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INTRODUCCION

En la actualidad, las organizaciones reconocen que la gestion del talento humano,
primordialmente las funciones de integracion y adaptacién de personal son los
cimientos sobre los cuales se construye el éxito de una empresa, lo cual se logra a
través de un eficiente desempeno de los puestos de trabajo identificados dentro de la
estructura organizacional. Por esta razén, es importante tener definido el proceso para
llevar a cabo de manera técnica la integracion de los nuevos colaboradores, para

aumentar la productividad y alcanzar los objetivos planteados.

Por lo anterior y con el objetivo de presentar una propuesta, se realizé una
investigacion documental y de campo acerca del proceso de reclutamiento, seleccion
e induccién en una empresa de telefonia, ubicada en la zona 12 de la ciudad capital;
los resultados de esta se dan a conocer en el presente informe, el cual esta constituido

por tres capitulos, que se definen a continuacion:

El capitulo |, estd compuesto por el marco tedrico, donde se presentan los temas y
subtemas relacionados con el tema de investigacion, los cuales sirven de fundamento
para interpretar la problematica y proponer soluciones viables para resolver la
situacion identificada. El capitulo Il, contiene la situacion actual de la empresa, en él
se presenta el analisis de los datos obtenidos en la investigacion de campo. El capitulo
Ill, comprende el planteamiento de una propuesta técnica desde el punto de vista
administrativo, la cual permitira implementar un proceso de reclutamiento, seleccion e

induccidn, para incorporar al personal idoneo.

Finalmente, se incluyen, las conclusiones, recomendaciones y las referencias

bibliograficas consultadas para desarrollar la presente investigacion.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion, se detalla el marco tedrico que incluye conceptos, definiciones y
categorias que son relevantes para el analisis de la investigacion y la propuesta de

solucion.

1.1 Empresa

Segun Benavides (2014), la empresa es una “Unidad econdmico-social en la cual se
coordinan los recursos materiales, técnicos y humanos, que mediante una
administracién adecuada se canalizan hacia la obtencion de los objetivos para la cual
fue creada” (p.329). La empresa surge como consecuencia de la actividad econdémica
del hombre, esta encaminada a la produccion de bienes y servicios para satisfacer
necesidades. De acuerdo con el origen y aportacién del capital, las empresas se
encuentran clasificadas en: publica, privada, lucrativa, no lucrativa. Para efectos del

presente analisis se define la siguiente:

1.1.1 Empresa privada

“Es la entidad econdmica integrada por particulares que integra los elementos humano
y material de la produccion y los coordina bajo una direccién comun a efecto de lograr
una finalidad predeterminada” (Benavides, 2014, p.16). Es el tipo de empresa que esta
conformada por un grupo de personas, a través de procesos establecidos, subsidiada

mediante el capital de varios socios.
1.2 Administracion

“Es el proceso de disefiar y mantener un ambiente donde individuos, que trabajan
juntos en grupos, cumplen metas especificas de manera eficiente” (Koontz, 2008, p.4).
Conjunto de personas, que se dedican a administrar, gobernar u organizar una
empresa, para obtener una alta productividad, eficacia, eficiencia, calidad y

competitividad y de esta manera alcanzar los objetivos de la organizacion.
1.2.1 Proceso administrativo

“‘Es aquel que planea, organiza, integra, dirige y controla las actividades de la
organizacion y el que emplea a los demas recursos organizacionales, con el proposito

de alcanzar las metas establecidas para la organizacion” (Benavides, 2004, p.16).



El proceso administrativo se define como un conjunto de fases o etapas a través de
las cuales se lleva a cabo las actividades de acuerdo con los recursos de la empresa,

para alcanzar los objetivos organizacionales.
A continuacion, se presenta de forma gréfica:

Grafica 1
Fases del proceso administrativo

Proceso
Administrativo

Fase

dinamica

Fase
mecanica

[ 1 L 1

PLANEACION ORGANIZACION iNTEGRACION DIRECCION CONTROL
iQué se va a hacer? {C6émo se va a hacer?| iCon qué recursos? iVer que se haga? i Qué se hizo?
Misién, visién, objetivos, Departamentalizacion, Int;g“::c‘;zr:jigi;?::;:?s, Fijar estandares, Implantacién de normas,
estrategias, programas divisién de trabajo, supervisién, motivacién, medicidn, correccion medicion del desempefio,
presupuestos, paliticas descripcién del puesto. comunicacion y retroalimentacion. acciones correctivas.
y procedimientos. y liderazgo.

Fuente: Reyes Ponce, Agustin — Administracion Moderna / Agustin Reyes Ponce — México, Limusa 2007

Este proceso se da como un flujo continuo y conectado de actividades de planeacién,
organizacion, integracion, direccion y control, que se establecen para lograr el
aprovechamiento del recurso humano, técnico, material y cualquier otro, con los que
cuenta la organizacién para desempenarse de manera efectiva. Para fines de esta
investigacion, de manera basica, se analizan las etapas de planeacién, organizacion

e integracion:
1.2.1.1 Planeacion

Consiste en la determinacién del curso concreto de accién que se habra de
seguir, fijando los principios que lo haran de presidir y orientar, la secuencia de
operaciones necesarias para alcanzarlo y la fijacion de criterios, tiempos,

unidades, etc., necesarias para su realizacion. (Reyes, 2007, p.27)

Es una herramienta administrativa que permite ordenar las actividades de

manera anticipada para prevenir problemas y minimizar sus consecuencias. Es la



primera fase del proceso administrativo, en esta se plantea con claridad la direccién y
el rumbo de la organizacidn como base para guiar las acciones efectuadas para

cumplir los objetivos organizacionales.
a) Elementos de la planeacion

Los elementos de la planeacién permiten llevar a cabo una planeacion eficiente, estos
son: mision, visidon, valores, objetivos, metas, estrategias, procedimiento,
presupuestos, politicas y programas, para efectos de la investigacién se analizan los

siguientes:
e Mision
“‘Representa la razén de ser de una organizacion. Significa el fin o el motivo por el
que fue creada y para el que debe servir’ (Chiavenato, 2009, p.64). La misién es la

descripcion de la razén por la cual una organizacion ha sido creada, declara el

propésito u objetivo de una organizacién o negocio.

v Vision

“Es la imagen que la organizacién tiene de si misma y de su futuro. Es el acto de
verse a si misma proyectada en el tiempo y en el espacio” (Chiavenato, 2009, p.67).

Esta hace referencia a las expectativas de lo que la empresa visualiza, espera y

proyecta a largo plazo en el rubro en que se desempena.

v’ Valores

“Es una creencia basica sobre lo que se puede hacer o no, lo que es 0 no es
importante. Los valores constituyen las creencias y las actitudes que ayudan a
determinar el comportamiento individual” (Chiavenato, 2009, p.66). Los valores son

los cimientos morales sobre los cuales se construye la organizacion.
e Objetivos

“Son los resultados especificos que se desea alcanzar, medibles y cuantificables a
un tiempo, para lograr la mision” (Munch, 2010, p.42). Son los resultados que la

organizacion quiere alcanzar mediante la actividad econdmica que esta realiza.



e Presupuesto

“Es un documento en el cual se determina por anticipado, en términos cuantitativos
(monetarios y/o no monetarios), el origen y asignacion de los recursos para un periodo
especifico” (Munch, 2010, p.47). Un presupuesto es, una herramienta de planeacion
que expresa en términos monetarios o financieros, las operaciones y recursos que
forman parte de la empresa en un determinado periodo de tiempo, para lograr los

objetivos fijados en la estrategia de la organizacion.
b) Instrumentos administrativos de planeacién

Entre los principales instrumentos administrativos se encuentra el plan de accion,
flujograma y la grafica de Gantt, para efectos de la investigacion se hace énfasis en el

siguiente:
¢ Plan de accion

Es un instrumento en el cual se enumeran las actividades a realizar y los tiempos de
inicio y finalizacién. Funciona como una guia que prioriza el cumplimiento de
objetivos. Segun Prieto (2011) este “Consiste en la formulacion de una serie de
pautas o criterios que se deben ejecutar a corto, mediano y largo plazo segun las

prioridades” (p.23).

1.2.1.2 Organizacién

“Se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones que deben darse entre las
funciones, jerarquias y obligaciones individuales necesarias en un organismo social
para su mayor eficiencia” (Reyes, 2007, p.28). Esta fase del proceso administrativo
deriva de la planeacién y su propdsito es facilitar el cumplimiento de los objetivos a

través de la agrupacioén, asignacion de actividades y la delegacion de la autoridad.
a) Elementos de la organizacion
A continuacion, se presentan los elementos de la organizacion:

e Funciones

“‘La delimitacibn de como deben dividirse y asignarse las grandes actividades
especializadas, necesarias para lograr el fin general” (Reyes, 2007, p.28). Son las

atribuciones que cada colaborador debe desempefiar en su puesto de trabajo.



e Jerarquias

“Fijar la autoridad y responsabilidad correspondientes a cada nivel existente dentro de
una organizacion” (Reyes, 2007, p.28). Son los diferentes niveles que existen en la
estructura de una organizacién, también determina el nivel de subordinacion de los

puestos respecto a otros.

e Puestos

“Las obligaciones y requisitos que tiene en concreto cada unidad de trabajo
susceptible de ser desempefada por una persona” (Reyes, 2007, p.28). Son una parte
importante en la organizacion, estan ligados a responsabilidades y tareas que se
asignan exclusivamente a la persona que lo ocupa, para cumplir los objetivos

organizacionales.
b) Instrumentos administrativos de organizacion

Entre los instrumentos de organizacion, estan los organigramas y los descriptores de

puestos. Para efectos de la presente investigacion se definen a continuacion:
e Organigrama

“Es una representacion grafica de la estructura formal de una organizacion, muestra
las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y las lineas
de autoridad” (Munch, 2010, p.69). Este permite visualizar rapidamente la jerarquia
de la empresa, en funcion de quién reporta a cada persona, o quién esta a cargo de

cada equipo o empleado.

v Organigrama general

“Es una representacion grafica de la estructura formal de una organizacion; muestra
las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos y las areas que la conforman”
(Benavides, 2014, p.145). En este tipo de organigrama, se presenta la estructura de
la empresa de acuerdo con las unidades administrativas por las que esta conformada,

en ella se muestran las relaciones entre las unidades administrativas.

v Organigrama nominal

Segun Franklin (2009), Indican las necesidades de puestos y el numero de plazas

existentes o necesarias de cada unidad consignada” (p.127). Es la representacion



grafica de la estructura de una empresa o de una de sus partes, en ella se muestran

las relaciones entre cada uno de los puestos de trabajo.

e Descriptor de puestos

“Es la relacion escrita que delinea los deberes y las condiciones relacionadas con el
puesto” (Benavides, 2005, p.165). Los descriptores de puestos son los que permiten
conocer de forma apropiada y minuciosa las acciones a realizarse en cada puesto de
trabajo, al brindarlo al personal de la empresa conlleva a un mejor acoplamiento y

entendimiento de los objetivos del puesto de trabajo.

o Perfil de puesto

“Incluye la descripcion de todos los factores indispensables para desempefiar el
puesto tales como: escolaridad, conocimientos, requisitos intelectuales, de
personalidad, fisicos, competencias, responsabilidad y riesgos” (Minch, 2010, p.216).
permite identificar la experiencia, educacion, habilidades y destrezas que, conforme a
su descripcidén, son fundamentales para la ocupacién y desempefio del puesto de

trabajo.

1.2.1.3 Integracion

“Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos aquellos
elementos, tanto humanos como materiales, que la mecanica administrativa sefala
como necesarios para su mas eficaz funcionamiento, escogiéndolos,
introduciéndolos, articulandolos y buscando su mejor desarrollo” (Reyes, 2007, p.28).
La integracion de personal es el conjunto de actividades que se realizan con objeto de

guiar, orientar e integrar a los empleados en el ambiente de trabajo y en el puesto.

a) Administracion de recursos humanos

“Es el conjunto integral de actividades de especialistas y administradores, como
integrar, organizar, recompensar, desarrollar, retener y evaluar a las personas, que
tiene por objeto proporcionar habilidades y competitividad a la organizacion”
(Chiavenato, 2009, p.9). La Administracién de Recursos Humanos (ARH) consiste en
planificar, organizar y desarrollar, técnicas que impulsen el desempefio eficiente de

los colaboradores de la organizacion.



e Procesos de administracion de recursos humanos

“La administracion de recursos humanos es un conjunto integrado de procesos
dinamicos e interactivos” (Chiavenato, 2009, p.15). La siguiente grafica ilustra los 6
procesos que recursos humanos utiliza para vincular a sus colaboradores con la
organizacion.

Grafica 2
Procesos de administracion de recursos humanos
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Fuente: Chiavenato, Idalberto. 2009. Gestién del talento humano. 32 ed. México, D.F. McGraw Hill. Pag. 15.

Para efectos de la investigacion se hace referencia al proceso para integrar personas,
este contiene el reclutamiento y seleccion y procesos para organizar personas, que

incluye la induccién de personal.

v' Proceso para integrar personas

“Son los procesos para incluir nuevas personas en la empresa. Se pueden llamar
procesos para proveer o abastecer personas. Incluyen reclutamiento y la seleccién
de personal” (Chiavenato, 1999, p.15). Este proceso esta destinado a reclutar a los
candidatos ideales para desempefiar cada uno de los puestos que conforman la
organizacion. En este, se selecciona unicamente a los idéneos para integrarlos a los
procesos laborales y con esto, cumplir los objetivos organizacionales. Este consta de

dos etapas: reclutamiento y seleccion, las cuales se definen a continuacion:

- Proceso de reclutamiento

“‘Es un conjunto de técnicas y procedimientos que pretende atraer a candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacién”

(Chiavenat, 2009, p.117). Este proceso se genera cuando en una organizacion surge



la necesidad de ocupar una o varias plazas vacantes por cambio de personal o por

apertura de estas, se realiza de manera interna o externa.

En esta fase es importante que se defina la plaza que se desea ocupar y es necesario
contar con instrumentos administrativos que sirven de apoyo a la gestion de
reclutamiento, para definir los requisitos indispensables que el candidato tiene que
reunir para cubrir la plaza vacante y elegir adecuadamente el medio de reclutamiento
para convocar a los aspirantes. Dentro de estos se mencionan la requisicién de

personal y descriptor de puestos:

» Requisicion de personal

“Es un documento que especifica el puesto, el departamento, la fecha en que el
empleado es requerido para trabajar y otros detalles” (Mondy, 2005, p.127). Es una
forma en la que se detallan los datos indispensables para cubrir plazas vacantes en

una determinada fecha.

> Fuentes de reclutamiento

‘Las fuentes de reclutamiento son las areas del mercado de recursos humanos
exploradas por los mecanismos de reclutamiento” (Chiavenato, 2004, p.156). Son
aquellos medios utilizados para dar a conocer una plaza vacante. Estos son de utilidad

por su potencialidad de difusion y alcance a distintos ambientes.

o

Reclutamiento interno

“Actua en los candidatos que trabajan dentro de la organizacién (colaboradores), para
promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o motivadoras”
(Chiavenato, 2009, p.116). Es un proceso de seleccién que la empresa lleva a cabo
entre los empleados ya contratados de la organizacién. Cuando se presenta una
vacante, se procura cubrir a través de la reubicacion de los empleados los cuales

pueden ser ascendidos o trascendidos.

++ Técnicas de reclutamiento interno

Las fuentes de reclutamiento interno se centran en dar con el perfil mas adecuado
entre los propios colaboradores de la organizacion. Dentro de las técnicas utilizadas
se mencionan: los anuncios de empleo, ofertas de empleo, referencias de empleados

y traslado o trasferencia de personal.



Para efectos de la investigacidon se hace énfasis en las siguientes:

» Referencias de empleados

“Son referencias dadas por miembros de la misma organizacion, estos son
recomendados por sus propios compafieros de trabajo y reduce en gran medida los
costos de reclutamiento” (Mondy, 2010, p.134). Los programas de referidos han
revolucionado la politica de captacion de talento. El motivo, hacer participes,
principalmente, a los trabajadores de la empresa, debido a que ellos conocen la mision

y los valores compartidos de la organizacién para la que trabajan.
» Traslado de personal

“‘Los programas de promocién de vacantes informan a los empleados sobre las
vacantes que existen, los requerimientos para llenarlas, y se invita a quienes llenan
los requisitos a que soliciten el puesto” (Werther y David, 2008, p.162). El traslado de
personal se lleva a cabo cuando se cambia de posicidn a un empleado y este se
beneficia con un salario mejor remunerado, con mayores responsabilidades y un nivel
jerarquico mas alto. Generalmente se realiza como un reconocimiento al desempeno

del colaborador.

+ Medios de comunicacion interna

‘Las empresas aplican el job posting para motivar a los trabajadores, darles
oportunidad de crecimiento y desarrollo, lograr transparencia y evitar la rotacién”
(Werther y David, 2008, p.197). Cuando se genera una plaza vacante en una empresa,
es dificil identificar el potencial humano que existe dentro de la organizacién. Por tal
motivo, se procede a la busqueda de candidatos idoneos a través de medios de
comunicacion interna como: anuncios en cartelera, boletin informativo interno vy

memorandum.

o

Reclutamiento externo

“Actua en los candidatos que estan en el MRH (Mercado de Recurso Humano), por
tanto, fuera de la organizacion, para someterlos a su proceso de seleccién de
personal” (Chiavenato, 2009, p.117). Funciona con candidatos que provienen del
entorno externo de la organizacion. Cuando hay una vacante, la organizacion trata de
cubrirla con personas ajenas, es decir, con candidatos externos atraidos mediante las

técnicas de reclutamiento.



El reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras organizaciones e involucra una o mas de las técnicas de

reclutamiento siguientes:

++ Técnicas del reclutamiento externo

Entre las técnicas de reclutamiento externo se encuentran: los anuncios en diarios y
revistas, las agencias de reclutamiento, contactos con escuelas, universidades y
agrupaciones, carteles o anuncios en lugares visibles, anuncios en redes sociales,

base de datos y reclutamiento virtual.

Para efectos de la investigacion se hace énfasis en las siguientes:
» Anuncio en diarios y revistas

Suelen ser una buena opcién para el reclutamiento, aunque depende del tipo
de puesto que se quiera ocupar. Los gerentes, los supervisores y los oficinistas
se dan bien con los diarios locales o regionales. Si el puesto fuera muy
especifico se puede acudir a revistas especializadas. (Chiavenato, 2009,
p.122).

El objetivo de un anuncio de prensa y revista, es llegar al segmento de
poblacion que le interesa a la organizacion, como parte del proceso de seleccion de
nuevos colaboradores, para cubrir las necesidades de personal especifico en las

plazas vacantes de la empresa.

El anuncio en el periddico se considera una de las técnicas de reclutamiento mas
eficiente para atraer candidatos. Es mas cuantitativa que cualitativa, porque se dirige
a un publico general que abarca el medio y su discriminacion depende del grado de
selectividad que se emplea. Especialistas en publicidad mencionan que para la
elaboracién de un anuncio se tienen que resaltar cinco caracteristicas imprescindibles,
para lo cual se utiliza la metodologia AIDCA, esta busca a través de la conviccion,

crear una fidelizacion en el potencial candidato a ocupar la plaza vacante.

+ Metodologia AIDCA

“‘Es un método enfocado en comprender el comportamiento del consumidor y asi,
orientarlo de manera mas satisfactoria, considerando sus pensamientos, deseos y

necesidades” (Cerutti, 2020). Se trata de una metodologia clasica dentro del marketing
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y de las ventas. Describe paso a paso el proceso por el cual un usuario es impactado
por los anuncios publicitarios y hace énfasis a las fases mentales por las que pasa a

lo largo del desarrollo de la venta.

Seguidamente se detalla el significado del acrénimo AIDCA:
A = captar atencion

| = despertar interés

D = generar deseo

C = crear conviccion

A = llamar a la accién

= Base de datos de candidatos

“Las organizaciones no aprovechan a los candidatos de algunos reclutamientos y, por
ello, utilizan un banco de datos en el cual archivan los CV para utilizarlos en el futuro
en nuevos reclutamientos” (Chiavenato, 2009, p.116). Es un conjunto de datos que
permite recopilar, acceder y gestionar la informacion relativa a perfiles de candidatos
y procesos de seleccidon en un Unico lugar. Esta es, la fuente mas grande e importante
de talento de la que consta una empresa, y como tal, tiene que estar ordenada, para

una facil busqueda futura.
» Agencias de reclutamiento

“Una organizacion puede, en lugar de ir directo al MRH (Mercado de Recursos
Humanos), entrar en contacto con agencias de reclutamiento para abastecerse de
candidatos que figuran en sus bancos de datos” (Chiavenato, 2009, p.123). Su
finalidad es facilitar a otras empresas el proceso de seleccién de personal para los

puestos que requieren y esto permite a las organizaciones ahorrar tiempo y esfuerzo.
» Reclutamiento virtual

“Es el reclutamiento que se hace por medios electronicos y a distancia a través de
internet, la cual ha revolucionado el proceso de reclutamiento” (Chiavenato, 2009,
p.125). La forma mas comun de reclutar en linea es el anuncio de vacantes en los

sitios de busqueda de empleo o en sitios corporativos. El beneficio real de esta
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actividad, se aprecia cuando los reclutadores optimizan el proceso automatizandolo a

través del software para administracién de recursos humanos.

