprendizaje.

¢, Qué tipo de educacion se describe en el cuadro anterior?
a) Informal
b) No formal
¢) Formal

d) Asistemética

Con base en la interculturalidad, cuando en el aula usted se da cuenta de que varios de
sus estudiantes han dejado de practicar valores y modos de comportamiento propios de la
comunidad porque quieren adquirir nuevas corrientes de pensamiento, ¢ qué es lo que han
perdido sus estudiantes?

a) Lavaloracion a la identidad

b) La esencia de los principios

¢) Laintegridad humana

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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e Pruebas psicométricas
Son herramientas que permitirdn determinar los rasgos potenciales de los
candidatos, es decir mostrardn una imagen mas general del aspirante. Las
pruebas psicométricas se aplicaran Unicamente a tres personas; las cuales
hayan alcanzado las notas mas altas en la prueba de conocimientos
especificos, esta medida se tomara debido a que la institucion educativa no esta
preparada con un personal calificado para desarrollar y analizar los test, por lo
gue debe subcontratar a una empresa experta en el tema. Se propone a la
empresa aplicar prueba de inteligencia (test de Raven o test de Terman Merrill),
las cuales mediran la capacidad de aprendizaje y aplicacion de nuevos
conocimientos del candidato, su nivel de inteligencia, sus habilidades de
analisis y sintesis; la prueba de aptitudes y habilidades (Test de Cleaver o test
de Moss), permitirAn medir las destrezas y competencias laborales de la
persona directamente relacionadas con el trabajo, en general estas pruebas
aportan una descripcion completa de la personalidad de los/las candidatos(as)
destacando su habilidad de adaptacion social. Para las personas que provienen
del reclutamiento interno, Unicamente se les aplicara la prueba de inteligencia;
esta determina si la persona que aspira al cargo posee los conocimientos

especificos necesarios para ocupar la vacante.

e. Recepcion de papeleria
La recepcion de los documentos que conformaran la papeleria de los
candidatos que obtuvieron los puntos mas altos en las pruebas de
conocimientos especificos, sera el primer paso del proceso de verificacion de
las referencias e integracién de los expedientes. El segundo paso se llevara a
cabo cuando se seleccione a la persona que va a ocupar la vacante, este
debera completar en su totalidad la papeleria que se solicita. En el caso de las
personas que provengan del reclutamiento interno, solo deberan de actualizar

su documentacion para verificar que son idoneos para el puesto.
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Formato 14
Guia de documentacion requerida de los/las aspirantes
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

GUIA DE DOCUMENTACION REQUERIDA

Nombre y apellido del candidato(a)

Puesto al que aplica:

Documentacion base (previo a seleccion final)

Documento Margue con una “X” Fecha de

Entregado | No entregado entrega

Copia de DPI

Constancia de carencia de

antecedentes penales

Constancia de carencia de

antecedentes policiacos

Constancias laborales

Copia de diploma de estudios y

certificado de cursos

3 cartas de recomendaciones laborales

3 cartas de recomendaciones

personales

Copia de colegiatura activa

Documentacién requerida, candidato(a) seleccionado(a)

Copia de NIT

Copia de afiliaciéon al IGSS

Cédula docente (segun sea el cargo a

ocupar)

Tarjeta de pulmones y tarjeta de salud

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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La persona que debe recibir y archivar la papeleria de los candidatos sera

el/la técnico(a) de recursos humanos.

f. Verificacion de referencias
La verificacion de las referencias generales de un solicitante debe convertirse
en una parte importante del proceso de seleccion, el técnico(a) de recursos
humanos deberad asegurarse que la informacion que proporcionaron los

candidatos en la hoja de vida y en la solicitud de empleo sea cierta.

Lo que se busca en esta etapa es garantizar que la informacion sobre el
rendimiento laboral del candidato sea real, a través de valoracién de jefes o

comparieros de antiguos empleos.

Debido a la confidencialidad que tienen algunas empresas con antiguos
colaboradores estas no proporcionan informacién del mismo, por lo que se debe

tomar en cuenta esta situacion y referirla en el formulario.

A continuacion, se propone el siguiente instrumento que permitird verificar la
informacion laboral del candidato de forma ordenada y estandarizada; adicional

proporciona la forma de evaluacion para cada candidato.

La evaluacioén sera de 0 a 5 puntos, siendo 0 muy malo y 5 excelente, al finalizar
se realizara un promedio del total de las respuestas, el resultado debe ser de
3.5 0 mayor para continuar en el proceso, basandose en la informacion

proporcionada en la hoja de vida y la solicitud de empleo.
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Formato 15
Guia de referencias laborales
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE GUIA DE REFERENCIAS LABORALES

Casilla Instrucciones
1 Anote la fecha en que esta realizando la verificacion de referencias.
2 Indique el numero de pagina del formulario.
3 Anote del nombres y apellidos del candidato(a) al cual se esta evaluando
4 Especifique el nombre del puesto al cual se estéa aplicando.
5 Anotar el nombre de la empresa en la que laboré el candidato.
6 Anotar el nombre del jefe(a) inmediato(a) del candidato.
7 Anote el teléfono(s) de la empresa en la que trabajo el candidato.
8 Anote la direccién de la empresa donde trabajo.
9 Especifique el puesto(s) que ocupd el aspirante al puesto.
10 Anote el tiempo que labor6 en la empresa.
11 Anote la fecha en que empez06 a trabajar el candidato en la empresa.
12 Anote la fecha de retiro del candidato de la empresa.
13 Anote el salario inicial del candidato en el primer afio de trabajo.
14 Anote el salario final con que se retir6 el candidato.
15 Especifique el motivo por el cual se retiré de la empresa.
16 Detalle cuales fueron las principales funciones que desempefio el

candidato

17 Anote el punteo de 0 a 5 que da el/la entrevistador, sobre cada aspecto

personal del candidato.

18 Marque con una “X” si contrataria o no contrataria al candidato.

19 Anote el nombre y puesto de persona que proporciono la informacién

Observaciones: determine en este espacio, si pudo verificar las referencias

laborales del candidato.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 15.1
Guia de verificacion referencias laborales
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

1. Fecha:
FORMATO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS 2. Pagina: 1 de 2
LABORALES
3. Nombre del candidato:
4. Puesto al que aplica:
DATOS GENERALES
5. Empresa en la que trabaja o laboré:
6. Nombre del jefe inmediato:
7. Teléfonos: 8. Direccion:
9. Puesto que ocupo: 10. Tiempo laborado:
11. Fecha de ingreso: 12. Fecha de egreso:
13. Salario inicial: 14. Salario final:

15. Motivo de retiro:

16. Funciones que desempefio:

17. Aspectos personales

Instrucciones: de 0 a 5 puntos como califica los siguientes aspectos de:

No. | Aspectos evaluados Punteo:

Puntualidad durante la jornada laboral

o| o

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Participacion e iniciativa para desarrollar su trabajo

Desenvolvimiento en sus actividades diarias

=~ DO Q| O

Etica y profesionalismo

Responsabilidad en las funciones de su puesto

Ol Q

Productividad

i | Cumplimiento de obligaciones
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Formato 15.2
Guia de verificacion referencias laborales
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Fecha:
FORMATO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS Pagna 2lde
LABORALES
No. | Aspectos evaluados Punteo:
j | Cumplimiento del reglamento interno de la empresa.
Total:
Promedio (total / nUmero de aspectos evaluados) = :l

Marque con una “X”

Aprobado, 3.5 pts. 0 mas |:| Rechazado, menos de 3.5 |:|

18. Impresion que le dejo el candidato(a)

¢Lolla contrataria?

¢Porqué?

19. Nombre y puesto de quien brindé6 la informacion

Continua en el proceso :l Descartar :l

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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g. Examen médico
La empresa debe conocer si el candidato al puesto tiene las condiciones fisicas
y médicas necesarias para el perfil del cargo que ocupara, y en ese contexto

debera de solicitar los exdmenes.

Dicho lo anterior la institucion educativa basada en el codigo de trabajo, articulo
63, inciso f, donde establece que toda persona al solicitar una vacante debe
someterse a reconocimiento meédico a solicitud del patrono, esto para
comprobar que no sufre de alguna enfermedad contagiosa o incurable. Con
base a este articulo; la empresa solicitara a los candidatos seleccionados dos
documentos que son: tarjeta de salud y tarjeta de pulmones, estos deben de
presentarse dentro de la papeleria proporciona por el aspirante. (ver formato
14)

h. Andlisis y toma de decision
Para terminar con el proceso de seleccion del candidato se llevara a cabo la
toma decisién que determinard quien serd contratado; esta responsabilidad
recae en el gerente de la unidad de recursos humanos y los gerentes

interesados en cubrir la vacante.

Para contribuir en la toma decisiébn se propone utilizar una matriz, la cual
establecerd los aspectos a evaluar, la ponderacién de cada aspecto de acuerdo
a la importancia y los instrumentos utilizados; esto permitird que el arbitraje sea

objetivo y facil.

Debe mencionarse que los aspectos a evaluar, asi como la ponderacion varian
con respecto al cargo, esto obliga a que se haga un analisis previo de lo qué es

mas importante para cada puesto.

El formato 16 propone como realizar la matriz de decision:
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Formato 16

Matriz de analisis y toma de decision para seleccidon de personal

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE MATRIZ DE ANALISIS Y TOMA

DE DECISION
No. INSTRUCCIONES
1 | Puesto al que aplica.
2 | Anote la fecha en que esta realizando la seleccién final.
3 | Anote los nombres y apellidos del candidato(a) al cual analizara.
4 | Anote los aspectos a evaluar
5 | Anotar el instrumento con el que va a evaluar.
Observacion: en el caso de utilizar las referencias laborales como
instrumento de evaluacion se debe realizar un promedio de los puntos
obtenidos en cada referencia, y trabajar con un punteo total.
6 | Escriba la puntuacién de cada aspecto a evaluar, la suma total debe
dar 100 puntos.
7 | Anote los criterios que se utilizaran para la evaluacion.
8 | Anotar la ponderacion final del aspecto.
9 | Sumar la ponderacién total de cada aspecto.
10 | Anote los resultados totales obtenidos en cada aspecto de cada
candidato y por ultimo simelos.
11 | Anote el nombre del candidato seleccionado y el nombre de la persona

gue realizo la evaluacion.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 16.1

Matriz de andlisis y toma de decision para seleccion de personal.