% Recepcion de curriculum

Este es el ultimo paso en el proceso de reclutamiento de personal. Consiste en la
recepcion del curriculum del potencial candidato que puede cubrir una plaza vacante.
Es importante mencionar que el curriculum “Es lo que distingue a un candidato de
otro” (Chiavenato, 2009, p.137).

- Proceso de seleccion

“Es una secuencia de etapas o fases por las que deben pasar los candidatos.
Conforme los candidatos superan obstaculos pasan a las etapas siguientes. Cuando
los candidatos no logran superar las dificultades, son rechazados y quedan fuera del
proceso” (Chiavenato, 2009, p.137). Permite filtrar aquellos candidatos que se
consideran idoneos, y cumplen con los requisitos que el puesto o plaza vacante

requieren de manera especifica, para garantizar un desempefio eficiente del mismo.

> Solicitud de empleo

“Se usa para conocer los datos del solicitante y para llevar a cabo la entrevista inicial”
(Minch, 2010, p.86). Es un documento digital o fisico que sirve para recopilar datos
de interés para los empleadores, es el primer paso antes del envio del curriculum. Por
tal motivo, es necesario tener claro que la solicitud de empleo no es lo mismo que un

resumen laboral, puesto que ambos documentos tienen utilidades diferentes.

o

Analisis de curriculum

“El CV se presenta en secciones: los datos personales (informacion basica, como
nombre, edad, direccién y teléfono para contacto), los objetivos pretendidos, la
formacion escolar, la experiencia profesional y habilidades y calificaciones
profesionales” (Chiavenato, 2009, p.120). Se utiliza en la preseleccién de personal,
para clasificar curriculum segun el orden de importancia. Con esto se busca eliminar
de forma reglamentada los que no poseen las caracteristicas necesarias para aplicar

al puesto.

o

Verificacion de referencias

“Son validaciones que proporcionan datos adicionales a la informacion presentada por

el solicitante y que permiten la verificacion de su exactitud” (Mondy, 2005, p.189). Esta
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verificacion es primordial para confirmar la veracidad de las referencias presentadas
por un potencial candidato a ocupar la plaza vacante. Por el contrario, también es util

para prescindir de un candidato que no es sincero en la informacién proporcionada.

«+ Datos académicos

“Dicho de otra manera, establecer si el solicitante se ha hecho en realidad acreedor a
los titulos y diplomas que afirma tener” (Werther y Davis, 2008, p.215). A través de los
datos académicos, se verifican los estudios realizados por el candidato y de esta

manera determinar si tiene los estudios necesarios para ocupar la plaza vacante.

++ Referencias laborales

“‘Describen la trayectoria del solicitante en el campo de trabajo” (Werther y Dauvis,
2008, p.215). Una referencia laboral es una valoracion de un antiguo jefe o superior
acerca del trabajo de un empleado. En estas se incluye informacién del puesto que

ocupo el trabajador y las actividades que desarrollaba en el mismo.

+ Referencias personales

“Son validaciones que proporcionan datos adicionales a la informacion presentada por
el solicitante y que permiten la verificaciéon de su exactitud” (Mondy, 2005, p.189).
Estas son referencias solicitadas a amigos o conocidos del candidato, para verificar
datos sociodemograficos, tales como: direccion de vivienda, nimero de personas que

viven con él, como se comporta con los vecinos, entre otros.

> Técnicas de seleccion

Una vez que se tiene la informacion respecto de los puestos vacantes, el paso
siguiente es elegir las técnicas de seleccion adecuadas para elegir a los candidatos
idoneos. Las técnicas de seleccidn se clasifican en cinco grupos, a continuacioén, se

presenta de forma grafica para una mejor comprension:
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Grafica 3
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Fuente: Grados Espinosa, J. A. (2013). Reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccidn de personal. El manual moderno.

Para efectos de la investigacidén se hace énfasis en las siguientes:

o

Entrevistas de seleccién

“Es una conversacion formal, para evaluar la idoneidad del solicitante. Su objetivo es
determinar si el candidato puede desempenar el puesto, y como se compara respecto
a los otros candidatos” (Werther y Davis, 2008, p.205). La entrevista es la fase decisiva
dentro de cualquier proceso de seleccion, debido a que es el momento del contacto

personal de una forma individual y directa.
Para efectos de la investigacion, se hace énfasis en las siguientes:
s Entrevista pre-empleo

“Sirve para determinar si el candidato reune los requisitos del perfil del puesto. Se
utiliza para hacer una evaluacién rapida de qué tan aceptable es el candidato” (Minch,
2010, p.86). Es la herramienta que se utiliza como filtro para la seleccién de personal,
evalua candidatos potenciales que pueden formar parte del equipo de trabajo en la

organizacion.
«» Entrevista final

“Se realizar con el jefe inmediato para constatar que reune todos los requisitos”
(Minch, 2010, p.87). Es la ultima entrevista del candidato, esta se realiza directamente
con los encargados de las unidades administrativas y sirve para analizar propuestas

definitivas, tales como: el salario, los horarios, la fecha de inicio, entre otras cosas.
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° Evaluaciones 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, etc” (Chiavenato, 2009, p.154). Es la practica de administrar pruebas escritas,
orales o de otro tipo, como medio para determinar la idoneidad o conveniencia de un

solicitante de empleo.

Evaluaciones psicométricas

‘Representan un promedio objetivo y estandarizado de una muestra de
comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas” (Chiavenato, 2009,
p.155). Las evaluaciones psicométricas son una medida objetiva y tipificada de una
muestra de conducta. Fundamentalmente permiten hacer descripciones vy
comparaciones entre una o varias personas en diferentes momentos de su vida. Estas

miden aptitudes, personalidad, coeficiente intelectual y rasgos de personalidad.
Para efecto de la investigacion, se hace énfasis en las siguientes:

« Técnica Cleaver

“‘Mide el nivel de compatibilidad entre las caracteristicas del puesto vacante y las
caracteristicas de la persona en cuatro dimensiones: dominancia, influencia,
constancia y apego” (Armstrong, 2014). La técnica se compone basicamente de dos
elementos: el factor humano y la autodescripcion. La calificacién obtenida en la
descripcion de puesto y el comportamiento refleja el nivel de empuje, influencia,

constancia y apego que requiere el puesto y el nivel que presenta el candidato.

% Inteligencia emocional

“‘Es un instrumento que evalua las capacidades socio-emocionales para percibir,
identificar y manejar sentimientos y emociones, con el fin de alcanzar objetivos
personales, laborales y de interaccion social” (Armstrong, 2014). Las habilidades
involucradas en la inteligencia emocional son indispensables para un buen
desempeno intelectual, pues la motivaciéon personal, el control de impulsos, la
capacidad de sobreponerse a situaciones adversas, persistir en una tarea, asi como
la capacidad de mostrar empatia y manejar los conflictos interpersonales, pueden

facilitar u obstaculizar una buena toma de decisiones y el desempefio global.
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+ Estudio de valores e intereses

“‘Mide la preferencia relativa de los seis valores basicos en la personalidad: valor
tedrico, econdmico, estético, social, politico y religioso. A través de una serie de
preguntas en donde se deben jerarquizar las opciones de respuesta” (Armstrong,
2014). Es una prueba que mide los valores morales que posee cualquier individuo.
Puede dar informacién sobre la manera de ser de una persona y ayuda a saber si la
esta es apta moralmente para desarrollar el puesto para el que esta siendo contratada
a través de seis valores especificos: tedrico, econdmico, estético, social, politico y

religioso.

X/

» Factores de personalidad (16PF)

“‘Mide las tendencias de personalidad en 16 factores basicos y cuatro
secundarios. Su principal funcionalidad es conocer a profundidad los rasgos de la
persona para predecir su conducta en algun momento dado” (Armstrong, 2014). La
importancia de medir la personalidad radica principalmente en conocer las
caracteristicas de los individuos para determinar como reaccionaran ante

determinados estimulos y, por ende, saber como tratarlos y predecir sus reacciones.

% Adaptacion a la escala de inteligencia Terman

“Este test, mide el nivel general de inteligencia en forma de coeficiente intelectual,
ademas de una vision desglosada de las funciones que componen la inteligencia como
son: vocabulario, abstraccion, sintesis, informacién, analisis, juicio, concentracion,
atencion y planeacion” (Armstrong, 2014). Medir la inteligencia o la capacidad para
percibir y razonar adecuadamente es de utilidad en la seleccion de personal, porque
ayuda a tener una vision general y una prediccién del comportamiento del candidato
dentro del contexto laboral. No obstante, la informacidon que proporciona esta
evaluacion se considera como parte de una bateria de pruebas, pues una prueba
aislada no proporciona toda la informacidén que se requiere para realizar una adecuada

evaluacion de la persona.

°  Decision de contratar

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

departamento de recursos humanos” (Werther y David, 2008, p.217). Con la finalidad
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de mantener la buena imagen de la empresa, es de beneficio comunicarse con los
candidatos que no fueron seleccionados, en estas personas, ya se tiene una inversion
de tiempo y, de alli puede surgir un candidato idoneo para otro puesto. Incluso si en
ese momento no existe una plaza vacante, es conveniente archivar los expedientes
de todos los solicitantes, para crear un valioso banco de datos de potenciales

candidatos.

o

Firma de contrato laboral

“‘Después de haber llegado a un acuerdo de una negociacion, éste se pondra por
escrito y se firma por los representantes de ambas partes” (Castellanos, 2012, p.97).
Al iniciar una relacion laboral en la empresa se firma un contrato laboral que tiene por
objetivo formalizar el acuerdo entre la empresa y el empleado. En dicho documento

se detallan los derechos y obligaciones que tiene tanto el empleado como la empresa.

Para cumplir con lo estipulado en el articulo 18 del decreto legislativo 1441, Cédigo

de Trabajo que regula lo relacionado con el contrato:

“Articulo 18: Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacién, es el
vinculo econémico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada
a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o delegada de

esta ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o forma...”

- Proceso de induccion

“Implica proporcionar a los trabajadores nuevos la informacién basica sobre los
antecedentes que requieren para trabajar en su organizacién; entre otras cosas, las
normas que la rigen” (Dessler, 1996, p.292). Es un proceso que realizan las
organizaciones y consiste en la orientacién, ubicacion y supervisién que se efectua a
los trabajadores de recién ingreso. Con la finalidad de lograr una mejor adaptacion a
su nuevo puesto e integrar al personal para favorecer el sentido de pertenencia a la

empresa.

» Tipos de induccion

La induccién adopta diferentes formas, de acuerdo con el autor que haga el analisis
del tema en cuestidén, a continuacién, se presentan los tipos de induccion mas

comunes.
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Induccién general

“En esta etapa, se debe brindar la informacion general de la empresa que se considere
relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo (dependiendo de éste, se
profundizara en algunos aspectos especificos), considerando la organizacién como
un sistema” (Naranjo, 2017). Como su nombre lo indica, la induccidn general se enfoca
en presentar al empleado recién contratado, una visién general de la organizacion,
normalmente se le ofrece palabras de bienvenida, se entrega un manual de induccién,
se hace un recorrido por las instalaciones y se presenta al candidato con el jefe de
departamento. También se les informa sobre los aspectos que tienen que ver con los

antecedentes de la empresa, filosofia, politicas, productos y/o servicios, entre otros.

o

Induccidén especifica

“En esta etapa, se debe brindar toda la informacion especifica del oficio a desarrollar
dentro de la compafdia, profundizando en todo aspecto relevante del cargo” (Naranjo,
2017). Lafinalidad principal es introducir al empleado de una manera detallada en los
aspectos laborales y sociales de la plaza, para que tenga los elementos de juicio
suficientes y necesarios para desempenar el puesto para el cual fue asignado. Esta
etapa normalmente esta a cargo de una persona especifica de recursos humanos o
en todo caso del area para la cual fue contratado, inicia con la presentacion formal de
sus companieros de trabajo de la misma unidad administrativa y con el personal de
otras areas con las cuales se tendra relacion de manera directa con el desempefio de
la plaza adjudicada. Adicionalmente, se presentan detalles acerca del puesto de

trabajo que ocupara el candidato.

«+ Evaluacion de la induccion

“El departamento de recursos humanos puede utilizar un cuestionario o una entrevista
corta en que se pida al nuevo empleado describir los puntos que a su juicio fueron
débiles en el programa de induccién” (Werther y David, 2008, p.237). La induccion de
la empresa se contempla como un proceso de seguimiento. Esto significa dedicar
tiempo a evaluar si el nuevo colaborador ha comprendido verdaderamente la

informacion y si su desempefio concuerda con los objetivos indicados.
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¢ Planificacion estratégica de recursos humanos

Previo a analizar la administracion de recursos humanos es importante considerar la

planificacion de recursos humanos, de acuerdo con Chiavenato (2009) es:

Un proceso de decision referente a los recursos humanos que se necesitan
para alcanzar los objetivos de la organizacion dentro de un periodo
determinado. Se trata de definir con anticipacion la fuerza de trabajo y los
elementos humanos que seran necesarios para realizar la accion futura de la

organizacion. (p.81)

Una adecuada planificacion de recursos humanos ayuda a la empresa a alcanzar sus
objetivos organizacionales, para lo cual es necesario prever el recurso humano para

que las unidades administrativas cumplan sus funciones.

De acuerdo con Chiavenato (2009), existen factores que afectan la planificacion de
recursos humanos, como: el ausentismo, la rotacion y el cambio de los requisitos de
la fuerza de trabajo (p.81). Para efectos de la investigacion a continuacion se analiza

la rotacion de personal:

v Rotacion de personal

“‘Es el resultado de la salida de algunos empleados y la entrada de otros para
sustituirlos en el trabajo” (Chiavenato, 2009, p.91). La rotacion de personal hace
referencia a cada movimiento de entrada o de salida de un empleado de la empresa.
Asi, si un determinado puesto (o varios puestos de trabajo) queda vacante con

frecuencia, se puede decir que existe un alto nivel de rotacion.

Entre las diferentes causas de rotacion de personal, se encuentran las siguientes:
separacion por iniciativa del empleado o renuncia. Este tipo de separacion sucede
cuando el colaborador solicita al empleador su desvinculacién de la organizacién. Se
genera derivado de situaciones personales, inconformidad laboral o bien por

superacion personal.

La otra causa es la separacidén por iniciativa de la organizacion o despido. Esta
desvinculaciéon ocurre cuando un empleador decide terminar la relacion laboral con el
empleado, de acuerdo con las necesidades de la organizacion (reestructura) o bien

por bajo rendimiento.
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Es importante mencionar que la rotacion de personal se establece a través del indice

de rotacion, que se define a continuacion:

- indice de rotacién

“La rotacion de personal (o turnover) es el resultado de la salida de algunos empleados
y la entrada de otros para sustituirlos en el trabajo” (Chiavenato, 2009, p.91). El indice
de rotacién esta determinado por el numero de trabajadores que se vinculan y salen
en relacién con la cantidad total promedio de personal en la organizacion, en un

periodo de tiempo.

Un alto indice de rotacion produce costos ocultos como: el puesto vacante hasta que
llegue el nuevo empleado, la pérdida temporal de produccion, el desgaste de la moral
y la estabilidad de los que se quedan, la pérdida de eficiencia y el efecto sobre las
relaciones con los clientes hasta que el nuevo empleado se aclimata a su puesto. El
indice de rotacion de personal (IR) se expresa en términos porcentuales mediante la

siguiente formula matematica:

Formula para determinar el IR

A+D1 3 100

IR

F1+F2
2

Donde:

IR = indice de rotacion

A= Numero de personas contratadas durante el periodo
D= Numero de personas separadas durante el periodo
F1= Numero de trabajadores al inicio del periodo

F2= Numero de trabajadores al final del periodo

20



La base tedrica relacionada a los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal se aplica en el capitulo I, en el cual se analiza la manera como actualmente
la unidad de analisis aplica el proceso para incorporacion de personal a la

organizacion.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DEL RECURSO HUMANO PARA
UNA EMPRESA DISTRIBUIDORA DE PRODUCTOS DE TELEFONIA

Los resultados presentados en este capitulo son producto del uso de los diferentes
métodos, técnicas e instrumentos en los que se apoya la metodologia de la
investigacion cientifica para el diagnéstico del proceso de reclutamiento, seleccion, e

induccion del recurso humano en una empresa distribuidora de productos de telefonia.

2.1 Metodologia de la investigacion

Durante el proceso de investigacion se utilizé el método cientifico en sus tres fases,
se inicia con la fase indagadora, al realizar la recoleccién de la informacion de fuentes
primarias, para tal efecto fue necesario contar con la participacion de 40 colaboradores
que conforman la totalidad del recurso humano, de los cuales 7 puestos son
administrativos y 12 operativos. También se recolectd informacion de fuentes
secundarias a través de consultas en libros de texto relacionados al tema de

investigacion.

Durante la fase demostrativa, se compara la informacién y se procede a realizar la
comprobacién de las hipétesis planteadas durante el proceso de investigacion, y se
confrontan los datos recabados por medio de las diferentes herramientas
administrativas utilizadas para determinar la situacion actual de la empresa

investigada.

En la fase expositiva, muestra los resultados del analisis presentado en el informe final

de tesis, que incluye: marco tedrico, diagndstico y propuesta.

También se aplica el método deductivo, el cual permite al investigador analizar la

informacion recabada de lo general a lo particular para detectar la situacion actual.

Como parte del marco metodoldgico, se hizo uso de las siguientes técnicas: el censo,
entrevista, la observacién directa y la investigacion bibliografica. El censo se efectud
a 40 colaboradores, donde se adquirio informacion relevante sobre la situacion actual

de la empresa con base a las funciones de planeacién y organizacién. La entrevista



se llevo a cabo a 7 colaboradores del area administrativa. La observacién directa se
realizé con la recopilacion de datos en cada una de las visitas en las instalaciones de
la unidad de analisis y la investigacion bibliografica que consistié en realizar consultas

de textos relacionados al tema de investigacion.

Los instrumentos utilizados para obtener la informacion son: el cuestionario
estructurado para el nivel operativo y la guia de entrevista para el nivel administrativo,
los cuales contienen la misma informacion, pero se dividid con el objetivo de tener las
diferentes percepciones de los dos niveles. Cada uno de ellos constdé de varias
preguntas cerradas y abiertas, referentes a las funciones de planeacion y organizacion
que ayudaron a obtener informacion de la empresa, que al cotejarla con la guia de
observacion adiciona informacién de la unidad de analisis. La guia de observacién que
incluye preguntas para cotejar la informacidn obtenida en el censo y entrevista y fichas

bibliograficas para registrar los datos de los textos consultados.

Para determinar la confiabilidad de la investigacién de campo, se llevé a cabo una
prueba piloto de los diferentes instrumentos, para determinar su validez y la
comprensién de estos a la hora de ser respondido por los colaboradores de la unidad

de analisis.

2.2 Unidad de analisis

A continuacion, se detalla informacion referente a la unidad de analisis:

2.21 Antecedentes

La unidad de analisis inicid sus operaciones en el afio 2002, constituida como una
empresa distribuidora de tarjetas para teléfonos publicos, también llamadas Ladatel,
con denominaciones de Q. 20.00, Q. 30.00, Q. 50.00 y Q. 100.00. Dichas tarjetas en

su oportunidad eran distribuidas unicamente en la ciudad de Guatemala.

Un afio mas tarde incluye en sus distribuciones telefonia moévil, llamada en ese
entonces PCS y se tiene como unico mercado la ciudad Guatemala. Para el 2004,
logré adquirir y ampliar la distribucidn de los productos que ofrece e incluye tarjetas
Ladatel, PCS vy teléfonos celulares.

En el 2005 la empresa tiene un importante crecimiento, debido a la regionalizacién de

sus operaciones. Para el 2006 distribuye productos de telefonia en la ciudad de
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Guatemala y en varios municipios, asi como los departamentos de: Quetzaltenango,

Huehuetenango, Quiché y en el municipio de Coatepeque.