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

MATRIZ DE ANALISIS Y TOMA DE DECISION

1. Puesto al que aplican: 2. Fecha:
3. Candidato(a):
CRITERIOS A EVALUAR
4. Aspecto |5. Instrumento | 6. Punteo | 7. Criterio minimo 8. Puntos
evaluado utilizado aceptado
Nivel Constancia de 15 Carrera solicitada= 15 pts.
académico estudios Otra carrera = 10 pts.
¢ Nota por arriba de
Experiencia | Verificacion de 20 promedio = 20 pts.
laboral referencias
laborales « Nota por debajo del
promedio = 10 pts.
Entrevista Formato 20 e Nota con un 70% de
pre seleccion | entrevista efectividad = 15 pts.
¢ Nota por arriba del 70%
de efectividad = 20 pts.
Pruebas de Formato prueba ¢ Nota por debajo del 80%
conocimiento | de 20 de la prueba = 10pts.
s especificos | conocimientos
¢ Nota desde el 80% en la
prueba = 20pts.
Entrevista Formato de 25 ¢ Nota con 18 pts. minimo
inicial de entrevista = 20 pts.
seleccion
¢ Nota por arriba de 18 pts.
=25 pts.
9. Total
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Formato 16.2
Matriz de andlisis y toma de decision para seleccion de personal.
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

10. Cuadro de resumen de resultados

Aspecto evaluado Candidato No. 1 | Candidato No.2 | Candidato No.3

a. Nivel académico

b. Experiencia laboral

c. Entrevista de pre

seleccién

d. Pruebas de
conocimientos

especificos.

e. Entrevista inicial de

seleccién

Total:

11. Nombre del candidato seleccionado

Candidato seleccionado:

Nombre y firma del responsable de la toma de decision

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Se debe hacer la observacion que en el caso exista un empate entre los
candidatos, se tomaran como base de desempate las normativas de la
institucion:
v' “Se le dara prioridad al reclutamiento externo”.
v’ “La experiencia laboral sera un parametro para el desempate entre
candidatos”.
v “Como tercera instancia se tomara en cuenta las pruebas de
conocimiento especifico y psicométrica”.
Las pruebas psicométricas y el examen médico, no se tomaron en cuenta en la
matriz de analisis y toma decision, los aspirantes al cargo que den resultados
negativos en estos procesos automaticamente son descartados de la seleccion.
Cuando se haya seleccionado a la persona indicada para ocupar el puesto, el
técnico en recursos humanos debe contactar al candidato(a) para informarle
sobre la decisién tomada; citarlo(a) para que este pueda completar su papeleria
y firma el documento legal (contrato) que vincula formalmente a la institucion

educativa con el nuevo colaborador.

Vea el anexo 6, el cual hace referencia a este tipo de documentacién con base
a las disposiciones legales para contratos de trabajo; Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, contrato individual de trabajo.

3.2.7 Induccién de personal

Para que el reclutamiento y la seleccion sean procesos efectivos se debe
realizar una correcta induccion, en este espacio los nuevos empleados
adquiriran los conocimientos y habilidades necesarias para convertirse en
miembros efectivos de la institucion educativa. Dada la importancia que
conlleva este proceso se presenta la propuesta de induccién la cual contiene
los lineamientos, procedimientos e instrumentos necesarios para su eficiente

implementacion.
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3.2.7.1 Politicas de induccién

Debido a que le proceso de induccion se realiza a través de un programa formal,

este presenta las siguientes politicas administrativas para su ejecucion.

a)

b)

d)

f)

9)

La unidad de Recursos humanos y la Seccién Técnica de
Administracion de personal, seran los Unicos encargados de dar a
conocer el programa de induccién de la empresa. Esta debe abarcar
la socializacion, orientaciéon, entrenamiento y la fidelizacién del nuevo
colaborador.

Toda persona que ingrese a la empresa debe ser sometido al proceso
de induccion, con el fin de facilitar la informacion que permita lograr
la identificacion con la institucion.

Dentro de la induccion al personal se debe informar todo lo
relacionado con la empresa; mision, vision, valores, obijetivos,
politicas, antecedentes histéricos, estructura organizacional, norma
de conducta interna, todo lo relacionado con la empresa y puesto de
trabajo.

El programa de induccién, debera ser evaluado periddicamente por
la unidad de Recursos Humanos, con el fin de realizar los ajustes
necesarios esto para asegurar la permanencia del programa.

El programa no debera admitir ningun tipo de discriminacién por sexo,
raza, edad, ideologia, politica, religion o cualquier impedimento fisico.
Toda persona de primer ingreso dentro del proceso de induccion debe
recibir su manual de bienvenida, el descriptor de su puesto de trabajo,
y el reglamento interno de la institucion.

La induccion impartida, se evaluara al finalizar el proceso.

3.2.7.2 Proceso de induccién

En el siguiente esquema se presentan las etapas y los responsables de ejecutar

el proceso de induccion para los nuevos colaboradores:
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Esquema 9
Diagrama del proceso de induccidn propuesto
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Proceso de selecciéon de personal

Simbologia:

Inicio o fin: indica el inicio o terminacion del proceso
Operacién: representa la realizacién de una actividad
Documento: representa la utilizacion de formularios, folletos, etc.

Revisidn: representa cuando se examina o comprueba algo dentro del proceso

300

Técnico de Recursos Gerente de unidad de Colaborador(a)
Humanos RRHH Asignado(a)
—»
l departamento puesto
Manual de r
bienvenida Fin
Reglamento
interno
\/_-

|

Descriptor de
puesto

!

Induccion a la
empresa

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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a. Bienveniday documentacion
Para iniciar correctamente el proceso de induccion, se debe crear un clima
propicio para la llegada del nuevo colaborador; para esto se recomienda que el
técnico en recursos humanos envié un e-mail unos dias antes de la
incorporacion. En este correo incluya en la agenda del primer dia, indicaciones
sobre como llegar a la empresa, codigo de vestimenta y nombre de la persona
gue lo recibira a su llegada. Por otro lado, los responsables de ejecutar la fase
de induccién se pondran de acuerdo sobre la fecha y la hora en que citaran a
la persona seleccionada, informardn a los integrantes del equipo sobre la
llegada de una nueva persona y prepararan una charla motivacional que refleje
la alegria de recibir a un nuevo colaborador. La documentacion que recibira el
primer dia debe estar ordenada y actualizada, el lugar de trabajo debera de

estar listo a su llegada. (Ver anexo 7)

Esquema 10
Etapas para desarrollar el proceso de induccién
Afo 2022, Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en la
zona 1 de la ciudad capital

Programar Se comunica Se revisan y Se prepara fSe dal "
cita para al equipo de si es el lugar de iy aimente
recibir al trabajo sobre necesario se trabajo que t?' id
nuevo la llegada actualizan los ocupara. ienvenida a
del nuevo manuales la empresa.

colaborador. integrante. que se

proporcionan.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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b. Induccién ala empresa
Cuando haya concluido la bienvenida que se proporcioné al nuevo integrante,
el técnico en recurso humanos brindara una orientacion que incluya informacion
general de la empresa que se considere relevante para el conocimiento y
desarrollo del cargo. Se recomienda que la informacidon que se proporcione
dentro del manual de bienvenida incluya: antecedentes de la empresa, filosofia
empresarial, estructura del disefio organizacional y dimensiones fisicas de la

misma.

A continuacion, se presenta un esquema sobre los temas y actividades que se

deben realizar a la hora de ejecutar el proceso de induccion a la empresa:

Esquema 11
Etapas del proceso de induccién a la empresa
Afo 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Recorrido por las

Aspectos generales Condiciones . .
de la empresa laborales mstal;:lr(':l:)rr;essé A=l
+ Historia de la * Prestaciones + El corrigo por la
empresa laborales empresa es basico
« Fundamentacion « Contratacién el cual debe incluir
estrategica « Periodo de prueba Iods p.“’.“fs -
Disefo
organizacional » Horarios de trabajo desarrollara sus
* Dias de pago actividades, lugares
* Incentivos de recreacién e
« Vacaciones higiene.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Formato 17
Guia para la elaboracién de un manual de induccion a la empresa
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital
MANUAL DE INDUCCION A LA EMPRESA

I. Historiade la empresa

II. Fundamentacion estratégica
Nuestra mision: Nuestros valores:

Nuestra vision: Objetivos estratégicos:

Ill. Estructura organizacional

Organigrama general

IV. Prestaciones laborales
Explicaciéon breve de los beneficios que recibira por laborar en la empresa.
- Aguinaldo:
- Bonificacién anual (bono 14):
- Bonificacién incentivo sector privado:
- Indemnizacion:
- Vacaciones:
- Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS):
- Instituto de Recreacién de Trabajadores (IRTRA):

- Dias de asueto:

V. Dias de asueto

Se debe informar al nuevo colaborar los dias de asueto a los cuales tendra derecho.

VI. Ausencias y permisos

Procedimiento que se debe seguir para solicitar un permiso o justificar una ausencia.

VII. Periodo de prueba

Se explican los pardmetros que se tomaran en cuenta para su periodo de prueba.

VIIl. Jornada laboral

Se definen el tiempo y los dias de su jornada laboral.

IX. Formasy dias de pago

Determinacion de forma de pago y los dias habiles de depésito.

X. Deducciones de némina

Se detallan las deducciones que la empresa hara segun ley.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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c. induccién al departamento
Una vez se haya dado a conocer las generalidades de la institucién educativa,
el gerente de la unidad de recursos humanos debera de informar sobre los
aspectos relevantes del departamento, unidad o seccion donde se ubica el
puesto de trabajo del nuevo integrante. En esta nueva etapa brinda informacion
con respecto a su lugar de trabajo y se les introduce a sus compaferos entre

otras acciones.

Al presentarlo con sus homélogos se busca que el primer contacto sea efectivo
esperando una plena adaptacion.
Las actividades que se aconsejan seguir son las siguientes:

» Se comunicara los objetivos propios del departamento, seccion o unidad;
los procedimientos, documentacion y normativas internas del lugar.

» Al presentar al nuevo colaborador(a) con sus compafieros se debe dar
una breve explicacion de los roles que desempefia cada uno y la relacion
gue tendra con ellos.

» Se le brindara un paseo fisico, para que pueda conocer como esta
distribuido el departamento, seccion o unidad donde desarrollara sus

actividades diarias.

El siguiente formato, proporciona una guia para la elaboracion de un manual de

induccion al departamento:
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Formato 18
Guia para la elaboracién de un manual de induccion al
departamento
Afio 2022, Colegio bilinglie especializado en computacion, ubicado en la
zona 1 de la ciudad capital

MANUAL DE INDUCCION AL DEPARTAMENTO

I. Propdsito del departamento

Il. Objetivos del departamento

ll. Autoridades del departamento:
a) Nombre del supervisor

b) Area que supervisa

Iv. Funciones y procedimientos del departamento

v. Comunicacion interna (son las otras areas de la organizacién con

guien tendrd comunicacion)

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

d. Induccién al puesto de trabajo
Con la finalidad de lograr una efectiva y rapida adaptacion a su nuevo puesto
de trabajo, se recomienda tomar en cuenta los siguientes puntos dentro de su
induccion puesto:
» Nombre del puesto: Se le brinda informacién administrativa del puesto
de trabajo.
» Objetivos del puesto: por qué y para qué existe el puesto.
» Funciones del puesto: se detallan las actividades que debe ejecutar en
Su puesto de trabajo (manual de funciones).
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» Evaluacion del puesto de trabajo: se determinara la forma en que se
evaluara su desempefio laboral y el tiempo periédico en que se

realizaran las pruebas.