En el 2009, la empresa se ve afectada considerablemente, debido a que le permiten
la distribucién de productos unicamente en Quetzaltenango. Durante los siguientes
afos, la unidad de analisis esta en un periodo de inestabilidad debido a que no tiene
fijos los lugares en los que comercializa sus productos. Es hasta en el 2013 cuando

logra estabilizar sus operaciones.

En la actualidad, sus operaciones abarcan ciudad de Guatemala y el occidente del
pais. Dentro de las funciones de la empresa esta la comercializacion de diferentes
productos, como lo son teléfonos celulares, tarjetas de telefonia y chips. Tienen a su
cargo agencias, paneles, activadores, promotores y puntos tipo A (puntos propios de

la empresa).

El mercado de distribucion y venta de servicios de telecomunicacion es al que la
empresa esta dirigida, las estrategias de venta y de distribucion permiten llegar a

distintos lugares, y asi ampliar sus operaciones.

La unidad objeto de analisis es catalogada como una empresa del sector terciario, de
mediano tamanio, de caracter privado y por ende lucrativa, de tipo comercial, ya que
su giro principal de negocio es la compra venta de satisfactores a través del
intercambio de productos y servicios, agrega valor en la distribucion para facilitar la
disponibilidad. La modalidad de negocio que utiliza para la comercializacion de sus

productos es por medio de ventas mayoristas y al detalle.

2.2.2 Filosofia empresarial

A continuacion, se describe la filosofia actual, la cual fue proporcionada de manera

verbal por el jefe de recursos humanos de la empresa objeto de investigacion:

2.2.2.1 Mision

La unidad de analisis tiene definida formalmente la siguiente mision:

“Comercializar servicios de telecomunicaciones de forma eficiente, cubriendo las
necesidades y expectativas de nuestros clientes, prestando productos de calidad,

respaldados por un servicio de excelencia y dedicacion”.
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Se cuestiona a los colaboradores si conocen la misién de la empresa y los resultados

se muestras a continuacion:

Grafica 4

Conocimiento de la misién
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Se muestra en la grafica anterior, 4 colaboradores tienen conocimiento de la mision,
debido a que se la proporcionaron durante las primeras semanas posteriores a su
ingreso a la unidad de analisis y en algunas reuniones de trabajo de manera verbal,
ademas expresan que: “es la razon de existir de la empresa”. No obstante, 29 indican
no conocerla, 7 de ellos dicen que no saben cual es, 8 no la tienen presente y 14

expresan que nunca se las compartieron.

Al consultar al personal administrativo, 3 indican conocerla y confirman que la han
recibido durante las primeras semanas posteriores a su ingreso a la unidad de analisis
y en algunas reuniones de trabajo y la describen como: “una empresa lider en
comercializacion de servicios de telecomunicaciones de forma eficiente”. No obstante,
4 revelan no conocerla, 3 de ellos dicen que no se las compartieron y 1 comenta no

tenerla por escrito.
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Se observa que los colaboradores no conocen en su totalidad la mision. Durante la
investigacion de campo se verifica que, en las instalaciones de la empresa, no tienen
a la vista un rétulo institucional en donde este plasmado este elemento de planeacion,
pero se constata con el jefe de recursos humanos que esta se comparte Unicamente
de manera verbal, cuando un nuevo colaborador ingresa a la empresa. Al hacer el
analisis del enunciado de la mision establecida por la organizacion, infiere de manera
implicita dentro de su enunciado a las preguntas de: ;qué se hace?, jcon qué se
hace? y ¢para quienes se hace?. No deja claro quien lleva a cabo la ejecucion de la
mision y donde se lleva a cabo de manera especifica.

La misién planteada por la organizacion es de facil comprension sin embargo al revisar
los resultados, determiné a través del censo, que la mayoria de los empleados del
nivel operativo no conocian el planteamiento de la mision lo que de manera indirecta
incide en el cumplimiento de la misma, ya que se pretende a través de ella alcanzar

los objetivos de la organizacion.
a) Visién

La vision definida formalmente por la empresa distribuidora de productos de telefonia

se describe a continuacion:

“Ser una empresa lider a nivel nacional en la comercializacién de productos de

telefonia mavil, brindando y creando relaciones sélidas y duraderas con sus clientes”.

Al respecto se consulta con los colaboradores si tienen conocimiento de la vision de

la empresa para los proximos 3 afos y los resultados se muestran a continuacion:
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Grafica 5

Conocimiento de la vision
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

De acuerdo con los datos obtenidos, 2 colaboradores indican saber a donde se dirige
la empresa, debido a que se las proporcionaron durante las semanas posteriores a su
ingreso a la unidad de analisis y la describen como: “una empresa lider en Guatemala
en distribucion de productos de telefonia”. 31 colaboradores comentan no saber a
donde se dirige la unidad de analisis, 17 de ellos que no tienen claro como se proyecta
la empresa, 14 expresan que no tienen conocimiento al respecto y al ampliar su

opinién indican que no la conocen, porque no es informada internamente.

Al consultar al personal administrativo, 4 manifiestan conocer la visiéon de la empresa
y la definen como: “la mejor institucion en comercializacién de productos de telefonia
a nivel nacional”’. 3 comentan que no la conocen porque no la han visto y no la tienen

por escrito.

Se observa que los colaboradores carecen de conocimiento de la vision y que, en las
instalaciones de la empresa, no la tienen a la vista, no obstante, se verifica con el jefe

de recursos humanos que esta se comparte unicamente de manera verbal, en algunas
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reuniones o cuando un nuevo colaborador ingresa a la empresa. La visidon desde el
punto de vista técnico es entendible, lo cual beneficia en la consecucion de los
objetivos, puesto que los empleados tienen claro las metas que se persiguen. Es
indispensable que tenga un horizonte de tiempo en el cual se cumpla el deseo
expresado en dicha vision, al no tenerlo, no existe un elemento que dirija a los

empleados a cumplir con el planteamiento formulado o plasmado por la organizacion.

b) Valores

En la investigacion de campo se identifica a través del jefe de recursos humanos, que
a la fecha no tienen valores organizacionales definidos formalmente. Con base a lo
que él expone, la empresa cuenta con un listado de opciones, las cuales reflejan el
desempeno de sus labores diarias y los colaboradores respondieron que se sienten

identificados con los siguientes:

Grafica 6

Conocimiento de los valores
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Los colaboradores del nivel operativo indican que los valores que se muestran en la
grafica anterior son puestos en practica en la ejecucion de sus atribuciones, en la

relacion entre comparneros de trabajo y con los clientes. Expresan que rigen su
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comportamiento en la honestidad y honradez en todas las actividades que realizan

dentro de la unidad de analisis.

Al consultar al personal administrativo, indican que se identifican con los valores de
confianza y disciplina cuando se dirigen a sus clientes y companeros de trabajo. La

ética los lleva a realizar un trabajo de calidad.

Se observa que efectivamente los valores mencionados los aplican en la realizacién
de sus atribuciones y los ponen en practica para lograr las metas que cada uno tiene
en el puesto que desempefa. Al hacer un analisis acerca de los valores, se puede
determinar que estos son subjetivos, debido a que depende de la persona que los
plantee o los analice. La empresa objeto de analisis a pesar de no tener dentro de su
filosofia empresarial una serie de valores establecidos formalmente, a través de la
encuesta se pudo determinar que estos son importantes para ellos y los ponen en
practica en su trabajo diario, lo cual de manera directa beneficia a la organizacion y

por ende a sus clientes y proveedores.

2.2.3 Organigrama nominal actual
A continuacién, se presenta el organigrama nominal actual de la unidad de andlisis, el

cual fue proporcionado por el jefe de recursos humanos.

Es de hacer notar el hecho de que actualmente la institucion no cuenta con un
organigrama general y por lo tanto en el capitulo Il de este documento, se presenta

la propuesta.
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Grafica 7

Organigrama nominal actual
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Fuente: empresa de productos de telefonia. Marzo 2021.

Al analizar el organigrama con el jefe de recursos humanos, se observa que esta
actualizado y se clasifica como tipo nominal, debido a que representa los puestos de
trabajo y no las unidades administrativas que conforman la unidad objeto de analisis.
El tipo de estructura es funcional, debido a que cada colaborador esta agrupado segun
las actividades que realiza y de acuerdo con su especialidad. La dimension y
categoria de la estructura es vertical, debido a que un jefe tiene varias personas a su
cargo y por ello la supervisién es mas eficiente. Las categorias estan representadas
en los tres niveles, estratégico, tactico y operativo. En cada nivel se toman diferentes

tipos de decisiones, dependiendo del grado de responsabilidad y autoridad asignados.

El modelo del disefio organizacional es lineal, porque los diferentes niveles en los que
se divide la empresa, son presentados de forma vertical y entre ellos existe una

relacion directa de autoridad y responsabilidad.



Al analizar el organigrama de la empresa, se puede inferir que obedece a una forma
de departamentalizacion funcional, ya que se agrupan las actividades similares, lo que
facilita el cumplimiento de las tareas y actividades y se favorece la especializacion y

la division del trabajo.

En relacién al tramo de control, es estrecho, ya que la comunicacidon es mas rapida,
lo que facilita un mayor nivel de supervisién, y permite evaluar de manera constante
el resultado de las actividades y tareas asignadas. Finalmente, el sistema

organizacional es mecanico, ya que es formal y centralizado.

A pesar de tener las falencias arriba anotadas, el organigrama contribuye a alcanzar
las metas y los objetivos planteados dentro de la planificacion de la organizacion y de
manera conjunta con el gerente general, se determindé que, de acuerdo al tipo y
tamafo de organizacion, dicho organigrama se considera que es adecuado para el

funcionamiento administrativo de la organizacion.

2.3 Situacion actual del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del
recurso humano

A continuacion, se presenta el analisis correspondiente al proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal que actualmente se realiza en la unidad objeto de
analisis, a través del cual se representa la opinion de los 40 colaboradores, de los

cuales 33 pertenecen al nivel operativo y 7 al nivel administrativo.

2.3.1 Reclutamiento

En seguida se presentan los resultados obtenidos respecto al reclutamiento de

personal:

2.3.1.1 Proceso de reclutamiento actual

Se consultd a los 40 colaboradores que conforman la unidad de analisis si saben cual
es el proceso de reclutamiento que realizaron para ingresar a la empresa y se

obtuvieron los siguientes resultados:
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Grafica 8

Proceso de reclutamiento actual
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Se consulta al jefe de recursos humanos, acerca del proceso de reclutamiento de
personal y lo describe de la siguiente manera: Al momento que a un departamento se
le presenta la existencia de una plaza vacante, ya sea por renuncia, despido, aumento
de carga de trabajo o promocién, se llena una requisicion, la cual se entrega al jefe de

recursos humanos.

Posteriormente se determina si la plaza vacante se cubrird promoviendo internamente
a un colaborador, se tomara en cuenta una recomendacion o bien se utilizara el
reclutamiento externo. A continuacion, empieza la etapa de recepcion de curriculums
y la preseleccion de candidatos, donde se elige entre los aspirantes que se apeguen

al perfil ideal propuesto.

2.3.1.2 Proceso para reclutar personas

El proceso de reclutamiento de personas basicamente tiene dos modalidades, dicho
en otras palabras, puede ser interno o externo, a continuacién, se define junto a las

ventajas y desventajas de ambas modalidades:

a) Reclutamiento interno y externo

Se consulta a los colaboradores acerca del procedimiento por medio del cual fueron
reclutados para iniciar proceso en la organizacion, los resultados se presentan a

continuacion:
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Grafica 9

Reclutamiento interno y externo
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Se evidencia en la grafica anterior que a la fecha la unidad de analisis aplica el medio
de reclutamiento interno al promocionar a 1 colaborador de su puesto inicial, el puesto
promocionado es el de piloto. Para esto, se realiza una convocatoria interna a través
de los jefes inmediatos. El medio principal que utiliza la empresa para dar a conocer
una plaza vacante, es el reclutamiento interno y para su efecto lo hace a través de

anuncios de prensa e internet.

El medio principal que utiliza la empresa para dar a conocer una plaza vacante, es el
reclutamiento interno y para su efecto lo hace a través de anuncios de prensa e

internet.

Al consultar a los 7 colaboradores del nivel administrativo, se establece que la
empresa también utiliza el medio de reclutamiento externo para cubrir una vacante,
solamente 3 de ellos indican haber sido promovidos de su puesto inicial por el buen
desemperio en sus atribuciones en el puesto de trabajo. Es importante mencionar que
se enteran de la plaza vacante a través de una comunicacion verbal o via correo
electronico que realiza el jefe de recursos humanos. Este también indica que se

utilizan los dos medios en numero de ocasiones similares, no obstante, al censar al
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personal se puede observar que los resultados no lo demuestran, debido a que es
mas utilizado el reclutamiento externo, es decir que no se tiene claridad del proceso

que se realiza actualmente.

La modalidad de reclutamiento externo, que es la que utiliza la unidad objeto de
analisis, incide de manera directa en las operaciones de la organizacion, puesto que
los colaboradores recién contratados traen nuevas ideas, enfoques diferentes de
como hacer las cosas para solucionar los problemas internos y la empresa se
mantiene actualizada con relacion al ambiente externo. Se ve afectada en relacion

con que este es mas tardado para cubrir las plazas vacantes.

2.3.1.3 Técnicas de reclutamiento

Al respecto se consulta a los colaboradores, acerca de los instrumentos que son

utilizados para realizar el reclutamiento, a continuacion, se presentan los resultados:

Grafica 10

Técnicas de reclutamiento
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Respecto a la técnica por la que el area de recursos humanos de la unidad de analisis
da a conocer y promueve las plazas vacantes, la mas utilizada para este fin son los
anuncios en prensa, debido al grupo objetivo al que esta orientado. Si bien es cierto,

esta es por el cual se puede llegar a muchas personas, se identifica que cuando se
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utiliza, no se realiza el debido proceso de manera estandarizada por lo que no se
conoce si el postulante tiene las aptitudes para ocupar un puesto de trabajo. También
indican haberse enterado de la oportunidad a través de otros medios como: portales

de empleos y recomendaciones de compafieros y familiares.

Al consultar a los 7 colaboradores del nivel administrativo, 5 seleccionaron la opcion
de recomendacion, indican que se enteraron de la plaza por algun familiar o amigo
que labora en la empresa, esto se debe a que en ocasiones solo se informa por parte
del gerente de la unidad de analisis al departamento de recursos humanos que se
necesita contratar a una persona y ubicarla en una plaza. 2 de ellos indican haberse

enterado a través de anuncio de prensa e internet.

El jefe de recursos humanos indica que se utiliza la recomendacion, anuncios de
prensa e internet en igual proporcion como instrumentos de reclutamiento, no
obstante, los resultados de la entrevista al personal muestran que la diferencia entre
estas no es significativa, se recluta en mayor cantidad a personas a través de anuncios
de prensa a diferencia del personal administrativo, en donde el instrumento mas
utilizado es la recomendacion. De la misma manera el jefe de recursos humanos indica
que en ocasiones se utiliza una agencia de reclutamiento externo para apoyar el
proceso. Lo anterior refleja que no existe igualdad en la utilizacion de los instrumentos
para difundir las plazas vacantes y se recurre a anuncios de prensa e internet para
cubrir las mismas, esto provoca que no se convoque segun un procedimiento
establecido y se puedan aplicar las respectivas técnicas para reclutar personal lo cual
repercute en que no se atraiga suficientes candidatos para aplicar a una plaza

vacante.

2.3.2 Seleccién

A continuacién, se presenta el analisis de los resultados de la informacion obtenida

referente al proceso que se realiza para la seleccion de personal:

2.3.2.1 Proceso de seleccion actual

Se consulta a los 40 colaboradores que conforman la unidad de analisis, si saben cual
es el proceso de para seleccionar personas que realizaron para ingresar a la empresa

y se obtuvieron los siguientes resultados:
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Grafica 11

Proceso actual para seleccionar personas
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Durante el proceso de seleccién para aplicar a una plaza vacante, el jefe de recursos
humanos realiza los siguientes pasos: revisién de curriculum, 35 colaboradores lo
entregaron de forma personal en las oficinas centrales de la empresa, 24 indican que
se les realizo verificacion de referencias personales y laborales y 40 comentan que se
les realizé la verificacién de antecedentes penales y policiacos. Unicamente 10 dicen
haber tenido una entrevista inicial via telefonica con el jefe de recursos humanos, las
pruebas de conocimientos fueron aplicadas a 19 colaboradores, 26 indican haber
realizado también pruebas psicométricas y a 15 se le aplicaron evaluaciones

practicas. La entrevista profunda presencial, fue aplicada a 35 colaboradores.

Se observa durante la investigacion de campo, que no todos los colaboradores tienen
el mismo proceso para ser seleccionados, este varia segun el area en la que se
encuentra la plaza a la que aplica. A los colaboradores del nivel administrativo se le
realizan pruebas psicométricas de personalidad, coeficiente intelectual y habilidades,
adicionalmente también se les aplica evaluaciones practicas y tienen unicamente una
entrevista con el gerente general, a diferencia del operativo, debido a que ellos se
evaluan unicamente con una prueba psicométrica de personalidad y una evaluacion
practica, la entrevista la tienen con el jefe de recursos humanos y en algunas

ocasiones con el jefe de area.

Al hacer el analisis e interpretacién del proceso actual, se pudo determinar que la

empresa no utiliza un procedimiento estandar para la de seleccién, ya que le da un
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tratamiento diferenciado a los empleados administrativos, y otro a los colaboradores
operativos, el de los administrativos es mucho mas completo que el de los operativos
y por lo tanto, al no aplicarse las pruebas psicométricas y conocimientos, dichos

colaboradores podrian presentar deficiencias en esas areas.

2.3.2.2 Técnicas de seleccion

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos respecto a las técnicas

utilizadas por la unidad de analisis para el proceso de seleccion de personal.

a) Solicitud de empleo

Se consultdé a los colaboradores si llenaron solicitud de empleo, los resultados se

muestran a continuacion:

Grafica 12

Solicitud de empleo
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

De acuerdo con los datos obtenidos, se confirma que 32 colaboradores llenaron
solicitud de empleo de manera presencial en la empresa, 1 colaborador comenta que
no la llend, debido a que fue recomendado por el Gerente General y se obvié esta
formalidad. Este es un paso importante debido a que de esta manera se valida de

forma anticipada la informacioén sociodemografica del solicitante, como, por ejemplo:
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nivel educativo, experiencia laboral y referencias, tanto laborales como personales. Al
no hacerlo se conocen menos aspectos relevantes de los postulantes a la plaza

vacante y esto hace que el proceso sea menos efectivo.

Al consultar a los 7 colaboradores del nivel administrativo, todos confirman haber
realizado dicho paso dentro del proceso de seleccion y también indican haberlo

realizado de manera presencial.

El jefe de recursos humanos indica que la solicitud de empleo la llena todo postulante
a una plaza vacante en la empresa, no obstante, a través de los datos obtenidos, se
pudo confirmar que este paso no se cumplié con 1 colaborador, no obstante, la
solicitud de empleo es de suma importancia debido que, a través de ella se obtiene
informacion que garantiza y permite conocer de mejor manera a las personas que

estan en proceso de ser parte la empresa.

b) Entrevista de seleccién

Se consulta a los colaboradores si realizaron una entrevista inicial durante el proceso,

los resultados son los siguientes:

Grafica 13
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.
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Durante el proceso de seleccion de personal se realiza una entrevista inicial a la
mayoria de candidatos, la cual se lleva a cabo en las instalaciones de la empresa por
el jefe de recursos humanos, no obstante a través de la encuesta se establecio que
solamente a 1 colaborador no se le realizo dicha entrevista, debido a que fue referido
por el Gerente General y se omitié esta parte del proceso, por lo tanto, al no realizar
esta que es de suma importancia la organizacion se limita de conocer aspectos
relevantes del postulante, como lo son rasgos de personalidad, experiencia laboral,

actitudes y aptitudes del postulante, que son determinantes durante la seleccion.

De los colaboradores a nivel administrativo, 5 confirman que se les aplicé una
entrevista realizada por el Gerente General y afirman que esta se efectu6é una semana
después de haber llenado la solicitud de empleo. 2 colaboradores indican que no se
les realizo una entrevista, uno de ellos es el Gerente General debido a que fue
asignado a este puesto, directamente por parte de los propietarios de la empresa. El
otro colaborador es la secretaria, la cual indica que fue contratada de forma directa
por el Gerente General debido a que ya habia un conocimiento previo de su persona,

asi como de sus aptitudes y habilidades.

El jefe de recursos humanos indica, que se realizan dos entrevistas previas a la
contratacién de personal, una de ella es la que se efectua via telefénica y es aplicada
por su persona y la segunda, la cual es una entrevista profunda presencial, se realiza
en las instalaciones de la empresa y se lleva a cabo conjuntamente por el jefe de
recursos humanos y por la persona encargada del area en la que se encuentra la
plaza vacante, no obstante, se identifico mediante informacion brindada por jefes de
area que debido a la premura del tiempo el proceso no se cumple de esta manera y
solamente tienen la entrevista telefénica mientras que otros postulantes si realizan
ambas entrevistas, ademas se identifica que la empresa no cuenta con una guia de

entrevista para cada uno de los postulantes que participan en esta fase del proceso.

La unidad objeto de analisis se beneficia al llevar a cabo entrevistas a los posibles
candidatos al puesto vacante, dado que esta herramienta administrativa ayuda a
conocer de forma anticipada al entrevistado y permite formarse una idea concreta y
por lo tanto evaluar de forma objetiva en relacién con sus fortalezas, debilidades,
actitud, caracter, capacidad, entre otros. Las desventajas de la entrevista de trabajo

giran en torno a la capacidad técnica del entrevistador para llevar a cabo la entrevista,
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la realizacion de preguntas innecesarias consume mayor tiempo y dificulta ordenar,
tabular, analizar e interpretar la informaciéon obtenida y resulta mas costosa por la

inversion de tiempo del entrevistador.

c) Pruebas de selecciéon

Se solicité a los colaboradores indicar que tipo de pruebas de seleccion realizan para

aplicar a una plaza vacante, los resultados son los siguientes:

Grafica 14
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.
Respecto a la aplicacion de pruebas para la seleccion de personal, los resultados
muestran que a los candidatos que han sido seleccionados, se le aplican pruebas
técnicas, psicométricas y practicas para formar parte del proceso. En la grafica
anterior se muestra, que a 32 colaboradores si se le aplicaron pruebas de seleccion,
de los cuales 13 expresan haber efectuado una prueba psicométrica, 11 de
conocimiento y 8 practicas. Cabe resaltar que 1 colaborador informa no haber
realizado ninguna prueba que demostrara sus capacidades. También comentan que
al momento de la entrevista les efectuaron preguntas relacionadas a la plaza a la cual

estaban aplican.
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Se confirma que a los colaboradores de nivel administrativo se les aplica mas de una
prueba de seleccion, 4 indican haber realizado de conocimiento y psicométricas, 1
expresa que aplicé unicamente pruebas psicométricas, 1 de conocimiento y 1 afirma

no haber realizado ningun tipo de prueba.

Se verifica con el jefe de recursos humanos, que a los colaboradores a los que no se
le aplica ninguna prueba, es porque no se tiene establecido que se lleven a cabo para
medir las capacidades del candidato idéneo para cubrir una vacante, o bien por que
el jefe de recursos humanos considera que el puesto de trabajo no lo requiere. Por
otra parte, al personal que, si le realizan, no todos aplican las mismas pruebas, por lo
anterior no se puede confirmar si los postulantes cumplen con los conocimientos y
capacidades requeridas para ocupar el puesto y esto ocasiona que se elija a una
persona inadecuada para cubrir la plaza vacante. Al momento de consultarle a los
jefes de area, confirmaron que, durante la entrevista profunda presencial, efectuan
una evaluacion de manera verbal para verificar los conocimientos técnicos del

postulante respecto al puesto de trabajo que van a desempenar.

Con relacion a las pruebas de seleccion, es importante resaltar las ventajas y
desventajas que este proceso acarrea, por una parte, las ventajas son: que permiten
elegir a la persona idonea para el puesto y contribuye a través de dicha eleccion a
incrementar la productividad del drea a donde es asignado el nuevo colaborador,
debido a que si las pruebas son aplicadas de forma correcta, los resultados reflejan
las habilidades y conocimiento del postulante, puesto que por medio de la evaluacion
se evidencian aspectos que no pueden descubrirse por medio de una entrevista. En
cuanto a las desventajas, la primera y la mas evidente es el nivel de estrés y
nerviosismo que ocasiona a los participantes, o que se traduce en resultados no
adecuados. Otro factor en contra es el tiempo asignado para resolver, dado que no es
el suficiente para obtener una evaluacién clara y objetiva del candidato, también hay
que tomar en cuenta que las pruebas no tienen dentro de su disefio una clara
explicacion o instrucciones que faciliten el desarrollo de las mismas. Los resultados
que se obtienen al evaluar a un candidato permiten un mejor analisis y una toma de

decision objetiva en relacion al candidato a contratar para la plaza vacante.
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2.3.3 Induccion

A continuacion, se presenta el analisis de los resultados respecto a la induccién que

se realiza en la empresa objeto de estudio.

2.3.3.1 Induccion recibida

Se indago entre los colaboradores, si al momento de su ingreso a la empresa

recibieron induccion, a continuacion, se presentan los resultados.

Grafica 15
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Se evidencia en la grafica anterior que, 19 colaboradores del nivel operativo indican
haber recibido una induccion los primeros dias posteriores a haber sido contratados,
8 de ellos, pertenecientes al area de ventas, expresan que se tratd de una induccion
especifica que incluye palabras de bienvenida, historial y politicas de la empresa y un
recorrido a la misma, asi como también temas referentes al puesto de trabajo al que
fueron contratados, esta tiene una duracion de una semana. No obstante, esto no se
realiza con todos los colaboradores que ingresan a la empresa, 11 de ellos indican,

haber recibido una induccién general, donde indican haber recibido un documento con
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informacion relacionada con la empresa. De los 14 colaboradores que expresan no
haber recibido ninguna induccion y fueron asignados directamente a sus puestos de
trabajo, afirman desconocer informacion general y especifica referente a la empresa

y a su puesto de trabajo.

Los colaboradores de nivel administrativo comentan en su totalidad haber recibido una
induccion especifica respecto a las atribuciones de su puesto. Esto reduce el nivel de
ansiedad del nuevo colaborador y hace que desemperfie de mejor manera las nuevas
responsabilidades, ademas requiere menor atencion por parte del jefe inmediato y

compainieros de trabajo y a su vez, minimiza el riesgo de una renuncia temprana.

El jefe de recursos humanos indica que la unidad de analisis realiza una induccion al
personal de nuevo ingreso, con una duracion de 1 a 2 dias. Las actividades que se
realizan son: palabras de bienvenida, presentacion de la historia de la empresa,
presentacion de jefe inmediato y se hace entrega de un documento con informacién
general, para el cual se da un tiempo prudencial para leerlo, también se les informa
de los productos y servicios que ofrece la empresa y se brinda informacién relacionada
con el puesto de trabajo, esto se hace de manera verbal en las instalaciones de la
empresa. También se verifica por qué no todos los colaboradores realizan el proceso
de induccién y se constata que no a todos se les brinda por la premura para cubrir la
plaza vacante, o bien porque se considera que no es necesaria para el puesto de
trabajo. Lo cual provoca que los empleados no se identifiquen con la filosofia de la
empresa, desconozcan los objetivos y de esta manera es mas complicado el

acoplamiento con su puesto de trabajo y companeros.

a) Métodos de induccién

A continuacién, se presentan los resultados obtenidos respecto a los métodos

utilizados por la unidad de analisis para el proceso de induccion.

e Informacién general de la empresa

Se consulta a los colaboradores sobre la informacién que se les proporciond durante

la inducciodn, los resultados se presentan a continuacion:
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Grafica 16

Informacién general de la empresa
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

La informacion general de la empresa que se brinda a los colaboradores se debe a
que el jefe de recursos humanos tiene establecida la entrega de un documento
informativo, también se identificd que la informacién que mas se proporciona a los
nuevos empleados es la de antecedentes, la cual incluye fecha de inicio de
actividades, servicios prestados, estadisticas y graficos de desarrollo, y una breve

descripcion de la situacion actual de la empresa.

El jefe de recursos humanos indica que en la informaciéon que se les brinda durante
las primeras semanas posteriores a su ingreso a la empresa y en algunas reuniones
de trabajo, se proporcionan generalidades importantes de la misma como, filosofia
empresarial, objetivos, horarios que rigen en la empresa y normas de conducta, pero
no todos conocen estos aspectos debido a que no reciben dicho documento al
momento de su ingreso a la empresa. Cabe mencionar, que no se pudo tener acceso
a dicho documento, para confirmar dicha informacién. Con esto se evidencia que no
existe una estandarizacion en la induccion general a la empresa, lo cual provoca que
los empleados desconozcan informacion basica de la organizacion y conozcan el

rumbo y los objetivos que deberan cumplirse.
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e Presentacion formal de jefe inmediato

Se consultd a los colaboradores, si al ingresar a la empresa, les fue presentado su

jefe inmediato, los resultados obtenidos, son los siguientes:

Grafica 17
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Referente a la presentacion formal del jefe inmediato, 19 colaboradores expresan que
si les fue presentado formalmente durante el proceso de induccién a la empresa y
adicionalmente comentan que él los acompafo a realizar un recorrido a su nueva area
de trabajo. 9 afirman que se les presento al ocupar formalmente su puesto de trabajo.
4 indican, que ese mismo dia también se les presentd a sus companeros de trabajo.
5 indican que no se les presentd de ninguna manera su jefe inmediato e indican que

lo conocieron dias posteriores a iniciar labores en su puesto de trabajo.

Al consultar al personal administrativo, todos confirman haber sido presentados con
su jefe inmediato y con sus compaferos de trabajo mientras recibian la induccion
especifica. De esto depende la integracion del colaborador en su puesto de trabajo y
se constituye en un proceso necesario para maximizar las potencialidades que este

puede desarrollar.

45



Se confirma con el jefe de recursos humanos, el cual comenta que al momento de la
induccioén se realiza la presentacién formal con su jefe inmediato y este los acompaia
a realizar un recorrido para que conozcan las instalaciones y su area de trabajo. Asi
mismo, ratifica que se hace presentacion de sus companeros de trabajo, en ocasiones
de acuerdo con el tiempo que disponga el gerente general, también lo presentan con
él. Al consultar acerca de los colaboradores, a los cuales no les fue presentado el jefe
inmediato, este comenta que el proceso depende de la disponibilidad de tiempo, para
qgue los nuevos colaboradores sean presentados personalmente con el jefe inmediato
y los compafieros de trabajo; ademas se envia un correo electronico a todos los
trabajadores para que conozcan al colaborador de nuevo ingreso. El recorrido por la
empresa esta contemplado en la induccién a la organizacién y es obligacion del jefe
de recursos humanos y el jefe de area. Se observa que la falta del recorrido por las
instalaciones de la compafia no depende del puesto o departamento al que
pertenezcan los empleados de nuevo ingreso, sino que, en la mayoria de los casos, a
la falta de un proceso de induccidon debidamente establecido, que incluya esta
actividad. Se observa que los colaboradores que no son presentados con sus
companeros presentan problemas en adaptarse a su puesto de trabajo, lo que
conlleva a la falta de confianza en la realizacién de las atribuciones, retrasos y errores

repetitivos.

e Descriptor de puestos

Se consulté a los colaboradores si recibieron informacién acerca del descriptor de

puesto, cuando ingresaron a la empresa, los resultados se presentan a continuacion:
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Al momento de ingresar a la organizacion, los empleados reciben informacion del
descriptor de puesto, lineamientos y procedimientos internos, asi como
responsabilidades y lineas de comunicacién con los demas colaboradores. Al
consultar al personal operativo, 21 colaboradores, indican haber recibido informacion
acerca del descriptor de puesto y al ampliar la respuesta, coinciden en que la forma
en la que lo compartieron fue verbal durante una reunion de trabajo. 12 indican no
haber recibido ninguna instruccion acerca de dichos lineamientos y expresan no haber

tenido acceso a ningun documento.

Al consultar a los colaboradores del nivel administrativo, estos indican en su totalidad
que si recibieron dicho documento y ademas argumentan que se trata de informacion
importante, generalmente describe las habilidades necesarias, la capacitacion y la

educacion que necesita un posible colaborador, para ingresar a la empresa.

Al cuestionar al jefe de recursos humanos, comenta que esta informacion la
proporciona el jefe inmediato, pero que en algunas ocasiones se ha percatado que,
debido a la premura para cubrir la plaza vacante, no se les proporciona y los nuevos

colaboradores adquieren los conocimientos y habilidades del puesto con el pasar de
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los dias. Esto provoca que los nuevos colaboradores desconozcan la forma correcta
de llevar cabo cada una de las atribuciones que el puesto requiere y las desempefien

de manera ineficiente al no tener claridad de las mismas.

e Descriptor de procedimientos

Se consulté a los colaboradores si tienen un documento que describa el procedimiento
de las principales actividades de su puesto de trabajo, el resultado obtenido se

presenta en la siguiente grafica:
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Fuente: trabajo de campo realizado en marzo 2021.

Respecto al descriptor de procedimientos, se consulté a los colaboradores del nivel
operativo y 18 indican haber recibido durante la induccién, informacion donde se
describen los procedimientos de las principales actividades que deben seguirse en el
desempefio de sus atribuciones en el puesto de trabajo. Ademas, indican que se trata
de un listado de pasos a seguir para desempenfar las actividades del puesto. 15
colaboradores expresan no haber recibido dicha informacién, e indican obtener el
conocimiento de sus atribuciones al ejecutar las actividades diarias en su puesto de

trabajo.
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Al entrevistar a los colaboradores del nivel administrativo, todos indican tener un
documento con la descripcidon de los procedimientos de las actividades que realizan
en su area de trabajo. Ademas, indican que: este es muy importante debido a que,
proporciona a los colaboradores una vision integral de la empresa y permite que
aquellos que se encargan de la parte operativa conozcan cuales son los pasos a

seqguir para desempefar sus atribuciones correctamente.

El jefe de recursos humanos indica, que el encargado de brindar la informacion del
descriptor de procedimientos es el jefe inmediato en cada una de las areas, por medio
de un documento impreso, pero no se pudo tener acceso al mismo. Al ampliar su
respuesta, indico que una parte del aprendizaje de estos procedimientos se da basado

en la observacion y en la experiencia adquirida.

e Contrato laboral

Como ultimo paso en el proceso de seleccion, se consultd a los colaboradores acerca

de la firma de contrato laboral y los resultados de muestran a continuacion:
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En relacién con la firma de contrato laboral, 29 colaboradores indican haberlo
firmando. Al ampliar la respuesta, expresaron que lo hacen al ser notificados por el
jefe de recursos humanos, durante los primeros dias posteriores a su ingreso a la
empresa. Se evidencia que no lo han firmado y expresan que no han realizado dicho
paso del proceso de seleccion, debido a que no han sido notificados por el jefe de

recursos humanos para hacer efectiva la firma y estar oficialmente contratados.

De los 7 colaboradores del nivel administrativo, 6 expresan haber firmado contrato y
confirman que lo hicieron al ser notificados por el jefe de recursos humanos. 1 indica
no haberlo firmado, debido a que su relacién con la empresa es por prestacion de

servicios profesionales.

En la entrevista realizada al jefe de recursos humanos, comenta que la firma de
contrato laboral se realiza durante los primeros dias posteriores a que el colaborador
ingresa a la empresa, para confirmarlos en el puesto. Posterior a esto, ya se realiza el
procedimiento correspondiente, para que oficialmente forme parte de la planilla de la
empresa. También comenta que, si el puesto lo requiere, el colaborador, debe
completar un periodo de prueba de 2 meses.

2.3.4 Rotacion de personal

Este indice refleja la frecuencia con la cual rota el personal durante un periodo
establecido, esto determina el costo en que incurre la empresa por renuncias,
desvinculaciones y contrataciones. Se deriva de varios factores, entre los cuales se
puede mencionar la deficiencia en el proceso de integracion de personal, una
inadecuada supervision, falta de crecimiento dentro de la empresa y un ambiente de

trabajo desfavorable.

A continuacién, se muestra el indice de rotacion de personal que tiene la unidad de
analisis a través de un cuadro comparativo con los afios 2018, 2019 y 2020, asi como

también la formula utilizada para el calculo del mismo:

2.3.4.1 Iindice de rotacién

La formula que se aplica para determinar el indice de rotacion de personal en la

empresa objeto de andlisis es la siguiente:
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Numero de personas Numero de personas
contratadas <+ desvinculadas
durante el periodo durante el periodo

2
IR = X 100

Numero de personas + Numero de personas
al inicio del periodo al final del periodo

2

A través del siguiente cuadro se muestra el indice total de rotacion de personal en la

organizacion, de los afios 2018, 2019 y 2020.

Cuadro 1

indice de rotacion

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

Anos 2018 - 2020

Descripcion Ano 2018 Ano 2019 | Aio 2020
Numero de personas contratadas durante el periodo 29 24 10
Numero de personas desvinculadas durante el periodo 13 16 28
Numero de personas al inicio del periodo 97 84 68
Numero de personas al final del periodo 84 68 40
indice de rotacién 23.20% | 26.32% | 35.19%

Fuente: Elaboracion propia. Marzo 2021.

La informacién que se utiliza en el cuadro anterior se obtiene a través del jefe de
recursos humanos durante la entrevista realizada, en la cual verbalmente, detall6 las
fechas de contrato y despido. Los datos compartidos se sustituyen en la férmula de la

siguiente manera:

10 + 28
IR = ? X100 = 35.19%
68 4+ 40
2
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Los datos anteriores, reflejan que la empresa objeto de andlisis, tiene altos indices de
rotaciéon de personal. Estos factores se consideran negativos para la empresa por que
el impacto que tiene es adverso, debido a que la estabilidad laboral se ve afectada,
asi como la especializacion en los puestos de trabajo, ademas, los costos incurridos
por pasivo laboral y la realizacion del proceso de reclutamiento, seleccién e induccion
en busca de un candidato que ocupe la plaza que ha quedado vacante, hace que a la

organizacion se le dificulte el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Con base en lo investigado, este indice no se determina en la empresa, no obstante,
se identifica a través de la entrevista que se tuvo con el jefe de recursos humanos,
que existe la tendencia de desvinculacion de colaboradores por renuncia o despido
por diversas razones como lo son: bajo rendimiento en sus atribuciones, mejores
oportunidades de trabajo, un ambiente laboral inestable o una equivocada eleccion en
el proceso de reclutamiento y seleccidén de personal; se puede observar que a pesar
de lo anterior, no se toman acciones para disminuir la rotacion y de esta manera es
mas dificil conseguir que el colaborador se comprometa con la empresa y trabaje a

pleno rendimiento.

Es de hacer notar el hecho de que el incremento del indice de rotacién del personal
para el ano 2020 refleja un 8.87%, este se debe a varios hechos externos a la
organizacion que de una u otra manera le afectan, por tanto, a mediados de marzo de
2020 se hace de conocimiento publico por parte del Gobierno Central, que los
primeros casos de Covid-19 habian sido detectados en Guatemala y producto de esa
declaracion, posteriormente se oficializa un estado de calamidad publica que limita
garantias constitucionales, por ejemplo la libertad de locomocion y se decreta un toque
de queda a partir de las 18:00 horas, que suspende la totalidad de las actividades que
el estado no declaré como esenciales, estas se reinician a partir de las 04:00 horas
del dia siguiente, lo que repercute de manera directa en los ingresos proyectados por
ventas y transacciones comerciales de la organizacion que sustentan entre otros el
costo de los salarios del personal de la organizacion, por lo tanto la gerencia general
de la empresa se ve en la necesidad de cancelar algunas plazas, mientras se lograba
salir de la crisis ocasionada por la emergencia sanitaria de la pandemia de Covid-19,
lo que de manera directa incide en incrementar el porcentaje del indice de rotacion del

personal de la empresa.
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2.4 Analisis de resultados

Después de analizar los datos obtenidos en la investigacién de campo, a continuacion,

se mencionan los principales hallazgos:

La empresa objeto de analisis no da relevancia a la filosofia empresarial, se determiné
qgue generalmente la mision y la visiébn es compartida unas semanas después de iniciar
sus labores, no obstante, se pudo establecer que no se encuentran en un lugar visible,

ademas no tiene valores organizacionales definidos formalmente.

La estructura organizacional no es de conocimiento de los colaboradores, debido a
que el organigrama de la empresa no se proporciona al iniciar labores y estos provoca

que los colaboradores no conozcan las areas que la conforman.

Para el proceso de reclutamiento, actualmente no se planifica el personal que se
necesita contratar en el mediano plazo, sino que se ocupan las plazas como van
surgiendo de manera acelerada, no se cuenta con un formato de requisicion de
personal y este se realiza de manera verbal, ademas no se tiene una base de datos
de contratacién de personal, también se determind que el reclutamiento externo, es la
técnica por excelencia utilizada para dicho proceso. Los resultados obtenidos en
relacion con los instrumentos en los que se apoya la organizacion para el proceso de
reclutamiento se concluyen que se usa mas de uno ya que los anuncios de la plaza
vacante en prensa e internet son utilizados de manera mas amplia, mientras que la

recomendacion se utiliza, pero en menor proporcion.