Formato 19
Guia para la elaboracion de un manual de induccion al puesto de
trabajo
Ao 2022, Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en la
zona 1 de la ciudad capital

MANUAL DE INDUCCION AL PUESTO

I. Entrega de documentos del puesto

- Descriptor de puesto y perfil de puesto
- Flujograma

- Diagrama de las operaciones

Il. Inventario del mobiliario y equipo que recibira

. Asignacion de compariero guia

Iv. Programa de evaluacion de puesto

V. Guia de contactos internos y externos relacionados a su puesto

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

Tomando como referencia los anteriores elementos, se propone el siguiente

método para llevar a cabo la induccion al puesto:
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Preparativos para la recepcion:

El procedimiento inicia cuando se informa que se integrard un nuevo

colaborador a la unidad de trabajo, la persona responsable de su induccion al

puesto debera designar de entres sus compafieros, quien sera su guia durante

el primer mes de labores.

La persona que funcionara como entregador para el nuevo colaborador debe

cumplir los siguientes requisitos:

v
v

Tener mas de un afio laborando en la unidad de trabajo.

Ser proactivo, esto debido a que sera el primer contacto que tendra el
nuevo personal.

Poseer la actitud y la capacidad para establecer relaciones
interpersonales.

Conocer las labores relacionadas con el puesto de trabajo.

La persona que funcionara como entrenador debe identificarse con la

filosofia de la empresa.

Recepcién del personal de nuevo ingreso

El responsable de la unidad de trabajo sera quien reciba al personal de nuevo

ingreso, propiciando en el nuevo colaborador la sensacion de ser bien recibido

en su puesto de trabajo. La recepcion debe llevarse a cabo bajo las siguientes

recomendaciones:

v
v

v

En un espacio iluminado, ventilado y limpio.

Utilizar lenguaje sencillo, claro y amigable.

En las primeras palabras que se daran al nuevo personal se debe
expresar motivacion.

Su jefe le indicaré la linea de autoridad que posee la unidad de trabajo.

Todo lo anterior debe realizarse en un lapso de 15 minutos, esto es suficiente

para que el colaborador se sienta bienvenido.
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e Informacién y entrega de documentos
En esta etapa de la induccién al puesto se le brindara a la persona los
documentos necesarios para que esta pueda alcanzar los objetivos
establecidos en la unidad de trabajo. La informacion que otorgard su jefe

inmediato sera la siguiente:

v' Se le mostrara su espacio de trabajo, asi como el equipo y material
designado a su puesto.

v' Lo presentaran con el equipo de trabajo con quien habra de colaborar.

v' Entrega de descriptor y perfil de puesto, explicandole de forma breve cada
una de las funciones que debe desempefiar en su puesto; asi como las
habilidades y destrezas necesarias en su area.

v" Manual de procedimientos; en el caso que la empresa no posee el manual
del puesto, el compafero de trabajo que funciona como entrenador le

brindara una explicacion profunda de las operaciones que debe ejecutar.

e Evidenciade lainduccion al puesto
Con el objetivo de mantener evidencia de la actividad de induccién al puesto del
nuevo colaborador, el encargado la unidad de trabajo debe registrar el
desarrollo de este proceso sefialando cada una de las actividades que se
ejecutaron; dicho informe sera remitido al gerente de la unidad de recursos

humanos, teniendo como plazo un mes a partir de la fecha de ingreso.

A continuacion, se propone el siguiente formato el cual permitira registrar cada

una de las actividades que se desarrollaron en esta etapa de induccion:
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Formato 20
Registro paralainduccién al puesto
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

REGISTRO PARA LA INDUCCION AL PUESTO

Nombre del colaborador de nuevo ingreso:

Cédigo de puesto:
Area Administrativa:
Fecha de ingreso:

Actividades Aplica Realizada Observaciones
v

Brindar la bienvenida al equipo de Si No
trabajo por parte del jefe inmediato.

Indicarle las lineas de autoridad
que deber4d atender el nuevo
colaborador.

Darle a conocer los manuales de
procedimiento o una explicacion
general de las operaciones.

Brindar el descriptor y perfil de
puesto.

Informar sobre los objetivos de la
unidad de trabajo.

Presentacion formal ante el equipo
de trabajo del area.

Dar a conocer los medios de
comunicacién interna y externa.

Presentacion a las otras unidades
de trabajo con las que tendra
contacto directo debido a su puesto
de trabajo.

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO NOMBRE Y FIRMA GERENTE DE RRHH

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Para complementar la induccion al puesto, se recomienda que el jefe inmediato
y la persona que fue el entrenador durante el proceso, se retnan y analicen la
evolucion del nuevo colaborar en un lapso de 15 dias a partir de haber recibido

su induccion al puesto.

e. Evaluacion de lainduccion
Antes de dar por terminado el proceso de induccion, se realizara una evaluacion
de la misma la cual permitira determinar si los objetivos de dicho proceso fueron
alcanzados. La evaluacién permitird tomar acciones concretas como reforzar
los puntos clave de la induccion y detectar los temas que no quedaron claros

para el colaborador.

Este diagnéstico debe hacerse con base en los documentos utilizados en la
induccion de la persona y se recomienda que se realice en un plazo de 30 dias

después de haberse realizado la orientacion.

El siguiente formato propone una herramienta para evaluar el proceso de
induccidn; la herramienta de evaluacién se conforma de dos partes, la primera
permite medir el nivel de satisfaccién de los participantes con respecto a la
orientacion recibida, asi como obtener una critica tanto para los facilitadores
como para la logistica en general. La segunda parte de la herramienta busca

determinar si la informacion recibida fue comprendida en su totalidad.
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Formato 21
Evaluacion del proceso de induccién
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION
Nombre y apellidos:

Puesto que ocupa:

Ubicacion administrativa:

Fecha:

PRIMERA FASE

Instrucciones: marcar con una “X” el nUmero que representa mejor su respuesta a cada
aspecto. En donde: 1 = Malo, 2 = Bueno, 3 = Muy Bueno y 4 = Excelente. El propésito del

cuestionario es conocer el nivel de satisfaccion de la capacitacion de acuerdo a su

percepcion.
¢, Coémo considera su primer dia en la instituciéon educativa? 112 |3 |4
¢,Como considera que fue su bienvenida a la empresa? 123 |4

¢, Qué opinién tiene de la informacién general que se le brindode laempresa? |1 | 2 | 3 |4

¢El conocimiento de la materia demostrado por el facilitador puede

catalogarse de?

¢ Considera que le proporcionaron los documentos necesarios para realizar

eficazmente su trabajo?

¢ Como considera que fue el recibimiento por parte de sus comparfieros de

trabajo y su jefe inmediato?

¢, Cual es su opinién respecto a la informaciéon que se le brindo para que

conociera la fundamentacion estratégica de la empresa?

¢Le explicaron los beneficios econdémicos y el periodo de prueba que

conlleva su puesto de trabajo?

¢,Como considera que fue su recorrido por la empresa? 1|12 (3 |4

¢,Como fue su experiencia, al momento de aclarar sus dudas? 1|12 ] 3 |4
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Formato 21.1
Evaluacion del proceso de induccién
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

SEGUNDA FASE

Instrucciones: responda de manera directa las siguientes preguntas que se le plantean.

¢ Cual es misidn y vision de la institucion educativa?

¢ Cuales son las bases de nuestra empresa?

¢, Cual es nombre de su jefe inmediato?

¢ Cuales son las principales funciones que debe ejecutar en su puesto de trabajo?

¢, Qué documentos son necesarios para ejecutar correctamente su trabajo?

¢, Qué beneficios tiene como colaborador de la empresa?

¢, Qué departamentos conforman la empresa?

DECISION FINAL

Primera fase

Satisfactorio |:| Insatisfactorio

Segunda fase

Satisfactorio |:| Insatisfactorio |:|

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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3.3 Plan de accion para implementar propuesta

Para llevar a cabo la propuesta planteada a la institucién educativa se presenta
a continuacion el plan de accion que permitira programar y controlar las
actividades que se establecieron en los procesos de admision e induccion de
personas. Este instrumento determinara los lineamientos que se deben de

cumplir durante el desarrollo de cada etapa.

El contenido del instrumento incluye todas las actividades que se deben de
ejecutar para realizar un efectivo proceso de reclutamiento, seleccién e
induccion de personas, el tiempo necesario para desarrollar cada actividad, las
personas responsables de realizar dicho proceso y los costos estimados que

conlleva su aplicacion.

Este describe de forma detallada el presupuesto de cada una de las actividades

gue se deben desarrollar para llevar a cabo el plan de accion de la propuesta.

Debe mencionarse que, para efectos de célculos dentro de plan propuesto se
tomo en cuenta la contratacion del técnico(a) en recursos humanos; la inversion
para este puesto de trabajo es de Q 6,811.73 el costo de las demas actividades

se toma con base al salario del técnico en recursos humanos.

El cuadro 9 muestra la totalidad de los costos en que incurriria la empresa al no
tomar en cuenta la contratacion del técnico(a) en recursos humanos; y en su
lugar se calcula el costo de una capacitacion para un colaborador de la unidad
de Recursos Humanos el cual ejecutara los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal. Los costos de las demas actividades tienen
a disminuir debido a que se toma como base de calculo el salario asignado del

colaborador el cual es de Q 3,500.00 mensuales.
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Cuadro 8
Plan de accién de la propuesta, con técnico en recursos humanos

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Empresa: Colegio bilinglie especializado en computacion

Colegio bilingte especializado en computacién

Fecha: marzo 2022

Nombre del plan: Implementacién de propuesta (Técnico en Recursos Humanos)

Unidad: Recursos Humanos

Objetivos del plan: Determinar las actividades necesarias para implementar la propuesta

en un cien por ciento a corto y mediano plazo.

No. Actividad Metas Responsabl Tiempo Presupues
e to
1 | Presentar Realizar la Consultor 03/10/22 Q 250.00
propuesta  a | presentacion al 100% | (estudiante) al
Junta Directiva | en una sola sesion. 03/10/22
2 | Discusion y | Lograr la aprobacion Direccion 04/10/22 | A definir por
aprobacion de | en una sola sesién al General al la empresa
la propuesta. 100%. 04/10/22
3 | Creacion del | Establecer en un
puesto de | periodo de dos dias el | Gerente de la | 26/10/2022
Técnico en | 100% de las funciones | unidad de al Q6,811.73
Recursos del puesto de técnico | RRHH 28/10/2022
Humanos de RRHH.
4 | Elaboracién de | Preparar en dos dias el | Técnico en | 02/11/2022
perfil y | 100% de las | Recursos al
descriptor de | herramientas Humanos. 04/11/2022 | Q 681.12
puesto. necesarias para el
puesto de técnico en
RRHH.
5 | Creacion de | Automatizar en un 1 | Técnico de
una base de | mes el 100% de la | Recursos 16/11/2022
datos a través. | informacién de los | Humanos al Q 227.04
aspirantes. 17/12/2022

146




Cuadro 8.1
Plan de accién de la propuesta, con técnico en recursos humanos
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Proceso de reclutamiento

6 | Elaboracion de | Estandarizar enuno | Técnico en | 19/12/2022
requisicion de 1 mes el 100% de la | Recurso al
personal informacion de los Humanos. 18/01/2023 | Q 227.04
puestos.
7 | Planificary Definir en un 100% Técnico en
ejecutar las técnicas de Recurso 23/01/2023
convocatorias reclutamientos Humanos. al Q 1,135.20
externas y/o utilizadas en un 28/01/2023
internas. periodo de una
semana.
Total Q1,362.24
Proceso de seleccion
8 | Analisis de Evaluar el 100% de Técnico en
solicitudes de las solicitudes de Recurso 30/01/2023
empleoy puesto, los primeros | Humanos. al Q 681.12
recepcion de 5 dias de haber 4/02/2023
hojas de vida. iniciado el proceso.
9 | Preseleccion Realizar el 100% de | Técnico en
de candidatos. | las entrevistas a los Recurso 06/02/2023
candidatos en los Humanos. al Q 681.12
primeros 5 dias 11/02/2023
después de haber
iniciado el proceso
andlisis de
solicitudes.
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Cuadro 8.2
Plan de accién de la propuesta, con técnico en recursos humanos
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

10 | Entrevista inicial | Realizar el 100% de | Técnico de
de seleccion. las entrevistas a los | Recursos 13/02/2023
candidatos en los | Humanos al Q 454.08
primeros 2 dias 15/02/2022
después de haber
realizado la pre
seleccion.

11 | Aplicacion  de | Evaluar el 100% de
prueba de | los candidatos en
conocimientos un periodo de 2
especificos. dias. Técnico de | 16/02/2023

12 | Aplicacion de | Analizar el 100% de | Recursos al Q 227.04
pruebas los resultados | Humanos 21/02/2023
psicométricas. obtenidos en una

semana.

13 | Recepcién  de | Recibir en tres dias | Técnico de | 21/02/2023

papeleria. el 100% la | Recursos al Q 454.08
papeleria que | Humanos 24/02/2023
conformara el
expediente.

14 | Verificacibn de | Comprobar en un | Técnico de | 24/02/2023
referencias 100% la veracidad | Recursos al Q 227.04
laborales y | de los datos, en un | Humanos 27/02/2023
personales periodo de tres

dias.
Total Q 2,724.48
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Cuadro 8.3

Plan de accion de la propuesta, con técnico(a) en recursos humanos

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Proceso de induccion

15 | Elaborar Verificar en dos dias la Técnico de | 01/03/2023
manuales de | existencia del 100% de los | Recursos al Q 682.12
induccion. documentos necesarios Humanos 03/03/2023

para el puesto.
16 | Bienvenida Garantizar el 100% de
eficacia de la induccién en | Gerente de | 06/03/2023
un periodo de una semana. | departamento al Q 283.28

17 | Inducciéon a la | Ejecutar en periodo de a 11/03/2023
empresa. una semana el 100% de la

induccion a la empresa.

18 | Induccion  al | Ejecutar en periodo de una | Técnico de | 06/03/2023
departamento. | semana el 100% de la | Recursos al Q 227.04

induccion al depto. Humanos 11/03/2023

19 | Induccidn al | Ejecutar en una semana el 06/03/2023
puesto de | 100% de la induccién al | Tutor(a) al Q 116.66
trabajo. puesto. 11/03/2023

20 | Evaluacion del | Evaluar el 100% de | Técnico de | 13/03/2023
proceso de | efectividad del proceso de | Recursos al Q 113.70
induccién. induccion, en un periodo de | Humanos 18/03/2023

tiempo de 5 dias.

21 | Evaluar lo | Evaluar el 100% de lo | Técnico de | 26/11/2022 | A definir por
realizado de la | realizado de la propuesta | Recursos al la empresa
propuesta. cada mes. Humanos 26/03/2023

Total Q 1,422.80

Total, presupuesto aproximado Q 13,479.41

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Cuadro 9
Plan de accién de la propuesta, sin técnico en recursos humanos
Afio 2022, Colegio bilinglie especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Colegio bilingle especializado en computacion

Empresa: Colegio bilinglie especializado en computacion Fecha: marzo 2022

Nombre del plan: Implementacién de propuesta (Técnico en Recursos Humanos)

Unidad: Recursos Humanos

Objetivos del plan: Determinar las actividades necesarias para implementar la propuesta en un cien
por ciento a corto y mediano plazo.

No. Actividad Metas Responsable Tiempo Presupuesto

1 Presentar Realizar la presentacion | Consultor 03/10/22 Q 250.00
propuesta a | al 100% en una sola | (estudiante) al
Junta Directiva sesion. 03/10/22

2 Discusion y | Lograr la aprobacién en | Direccion 04/10/22 A definir por la
aprobacion de la | una sola sesién al | General al empresa
propuesta. 100%. 04/10/22

3 | Capacitacion Actualizar en un 100% | Gerente de | 26/10/2022
sobre los | al personal interesado | unidad de al Q 1,416.40
procesos de | en periodo de wuna | recursos 31/10/2022
admision e | semana. humanos
induccion.

4 Elaboracién de | Preparar en dos dias el | Colaborador 02/11/2022
perfil y descriptor | 100% de las | designado por al Q 349.98
de puesto. herramientas RRHH. 04/11/2022

necesarias para el

puesto de técnico en

RRHH.
5 | Creacion de una | Automatizar en un 1 | Colaborador 16/11/2022
base de datos. mes el 100% de la | designado por al Q 116.66
informacién de los | RRHH. 17/12/2022
aspirantes.

Proceso de reclutamiento

6 Elaboracién de | Estandarizar en un 1 | Colaborador 19/12/2022
requisicion de | mes el 100% de la | designado por al
personal. informacién de los | RRHH. 18/01/2023 | Q 116.66
puestos.
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Cuadro 9.1

Plan de accion de la propuesta, sin técnico en recursos humanos

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

7 | Planificary Definir en un 100% | Colaborador
ejecutar las técnicas de designado por | 23/01/2023
convocatorias | reclutamientos RRHH. al Q 583.30
externas y/o utilizadas en un 28/01/2023
internas. periodo de una
semana.
Total Q 699.96
Proceso de seleccidn
8 | Andlisis de Evaluar el 100% de | Colaborador
solicitudes de las solicitudes de designado por | 30/01/2023
empleoy puesto, los RRHH. al Q 349.98
recepcion de primeros 5 dias de 4/02/2023
hojas de vida. haber iniciado el
proceso.
9 | Preseleccion Realizar el 100% de | Colaborador
de candidatos. | las entrevistas a los | designado por | 06/02/2023
candidatos en los RRHH. al Q 349.98
primeros 5 dias 11/02/2023
después de haber
iniciado el proceso
andlisis de
solicitudes.
10 | Entrevista Realizar el 100% de | Colaborador
inicial de las entrevistas a los | designado por | 13/02/2023
seleccion. candidatos en los RRHH. al Q 233.32
primeros 2 dias 15/02/2023
después de haber
realizado la pre
seleccion.
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Cuadro 9.2

Plan de accion de la propuesta, sin técnico en recursos humanos

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

11 | Aplicacion de | Evaluar el 100% de los
prueba candidatos en un | Colaborador 16/02/2023
especifica. periodo de 2 dias. designado por al

12 | Aplicaciébn de | Analizar el 100% de los | RRHH. 21/02/2023 | Q 233.32
pruebas resultados obtenidos en
psicométricas. | una semana.

13 | Recepcién de | Recibir en tres dias el | Colaborador 21/02/2023
papeleria. 100% la papeleria que | designado por al Q 233.32

conformara el | RRHH. 24/02/2023
expediente.

14 | Verificaciéon de | Comprobar en un 100% | Colaborador 24/02/2023
referencias la veracidad de los | designado por al Q 116.66
laborales y | datos, en un periodo de | RRHH. 27102/2023
personales. tres dias.

Total Q 1,516.58

Proceso de induccion

15 | Elaborar Verificar en dos dias la | Colaborador 01/03/2023
manuales de | existencia del 100% de | designado por al Q 349.98
induccion. los documentos | RRHH. 03/03/2023

necesarios para e
puesto.
16 | Bienvenida Garantizar el 100% de | Gerente de | 06/03/2023
eficacia de la induccién en | departamento al Q 283.28
un periodo de una semana 11/03/2023

17 | Induccién a la | Ejecutar en periodo de

empresa. una semana el 100% de

la induccibn a la

empresa.

152




Cuadro 9.3
Plan de accion de la propuesta, sin técnico en recursos humanos
Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

18 | Induccion al | Ejecutar en | Colaborador 06/03/2023
departamento. periodo de wuna | designado por al Q 116.66
semana el 100% | RRHH. 11/03/2023
de la induccion al
depto.
19 | Induccién al puesto | Ejecutar en 06/03/2023
de trabajo. periodo de una | Tutor(a) al Q 116.66
semana el 100% 11/03/2023
de la induccion al
puesto.
20 | Evaluacion del | Evaluar el 100% la | Colaborador 13/03/2023
proceso de | efectividad del | designado por al Q 58.33
induccion. proceso de | RRHH. 18/03/2023

induccién, en un

periodo de tiempo

de 5 dias.
21 | Evaluar lo realizado | Evaluar el 100% | Técnico de 26/11/2022 A definir por
de la propuesta. de lo realizado de | Recursos al la empresa
la propuesta cada | Humanos 26/03/2023
mes.
Total Q92491
Total, presupuesto aproximado Q 5,274.49

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

Como se puede observar existe una disminucion representativa en el costo total
al momento de no tomar en cuenta la propuesta de contratar a un técnico en
recursos humanos.