En la seleccidén de personal se tiene establecido un método, el cual no se cumple a
cabalidad a la hora de la seleccién, lo cual impacta de manera directa en la calidad
del proceso como tal, ya que no se cumple con los requerimientos técnicos necesarios
para brindar 6ptimos resultados, puesto que algunos colaboradores manifestaron que
no todos los empleados sufren el mismo procedimiento, este varia de acuerdo con el

area en la que esta vacante el puesto.

En cuanto a las técnicas utilizadas, la mayoria de los empleados consultados, refieren
que, si fueron objeto de estas porque para iniciar el proceso, llenaron una solicitud de
empleo, sostuvieron una entrevista inicial, solventaron pruebas de seleccion y al final

firmaron un contrato laboral para iniciar con su relacion de trabajo.
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La verificacion de referencias laborales y personales son indispensables para este
proceso, no obstante, no se le da la importancia que les corresponde, debido a que
luego de pasar un tiempo posterior a su contratacion, se dan cuenta que las personas
contratadas no son idéneas para el puesto que desempenan. La falta de instrumentos
que permitan evaluar, calificar y comparar a los candidatos, lleva a tomar decisiones

subjetivas que provocan una seleccidon equivocada.

Al elegir a personas no aptas para el puesto de trabajo y para la empresa surgen
inconvenientes en el proceso de induccién. De acuerdo con la entrevista sostenida
con el jefe de recursos humanos, indica que es un procedimiento formal que debe de
ser cumplido por todos los empleados de nueva contratacidén, no obstante, a la luz de
los resultados obtenidos en la encuesta, no todos los empleados pasan por esta etapa
del proceso, de acuerdo a confirmacién obtenida por parte de ellos. Al no tener un
adecuado proceso de induccién, se deben invertir mas recursos en una persona que
no esta preparada para ocupar el puesto de trabajo. Adicionalmente a este problema,
tampoco existen instrumentos que permitan fortalecer la orientacién, esto ocasiona
que los colaboradores no se identifiquen con la empresa, desconozcan sus

actividades principales y objetivos del puesto de trabajo.

En relacién al manual de induccion, este no existe y es alli en donde se detalla la
forma de realizar el procedimiento de orientacion de personal de nuevo ingreso, esto
dificulta la adaptacién del nuevo colaborador en su puesto, a esto se anade que no
tienen claros los antecedentes de la empresa, horarios de trabajo, prestaciones, entre

otros.

La causa principal del incremento en la rotacién de personal en el ano 2020, es la
crisis sanitaria ocasionada por la declaracién de estado de emergencia de la pandemia
de covid-19, ya que la mayoria de los puestos de trabajo que fueron suprimidos
obedecian a la necesidad de mantener la subsistencia de la organizacién por lo que
se tomo la decision de suprimir de manera temporal dichas plazas mientras se salia

de la crisis y se lograba una reactivacion econdmica a nivel nacional.

Al analizar los ultimos 3 afnos del cuadro de indice de rotacion de personal, se puede
ver que el indice de rotacion es alto, el del 2020 producto de la pandemia, pero el del
2018 y 2019 de manera indirecta fueron provocados por la ausencia de un proceso

adecuado y técnico de reclutamiento, seleccion e induccion de personal que permita
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optimizar dicho proceso, para contratar al personal mas adecuado a las necesidades

de la organizacién y que por ende cumpla con el perfil iddneo del puesto vacante.

Luego de analizar la informacién, se puede establecer que al no existir un proceso
técnico de reclutamiento, seleccién e induccién que incluya los instrumentos y
lineamientos necesarios para realizarlo de manera adecuada, provoca que las
personas que son contratadas no sean las idoneas para ocupar el puesto de trabajo,
lo cual conlleva a que los empleados tengan bajo desempenio, deficiente adaptacion,

y estos genera una alta rotacion de personal que genera inestabilidad laboral.

Todo elemento que incremente costos y disminuya la productividad, tendera a reducir
las utilidades de la empresa. También hay que tomar en cuenta al colaborador, puesto
que esta situacion le genera frustracion e insatisfaccion; tanto los colaboradores
dependen de la empresa, como la empresa de los colaboradores, para cumplir los

objetivos planteados.

Con base en lo anterior, se comprueba la hipotesis 1, la cual indica que las causas
por las que se presentan deficiencias en la incorporacion de personas a la unidad de
analisis, se deben a que ésta no cuenta con un proceso técnico, que le permita el
adecuado reclutamiento, seleccion e induccion del recurso humano. Por tal motivo se
hace necesario proponer un proceso que permitira a la organizacion, cumplir con sus
objetivos al proporcionar una herramienta administrativa adecuada a sus necesidades
a través de un proceso de reclutamiento, seleccién e induccion de personal, el cual se

incluye en el capitulo III.
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CAPITULO I

PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION
DE RECURSO HUMANO PARA UNA EMPRESA DISTRIBUIDORA
DE PRODUCTOS DE TELEFONIA UBICADA EN ZONA 12
DE LA CIUDAD CAPITAL

En el presente capitulo se incluye la propuesta de mejora para la implementacion del
proceso de reclutamiento, seleccién e induccién, asi como los instrumentos a utilizar

para realizar el mismo.

3.1 Justificacion de la propuesta

Derivado del analisis de la informacion recolectada durante la investigacion, se pudo
establecer que la organizacion ha tenido que afrontar toda una serie de retos, tal es el
caso, de las exigencias de su proveedor principal en el sentido de que debia de
abarcar un mayor territorio en funcion del mercado asignado, lo que la obligo a crecer
de forma acelerada para cumplir con el requerimiento de expansion de mercado, al
hacerlo, se presentaron varios problemas que afectaban de manera directa al recurso
humano, dentro de éstos se encuentran la baja productividad de empleados por no
cumplir con los requerimientos del puesto, desconocimiento de la misién, vision y
politicas, por falta de induccion y rotacion de personal y la falta de oportunidades
internas de crecimiento profesional, lo anterior causa dificultades para cumplir con los

objetivos organizacionales.

Después de realizar la respectiva investigacion de campo en la empresa y
posteriormente analizar la situacion actual de la misma respecto al proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal, en este capitulo se plantea la
propuesta que incluye procesos, lineamientos y herramientas administrativas para
llevar a cabo la integracién de personal y asi mejorar la gestién del recurso humano,
reducir la problematica actual y como repercusion, una mayor efectividad para el logro

de los objetivos de la organizacion.

Esta propuesta beneficiara a la unidad objeto de analisis dentro de su proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de recurso humano, lo cual permitira que los
candidatos que seran parte del mismo, sean los idoneos, puesto que se les dara el

acompafamiento necesario y esto contribuira a la reduccién de rotacién de personal,



asi mismo al conocimiento de la filosofia organizacional por parte de los empleados,
los objetivos, la estructura de la organizacion y los procesos que debera ejecutar en

su puesto de trabajo.

3.2 Objetivo de la propuesta

Implementar en un 100% el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de
recurso humano, para reducir la rotacion de personal a mediano plazo, a partir de
enero de 2022.

3.3 Filosofia empresarial
A continuacion, se presenta la propuesta de la filosofia empresarial que incluye la

mision, vision y los valores organizacionales.

3.3.1 Mision

Somos una empresa innovadora a nivel nacional en la comercializacion y distribucion
de productos y servicios de telecomunicaciones, para cubrir las necesidades y
expectativas de nuestros clientes, a través del intercambio de productos de calidad

respaldados por un servicio de excelencia y personal calificado.

3.3.1.1 Visién

Ser una de las empresas dominantes a nivel nacional en la comercializacién y
distribucion de productos de telefonia mévil, y por medio de nuestros productos y
servicios, crear un entorno que permita establecer relaciones sélidas y duraderas con

nuestros clientes, para el afio 2024.

3.3.1.2 Valores
1. Honradez: para utilizar adecuadamente los recursos de la empresa.
2. Honestidad: al hacer uso correcto de la informacion de la empresa, asi como
actuar correctamente ante nuestros compafieros de trabajo.
3. Confianza: como base sobre la cual desarrollamos cualquier actividad, siendo
la conexién que marca nuestras relaciones con los demas.
4. Disciplina: para el cumplimiento de politicas, normas y reglamentos de la

empresa.
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3.4 Organigrama
Se presenta a continuacién, el organigrama general y nominal propuesto para la

unidad de analisis:

3.4.1 Organigrama general propuesto

A través del siguiente organigrama general, se representa la estructura organizacional
interna de la empresa:

Grafica 21

Organigrama general propuesto

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

Gerencia
General
Departamento Departamento D
administrativo- de operaciones egartamento
financiero y tecnologia e ventas

Seccion de bodega
y transporte

Seccion de
mantenimiento
y seguridad

Fecha de elaboracion: agosto 2021

Fuente: Elaboracion propia. Agosto 2021.

El presente disefio incluye una estructura mas agil que contribuira para que las

funciones de cada unidad administrativa se desarrollen eficientemente.

3.4.1.1 Funciones

Las funciones de cada unidad administrativa se definen a continuacion:

a. Gerencia general: definir las politicas y procedimientos que se deben aplicar en
toda la empresa, para lograr la eficiencia administrativa y operacional que se

requiere para la rentabilidad y crecimiento de la empresa.
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b. Departamento administrativo — financiero: planificar y elaborar presupuestos,
realizar los pago de las ndminas y gestionar los gastos asociados a la actividad de

los colaboradores, gestionar la inversion y financiamiento de la empresa.

c. Departamento de operaciones y tecnologia: facilitar el soporte técnico tecnolégico
a las unidades administrativas de la empresa, supervisar el cumplimiento de los
procesos en la seccion de bodega, vehiculos y transporte, asi como las normas de

seguridad de las instalaciones y los colaboradores.

d. Departamento de ventas: establecer metas que colaboren con el crecimiento de la
empresa, desarrollar estrategias de ventas para alcanzar los objetivos trazados,
predecir problemas y la metodologia de servicio para orientar al equipo, mantener

la calidad de la base de clientes y garantizar siempre su satisfaccion.

e. Seccion de bodega y transporte: controlar la entrega de productos al area de
ventas, definir la logistica y asignacion de vehiculos para el transporte de
mercaderia fuera de la empresa y posterior entrega a clientes.

f. Seccion de mantenimiento y seguridad: coordinar la conservacion de espacios de
trabajo, recreacion y sanitarios limpios y desinfectados, organizar al personal de
seguridad para que brinden la proteccion requerida, tanto a la empresa,

colaboradores y toda clase de bienes.

3.4.2 Organigrama nominal propuesto
El organigrama nominal propuesto para la unidad de analisis, detalla el numero de

plazas y los puestos de cada unidad administrativa.

Seguidamente se presenta el organigrama nominal:
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Grafica 22

Organigrama nominal propuesto
Empresa de productos de telefonia

Ciudad de Guatemala

No.

1
2

Gerencia general

Puesto

Gerente general

Asistente de gerencia general

Total

No. Puesto R
1 Jefe administrativo-financiero 1
2 Analista contable 4
3 Secretaria administrativa 1
4 Encargado de recursos humanos | 1

Total = 7

Departamento administrativo - financiero

E
1
4
1
1

7

Departamento de operaciones y tecnologia

No.

1

2
3
4

Puesto
Jefe de operaciones
Digitador

Encargade de informética
y tecnelogia

Técnico de soporte

Total

R
1
1
1
3

6

E
1
1
1
3

6

s W N =

Departamento de ventas
Puesto
Jefe de ventas
Supervisor de ventas
Vendedor multimarca
Vendedor de kiosko

Total

O M = = ™

10

& M = | = |m

10

Fecha de elaboracién: agosto 2021

Seccion de bodega, vehiculos y transporte

No. Puesto R E
Encargado de bodega, vehiculos
1 transp?orte g ! 1
2 | Bodeguero 101
3 | Pilotos 8| 8
Total 10 10
Seccion de mantenimiento y seguridad
No. Puesto R E
1 Encargado de mantenimiento | 1
y seguridad
2 | Agente de seguridad 3 3
3 | Operario de limpieza 1
y mantenimiento
Total 5 5

Fuente: Elaboracion propia. Agosto 2021.

En la grafica anterior se indica bajo la letra R cuantos colaboradores se requieren para

el puesto y bajo la letra E, cuantos existen actualmente. Esto es necesario, para tener

un mejor control de las plazas vacantes que se necesitan cubrir.

Al implementar la estructura organizacional propuesta, se hizo necesario estandarizar

algunos puestos, esto para promover el orden en la empresa. A continuacion, se

detallan estos cambios:
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Nombre actual del puesto

Nombre sugerido del puesto

Gerente Financiero

Jefe administrativo — financiero

Gerente Administrativo

Jefe de operaciones y tecnologia

Encargado de Sistemas

Encargado de informatica y tecnologia

Encargado de vehiculos

Jefe de bodega, vehiculos y transporte

Gerente de Ventas

Jefe de ventas

Secretaria

Asistente de gerencia

Contador

Analista contable

Encargado de Recursos Humanos

Encargado de recursos humanos

Soporte Técnico

Técnico de soporte

Seguridad

Agente de seguridad

Encargada de limpieza

Operario de limpieza y mantenimiento

Vendedor multimarca

Vendedor de ruta

Vendedor de Kiosco

Vendedor de Kiosco

El nivel jerarquico de una organizacion responde de manera directa a la unidad
administrativa que tiene la necesidad de jerarquizar el mando, por lo tanto, se hace
necesario designar a una persona que sera la responsable de girar las ordenes puesto
que en su persona ha sido delegada la autoridad. De tal manera, a cada departamento
se le asigna un responsable con el cargo de jefe y para cada seccién un encargado,
al resto de los puestos de la organizacion se les designa con un nombre que desde el
punto de vista funcional es acorde con las actividades principales que se realizan en

la unidad administrativa correspondiente.

3.5 Proceso de reclutamiento, seleccion e inducciéon propuestos

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal es determinante en la
contratacion de personal idoneo para ocupar una plaza vacante, por ello es necesario
que dicho proceso esté definido con pasos de manera clara, por lo anterior, se
presentan los aspectos relevantes en cada una de las fases del proceso de integracién
de personal, tales como: el proceso de reclutamiento y seleccidén y el proceso para
organizar personal, dentro de este se incluye la induccién y al realizarlos, la unidad de
anadlisis se asegura, que el candidato seleccionado reuna las competencias y
requisitos minimos para cubrir la vacante y facilitar al nuevo colaborador informacién
relevante del puesto de trabajo y de la empresa, misma que es necesaria para
desempenar eficientemente las atribuciones que el puesto de trabajo demanda.
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Para el efecto, los procesos seran representados a través de un diagrama de flujo con

la simbologia que se describe a continuacion:

Simbolo Significado Aplicacion

Limites de proceso Indica el inicio y el final de un proceso.

.. Este simbolo representa la realizacién de una
Operacion L. L. . L.
actividad u operacion derivado del procedimiento.
.. Indica la evaluacion de la situacion del
Decision o L. .. .
. procedimiento para tomar una decisién para seguir o
alternativa

no el procedimiento.

) ., . Denota la direccion y el orden de los pasos del
—p Direccion de flujo y P

proceso
.. Representa cuando se revisa o evalua algo dentro
Revisidn
del proceso
Conector de Representa una conexion o enlace con otra hoja
pagina diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Fuente: Franklin Fincowsky, Benjamin Enrique. Organizacion de empresas. 3ra edicion. Pag. 301.

3.5.1 Proceso de reclutamiento

El reclutamiento para la unidad objeto de analisis busca atraer candidatos,
potencialmente calificados y capaces de ocupar los puestos vacantes en la
organizacion. La empresa socializara en los medios de comunicacion idoneos, la
oportunidad de empleo. Se consideraran las dos fases de reclutamiento, interno y

externo.
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3.5.1.1 Objetivo

A continuacion, se plantean los objetivos del proceso sugerido:

a. General

Implementar un proceso 100% eficaz y eficiente que permita atraer al recurso humano
idoneo que cumpla con las expectativas y pueda satisfacer las necesidades de la
empresa, para lo cual deberan de ser utilizados los canales de reclutamiento

adecuados, a mediano plazo, a partir de enero de 2022.

b. Especificos

1. Equilibrar en un 100% el numero de plazas ocupadas por personal interno y
externo de la organizacion, a inicios del afio 2023.

2. Reducir en un 80% el tiempo utilizado en los procesos de reclutamiento de
personal, al finalizar el primer semestre del afio 2022.

3. Satisfacer en un 100% los requerimientos de personal de la unidad administrativa
que lo solicite, al terminar el tercer trimestre del afio 2022.

4. Definir en un 100% los requisitos indispensables de los perfiles de puestos

existentes en la organizacion, al finalizar el segundo semestre del afio 2022.
3.5.1.2 Alcance

El proceso propuesto sera de observancia general y obligatoria, por lo tanto, aplicara
para el reclutamiento de colaboradores a nivel interno y externo, en los diferentes

niveles de la organizacion.

3.5.1.3 Actividades del proceso de reclutamiento
A continuacion, se detallan las actividades que la unidad de analisis debe seguir, para

llevar a cabo el proceso de reclutamiento de personal:
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Formato 1

Actividades del proceso de reclutamiento
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

SECRETARIA ADMINISTRATIVA ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS ‘ JEFE DE DEPARTAMENTO

INICIO
GENERAR REQUISICION DE REALIZAR AMNALISIS DE
PERSONAL PUESTO (PERFIL ¥
DESCRIPTOR)

I

EvALUAR MEDIO DE
RECLUTAMIENTD
QUE SE UTILIZARA

ELEGIR QUE MEDIO SE
UTILIZARA

REALIZAR CONVOCATORIA |
INTERNA

REALIZAR CONYOQCATORIO
EXTERNA

}

RECIEIR CURRICULUM DE
CANDIDATOS

FIN

A continuacion, se presentan los formatos que deberan ser utilizados con el objetivo

de cumplir con los pasos que conforman el proceso de reclutamiento de personal:

a. Generar requisicion de personal
El primer paso del proceso es la identificacion de la necesidad de contratar al personal
idoneo para ocupar una plaza, esta puede generarse a través de la creacion de una

nueva plaza vacante, ascenso, despido, jubilacion, renuncia, entre otras.

La requisicion de personal es un formato que sirve para notificar y dar a conocer que
se necesitan empleados con ciertas caracteristicas en determinadas fechas para
ocupar una plaza. Este, especifica aspectos como: tipo de contratacion que se
requiere, perfil del cargo, motivo por el cual existe la plaza vacante, ascenso, despido,
jubilacién, renuncia, entre otras. Esta debera ser completada por el jefe de

departamento y luego ser transferido a la siguiente etapa del proceso.
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A continuacion, se presenta un ejemplo del formulario de requisicion de personal a

implementarse en el proceso de reclutamiento:

Formato 2

Requisicién de personal

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO R isicién d I
DE EMPRESA equisicion de persona
Fecha de solicitud: 15 de enero 2022 Fecha de recepcién: 15 de enero 2022

l. Informacioén sobre el puesto
Nombre del cargo: Encargado de informdtica y tecnologia
Departamento: Operaciones y tecnologia

Tipo de conirato: Tipo de plaza:

Fijo Tiempo completo

It

Temporal Medio tiempo
Tiempo parcial

Destitucion

JULUE

Suspension definitiva
por invdlidez

II. Informacién sobre la plaza vacante

Corresponde a: Motivo de la vacante:
1. Reemplazo temporal 1. Renuncia del titular
2. Creacién de nuevo puesto 2.Incremento de labores

3. Reestructuracion 3. Promocién / traslado

UL
JUUE

4. Finalizacion de contrato 4. Vacaciones

lll. Funciones principales
Desarrollar productos, administrar bases de datos y dar soporte de aplicaciones.

Instalar, documentar y probar actualizaciones de software y hardware.

Evaluar la funcionalidad de los sistemas..

Probar y modificar sistemas para garantizar que funcionan de manera confiable.

Disenar procedimientos de mantenimiento y ponerlos en funcionamiento.

Administrar presupuest os referentes a infraestructura tecnoldgica.