En la actualidad la empresa no cuenta con un presupuesto adecuado para

invertir en la propuesta que involucra la creacion del puesto de técnico en

153



recursos humanos; por lo cual se propone como segunda opcion capacitar a un
colaborador que pertenezca a la unidad de recursos humanos, preparandolo
para administrar el proceso de integracion y orientacion de personas como lo
haria un técnico.

Sin embargo, se sugiere que para el futuro puedan tomar en cuenta la creacion
de dicho puesto; esto permitira que el proceso de admisidon e integracion de

personal sea mas efectivo.

3.4 Evaluacién del costo de la propuesta

Al momento de ejecutar la propuesta planteada a la institucién educativa se
incurriran en ciertos costos como se pudo observar en los cuadros 8 y 9 sin
embargo, estos costos no seran los mismos en cada proceso de admisién e
induccion de personas; dependiendo debido a ciertas actividades que se
pueden descartar.

Cuadro 10
Costos de la propuesta con y sin técnico(a) de recursos humanos
Ao 2022 Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Concepto Con técnico de Sin técnico de
RRHH RRHH
Proceso de reclutamiento Q 1,362.24 Q 699.96
Proceso de seleccion Q 2,724.48 Q1,516.58
Proceso de induccion Q1,422.80 Q 924.91
Plan de accidn de la Q 13,479.41 Q 5,274.49
propuesta

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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Los célculos de los costos planteados en la propuesta se realizaron con base
en el tiempo horas-hombre de las personas responsables de ejecutar dichos
procesos, en los salarios correspondientes al cargo; gerente de recursos de
humanos Q 8,500.00 salario propuesto para el nuevo cargo de técnico en
recursos humanos Q 6,811.20 y el salario de un colaborador asignado por
RRHH Q 3,500.00 con una jornada laboral de 8 horas diarias.

Cuadro 11
Propuesta, costo hora hombre
Afo 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Concepto Salario Horas Costo
hombre hora - hombre

Salario promedio, gerente | Q 8,500.00 240 HH Q3541
de RRHH
Salario promedio técnico | Q 6,811.20 240 HH Q 28.38
en recursos humanos
Colaborador asignado por | Q 3,500.00 240 HH Q 14.58
RRHH
Costo de hora hombre = (sueldo mensual * prestaciones laborales) / (8 horas * 30
dias)

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

El cuadro 12 muestra de forma mas detallada los costos aproximados en que
incurre la propuesta en los procesos de integracion e induccién de personal,
tomando en cuenta el tiempo en horas necesarias para realizar las actividades

y el costo hora hombre.
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Cuadro 12

Costos aproximados de la propuesta de los procesos de integraciéon e

induccion de personal

Afio 2022, Colegio bilingle especializado en computacion, ubicado en la

zona 1 de la ciudad capital

Proceso Actividad Tiempo Costo Costo
(hora) hora- total
hombre
Elaboracion de la 1.60 Q 28.38 Q 45.40
Costos del | requisicion de personal
proceso de | Elaboracién del descriptor y 24 Q 28.38 Q 53.92
reclutamiento | perfil de puestos
Elaboracion de base de 1.90 Q 28.38 Q 53.92
datos
Total Q 153.24
Aplicacion de prueba de
conocimientos especificos 1.20 Q 28.38 Q 34.05
Andlisis de solicitudes de | 5.20 Q 28.38 Q147.57
empleo y recepcion de hojas
Costos del | de vida
proceso de | Preseleccion de| 0.35 Q 28.38 Q9.93
seleccién candidatos(as)
Entrevista inicial de| 0.40 Q 28.38 Q 11.35
seleccion
Aplicacion de  pruebas
psicométricas 3 Q 35.41 Q 106.23
Recepcién de papeleria 2.5 Q 28.38 Q 70.95
Verificacion de referencias 3 Q 28.38 Q 85.14
laborales y personales
Total Q 465.22
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Cuadro 12.1
Costos aproximados de la propuesta de los procesos de integraciéon e
induccion de personal
Ao 2022, Colegio bilingue especializado en computacion, ubicado en la
zona 1 de la ciudad capital

Elaborar manuales de
induccién 2.3 Q 28.38 Q 65.27
Costos del [ — :
d Bienvenida al nuevo
roceso e
P . colaborador 1 Q28.38 Q2838
induccion _
Induccion a la empresa
2 Q28.38 Q 56.76
Induccion al departamento
3 Q28.38 Q 131.25
Induccion al puesto de 8 Q 28.38 Q 227.04
trabajo
Total Q 462.59
Total, aproximado Q 1,081.05

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.

Se espera que al momento en que la institucién educativa decida ejecutar la
anterior propuesta el proceso de reclutamiento, seleccién e induccién de
personas se vuelva optimo; debido a que se estandarizara incluyendo las
actividades, los instrumentos y las personas responsables de su ejecucion.
Para finalizar se debe hacer mencion que la inversion propuesta para optimizar
el proceso de integracion y orientacion de personal, en menor a los costos
percibidos actualmente por la institucion educativa en la administracion del

talento humano.
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CONCLUSIONES

A partir del analisis de la problematica y la contextualizacion de la teoria

relacionada al presente trabajo de investigacion, se concluye que:

1. Se determin6 que la institucion educativa carece de conocimientos,
procedimientos, instrumentos y lineamientos técnicos necesarios para
aplicar la Administracion del Talento Humano; provocando deficiencia en
los métodos aplicados para reclutar, seleccionar e inducir a las personas.
Lo mencionado anteriormente puede verse reflejado en el alto indice de
rotacion de personal que poseen, bajo desempefio laboral que presentan
los colaboradores, una deficiente adaptaciéon de la persona hacia la
empresa y una perspectiva negativa del colaborador a la organizacion.
Por tanto, se confirma la hipotesis planteada en la investigacion.

2. La falta o desactualizacion de instrumentos ha retrasado la ejecucién
correcta de los procesos de integracion y orientacién de personal; el uso
de instrumentos permitir4 a la institucion educativa almacenar y analizar
informacion importante para la toma de decisiones en cada una de las
etapas de la Gestion del Talento Humano. La omisién de dichos
instrumentos, limita los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion

de personas.

3. Se comprob6 que los métodos que aplica la organizacion al administrar el
recurso humano, no son efectivos debido a que no existe una persona
responsable de administrar y ejecutar exclusivamente los procesos de
integracion y orientacion de personal; la empresa al no tener un
colaborador encargado de ejecutar dichas funciones provoca que los
procesos se apliquen de forma empirica, y sin ningun tipo de lineamiento

técnico adecuado.
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4. Se estableci6 con base a la investigacibn que los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccién no se desarrollan en su totalidad,
como referencia puede mencionarse el proceso de induccién el cual; por
motivos de personal, falta de tiempo o de recursos no es ejecutado en sus
tres niveles. Provocando dificultad en la adaptacién de los nuevos

miembros a su puesto de trabajo y a la empresa.

5. Se pudo comprobar que la institucion educativa presenta aumentos
periddicos en los costos derivados del proceso de integracion y orientacion
de personas, esto debido al impacto negativo que ha generado su indice
de rotacién de personal, el sobre cargo de tareas y la insatisfaccion laboral

gue posee el colaborador hacia la empresa.
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RECOMENDACIONES

A continuacién, se enumeran una serie de recomendaciones cuya

implementacion podrian mejorar la Administracion del Talento Humano dentro

del colegio bilinglie especializado en computacion ubicado, en la zona 1 de la

ciudad capital.

1.

Incluir dentro de la planificacion estratégica de la institucion, evaluaciones
periddicas que permitan conocer y analizar mejor a los colaboradores.
Conocer su desempefio laboral, sus actualizaciones académicas,
inquietudes profesionales, adaptacién a nuevas situaciones, proactividad,
trabajo en equipo e insatisfaccion laboral son parte de la informacion que
se puede extraer y analizar para mejorar la calidad de vida en el trabajo.

Para garantizar la eficiencia en los procesos de la Gestién del Talento
Humano, se recomienda la creacion del puesto de Técnico en Recursos
Humanos; este nuevo puesto permitira colaborar con los profesionales en
los procesos administrativos y operativos de reclutamiento y seleccién de

personal, asi como en su induccién y capacitacion.

Adicional a la creacion de los instrumentos dentro de los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, se debe incluir un
programa de capacitaciones periddicas que permita a la persona asignada
por Gerencia de RRHH o bien el técnico en recursos humanos; mantener
actualizadas cada herramienta garantizando en cada fase el maximo

rendimiento.
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4. Se sugiere a la institucion educativa complementar el programa de
induccion; introduciendo un plan de adiestramiento que permita detectar
las necesidades de capacitacion (DNC) que poseen los colaboradores.
Esto permitird mejorar las habilidades, destrezas e incrementar los
conocimientos de las personas en su puesto de trabajo.

5. Por ultimo, una vez ejecutada la propuesta en un lapso de un afio; se
aconseja evaluar el impacto que provoco en la empresa. Dicha medicion
permitird a la Gerencia de la empresa tomar decisiones y efectuar mejoras

en los procesos de integracion y orientacion de las personas.
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ANEXO 1

Instructivo para llenar el descriptor de puesto, técnico en recursos

humanos

INSTRUCTIVO PARA LLENVADO DEL DESCRIPTOR DE PUESTO

TECNICO EN RECURSO HUMANOS

Casilla Instrucciones

1.1 Anotar el nombre del puesto de trabajo segiin némina.

1.2 Anotar la fecha en que fue elaborado el descriptor de puesto.

1.3 Anotar la fecha de actualizacién del descriptor de puesto.

1.4 Escribir la ubicacion administrativa donde se encuentra el puesto de
trabajo.

15 Determinar el tipo de contratacién que tendra el colaborador segun
némina.

1.6 Anotar el nombre del puesto superior (determinar el puesto de quién
recibe 6rdenes directas).

1.7 Anotar el nombre de los puestos sobre los que tiene autoridad.

1.8 Describa la relacion directa que tendra con otros puestos de trabajo
dentro empresa.
Anote la razon o el propésito de ser del puesto dentro de la empresa.

3 Escriba cada una de las funciones o atribuciones del puesto.

4.1 Determine el grado académico requerido para desempefiar el puesto de
trabajo.

4.2 Describa de forma detallada las actividades calificadas que se deben
desempeniar en el puesto.

4.3 Escriba los tipos de conocimientos que se requieren para ocupar el
puesto de trabajo.

4.4 Anotar las habilidades y destrezas que la persona debe poseer para el

puesto.
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INSTRUCTIVO PARA LLENVADO DEL DESCRIPTOR DE PUESTO

TECNICO EN RECURSO HUMANOS

Casilla Instrucciones

5.1 Detallar el valor monetario de la maquinaria/equipo que estara bajo la
responsabilidad de este puesto.

5.2 Anotar el monto de dinero y/o valores que esta bajo la responsabilidad de
este puesto.

5.3 Detalle el tipo de informacién confidencial que estara bajo el cuidado de
este puesto de trabajo.

5.4 Describa el tipo de comunicacion (formal o informal) que tendra el puesto
de trabajo con otros.

5.5 Anote la libertad que tiene el puesto para tomar decisiones o si fuese el
caso de seguir instrucciones (muy poca, cierta libertad, amplia libertad).

5.6 Especifique el nombre del puesto de quien se recibe 6rdenes directas y
anote el nombre de los puestos sobre los que tiene autoridad.

6.1 Detalle el nivel de esfuerzo mental que debe realizar la persona al ocupar
el puesto.

6.2 Detalle el nivel de esfuerzo fisico que debe realizar la persona al ocupar
el puesto.

7 Describa el entorno fisico/ambiental donde se desarrollaran las funciones

del lugar de trabajo.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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ANEXO 2

Descriptor de puesto, técnico en recursos humanos

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Logotipo 1.1 Nombre del puesto | 1.2 Fecha de elaboracion 1.3 Fecha de

actualizaciéon

Técnico de RRHH 3 de junio de 2020 3 de junio de 2020
1.4 Ubicacién administrativa: Seccidn técnica, administracion de personal
1.5 Tipo de contratacion: Indefinida

1.6 Puesto inmediato superior: Gerente de recursos humanos

1.7 Puesto bajo su mando: Ninguno

1.8 Relaciones de trabajo: Personal administrativo unidad de recursos humanos

1. PROPOSITO/OBJETIVO DEL PUESTO

El puesto de trabajo tiene a su cargo administrar el reclutamiento, la seleccién e induccion de

personal, asi como aplicar los instrumentos necesarios para llevar a cabo dichos procesos.

11 FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar y verificar todas las actividades que conlleve el proceso de integrar y
orientar al personal.

Proyectar y coordinar programas de capacitacion y entrenamiento para los colaboradores.
Mantener un clima laboral adecuado, velando por el bienestar de las relaciones empleado-
empresa.

Dar seguimiento a las actividades de RRHH para asegurarse de que se realicen de acuerdo
a lo planeado y corregir cualquier desviacion significativa.

Ejecutar correctamente los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personal.
Supervisar la eficacia de los instrumentos utilizados en el proceso de captacion del recurso

humano.

V.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.1 Requisitos de educacion:

Perito en Administrador de Empresas

Cierre de pensum, licenciatura en Administracion de Empresas

4.2 Lista de actividades calificadas:

Crear y publicar la oferta trabajo, etapa de atraccion del talento.

Evaluar las hojas de vida de los candidatos al puesto de trabajo.

Realizar entrevistas a profundidad, dinamicas de grupo y otras técnicas de seleccion.
Evaluar los resultados obtenidos en el proceso de seleccion.

Elaborar informes sobre los candidatos.

Desarrollar programas de capacitacion para introducir a la persona en la empresa y en su

nuevo puesto de trabajo.
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4.3 Conocimientos
- Principios basicos de la Administracion de Gestién del Talento Humano.
. Formacion, resguardo, mantenimiento y actualizacién de expedientes y documentos.

. Creacion y mantenimiento de bases de datos.

4.4 Habilidades y destrezas
L] Manejo de paquetes de Office, internet y redes sociales.
] Administracién de equipo de computo y equipo de oficina.
] Adaptabilidad a distintas situaciones laborales.
] Fluidez verbal y liderazgo.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

5.1 Maquinaria y equipo
= Manejo de equipo de oficina y computo
= Herramientas o instrumentos propios del trabajo

5.2 Dinero y valores: No aplica
5.3 Informacién Exigente discrecion sobre manejo de los distintos aspectos internos
confidencial: (empleados, empresa, banco de datos, nominas, etc.)

Tipo de comunicacion formal dentro de la unidad de recursos

humanos (llamadas telefénicas, correos electrénicos, circulares,

5.4 Relaciones memorandum y reportes). Interaccidn social: mediano contacto
interpersonales: interpersonal con colaboradores y con personas externas a la
empresa.

Grado de libertad medio para la toma de decisiones, las que puede
5.5 Toma de decisiones adoptar son con base requerimientos y de acuerdo con los

procedimientos establecidos al puesto.

5.6 Supervision Recibe supervision directa del gerente de recursos humanos y no

tiene a su cargo el control de otro puesto.

VI. NIVEL DE ESFUERZO

6.1 Mental: Capacidad mental 75% debido a la realizacion de sus funciones

dentro del puesto de trabajo.

6.2 Fisico: Condicion fisica 25% debido a que tiene que ejecutar procedimientos

que implicar una condicién motriz.

VILI. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES

Cuenta con una oficina apta para una persona con ventana de 84x106 cm (ancho y largo), ventilacion
por medio de aire acondicionado, escritorio amplio, silla ejecutiva, iluminacidon adecuada, ruidos

distractores.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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ANEXO 3

Perfil de puesto, técnico en recursos humanos

PERFIL DE PUESTO

Nombre del Fecha de Fecha/
LOGOTIPO | puesto elaboracién actualizacion
Técnico de RRHH | 3 de junio de 2020 3 de junio de 2020

Descripcién del puesto

Participa activamente en la administracion de procesos de reclutamiento,
seleccidén e induccion de personal; buscando desarrollar los procesos y

técnicas necesarias para lograr la inclusién laboral efectiva.

Perfil del candidato

Estudios

Perito en Administrador de Empresas

Cierre de pensum, licenciatura en Administracion de Empresas

Conocimientos

Principios basicos de la Administracion de Gestién del Talento Humano.
Formacioén, resguardo, mantenimiento y actualizacién de expedientes y
documentos.

Creacion y mantenimiento de bases de datos.

Experiencia

Planificar, organizar y verificar todas las actividades que conlleve el proceso
de integrar y orientar al personal.

Proyectar y coordinar programas de capacitaciéon y entrenamiento para los
colaboradores.

Mantener un clima laboral adecuado, velando por el bienestar de las
relaciones empleado-empresa.

Dar seguimiento a las actividades de RRHH para asegurarse de que se
realicen de acuerdo a lo planeado y corregir cualquier desviacion
significativa.

Ejecutar correctamente los procesos de reclutamiento, seleccién e

induccién de personal.
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Competencias personales y profesionales

= Acordar planes en consenso que ayuden a la realizacion de actividades con
base en la toma de decisiones seguras para la organizacion.

= Verificar las actividades que ayuden al desarrollo eficaz en la toma de
decisiones del proceso reclutamiento, seleccién e induccion

= Resolver de manera practica y eficiente situaciones que incluyen cambio
individual, asi como acciones colectivas.

= Tener conciencia de la responsabilidad que conlleva el proceso de

inclusién del recurso humano.

Indicadores de desempefio del puesto

= Retencion del talento humano: permitiendo indicar la estabilidad laboral
gue posee la empresa.

= Duracién en el puesto: relacion con el tiempo que pasa un colaborador en
mismo cargo.

= Ausentismo laboral: indicador que mide las ausencias de las personas en
sus puestos de trabajo.

= Formacion y capacitacion: optimizar la productividad de cada trabajador.

= Promedio de tiempo paraintegrar el recurso humano: medicion del

tiempo de inclusion del recurso 6ptimo para ocupar la vacante.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO DE
PREPARACION PARA
ENTREVISTAS DE SELECCION
DE CANDIDATOS
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CONTENIDO DEL MANUAL

| PARTE: ENTREVISTA DE SELECCION

» Introduccion a las entrevistas de seleccion

» Fases de la entrevista de seleccion

= Tipos de entrevistas

= Preguntas que se pueden utilizar en la entrevista de seleccion
Relativas a la formacion

Relativas a las cuestiones laborales
Relativas a la experiencia profesional
Relativas al comportamiento en el trabajo
Relativas al motivo de solicitud

Relativas a las condiciones personales
Relativas a la personalidad

Cuando el candidato busca su primer empleo

Vida privada

D N N N N Y N N NN

Valoracion final

I PARTE: MEJORANDO LA ENTREVISTA

= Trazando logistica
= Eliminando errores y prejuicios
= Consideraciones para tomar en cuenta

= Cierre de entrevista
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PARTE |
ENTREVISTA DE SELECCION

Es un proceso de comunicacion interpersonal entre dos personas un
entrevistador (técnico en recursos humanos) y un entrevistado (candidato),
durante el cual, la persona a cargo informa al aspirante sobre el contenido de
la practica y la organizacion, recogiendo informacion que le permita evaluar sus
posibilidades de desempefiar funciones y tareas de forma correcta.

Existen dos maneras de mejorar la precision de las entrevistas:

» Crear un formato estandar de la entrevista para todos los candidatos.
» Preparar a los entrevistadores para ser consistentes en la forma en que

entrevistan y evallan a los candidatos.

Fases de la entrevista de seleccién

v' Empresa

Preparacion _
v" Candidato

v

Inicio v Clima favorable
v' Exposicion de motivos

v

Desarrollo v' Andlisis de motivos
v'  Exposicién del puesto

Final v' Exposicién de capacidades
v" Recopilacién de informacion

Tipos de entrevistas

A. Entrevistas no estructuradas
Se entrevistan los candidatos formalmente y suele hacerse preguntas

diferentes a cada uno.
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B. Entrevistas contextuales
Se entrevistan los candidatos tomando en cuenta las acciones de

reaccion en varias situaciones relacionadas al trabajo.

C. Entrevistas de descripcion de conducta
Se pregunta a los candidatos sobre las acciones que han tomado en
situaciones anteriores de trabajo, similares a las situaciones que

pudieran encontrar en el trabajo solicitado.

D. Entrevistas estructuradas
Se les pregunta a los candidatos como actuarian en situaciones
relacionadas al trabajo. La entrevista se enfoca en el conocimiento del

trabajo.
E. Entrevista estructurada de conducta
Los entrevistadores hacen preguntas estandares a los candidatos sobre

como han manejado situaciones dificiles en sus anteriores trabajos.

Tipos de preguntas utilizadas en la entrevista de seleccidn

Relativas a la formacion
» Destaque la formacién que posea que mas se ajuste al puesto.
+ ¢ Cudl es la nota media de su expediente académico?
+ ¢ Qué calificaciones obtuvo en las materias que mas le
gustaban?
*  ¢Qué estudios realiz0 y por qué los eligio? ¢ Se arrepiente?
* ¢Qué influyé mas en ti a la hora de elegir una carrera?
+ ¢Qué hacia el tiempo libre que le dejaban los estudios
* ¢ Qué cursos de formacién ocupacional h realizado
» ¢Qué cursos de preparacion has realizado
+ ¢ Esta dispuesto a completar su formacion en lo que precise?
+ Hableme de sus calificaciones se debian a tu esfuerzo personal

y en qué medida a tu inteligencia
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Relativas a las cuestiones laborales

Digame algo acerca de usted.