Proporcionar formacién, apoyo y asesoramiento a los usuarios.
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IV. Requisitos del puesto

Competencias: Perfil del cargo:
1. Organizacion Encargado de informdtica y tecnologia

Estudios universitarios en:
Maestria en gestién de negocios

2. Trabajo en equipo

3. Habilidad numérica
Profesional universitario en:

4. Manejo de Office Ingenieria En sistemas

HHE

5. Atencién al cliente

V. Posibles candidatos internos al puesto
Nombre Puesto Area

VL. Informacion del area solicitante

Nombre del solicitante: Julio Ejemplo
Puesto del solicitante: Jefe de operaciones y tecnologia Firma

VI. Para uso exclusivo de recursos humanos

Fecha de ocupacién de la plaza vacante: Rango salarial:
Febrero 2022 Q18,000 - Q20,000

b. Realizar analisis de puesto (perfil y descriptor)

Es de vital importancia basarse en la descripcion y perfil de puesto durante el
reclutamiento de personal, debido a que estos ofrecen una visiébn completa de las
necesidades de un puesto de trabajo, de esta manera existe una mejor referencia para
indicar cual es el tipo de candidato, referente a los requisitos de nivel académico, areas
de experiencia y conocimientos especificos que debe cumplir para desempefiar

satisfactoriamente las atribuciones de un puesto de trabajo.

Este analisis debe realizarse conjuntamente con el encargado de recursos humanos
y la persona que esta solicitando el personal, para verificar que coincida la informacion
del puesto con lo que se solicitara al candidato para ocupar la plaza, y de esta manera
iniciar la busqueda de personal, se debe utilizar segun previo analisis la convocatoria

interna o externa.

A continuacion, se muestra la propuesta de descriptor de puestos a implementarse:
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Formato 3

Descriptor de puesto
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO
DE EMPRESA

Descriptor de puesto

|. Datos de Identificacion:

Nombre del puesto: Encargado de informatica y tecnologia

Puesto a quien reporta: Jefe de operaciones y tecnologia

Departamento: Operaciones y tecnologia

Nuamero de Ocupantes: 1

Puesto que le reporta: Técnico de soporte

Horario y Jornada laboral: Completa

Il. Objetivo del puesto:

Gestionar, coordinar y planificar plataformas tecnolégicas, para que mejoren y realicen los procesos de forma eficaz. Ademas de resolver las

necesidades de la empresa a través de la informatica.

lll. Atribuciones del puesto

Principales Secundarias

Planificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades los técnicos de

soporte. Organizar y dirigir la utilizacién de la planta telefénica interna

Administrar los recursos de la infraestructura interna.

Validar presupuesto anual acerca del equipo informatico

Velar por el éptimo funcionamiento del equipo informatico.

Tomar decisiones sobre conflictos generales.

Velar para que los técnicos de soporte resuelvan dudas e
inconvenientes a los usuarios.

Velar por el cumplimiento de politicas de seguridad y acceso a la

informacion.

IV. Especificacion del puesto

Educacion: Ingeniero en sistemas
Experiencia: 3 afios en puesto similar
Habilidades: Ninguna responsabilidad directa sobre dinero o valores.
Destrezas Manejo de bases de datos, servidores windows y linux, lenguajes de programacién PHP, Python, Java.O
V. Responsabilidad
e En la toma de decisiones, establecimiento de objetivos y estrategias, y en la administracion de los recursos de la

organizacién.

Maquinaria y equipo:

Debe velar por la correcta utilizacion del equipo y Utiles de oficina asignados a su puesto en el desarrollo de sus
labores.

Relaciones con otros:

Tiene relacion con el personal de todos los niveles organizacionales de la empresa, proveedores de equipo y
suministros de informatica y autoridades del colegio de ingenieros.

Informacién confidencial:

Exigente discrecion sobre el manejo de informacion de la empresa.

Dinero y/o valores

Excelentes relaciones interpersonales, trabajo en equipo, vocacion de servicio.

Supervision:

Recibe supervision del Jefe de operaciones y tecnologia y supervisa a los técnicos de soporte.

VI. Nivel de esfuerzo

Fisico:

Mental:

Movilizacién fuera de la oficina cuando sea

Realizacién de pruebas a infraestructura y

10% 90%
requerido. Viajes eventuales para revision sistema, mitigacion de errores en codigo
de sedes. de programacion y bases de datos.
VII. Condiciones ambientales
Condiciones de ambiente normales de escritorio, excelente ventilacion e iluminacion.
VIIl. Riesgos
Sujeto a padecer estrés
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Ana Guzman Juan Pérez Julio Demo 17/01/2022
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c. Perfil de puesto

Para realizar el analisis exitoso del puesto, es indispensable tomar como base el perfil
de empleado que el puesto requiere. En este sentido, se debe tener en cuenta a partir
del descriptor, aspectos como el nombre del puesto, departamento al que pertenece,
ademas capacidades sobresalientes que el candidato debera cumplir, tales como: la
educacion y la experiencia que el puesto requiere, también las competencias que el
candidato debera poseer para desempenar de manera satisfactoria las atribuciones

en el puesto de trabajo.

A continuacién, se presenta el formato del perfil de puesto para la unidad objeto de

analisis:

Formato 4

Perfil de puesto

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO
DE EMPRESA Perfil de puesto

Nombre del puesto: Encargado de informdtica y tecnologia

Departamento: Operaciones y tecnologia

Escolaridad

Ing. En ciencias y sistemas de la informacién

Experiencia Laboral

Minimo 3 anos en el drea de sistema. Manejo de bases de datos, servidores windows y linux, lenguajes de programaciéon PHP,
Python, Java.

Habilidades y competencias

Habilidad de comunicacién, habilidad numérica, manejo de conflictos, habilidad de negociacién, escucha activa, liderazgo,
habilidad para delegar, foma de decisiones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Ana Guzman Juan Pérez Julio Demo 18/01/2022

d. Evaluar medio de reclutamiento que se utilizara

El encargado del proceso debera elegir el método de reclutamiento que sera utilizado,
para esto se toma como base el descriptor de puestos luego de considerar las ventajas
y desventajas del mismo para cubrir la plaza vacante. Se puede considerar
inicialmente, utilizar el reclutamiento interno, debido a que esto motiva al personal que
forma parte de la organizacion, puesto que existe la posibilidad de un ascenso, lo que

conlleva de manera automatica a un mejor nivel de ingresos.
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De no ser posible el reclutamiento interno, por no existir dentro del personal de la

organizacion un candidato idoneo, sera necesario utilizar el reclutamiento externo.

e Realizar convocatoria interna

Esta modalidad se convierte en un aliciente para los colaboradores de la organizacion
puesto que mantiene una expectativa de las plazas que salen a oposicidén y al mismo
tiempo motiva al personal a prepararse para alcanzar un ascenso en un futuro
cercano. Para este paso, seran utiles los medios de comunicacion formales a nivel
interno que la empresa tenga establecidos, tales como: anuncios en cartelera, boletin
informativo interno y memorandum, puesto que sera por esa via en donde se
comunicara al personal la existencia y la posibilidad de ocupar la plaza vacante. A

continuacion, se sugieren las siguientes modalidades de convocatoria interna:

v"  Referencias de empleados

Como su nombre lo indica son todas aquellas referencias que son facilitadas por el
personal de la organizacidon, esta técnica de reclutamiento interno también es
conocida como promocion interna o programa de referidos. Esta se emplea para dar
oportunidad a personas que sean referidos por los empleados actuales, siempre y
cuando cumplan con el perfil del puesto y llene los requisitos minimos necesarios para
ser tomado en cuenta como un candidato potencial, asi mismo deberan realizar todo
el proceso para para aplicar a la plaza vacante. Esta modalidad tiene la ventaja de

reducir los costos del reclutamiento.
A continuacion, se presenta la propuesta del formato para realizarlo:

Formato 5

Referencia de empleados

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO .
DE EMPRESA Referencia de empleados

Lugaryfecha: Guatemala 21 de enero de 2022

Plaza para la que recomienda: Encargado de informdtica y tecnologia

Datos del colaborador que recomienda

Nombre completo: Julio Roberto Castillo Rodas
Departamento: Administrativo-financiero
Puesto que ocupa: Analista contable

Jefe inmediato Jefe administrativo financiero
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Datos de la persona recomendada

Nombre completo: Luis Fernando Pérez Lopez
Teléfono / Celular: 5555-5555
Correo electrénico: demo@demo.com

Relacién / Parentesco: |Amigo

Tiempo de conocerse: |7 anos

Educacioén: Ingenieria en sistemas

Experiencia 3 afos de experiencia como encargado de tecnologia

v Traslado de personal

Esta técnica de reclutamiento consiste en el traslado de personal de un puesto a otro,
cuando la responsabilidad y las actividades basicas inherentes al puesto cambian y
por consiguiente requieren de un mayor compromiso, nivel de conocimientos y por
ende de mayor responsabilidad, entonces, sera tratado como un ascenso, dicho

traslado puede ser solicitado por el mismo empleado o por la propia empresa.

v Medios de comunicacion interna

Después de la recepcion de la requisicion de personal y analisis del puesto, se
procede a realizar la convocatoria interna para atraer a los candidatos a ocupar la

plaza vacante.

Para esta técnica, se utilizaran los siguientes medios: anuncio en cartelera, boletin

informativo interno y memorandum.

- Anuncio en cartelera

Se deberan identificar de manera estratégica dos o tres lugares en donde el personal
de la empresa circula por lo menos una vez al dia, se sugiere la puerta de ingreso
donde se ubica el reloj marcador de asistencia diaria, el comedor o lugar habilitado
para la toma de alimentos del personal y los servicios sanitarios, en dichos lugares se
instalara una cartelera en donde se pueda anunciar la informacién relacionada con las

plazas vacantes.

Por tal motivo, se presenta a continuacion la propuesta de anuncio en cartelera en

donde se refleja la técnica descrita para promover internamente una plaza vacante:
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Formato 6

Anuncio en cartelera

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

I LOGO

CONVOCATORIA
INTERNA

Como parte de las oportunidades de crecimiento que EMPRESA ofrece, te

invitamos a participar de nuestro proceso de reclutamiento interno para el

puesto de Encargado de informatica y tecnologia.

Requisitos:

Tener como minimo 1 afo laborando para EMPRESA = Formacion: Ingenieria o

Licenciatura en sistemas = Experiencia en programacion orientada a objetos.

Manejo de lenguajes de programacién Java, Python, Laravel.

Envia tu CV actualizado al siguiente correo: seleccién@empresa.com +
indicando en el asunto el nombre de la plaza a la cual estas aplicando.
Fecha limite para recepcion de Cv's: 15 de febrero de 2022.

ierdas| idad d i
construyendotufuturo con nosatras. < <<<<<<<

- Boletin informativo interno

Este se realizara de forma digital, a través de una publicacién que se distribuira de
manera eventual por medio de los canales electrénicos de a los cuales tienen acceso
los colaboradores de la empresa, este medio es una excelente forma de comunicar la
necesidad de cubrir las plazas vacantes. Este es creado y enviado por el encargado

de recursos humanos.

A continuacién, se presenta la propuesta de boletin informativo interno a implementar:
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Formato 7
Boletin informativo interno

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala
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REQUERIMOS: BENEFICIOS:

- Tener como minimo 1 afo - Salario Q 4,200.00
laborando para EMPRESA

- Bono anual de productividad
- Formacién: Ingenieria o
Licenciatura en sistemas - Prestaciones conforme a la ley
- Experiencia en programacioén - Seguro de vida
orientada a objetos.

- Seguro dental
- Manejo de lenguajes de

programacién Java, Python,
Laravel.

Envia tu CV actualizado al siguiente correo: seleccion@empresa.com
indicando en el asunto el nombre de la plaza a la cual estas aplicando.

También puedes aplicar dando clic en el siguiente botén:

Para aplicar da clic aqui

Fecha limite para recepciéon de Cv's: 30 de septiembre de 2021

OTROS ARTICULOS DE INTERES

iQué buscan las empresasen un 10 consejos para volver al trabajo con
empleade mas alld de su curriculo? éxito cespueés de las vacaciones
agosto 2, 2021 julio 15, 2020

Hay cuestiones que no son sencillas de Comienza un nuevo dia. Tazdn de café en
destacar en un curriculo. Normalmente en mano, enciendes el computador y

este documento comienza todo

Boletin informativo Interno No. 125-2021

- Memorandum

Se hara del conocimiento de la plaza vacante a los jefes de cada una de las areas,
para que a través de ellos se traslade la informacion al personal a su cargo que ellos
consideren que pueden aplicar a la misma. Se debe compartir informacion de la
existencia de la plaza vacante, los requerimientos y el procedimiento que los

postulantes deben seguir para optar a la misma.
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A continuacion, se presenta la propuesta para realizar la convocatoria de manera

interna a través de memorandum:

Formato 8
Convocatoria interna a través de memorandum
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala
I LOGO I

MEMORANDUM

Para: Jefe de operaciones y tecnologia
De: Operaciones y tecnologia

Fecha: 16 de enero de 2022

Asunto: Plaza vacante

Se informa a todos los jefes de departamento que se tiene una
plaza vacante disponible con el fin de que propongan e informen
a algun candidato para participar en el proceso de relcutamiento.

A continuacion, podran encontrar la informacion de la plaza
vacante para que propongan a la persona gue consideren
conveniente por medio del proceso establecido.

INFORMACION DE LA PLAZA VACANTE

Puesto: Encargado de informatica y tecnologia

Requisitos: Tener como minimo 1ano laborando para EMPRESA
- Formacion: Ingenieria o Licenciatura en sistemas - Experiencia
en programacion orientada a objetos. y manegjo de lenguajes de
programacion Java, Python, Laravel

Beneficios: Salario base Q 18,000 - Bono anual por cumplimiento
de metas = Prestacions conforme a la ley = Seguro de vida
Seguro dental

Enviar cv actualizado antes del 15 de febrero 2022
al correo: empleos@demo.com

e Realizar convocatoria externa

Para continuar con las técnicas de reclutamiento, en este punto se desarrolla la
relacionada con la forma externa de atraer al recurso humano. Para que esta sea

eficaz, es necesario tomar en cuenta cual sera utilizada para dar a conocer los
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requisitos minimos necesarios para cubrir la plaza y si el area de desempeno sera

administrativa u operativa.

Las técnicas de reclutamiento externo para aplicar en el proceso de reclutamiento

externo de personal son las siguientes:

v Anuncio en diarios y revistas

Los diarios ofrecen la ventaja de un mayor indice de eficiencia en la atraccién del
recurso humano porque esta dirigido al publico en general y por lo tanto obtiene un

mayor alcance y es mas eficiente.

Esta técnica requiere elegir uno o varios medios escritos para hacer publico en el
mercado de recursos humanos la plaza vacante, los requisitos, beneficios y la

informacion de la plaza por medio de un anuncio publicitario técnicamente disefado.

El anuncio propuesto tendra que ser autorizado el encargado de recursos humanos y
el mismo debera de ser disefiado utilizando la metodologia AIDCA. Esta consiste en
captar la atencion visual a través de un titulo llamativo, despertar el interés de la
informacion ofreciendo algo que no podra tener en cualquier empresa, impulsar el
deseo de actuar mostrando los requisitos del puesto, conviccion en un enfoque de
fidelizacién de los posibles candidatos mostrando beneficios Unicos y llevar a la accion
a través de las indicaciones que se muestran en el mismo, como por ejemplo una frase

que lo motive a aplicar a la plaza.

A continuacién, se presenta la propuesta de anuncio publicitario en donde se refleja

la técnica descrita:
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Formato 9

Anuncio en diarios y revistas
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

I LOGO

ATENCION % QueremOS un |nf0rmétiCO

Co tu
INTERES % iCon 17 sueldos al afio, no puedes resistirte! ﬂ@f

Requerimos: \

- Tener como minimo 3 afos en puestos similares -
DESEC % - Formacion: Ingenieria o Licenciatura en sistemas r

- Manejo de lenguajes de programacién Java, Python.

Ofrecemos:

- Salario competitivo y prestaciones de ley /%/4_

- Oportunidad de crecimiento
- 17 sueldos al afo

— : --
CONVICCION % Apoyamos monetariamente tu fondo de retiro. I
N . Envia tu CV al correo: rrhh@demo.com
ACCION % Aplica ahora QO ingresa al siguiente link: www.empleos123.com

v Base de datos de candidatos

La consulta de la base de datos es otra técnica efectiva para el reclutamiento de
personal. Es indispensable que la empresa tenga un archivo electrénico de los
candidatos que han asistido a los procesos de reclutamiento anteriores, con
informacion como: la fecha de aplicaciéon, nombre del candidato, nivel académico,
puesto al que aplicd, experiencia en el area, numero telefénico y correo electronico al
que se le puede contactar. Esto es de vital importancia, debido a que antes de utilizar
otros medios externos, se consulta el historial en esta, las caracteristicas de la persona
que se busca para cubrir la plaza, luego de consultar, se determinara si la persona
reune los requerimientos necesarios para cubrir la plaza vacante, de esta manera la
empresa ahorrara en costos de reclutamiento. Para esto, se pueden utilizar medios
comunes como: hojas de calculo o algun sistema mas sofisticado como un portal de

empleos.

A continuacion, se presenta formato a utilizar:
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Formato 10

Base de datos de candidatos
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

Base de datos de candidatos
No. Fef:ha f’,e Nombre del candidato Edad Plaza q.la,que Nivel . Experiencia Teléfono Email
aplicacion aplicé académico

1 19/01/2022 Luis Roberto Pérez Lopez 25 Ventas Multimarca | Diversificado | Ventas - 2 aios 56464565 luis@gmail.com

2 | 19/01/2022 Julio Alberto Coz Florién 36 Piloto Bdsico Mensaijeria - 2 anos | 456912352 julio@mail.com

3 | 20/01/2022 Luisa Maria Arriaza Herndndez 23 Piloto Bdsico Piloto - 3 afos 456785452 | luisa@yopmail.com
4 | 21/01/2022 Marlon Giovani Garcia Reyes 39 Técnico de soporte | Universitario Soporte - 1 ano 123456987 | marlon@yahoo.com
5 | 21/01/2022 | Marlen Celeste Vasquez Echeverria| 27 Bodeguero Diversificado | Ventas - 3 anos 253631244 | marlen@hotmail.com

v Agencias de reclutamiento

Son empresas externas a la organizacion que su fin principal es prestar servicio en la
seleccién y reclutamiento de recurso humano. El beneficio que brinda una agencia de
reclutamiento es que trabajan con los perfiles y bases de datos de recurso humano
tanto a nivel operativo como administrativo, se mantienen informados y operan como
intermediarios entre aquellos que buscan trabajo y quienes necesitan llenar una
vacante dentro de su organizacion. Esta técnica de reclutamiento debera de ser
elegida por el encargado de recursos humanos y como ya se dijo anteriormente sera
una ultima instancia para acceder a nuevo recurso humano y se preferira el

reclutamiento interno antes que el externo.

v" Reclutamiento virtual

Esta forma de reclutamiento utiliza plataformas y medios electronicos para
promocionar las plazas vacantes de la organizacion y a través de este, atraer a los
posibles candidatos. Utiliza entrevistas virtuales por medio de las plataformas
conocidas tales como zoom y Google Meet entre otras, producto de la emergencia
ocasionada por la crisis sanitaria por la pandemia de Covid-19, esta técnica en estos
momentos resulta ideal para complementar el reclutamiento externo. Las empresas
que utilizan este medio online gozan de una ventaja competitiva y comparativa en

relacion con aquellas que no lo utilizan.

Por tal motivo, se sugiere utilizar diversos sitios web reconocidos en el mercado laboral

nacional, los cuales se mencionan a continuacion:

e www.tecoloco.com.gt
e www.transdoc.com

e www.gt.computrabajo.com
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e www.unmejorempleo.com

e www.gt.quieroaplicar.com

Los sitios son gratuitos tanto para las empresas como para las personas que desean

aplicar a las plazas vacantes que alli se publican.

Se presenta a continuacion, el formato para realizar el anuncio que se publicara en

las distintas plataformas de internet:

Formato 11

Anuncio para reclutamiento virtual
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

I LOGO I

EMPRESA DISTRIBUIDORA DE PRODUCTOS DE TELEFONIA
CONTRATARA:

ENCARGADO DE INFORMATICA
Y TECNOLOGIA

Objetivo del puesto: Gestionar, coordinary planificar plataformas tecnolégicas,

para que mejoren y realicen los procesos de forma eficaz. Ademas de resolver las

necesidades de la empresa a través de la informatica.

REQUISITOS:

* Tener como minimo 3 afios en puestos similares

* Formacion: Ingenieria o Licenciatura en sistemas

* Manejo de lenguajes de programacion Java, Python.

* Ordenado, empatico, con atencion al cliente y habilidad numerica.

BENEFICIOS:

* Salario base Q 18,000

* Bono anual por cumplimiento de metas
* Prestaciones conforme a la ley

* Seguro dental y gastos médicos.