¢ Por qué quiere cambiar de empresa o iniciar su vida laboral con
nosotros?

¢ Posee experiencia en el sector?, ¢ En qué empresa?,¢ Por
cuanto tiempo?

¢Por qué dejo su ultimo empleo?

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

¢, Qué deberes y responsabilidades desempefaba?

¢En qué consistia un dia tipico en si anterior empresa?

¢ Disfruta con su trabajo?

¢, Qué es lo que menos le gusta de su ocupacién?

¢, Qué logros profesionales ha alcanzado a lo largo de su vida?

Relativas a la experiencia profesional

¢, Qué experiencias profesionales tiene, remuneradas y no
remuneradas?

¢ Esta seguro de dejar o querer dejar su anterior empresa?
¢Le aburre la rutina?

¢, Qué opina de los trabajos mono6tonos?

¢valora la estabilidad en el trabajo?

¢ Prefiere la aventura a la incertidumbre?

¢ Se siente comodo con un trabajo planificado?

¢, Dispone de transporte propio?

¢ Recibe é6rdenes sin sentirse molesto?

¢, Qué es lo que le molesta en el trabajo diario?

Relativas al comportamiento en el trabajo

¢, Se ha integrado facil mente en un grupo de trabajo?

¢, Como le gustaria trabajar: s6lo o en equipo? ¢ Por qué?
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Relativas a las cuestiones laborales

Digame algo acerca de usted.

¢ Por qué quiere cambiar de empresa o iniciar su vida laboral con
nosotros?

¢ Posee experiencia en el sector?, ¢ En qué empresa?,¢ Por
cuanto tiempo?

¢ Por qué dejo su ultimo empleo?

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

¢, Qué deberes y responsabilidades desempefaba?

¢En qué consistia un dia tipico en si anterior empresa?

¢ Disfruta con su trabajo?

¢, Qué es lo que menos le gusta de su ocupacién?

¢, Qué logros profesionales ha alcanzado a lo largo de su vida?

Relativas a la experiencia profesional

¢, Qué experiencias profesionales tiene, remuneradas y no
remuneradas?

¢ Esta seguro de dejar o querer dejar su anterior empresa?
¢Le aburre la rutina?

¢, Qué opina de los trabajos mono6tonos?

¢valora la estabilidad en el trabajo?

¢ Prefiere la aventura a la incertidumbre?

¢ Se siente cdmodo con un trabajo planificado?

¢, Dispone de transporte propio?

¢ Recibe é6rdenes sin sentirse molesto?

¢, Qué es lo que le molesta en el trabajo diario?

Relativas al comportamiento en el trabajo

¢, Se ha integrado facil mente en un grupo de trabajo?

¢, Como le gustaria trabajar: solo o en equipo? ¢ Por qué?
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¢ Prefiere formar grupo con personas con las que previamente
tienen amistad?

¢,Como se lleva son sus jefes? Si cree que estan equivocados
¢ Se lo dice?

Describe el mejor jefe que haya tenido y el peor.

¢, Confia o duda en general de la eficacia de los demas
companeros?

¢ Qué ambiente de trabajo prefiere?

¢,Cudles son sus objetivos a corto, medio y largo plazo? Cémo
piensa conseguirlos

¢ Estaria dispuesto a realizar un curso de formacién de 6 meses

a cargo de la empresa antes de ser contratado?

Relativas al motivo de solicitud

¢ Qué le llamé la atencién en el anuncio o en la noticia que tuvo
acerca de su existencia?

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

¢, Qué conoce de la empresa? ¢ Qué te atrae de ella?

¢ Qué cree que puede aportar?

¢ Qué espera encontrar en este puesto?

¢ Qué puede aportarnos si no tiene experiencia?

¢Por qué cree que es la persona mas idonea para el puesto?
¢, Qué meritos le pueden proporcionar ventajas respecto a otros
candidatos?

¢, COmo te enteraste de la existencia de este puesto?

¢ Por qué creé gue va a tener éxito en este puesto?
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Relativas a la personalidad

Cuando el

¢,Cuadles son sus mejores cualidades y defectos? Describa tres
principales

Cuénteme una anécdota de su vida en la que resolviera con
éxito una situacion problematica.

¢ Se ve como un lider o como un seguidor? ¢ Por qué?

¢,Qué ha aprendido de sus errores?

Cuénteme algun problema de su vida que haya resuelto con
éxito

¢ Es usted una persona tolerante?

candidato busca su primer empleo

¢ Por qué ha elegido nuestra empresa para empezar a trabajar?
¢ Se siente usted lo suficientemente preparado para trabajar con
nosotros?

¢ Valora la experiencia?

¢, Qué cree que puede aprender de nosotros?

¢,Cree que ya no tiene nada que aprender?

¢ Qué opinidn le merece nuestra linea empresarial?

¢SAspira a llega muy lejos?

¢, Qué puesto profesional colmaria las metas que usted se ha

fijado?

Valoracién final

¢ Podria repetirme las razones por las que desea usted trabajar
en esta empresa?

¢ Esta totalmente de acuerdo con la linea empresarial?

En caso de elegirle, ¢ Qué es lo que cree que mas va a gustarle
del puesto? Y que le gustaria menos

Todavia no se lo he preguntado, pero, ¢ Cuanto le gustaria

ganar?
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Logistica

PARTE I

MEJORANDO LA ENTREVISTA

Los siguientes diagramas ilustran algunos arreglos de los asientos para el

proceso de entrevista.

Clave:

O Entrevistador

@ Candidato

O

Entrevista formal

Cara a cara sugiere formalidad

Entrevista informal

Lado a lado implica cooperacion

Entrevista en su puesto de

trabajo

Reuniéndose en el lugar de
trabajo crea un ambiente

relajado.

Eliminando errores

Como entrevistador, se debe estar consciente de errores comunes en la

entrevista de seleccion.

= Error: todos los candidatos son evaluados como promedios.

= Error: todos los candidatos son evaluados como superiores.

= Error: Todos los candidatos son evaluados como inferiores.
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= Las evaluaciones son basadas en las primeras impresiones del

candidato.

= Las evaluaciones son favorables porque el candidato es similar en

muchas o algunas formas al entrevistador.

Consideraciones para tomar en cuenta

Existen ciertas consideraciones que debemos de tomar en cuenta para no caer
en lo inapropiado con el candidato a la hora de formular las preguntas de la

entrevista.

= Edad

= Raza u origen nacional
= Ciudadania

* Religiéon

= Estado civil

= Limitaciones fisicas y de salud

Cierre de la entrevista

Cierre la entrevista con una declaracion clara al candidato sobre los siguientes

pasos:

= Un agradecimiento al candidato por el tiempo prestado a la entrevista.
= Un resumen de los pasos que seguiran después de la entrevista.

= Tiempo en el que el candidato va a tener noticias del proceso.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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CONOCIMIENTOS DE COMUNICACION Y LENGUAJE

No.

Datos del item Opcién correcta:

Subcontenido: Gramética Opcidn correcta: a

Area tematica: Sintaxis Los docentes que identifican la opcidn
Contenido: Nucleo del sujeto correcta conocen el sintagma nominal,
Taxonomia de Marzano: Andlisis | por lo tanto, analizan la estructura de
la oracion y localizan que la palabra
«nifios», ejerce la funcién sintactica

del nucleo del sujeto.

Justificacion de las opciones de respuesta

b)

El sujeto es la funcidn sintactica u oracional cuyo nucleo concuerda con el
verbo en nimero y persona. Para que esta opcion sea la respuesta correcta,

debio estar subrayado en el texto el articulo junto con el nucleo del sujeto.

Posiblemente los docentes que no seleccionan la respuesta correcta
desconocen la normativa gramatical vigente, porque para que «Nucleo del
predicado» sea la respuesta correcta, debié estar subrayada la palabra

«estudian» (verbo conjugado segun el tiempo).

d)

Aposicion es una construccion de dos elementos gramaticalmente unidos, en
el que el segundo explica al primero, por tal motivo, no es la respuesta

correcta.

Subcontenido: Gramatica Opcidn correcta: a

Area temética: Morfologia Seleccionar esta opcién como
Contenido: Concordancia género | correcta, significa reconocer los

y namero conceptos de sustantivo, adjetivo y la
Taxonomia de Marzano: normativa de concordancia entre

Comprension género y nimero.

Justificacion de las opciones de respuesta

b)

Seleccionar este distractor evidencia desconocer sobre género y nimero

gramatical y la concordancia que debe existir entre ambos.

c)

Est& opcion tiene sujeto femenino, por lo tanto, no corresponde a la

pregunta planteada.
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Subcontenido: Gramatica Opciodn correcta: b

Area tematica: Sintaxis La palabra subrayada cumple Ila
Contenido: Sujeto funcién de un cuantificador definido
Taxonomia de Marzano: Andlisis | porque  delimita al  sustantivo
estudiantes, concordando con él en

namero y género.

Justificacion de las opciones de respuesta

Este distractor es un determinante; sefiala posesién o pertenencia, por lo que

no corresponde al articulo definido.

c)

El distractor «Demostrativo» indica una relaciébn espacio temporal del

sustantivo.

d)

El distractor «Demostrativo» indica una relacion espacio temporal del

sustantivo.

CONOCIMIENTOS DE MATEMATICA

Componente: Formas, patronesy | Respuesta correcta: d

relaciones Para seleccionar la opcién correcta, el

Subcomponente: Geometria docente resuelve el problema al

Contenido: Area de figuras planas | recordar el concepto de area y lo

Tema: Area de rectangulos asocia a los datos proporcionados en

Taxonomia de Marzano: Andlisis | el item. Procede de la siguiente

manera:

v Convierte el metro a cm y obtiene
100 cm.

v Multiplica 15 cm x 100 cm y obtiene
1,500 cm2.

Justificacion de las opciones de respuesta

a)

No es correcta porque el docente multiplic6 15 x 1= 15 y considero el
resultado como el area total, sin tener en cuenta que el 1 representa un metro

el cual es equivalente a 100 cm.

b)

No es correcta porque el docente multiplico 15 x 4 = 60, siendo 4 el nUmero

de lados de la figura y lo que obtuvo fue el perimetro.