Interesados, enviar cv actualizado antes del 15 de febrero de 2022
al correo: empleos@demo.com
También puede aplicar a través del siguiente link:

www.empleodemogt.com
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e. Recibir curriculum de candidatos

Posteriormente a publicar la plaza en el medio seleccionado, la secretaria
administrativa debera verificar los curriculos y seleccionar a los candidatos potenciales
para ocupar la plaza vacante. Esto funciona como un primer filtro para definir a las

personas que se convocaran para realizar el proceso de reclutamiento.

3.5.2 Proceso de selecciéon

Es una fase primordial del proceso de dotacion de personal para cualquier institucion,
inicia con la identificacién de las necesidades de dicha organizacion para llenar las
vacantes que se encuentran disponibles, comprende la busqueda de candidatos, la
preseleccion, las pruebas, las entrevistas, y finalmente la contratacion para luego

proceder a la respectiva induccion.

3.5.2.1 Objetivos
A continuacion, se presentan los objetivos que deberan ser alcanzados para

implementar el proceso de seleccion:

a. General
En un plazo de un afo, implementar en un 100% un proceso eminentemente técnico-
administrativo que permita filtrar para elegir a los candidatos idoneos al puesto para

el proceso de seleccion propuesto a mediano plazo, a partir de enero de 2022.

b. Especificos

-  Establecer criterios de evaluacién apoyado un 100% en técnicas psicométricas y
conocimientos especificos para el puesto, durante el primer semestre del afo
2022.

- Verificar por medio de una lista de chequeo, que los candidatos preseleccionados
cumplan con la totalidad de los requisitos solicitados, durante el primer semestre
del afo 2022.

- Definir un criterio de evaluacién 100% eficaz, para la toma de decisiones en
seleccion del candidato idoneo por parte de la jefatura que solicita llenar la plaza

vacante, durante el primer semestre del afio 2022.

3.5.2.2 Alcance
El alcance de este proceso sera de observancia general y obligatoria y debera ser

aplicado a la totalidad de puestos que resulten vacantes dentro de la organizacion.
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3.5.2.3 Actividades del proceso de selecciéon

A continuacién, se presenta el diagrama de flujo con las acciones que la unidad de
analisis debera seguir para aplicar el proceso de seleccion de personal:

Formato 12

Actividades del proceso de selecciéon

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

SECRETARIA ADMINISTRATIVA ANALISTA DE RECURSOS HUMANGS JEFE DE DEPARTAMENTO
INICIO
SOLICITAR A CANDIDATO ‘ ANALISIS DE
LLENAR SOLICITUD DE » CURRICULUM
EMPLEQ ‘ SOLICITUDES E
EMPLED
VERIFICAR
REFERENCIAS

FIN N

(=]

SATISFACTORIO

EMNTREVISTA DE
| PRESELECCION

}

EVALUACION DE
ENTREVISTA DE
PRESELECCION

FIN N SATISFACTCORIO

Sl
h 4

‘ ENTREVISTA INICIAL ‘

}

EVALUACION DE
ENTREVISTA
INICIAL
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA ENCARGADO DE RECURSOS HUMANQS JEFE DE DEPARTAMENTO

CONOQCIMENTOS

!

EvaLUA
RESULTADOS DE
PRUEBAS DE
CONOCIMIENTO

‘ REALIZA PRUEEBAS DE ’

SATISFACTORIC

Sl
A 4

PSICOMETRICAS

!

‘ REALIZA PRUEBAS ’

EvaLUA
RESULTADOS DE
PRUEBAS
PSICOMETRICAS

SI% REALIZA ENTREVISTA FIMNAL

EVALUA DECISION
DE CONTRATAR

SATISFACTORIO

£l
A

NOC
LABORAL

L

A continuacion, se describen los pasos para llevar a cabo el proceso de seleccion de

FIRMA DE CONTRATO

personal:

a. Solicitar a candidato llenar solicitud de empleo
La secretaria administrativa sera la encargada de la recepcion de las solicitudes, las
cuales de manera obligatoria deberan de ser acompafiadas de la hoja de vida

respectiva, esta servira para verificar los datos del candidato, y seran trasladados al
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encargado de recursos humanos, aquellos que efectivamente hayan cumplido al

100% con los requisitos solicitados.

A continuacion, se presenta la propuesta de solicitud de empleo que debera ser

completada por los candidatos que apliquen a la plaza vacante, a través de ella se

capta la mayor cantidad posible de informacion, misma que servira de sustento al

encargado de recursos humanos para iniciar con la seleccion de personal.

Formato 13

Solicitud de empleo

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

L3 L]
Solicitud de Empleo ,
21 de febrero de 2022 FOTOGRAFIA
Puesto que solicita Sueldo Mensual Deseado
ENCARGADO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA Q20,000.00
Sueldo Mensual Aprobado RECIENTE
Nota: Toda la informacién aqui proporcionada sera tratada con Q18,000.00
confidencialidad Fecha de Contratacion
DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido M aterno Nombre (s) Edad
Lépez Pérez Luis Alberto 37 Afios
Domicilio Colonia Codigo PostallTeléfono Sexo
12 calle 15-85 La Primavera 1001 55664422 ® M asculino O Femenino
Departamento: Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Nacionalidad
Guatemala Guatemala 10 de septiembre de 1983 Guatemalteca
Vive con Estatura Peso
Sus padres O Su familia O P arientes @ Solo  |172metros 156 libras
Personas que dependen de Usted Estado civil Otros
Hijos Cényuge Padres x Otros () Soltero () Casado (O (Explique)
DOCUMENTACION
Numero de DPI: Extendido en:
2|4|4|6|2|5|9|8|5 0|1|0|1| | | | | | San Miguel Petapa
NIT Numero de Seguro Social Nuimero de pasaporte
4656012-0 45621 264598
Tiene licencia de conducir Tipo y Numero de Licencia Siendo extranjero que
Q @ documento le permite
No Si B 256623 trabajar en el pais N/A

| ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

¢Su estado de salud actual es? ¢Padece alguna enfermedad crénica?

Bueno Regular Malo No Si (Explique)

¢Practica usted algun deporte? ¢Pertenece a algin Club Social o De

Si, Futbol No

¢Cual es su pasatiempo favorito?

Latecnologia

¢Cual es sumeta en la vida?

Ser un profesional muy reconocido por mitrabajo y mis logros
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NOMBRE VIVE |FINADO DOMICILIO OCUPACION
Padre
Luis L6pez Sl 24 CALLE 21-25ZONA 1, GUATEMALA ING.QUIMICO
Madre
Maria Pérez Sl 24 CALLE 21-25ZONA 1, GUATEMALA AMA DE CASA
Esposa (0)
N/A
Nombres y edades de los hijos
N/A

FECHA .
NOMBRE DIRECCION DE A ANOS TITULO RECIBIDO
Primaria:
COLEGIO SALESIANO 1-45Z0ONA 8, GUATEMALA 1989 1994 6 DIPLOMA PRIMARIA
Secundaria:
COLEGIO DON BOSCO 16-65 ZONA 8, GUATEMALA 1095 1997 3 DIPLOMA BASICOS
Diversificado:
COLEGIO SUIZO-AMERICANO 25-33ZONA 6, GUATEMALA 1998 1999 2 DIPLOMA BACHILLER
Universitario:
UNIVERSIDAD UM G 12-25ZONA 2, GUATEMALA 2000 2007 7 ING.SISTEMAS
Comercio u Otras
N/A N/A N/A N/A N/A _[N/A
Estudios que esta efectuando en la actualidad:
Escueli -------- Horaric -------- Curso o Carre| -------- Grado --------
DATOS FAMILIARES

NOMBRE VIVE [FINADO DOMICILIO OCUPACION
Padre
Luis Lopez S| 24 CALLE 21-25ZONA 1, GUATEMALA ING.QUIMICO
Madre
Maria Pérez Sl 24 CALLE 21-25ZONA 1, GUATEMALA AMA DE CASA
Esposa (0)
N/A
Nombres y edades de los hijos
N/A

ESCOLARIDAD
FECHA .
NOMBRE DIRECCION DE A ANOS TITULO RECIBIDO

Primaria:
COLEGIO SALESIANO 12-45ZONA 8, GUATEMALA 1989 1994 6 DIPLOMA PRIMARIA
Secundaria:
COLEGIO DON BOSCO 6-65 ZONA 8, GUATEMALA 1995 1097 3 DIPLOMA BASICOS
Diversificado:
COLEGIO SUIZO-AMERICANO 25-33 ZONA 6, GUATEMALA 1998 1999 2 DIPLOMA BACHILLER
Universitario:
UNIVERSIDAD UMG 2-25ZONA 2, GUATEMALA 2000 2007 7 ING.SISTEMAS
Comercio u Otras
N/A N/A N/A N/A N/A_[N/A
Estudios que esta efectuando en la actualidad:
Escueli -------- Horari¢ -------- Curso o Carre|-------- Grado --------

CONOCIMIENTOS GENERALES

Que otros Idiomas habla

INGLES - 100%

(Nivel 50%, 75%, 100%)

Funciones de oficina que domina

DESARROLLO DE SISTEMAS

Otros trabajos o funciones que domina

SOPORTE TECNICO, DISENO GRAFICO

Software que maneja

PHOTOSHOP, ILLUSTRATOR

M aquinas de oficina o taller que sepa manejar

EQUIPO DE COMPUTO
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EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES

directo

CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O ULTIMO ANTERIOR ANTERIOR ANTERIOR
Tiempo que de a de a de a de a
presté sus 208 2021 202 200 2009 2002
Nombre de la INCASA INTERCOM SELASA
compania
Direccién © CALLE, 3-21,ZONA 2 23AV.25-2,ZONA 5 AV 36-2, ZONA 21
Teléfono 231245612 52636984 56231425
Puesto -
¢ JEFE DE SISTEMAS DESARROLLADOR JR SOPORTE TECNICO
desempeiado
Periodo de de a de a de a de a
puesto
desempefado
Motivo de RENUNCIA POR FALTA DE RENUNCIA POR MEJOR
separacién SIGOLABORANDO CRECIMIENTO OPORTUNIDAD
Nombre de su JUAN PERDOMO LUIS GOMEZ PEDRO GONZALEZ
jefe directo
Puesto de su jefe GERENTE DE SISTEMAS JEFE DE TECNOLOGIA JEFE DE SISTEMAS

Podemos
solicitar

usted

®Si QND

Comentarios de sus jefes

informacién de |ES unexcelente trabajador. Organizado, ordenado.

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
ELBER GOMEZ 13 CALLE, 12-55ZONA 2 22556369 ING.EN SISTEMAS
MARIA ARRIAZA 14 AVENIDA, 12-33 ZONA 13 56894556 ING.EN SISTEMAS
FERNANDA LEYZAN 12 CALLE, 13-25, ZONA 15 45697856 AUDITOR

|DATOS GENERALES

|JATOS ECONOMICOS|

® Anuncio

¢Como se enterdé de este empleo?

¢Tiene usted otros ingresos?

No Q Si, ¢Cuales

Importe mensual

Otro medio (¢ Cual Q.
¢Tiene parientes trabajando en esta Empresa? ¢Su conyugue trabaja? Percepciéon mensuy|
No Si, §Quién* No Si, ¢Doénde Q.
¢Posee tarjeta de crédito? ¢Vive en casa propia? Valor aproximado
No Si, Nombre de la entidad bancaria No Si Q.
¢Ha estado afiliado a algun sindicato? ¢Pagarenta? Renta mensual
®No OSi,LA cual No Q Si Q

No

¢Tiene seguro de Vida?

Si, Nombre de la compaiiia

¢Tiene automovil propio? Marca MAZDA

No ® Si

Modelo 2021

¢Puede viajar?

Si

No, sPor qué?

¢Tiene deudas?

No Si, ¢Con quién

Importe

Q.

Si

¢Esta dispuesto a cambiar su lugar de residencia?

No, ¢Por qué?

¢Cuanto abona mensualmente?

Q. 2,500.00

DEINMEDIATO

Fecha en que podra presentarse a trabajar

(A cuanto ascienden sus gastos mensuales?

Q. 8,000.00

Comentarios de Entrevistador y firma
Es un candidato que demuestra habilidades y actitudes acordes para desempefiar el puesto.

Hago constar que mis respuestas son
verdaderas

Firma del solicitante

b. Analisis de curriculum y solicitudes de empleo

El encargado de recursos humanos verifica que cada uno de los expedientes recibidos

cumpla con los requisitos minimos necesarios para la plaza aplicada, dentro de los



cuales deberd de ponderarse, nivel académico, experiencia laboral y capacidad

profesional que puedan ser indispensables para el desempeio de la plaza publicada.
Se presenta a continuacion, la lista para la verificacion de papeleria solicitada:

Formato 14

Lista de verificacion de expediente
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

DE Ili-laFG’lgESA Lista de verificacion de expediente
Lugar y fecha: Guatemala 28 de febrero de 2022
Nombre: Luis Gémez
Plaza a la que aplica: |Encargado de informdtica y tecnologia
Documentos solicitados
. ¢ CUMPLE?
No. Requisito
Sl NO
1 Solicitud de empleo X
2 Fotografia X
3 Fotocopia de DPI X
4 Curriculum vitae X
5 Certificado de estudios nivel medio / universitario X
6 Cartas de referencias laborales X
7 Cartas de referencias personales X
8 Constancia de carencia de antecedentes penales X
9 Constancia de carencia de antecedentes policiacos X
10 Fotocopia de diplomas de estudios realizados X
11 Boleto de ornato X
Fecha: Nombre de quien elabora: Firma:
28-feb-22 Ana Guzmdn

c. Verificar referencias y antecedentes

Esta fase del proceso la lleva a cabo la secretaria administrativa, con el fin de constatar
los datos proporcionados por el candidato durante la entrevista para comprobar su
veracidad, por lo tanto, sera necesario verificar referencias personales, laborales,
carencia de antecedentes penales y policiacos, asi como también, acreditaciones
académicas del candidato. La verificacion podra hacerse por aquellos medios que
estén al alcance de la organizacién, entre ellos se pueden mencionar, redes sociales,
internet, Infornet y Transunion. Adicionalmente y de ser necesario segun el nivel del

puesto solicitado pudieran hacerse verificaciones con las referencias, los vecinos y en
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ultima instancia conocer aspectos relacionados con niveles socioeconémicos y lugar

de residencia del candidato.

e Datos académicos

Se analiza el historial académico del postulante. Para la empresa es importante
confirmar que los estudios que se mencionan en el curriculum son reales. Adicional,
se debe cotejar los diplomas que el candidato indicd haber obtenido, se solicitara una
copia de cada uno de ellos. Los aspectos relevantes que confirmaran son los
siguientes: nombre de la institucién, nombre del curso, fecha en la que lo recibio, firma
del instructor que lo impartié y sello de la institucion para avalar la autenticidad del

mismo.

e Referencias laborales

Lo que se busca es conocer el desempefio de los aspirantes en sus anteriores
empleos. Antes de comenzar a indagar en cada persona, se sugiere verificar que los
numeros telefénicos que proporcionaron sean reales; por ejemplo, se puede verificar
en internet o redes sociales, que el numero de teléfono corresponde a la empresa

mencionada por el aspirante.

Algunas empresas no proporcionan toda la informacién requerida de sus antiguos
colaboradores, debido a medidas de confidencialidad; si esto ocurre, se debe colocar
en las observaciones del formulario que la secretaria administrativa llenara durante el

proceso.

Es importante obtener las referencias de los dos ultimos empleos del aspirante y es
conveniente que estas provengan del jefe inmediato o del area de recursos humanos,

para que tengan un nivel de fiabilidad mas alto.

A continuacion, se presenta el instrumento propuesto, de esta manera se podra tener
la informacién ordenada, y estandarizada para el candidato que aplica a la plaza

vacante:
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Formato 15

Verificacion de referencias laborales
Empresa de productos de telefonia

Ciudad de Guatemala

LOGO
DE EMPRESA

Verificacion de referencias laborales

Informacién del aspirante

Nombre del candidato:

Luis Gomez

Puesto al que aplica:

Encargado de informdtica y tecnologia

Teléfono: 5555-5555
Fecha: 02 de marzo de 2022

Referencia laboral No. 1
Fecha de verificacion 02 de marzo de 2022 Ciudad Guatemala
Empresa Pizza Station Teléfono 22254354
Cargo desempenado encargado de informdtica  |Periodo laborado 3 anos
Fecha de ingreso 1/01/2007 Fecha de retiro 15/01/2010
Motivo de retiro Posibilidades de desarrollo Salario Q8,800.00

Nombre de quien suministra la
informacién

Jimena Rodriguez

Cargo de quien suministra la
informacién

Jefa de recursos humanos

Atribuciones principales

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del equipo de

informdatica.
¢Ccomo d~escr|be U Bueno X Regular Deficiente
desempeno?
. . . . Porgue promovia un ambiente laboral
sVolveria a contratarlo? Si/No Si sPor quéze v p viay . l .
positivo a su equipo de trabajo.

Caracteristicas positivas que
posee:

Responsable, puntual, sabe trabajar en equipo.

Caracteristicas negativas que
posee:

Problema en la comunicacién con su equipo.

Referencia laboral No. 2

Fecha de verificacion 02 de marzo de 2022 Ciudad Guatemala
Empresa CyberSpace Teléfono 2567-9876
Cargo desempenado jefe de informdtica Periodo laborado 11 anos 9 meses
Fecha de ingreso 16/01/2010 Fecha de retfiro 1/09/2021
Motivo de retiro Competitividad salarial Salario Q10,000.00

Nombre de quien suministra la
informacién

Cristian Sdnchez

Cargo de quien suministra la
informaciéon

Jefe de recursos humanos

Atribuciones principales

Coordinar la provisidn de recursos materiales, financieros y equipos
indispensables, de acuerdo a su plan de actividades.

2CoOmo describe su
desempeno?

Bueno X Regular Deficiente
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, . , Porque su escala salarial es mayor a lo
sVolveria a contratarlo? Si/No No sPor que?
qgue se le puede ofrecer.
Caracteristicas positivas que Tiene compromiso, adaptabilidad a nuevas situaciones, es productivo y
posee: proactivo.
Caracteristicas negativas que e
9 9 Le cuesta delegar responsabilidades.
posee:

Observaciones

Nombre de quien realiza la

e ., Ana Guzmdn
verificacion

Firma

e Referencias personales

Estas referencias no son del todo objetivas, no obstante, permiten comprobar si la
informacion que el postulante proporcioné en la solicitud de empleo es veridica. Estas
son recabadas por la secretaria administrativa, a través de entrevistas a amigos o

conocidos de la persona que aplica a la plaza vacante.
A continuacion, se presenta la guia para verificar las referencias personales:

Formato 16

Verificacion de referencias personales
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO Verificacién de referencias personales
DE EMPRESA
Informacién del aspirante
Nombre del candidato: Luis Gémez
Puesto al que aplica: Encargado de informdtica y tecnologia
Teléfono: 55555555
Fecha: 04 de marzo de 2022
Referencia personal No. 1
Nombre: Fernando Lopez
Teléfono: 66666666 Ocupacion: Ingeniero Civil
Tiempo de conocerlo: 8 anos Relacion: Amigo
5Como lo describe? Es una persona amigable, responsable y con excelentes relaciones personales
ic?r:izirafi)]r:ieemo tene? Relajado, centrado y directo al hablar
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De una puntuaciéon a los
siguientes aspectos del Alto Promedio Bajo
candidato
Colaboracién X
Integridad X
Responsabilidad X
Puntualidad X
Relaciones con los demds X

Referencia personal No. 2
Nombre: Lucia Lujan
Teléfono: 999999999 Ocupacion: Vendedora
Tiempo de conocerlo: 10 anos Relacion: Amiga
5Como lo describe? Es una persona especial, con gran sentido de responsabilidad e integridad
5 Qué tipo de

. . Muy dedicado a sus labores, directo al hablar
comportamiento tiene?

De una puntuaciéon a los

siguientes aspectos del Alfo Promedio Bajo
candidato

Colaboracién X

Integridad X

Responsabilidad X

Puntualidad X

Relaciones con los demds X

Observaciones

Ninguna.