No es correcta porque el docente multiplicd 15 x 10 = 150, considerd un metro

como equivalente a 10 cm.
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Componente: Sistemas
numeéricos y operaciones
Subcomponente: Aritmética
Contenido: Interés

Tema: Interés compuesto

Taxonomia de Marzano:

Respuesta correcta: ¢

Para seleccionar la opcion correcta, el
docente resuelve el problema aplicando
el concepto de interés compuesto,
identifica los datos necesarios, los

relaciona con la formula y resuelve el

Utilizacion problema. Opera de la siguiente forma:

5 Suma el interés ganado al capital

Q 450,000 + Q 1,875.00 =
Q 451,875.00
Calcula el interés utilizando la ecuacion
| = Crt/1,200 por ser una capitalizacién
mensual, donde C es el capital, r la tasa
de interés y t el tiempo.
Sustituye los datos:
| =Q 451,875(5)(1)/1,200 =
Q 1,882.81

Justificacion de las opciones de respuesta

a) | No es correcta porque el docente sumé dos veces el interés: Q 1,875.00 + Q
1,875.00 = Q 3,750.00, por considerar que son dos meses.

b) | No es correcta porque el docente dividié Q 450,000.00/12 = Q 37,500.00y a
este resultado le suma Q 1,875.00 obteniendo Q 39,375.00. Al multiplicar Q
39,375.00 x 5% = Q 1,968.75.

d) | No es correcta porque el docente calculé el interés compuesto como interés

simple y obtiene la misma cantidad de Q 1,875.00.
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Componente: Mateméticas,
ciencia y tecnologia
Subcomponente: Teoria de
conjuntos

Contenido: Operaciones entre

Respuesta correcta: d

Para seleccionar la opcion correcta, el
docente recuerda la teoria de conjuntos
y las representaciones enumerativas de

las operaciones entre ellas y las asocia

conjuntos con los conjuntos del item.

6 | Tema: Diferencia simétrica v Encuentra la diferencia del
Taxonomia de Marzano: conjunto A con el conjunto B. A-B
Comprension ={1, 3, 5}

v Encuentra la diferencia del
conjunto B con el conjunto A. B—A
={6}
v" Une los dos conjuntos
AAB={1,3,5,6}
Justificacion de las opciones de respuesta

a) | No es correcta porque el docente unié los elementos de los conjuntos y
obtuvo 6 elementos en el nuevo conjunto {1, 2, 3, 4, 5, 6}.

b) | No es correcta porque el docente realizé la diferencia de los dos conjuntos y
encontré que solo hay tres elementos {1, 3, 5}.

c) | No es correcta porque el docente encontré los elementos que se repiten en
ambos conjuntos {2, 4}.

. CONOCIMIENTOS PEDAGOGICOS DE EVALUACION
Area: Pedagogia Respuesta correcta: ¢
Subarea: Interculturalidad y Para seleccionar la opcién correcta,
pedagogia de la diversidad el docente aplica el conocimiento a

7 | ¢Qué mide el item? Educacién situaciones especificas, en este
en contextos multiculturales caso a la teoria del pluralismo
Taxonomia de Marzano: Analisis | cultural que forma parte del enfoque

educativo en contextos
multiculturales.
Justificacion de las opciones de respuesta
a) | No es correcta porgue el enfoque educativo que promueve la ensefianza en

contexto multiculturales se basa en que la motivacion debe ser adecuada

para todos los grupos étnicos presentes en el aula.
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b) | No es correcta porque el enfoque educativo multicultural asegura la
democracia con principios disciplinarios, pero no impositivos que puedan

transgredir los derechos colectivos.

Area: Pedagogia Opciodn correcta: ¢

Subarea: Introduccion a la Pedagogia | Articulo 71 de la Constitucion
¢, Qué mide el item? La educacién Politica de la Republica de
formal Guatemala dice que es
Taxonomia de Marzano: Comprensién | responsabilidad del Estado brindar

8 educacion a la poblacion.

Justificacion de las opciones de respuesta

a) | No es correcta porque el Estado no es el responsable de brindar educacion

informal a los ciudadanos, por lo tanto, no tiene legislacién que la ampare.

b) | No es correcta porque no es el Estado el responsable directo de brindarla.

d) | No es correcta porque se refiere a un proceso que no se apega a un sistema,

por lo tanto, la informacion que presenta en item en el cuadro, no

corresponde.

Area: Pedagogia Opcidn correcta: a

Subarea: Interculturalidad y Para seleccionar la opcion
pedagogia de la diversidad correcta, el docente crea nuevos

¢, Qué mide el item? Valoracién de la | conocimientos con relacién a la
9 identidad étnica. pérdida de valores.

Taxonomia de Marzano: Andlisis

Justificacion de las opciones de respuesta

b) | No es correcta porque la esencia de los principios se refiere al ser humano

como persona individual y el caso planteado hace énfasis en la colectividad.

c) | No es correcta porque es aquella que siempre hace lo correcto para si
mismo, sin importar la situacion, asimismo quien la practica hace todo lo

gue considera bueno para si mismo sin afectar los intereses de otros.

RESULTADO
Total, correctas Aprobado

Total, incorrectas Reprobado

Del total de las preguntas planteadas deben de estar correctas el 80% para que el

candidato sea aprobado.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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ANEXO 6

MODELO DE CONTRATO DE TRABAJO

de
Nombre y apellidos del empleador o representante legal de la institucién
, , , , Vecino
edad sexo esto civil nacionalidad
de con Documentacién Personal de ldentificacion nimero
extendido por el Registro Nacional de las Personas
de actuando en representacion
y
Nombres de la empresa y direccién completa Nombres y apellidos del trabajador
edad sexo estado civil nacionalidad

vecino de , con Documento Personal de
Identificaciéon nimero extendido por el Registro Nacional
de las Personas de , con residencia en:

direccién completa

Quienes en lo sucesivo nos denominamos EMPLEADOR Y TRABAJADOR,
respectivamente, consentimos en celebra el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE

TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA: la relacibn de trabajo inicia el dia , del mes de

, del afio

SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes:

Indicar los servicios que el trabajador, se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar,

especificando en lo posible las caracteristicas y condiciones del trabajo.

TERCERA: los servicios seran prestados en

Indicar direccion exacta donde se ejecutara el servicio
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CUARTA: la duracion del presente contrato es:

Tiempo determinado o por tiempo indeterminado

QUINTA: la jornada ordinaria de trabajo serd de horas diarias y de
a la semana.

SEXTA: el salario sera de mas Bonificacién Incentivo de

y le sera pagada en efectivo cada en

semana, quincena, 0 mes

Lugar de pago
SEPTIMA: las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le serdn pagados de
conformidad con los articulos 121, 126,127 del Cédigo de Trabajo.
OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del C4digo de Trabajo,
la jornada ordinaria y extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas
diarias.

NOVENA: el presente contrato se suscribe en

el dia del mes de del afio

Firma o impresion digital del trabajador Firma del empleador

En tres ejemplares, uno para cada una de las partes, el tercero que debe ser archivado
por el Departamento de Registro Laboral. El contrato individual de Trabajo debe ser

remitido dentro de los 15 dias siguientes a su suscripcion.
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INSTRUCTIVO

Contrato Individual de Trabajo, sea cual fuere su denominacién es el vinculo
econdmico juridico mediante el que una persona (Trabajador) queda obligada a prestar
a otra (Patrono). Sus servicios personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo
dependencia continuada y direccion inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de

una retribucién de cualquier clase o forma (articulo 18 del Codigo de Trabajo).

1. Conforme el articulo 28 del Cédigo de Trabajo el contrato debe extenderse por
escrito en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de
celebrarse y otro que el empleador queda obligado a hacer llegar a la Direccion
General de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo mas
cercana, dentro de los quince dias posteriores a su celebracion, modificacién o

novacion.

2. En las empresas en que ejecuten trabajos de naturaleza especial o de indole
continua, segun determinacion que debe hacer el reglamento, o en casos
concretos muy calificados, segun determinacién de la Inspeccion General de
Trabajo, se puede trabajar durante los dias de asueto y de descanso semanal,
pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a que sin perjuicio del
salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo de
trabajo, computandose como trabajo extraordinario (articulo 128 del Cddigo de

Trabajo).

3. En cuanto a la duracién de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los
articulos 102 inciso g) de la Constitucion y 116, 117 y 122 del Cdodigo de
Trabajo, observar lo siguiente: a) La jornada diurna: (comprendida entre las 06
y las 18 horas del mismo dia), no puede ser mayor de 8 horas diarias ni de 44
horas semanales. b) La jornada nocturna: (comprendida entre las 18 horas de
un dia y las 06 horas del dia siguiente), no puede ser mayor a 6 horas diarias,
ni de 36 horas a la semana. c) La jornada mixta: (que abarca parte del dia y
parte de la noche, comprendiendo mayor nimero de horas de trabajo durante

el dia).
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No puede ser mayor de 7 horas diarias, ni 42 horas a la semana; d) La jornada
ordinaria: puede dividirse en dos o0 mas periodos con intervalos de descanso
gue se adapten racionalmente a la naturaleza del trabajo y necesidades del
trabajador. Siempre que se pacte jornada ordinaria continua, el trabajador tiene
derecho a un descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, el que
debe computarse como tiempo de trabajo efectivo (articulo 119 del Cddigo de
Trabajo) y e) Si la categoria de trabajo pertenece a las preceptuadas en el
Articulo 124, de conformidad al Articulo 29, ambos del Cédigo de Trabajo, es
menester que se consigne hora de ingreso y hora de salida. Tomando en cuenta

las 12 horas a que se refiere el articulo 124 del instrumento legal mencionado.

4. TODO TRABAJO EFECTIVAMENTE REALIZADO FUERA DE LAS
JORNADAS ORDINARIAS DE TRABAJO DEBE SER REMUNERADO COMO
MINIMO CON UN 50% DEL SALARIO ORDINARIO (articulo 102 inciso g) de
la Constitucion y 121 del Cédigo de trabajo). Las jornadas ordinarias y
extraordinarias no pueden exceder de un total de doce horas diarias, salvo
causas de excepcién muy calificados, (véase articulos 122, 123 y 124 del
Cddigo de Trabajo).

5. En cuanto al monto del salario, éste no debe ser inferior al salario minimo legal

establecido.

6. En el apartado de ESTIPULACIONES, se deben consignar todas aquellas
particularidades a que esta sujeto el contrato o estén incluidas en el formato,
como prestaciones, obligaciones y derechos que deriven del reglamento interior
de trabajo o del pacto colectivo de condiciones de trabajo, jornadas

extraordinarias, aprendizaje, sueldos diferidos, prestaciones en especie, etc.

7. La plena prueba del contrato escrito solo puede hacerse con el documento
respectivo, por lo que es procedente mantenerlo a disposicion de las

autoridades de trabajo y exhibirlo cuando sea requerido por las mismas.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2022.
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