Nombre de quien realiza la

- - Ana Guzmadn
verificacion

Firma

Después de confirmar las referencias del candidato, es importante calificar cada una
de ellas para reflejar en datos cuantitativos los resultados de las mismas. Para este
efecto, se utilizara el siguiente formato que servira para obtener la calificacién total de

cada uno de los candidatos que se postulen a la plaza vacante:
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Formato 17

Evaluacién de referencias y antecedentes
Empresa de productos de telefonia

Ciudad de Guatemala

LOGO
DE EMPRESA

Evaluacion de referencias y antecedentes

Nombre del candidato |Julio Gdmez

Plaza a la que aplica: |Encargado de informdtica y tecnologia

Area evaluada Ponderacion Coat:itf;ti:cijzn

Referencias personales 25 23
Referencias laborales 25 23
Datos académicos 20 15
Antecedentes penales 10 10
Antecedentes policiacos 10 10
Otras informacion: internet y redes sociales 10 10

Total 100 91

Fecha: Nombre de quien elabora: Firma:
5-mar-22 Ana GUzman

d. Entrevista de preseleccion

De la totalidad de solicitudes recibidas, el encargado de recursos humanos debera de
tamizar aquellas que de manera efectiva y que de acuerdo a su criterio puedan calificar
como candidatos idoneos al puesto, se tomara en cuenta aspectos tales como, el
desempenio y el desenvolvimiento durante dicha entrevista y se ponderara de acuerdo
a parametros preestablecidos, aquellas respuestas que de manera directa se perfilen

de acuerdo al puesto en la resolucién de problemas o situaciones hipotéticas que se

planteen durante dicha entrevista.

A continuacion, se presenta la guia para aplicar la entrevista de preseleccion:
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Formato 18

Guia de entrevista de preseleccion
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO

DE EMPRESA Guia de entrevista de preseleccion

Nombre: Luis Goémez

Plaza a la que aplica: |Encargado de informdtica y fecnologia

Pregunta No. Descripcion

1 sActualmente se encuentra laborando?

Si.

2 sPor qué deberiamos considerarlo para una entrevista presencial?

Porque tengo las competencias y habilidades necesarias y v arios anos de

experiencia.
3 sEstd actualmente en algun proceso de seleccién?
No.
4 3Cudl es su pretensién salarial?
Q16,000.00
5 sTiene disponibilidad de laborar en horario de 08:00 a 17:00 horas de lunes a viernes?

Si, tengo la disponibilidad.

6 3Cudl es su drea de experiencia? 3Cudntos anos?

13 afos de experiencia en Informdtica y tecnologia

Fecha: Nombre de quien realiza la entrevista: aConhnu;: Firma:
proceso?
8-mar-22 Ana Guzmdn Si: X No:_

e. Entrevista inicial

Los candidatos que superen la entrevista de preseleccion seran nuevamente
sometidos a un proceso de entrevista formal con miras a determinar su capacidad,
nivel académico y experiencia profesional que puedan ser utiles para desempenar el
puesto que de manera especifica se solicita. Esta, debera ser realizada por el

encargado de recursos humanos.

A continuacion, se presenta la guia para aplicar la entrevista inicial:

91



Formato 19

Guia de entrevista inicial

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

DE IIE-h(zSgESA Guia de entrevista inicial
Fecha: Guatemala 11 de marzo de 2022

Puesto al que aplica:

Encargado de informdtica y tecnologia

Pretension salarial:

Q16,000.00

Seccion 1. Informacién personal

Cargo al que aspira

Departamento

Encargado de informdtica y tecnologia

Operaciones y tecnologia

Nombres completos

NUmero de DPI

Edilberto Lopez Pérez

1696 76941 0101

Direccién residencia actual

Lugar nacimiento Fecha de nacimiento

17 avenida 3-43 Zona 11 Mariscal Guatemala 10 de septiembre 1983
Departamento Municipio
Guatemala Guatemala
Tipo y numero de licencia de conducir Ciudad(es) donde ha vivido
B Guatemala

Correo electronico

Teléfono fijo

Teléfono celularl  NUmero de whatsapp

eperez@gmail.com

2456-3328 5435-5643 5435-5643

Mencione que actividades realiza para
divertirse y/o pasar su tiempo libre

Leer y compartir con los amigos.

Mencione que actividades deportivas
realiza y con que frecuencia

Natacién 3 veces ala semana.

Ha tenido accidentes de trabajo Si: o No: x

agrupacion o relacionados?, mencione
cual(es)

. No aplica.
Mencione cual(es) P
Describa y/o califique su estado actual de
Bueno.
salud.
3Qué transporte(s) utiliza para llegar a su(s)
e . Carro.
sitio de trabagjo?
3Cudndo fue la Ultima vez que se redlizd _
L L Hace 2 anos.
unarevision médica?
3Se encuentra en algun tratamiento
médico, psiquidtrico, psicoldgico? Si: o No aplica.
No:x Mencione
sPertenece a alguna asociacién,
congregacién, fundacién, grupo religioso, NG

Sit x No: o

sPadece alguna enfermedad, frastorno o alergia?

Mencione cual(es): Rinitis alérgica.

Sefnale 3Qué es lo que mds le afecta en
su salude

Lo fisico: x Lo emocional: o
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Seccion 2. Informacién familiar

Estado civil actual:

Estado civil de sus padres:

Tipo y tenencia de la vivienda donde reside:

Soltero Casados Residencial.
Relacione nombres completos de su grupo famiiliar (padres, Ciudad donde Relacion
hermanos, hijos, cényuge, novio(a)) vive
Jorge Lépez Ramirez Guatemala Padre
Rosa Maria Pérez Santizo Guatemala Madre
Lucia Azucena Lopez Pérez Guatemala Hermana
sUsted fiene vivienda
e . Si:xNo: o sTiene hijos? Si: o No: x
propia?:
sComparte vivienda con Si:xNo: o 3Con quién? 3Quién los cuida .
. . . No aplica.
alguien? Padres y hermana mientras trabaja?

Relacione las personas con las que reside, si no reside con personas de su grupo familiar relacionados
anteriormente, mencione el nombre y la actividad a la cual se dedican las personas con las que convive, si
Usted vive solo por favor menciénelo:

Padre es arquitecto, madre ama de casa, hermana estudiante

5Como describe sus relaciones familiares2 Se caracterizan por:

Ser una familia muy unida.

Seccién 3. Informacién académica y de formacién

Niv el Bdsica Primaria y Secundaria
(nombre el grado hasta el cual realizd)

Nombre de la Institucion

Ano de finalizacion

Iro Primaria a 3ro Bdsico Colegio Salesiano Don Bosco 1997
Terminad
Niv el diversificado Nombre de la Institucion En curso errrlno Realizard
Bachillerato en Computacién Colegio Salesiano Don Bosco 1999
. . o L Terminad o,
Estudios Univ ersitarios Nombre de la Institucion En curso ° Realizard
Ing. en C|§n0|os Y s!s,’remos dela Universidad Mariano Gdlvez 2016
informacion
L, Terminad o,
Ofros cursos o talleres Nombre de la Institucion En curso o Realizard
Markenting a través de google Google 2019
Maestria en gestidon de negocios Universidad Mariano Gdlvez X

Relacione los idiomas que domina:

No domino ofro idioma.

Relacione los tipos, programas de
estudios o capacitaciones que desea
realizar:

Certificacion Cisco

Seccidén 4. Experiencia laboral

Nombre de las Ultimas dos empresas en las que labord o Area o programa
frabaja actualmente, si son frabajos independientes o donde desempena Cargo desempenado:
personas para las que trabaja relacione la informacién la labor:
Pizza Station Informdtica Encargado
CyberSpace Informdtica Jefe del drea
Horario Nenifsie oo liradislo ;orgo ‘jefe No. de Telefor.\o fug o ce}ulor
inmediato empresa y/o jefe inmediato
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08:00 - 05:00 Samuel Gonzdlez Jefe de drea 2453-8765
08:30- 05:30 Sandy Munoz G. de sistemas 2436-8941
e - Pgrlodo = Fechq —PeiteRER Motivo de retiro | Tipo de contrato Ultimo salario
inicio retiro o actual
"
1/01/2007 15/01/2010 osibiidad d& . ino indefinido Q8,800.00
desarrollo
16/01/2010 1/09/2021 Comp‘le“f'vl'do‘j Termino indefinido Q10,000.00
salaria

Conocimientos adquiridos

Herramientas para diseno grdfico, manejo de servidores windows

Manejo de servidores linux

Mencione las funciones principales o responsabilidades a cargo en las empresas donde ha laborado

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del equipo de informdtica.

Coordinar |

a provision de recursos materiales, financieros y equipos indispensables.

Seccion 5. Habilidades y competencias

Tres fortalezas por las

profesién o labor:

cuadles se destaca ensu

Responsabilidad, Disciplina, trabajo en equipo.

Aspectos que debe

mejorar como persona,

3Qué estd haciendo
para mejorare

Organizacion, lo estoy mejorando planificando mis actividades para una mejor
productividad.

A nivel personal,
2Cudles son sus logros?

Culminar mis estudios univ ersitarios.

Describa una situacion

dificil a nivel personal la

cual haya afrontado —
como la manejo.

Cuando inicie alaborar y el trasladarme a la empresa era un framo muy largo vy el
frafico me impedia llegar a tiempo. Lo solucione cambiando de domicilio.

2Cdmo lo describen las
personas que estdn en su
entorno?

Amigable, responsable, disciplinado.

Intereses frente al cargo
y haciala empresa:

Me entusiasma poder trabajar con ustedes ya que estdn solicitando personas para
el puesto en el que mejor me desempeno y estoy ansioso de poder ser parte de
esta empresa.

Que hace o cémo evalua
su trabajo para saber que
quedo bien hecho.

Ponerme metas propias y verificar al final del dia si lo cumpli.

Describa una situacion
en la que enfrentd
problemas que pusieron a
prueba su capacidad
para manejar el estrés.

Cuando dos de mis subordinados no se llevaban bien y estaban creando un
conflicto e involucrando a sus demds companeros.

Proyectos parasu vida
nivel personal, profesional
y/o laboral.

Personal - Construir mi casa, profesional - terminar la maestria, laboral - cumplir con
los tiempos establecidos de las solicitudes de soporte para clientes internos y
externos.

5COmo se ve Usted en un
plazo de 10 anos?

Seguir desarrolldndome profesionalmente para brindar una vida digna a mi familia.

sRealizd anteriormente
seleccién para ingresar a

periodo - cargo:

algun proceso de

. 2Ya habia trabajado en nuestra empresa?. Indicar periodo |
la empresa?. Indicar

cargo:

No.

No.
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Seccidn é. Factores a evaluar durante la entfrevista

Factor Punteo asignado Comentarios
(Sobre 100 puntos)

Presentacion personal (aseo y vestuario 10 Cumplié con su presentacién personal.
Puntualidad 10 Llego 15 min antes de la hora acordada.
Sociabilidad 10 Es una persona con alta apertura social.

Actitud y seguridad para expresarse 9 Tiene bastante seguridad y actitud al expresarse.
Nivel académico requerido 10 Cumple con el nivel académico requerido
Habilidades requeridas 9 Tiene un alto nivel de habilidades requeridas.
Experiencia requerida 9 Cumple con la experiencia que requerimos.
Conocimientos requeridos 9 Tiene un alto nivel de conocimientos.
Interés en el puesto 10 Tiene bastante interés en el puesto.
Potencial de desarrollo 10 Transmite un alto potencial de desarrollo.
Calificacién promedio 96
Seccioén 7. Concepto final
Concepto Quien elabora Fecha Hora

Cumple para el cargo: x

Ana Guzmdn 11/02/2022 11:55
No cumple para el cargo:o

Observaciones:
Candidato con alto potencial de desarrollo y aprendizaje, se sugiere tfomar en cuenta para continuar dentro
del proceso.

f. Realizar pruebas de conocimientos

El encargado de recursos humanos, procede a evaluar el nivel de conocimiento
general y especifico que posee el candidato en relacion con el puesto al que aplica,
las pruebas que se aplicaran dependen de la conveniencia de la organizacion, estas
podran ser a nivel técnico, administrativo, situacional u operacional y podran ser orales
0 escritas y en determinado momento, se podra solicitar al candidato llevar a cabo
algun tipo de desarrollo de sus habilidades tales como: manejo de maquinaria o equipo

relacionado con el desarrollo del trabajo requerido por la plaza a la cual se aplica.

El siguiente formato es una guia para aplicar la prueba de conocimientos, como

ejemplo se sugiere el siguiente:
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Formato 20

Prueba de conocimientos
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO .
DE EMPRESA Prueba de conocimientos

I. Datos de Identificacion:

Nombre del candidato: Luis Gomez

Departamento: Operaciones y tecnologia Fecha de aplicacién: 14 de marzo de 2022

Puesto: Encargado de informdtica y tecnologia Nombre de la prueba: Conocimientos Office

Instrucciones

Lea detenidamente cada una de las preguntas y marque la opcién de respuesta que considere correcta

Tema 1. Word Basico (Valor 50pts.)

1.- ¢Si el fexto ya tuviera un formato determinado, en este caso negrita, se le puede aplicar otro encima?
() Verdadero.
() Falso.

2.- Nos mueve a la pantalla anterior.
() RePag

() AvPag

() Flecha izquierda

() Flecha arriba

3.- ¢Para que sirven las teclas del método abreviado?

() Para efectuar operaciones con mayor rapidez y facilidad

() Para efectuar operaciones matematicas

() Para efectuar abreviaciones en el texto mientras se esta trabajando
( ) Ninguna de las opciones anteriores es correcta

Tema 2. Excel Basico (Valor 50pfs.)

4.- De las siguientes formulas, ¢ cudl es correcta?.
() 10425

()=A1:10

() Ninguna de las opciones anteriores

5.- ;§Cémo se puede ajustar el ancho de una columna determinada automaticamente?
() Colocar el puntero sobre la linea divisoria de la columna a modificar y dar doble clic
() Colocarse en los encabezados de la columna a modificar y arrastrar hasta ajustar

() Las dos anteriores son correctas

() Ninguna de las opciones anteriores

6.- ¢En una hoja Excel como esindicada la celda activa?
() Un borde ancho oscuro

() Un borde punteado

() Un borde que titila

() Ninguno de los de mds arriba

Punteo
Tema Valor Alcanzado %o Resultado
1. Word Bdsico 50 33.33 66.66% Aprobado
2. Excel Bdsico 50 50 100.00% Aprobado
Total Prueba 100 83.33 83.33% Aprobado
Concepto
Fecha: Nombre de quien elabora: Firma:
14/03/2022 Ana Guzmdn
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g. Realizar pruebas psicométricas

Este tipo de pruebas realizada por el encargado de recursos humanos, permite
evaluar el nivel del candidato en aspectos tales como: inteligencia, habilidades,
actitudes, razonamientos légicos y numéricos y otros que puedan ser utiles para

evaluar la posibilidad de elegir al candidato, para ocupar la plaza vacante.

Para obtener 6ptimos resultados en este nivel de medicion, es esencial que dichas
evaluaciones sean llevadas a cabo por un profesional psicometrista, para garantizar
la fiabilidad de las mismas, debido a que no se cuenta con personal capacitado dentro
de la organizacion, dicho proceso debera ser tercerizado a una empresa

especializada.
Se plantea el uso de las siguientes pruebas:

e Técnica Cleaver (DISC)

Esta prueba permite medir el nivel de compatibilidad que existe entre un candidato y
el puesto de trabajo. Ademas, mide rasgos de personalidad como: dominio, influencia,
constancia y apego. Esta compuesta por 24 grupos de reactivos de 4 palabras cada
uno, los cuales deben ser categorizadas por el evaluado entre la que mas lo describe
y la que menos lo describe. La aplicacion de la misma es a través de un formulario

online.

¢ Inteligencia emocional

Esta evaluacién, mide las capacidades socio-emocionales para percibir, identificar y
manejar sentimientos y emociones con el fin de alcanzar objetivos personales,
laborales y de interaccion social. La evaluacion consta de 262 reactivos, presentados
en nueve secciones. El formato de respuesta es de opcion multiple y de forma online,
donde el evaluado debe seleccionar en qué grado o qué tanto lo describe cada uno
de estos, qué tan frecuentemente le ocurren o experimenta ciertos sucesos o sintomas
o qué tanta afliccion o malestar le provocan ciertas situaciones; en todos los casos en

una escala a cuatro niveles.

e Estudio de valores e intereses (Allport)

Es una prueba que mide los valores morales que posee cualquier individuo. Esta
prueba muestra informacién sobre la manera de ser de una determinada persona, y

ayuda a saber si la persona es apta moralmente para desarrollar el puesto para el que

97



esta siendo contratada a través de seis valores especificos: tedrico, econémico,
estético, social, politico y religioso. El test se compone de una serie de preguntas de
seleccién, en donde el individuo elige la de su mayor preferencia de entre 2 opciones

posibles. Este debe responderse de manera online a través de un formulario.

e Factores de personalidad (16PF)

El cuestionario de 16 factores de personalidad es un instrumento disefnado para medir
las tendencias de personalidad de un individuo en dieciséis factores fundamentales y
cuatro factores de segundo orden. Se entiende por factores los rasgos o tendencias,
los cuales muestran la autodescripcion del evaluado. Esta compuesta por 164

reactivos los cuales deben responderse a través de un formulario online.

e Adaptacion a la escala de inteligencia Terman

Esta evaluacién mide el nivel general de inteligencia en forma de coeficiente
intelectual, ademas da una vision desglosada de las funciones que componen la
inteligencia como son: vocabulario, abstraccion, sintesis, informacién, analisis, juicio,
concentracion, atencion y planeacion. Esta compuesta por 10 subtemas, en los cuales
el evaluado, debera seleccionar la respuesta correcta de forma online a través de un

formulario.

h. Entrevista final

Esta entrevista la realiza el jefe de departamento, para profundizar en la informacién
relacionada a conocimientos, experiencia laboral y aptitudes que el candidato posea
en el puesto que ocupara, asi mismo a través de ella se indaga en aspectos sobre
objetivos personales y aspectos referentes al caracter personal como la facilidad de
adaptacién, comunicacion con las demas personas y el liderazgo que el postulante
posea. En esta, las preguntas deberan realizarse de manera verbal y de acuerdo con

la naturaleza de la plaza vacante.

A continuacion, se presenta una guia para la realizacién de la entrevista final, previa

a tomar la decision de contratacion:
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Formato 21

Guia de entrevista final

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO a .
DE EMPRESA Guia de enfrevista final
Lugar y fecha: Guatemala 18 de marzo de 2022
Nombre: Luis Gémez
Plaza a la que aplica: Encargado de informdtica y tecnologia

Primera fase

Comience con un saludo, establezca una charla informal y luego explique en qué consiste el puesto vacante, detalle las
funciones, las actividades y las responsabilidades. Asi fambién explique a qué se dedica la empresa y cémo funciona.

Segunda fase

3Por qué le interesa laborar en nuestra empresa?

Porque es una empresa donde puedo progresar en mi carrera profesional.

3Cudles son sus debilidades como trabajador(a)2

Desconocimiento de idiomas.

sPor qué considera que lo/la deberiamos de contratare

Por mi experiencia laboral la cual puede aportar mucho al crecimiento de esta empresa.

3Qué es lo que busca en una empresa para laborare

Estabilidad laboral, crecimiento y un buen clima laboral.

3Como describe su personalidad?

Empdtico, con excelentes relaciones interpersonales.

3Cudles son sus metas a corto ylargo plazo?

A corto plazo comprar una casa y a largo plazo formar una familia.

NIVEL ACADEMICO

sEstudia actualmente o tiene planeado estudiar? 3qué estudia? zqué horarios?

Maestria en telecomunicaciones.

3Por qué eligié estudiar eso?2

Por que aporta mayor conocimiento a mi titulo profesional.

3Cudles fueron o han sido sus principales logros? scémo los obtuvo?

Graduarme de mi licenciatura, lo obtuve esforz&indome con mucha dedicacién y disciplina hasta poder obtenerlo

3Volveria a estudiar lo mismo?2 gpor qué?

Si, por que es lo que me gusta hacer.

3Tuvo o tiene algun puesto representativo durante su tiempo de estudiante? zcudl2

Jefe de proyecto para implementar plataforma educativa en la universidad.

3Qué tipo de seminarios, capacitaciones, congresos ha recibido?

Base de datos, microsoft y google.

HABILIDADES Y DESTREZAS

3Habla otros idiomaseg*

No.

3Cudles programas de computacién puede manejar2*

Suit completo de office, photoshop, ilustrator.

3Qué equipo de oficina puede manejar?

Computadora, mdquina de escribir, impresoras, escdner, servidores, plantas telefénicas.

3Qué tipo de maquinaria puede manejar?

No aplica.

3Ha tenido personal a su cargo? scudntas personas? 3qué desafios enfrentd y como los resolvide*

Si, 3 personas, el desafio que enfrente fue el de trabajar en equipo.

3COmo es su estilo de liderazgo?

Liderazgo participativo.

Mencione las claves importantes para el trabajo en equipo

Ser empdtico, saber escuchar, aceptar criticas y ser colaborador.
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EXPERIENCIA LABORAL

3Estd laborando actualmente?

a.) Si. sPor qué estd aplicando a este puesto?2

b.) No. zPor qué estd desempleado? 3qué ha hecho mientras estd sin trabajo?2

Si, estoy aplicando para poder tener un crecimiento personal y laboral.

3Cudl ha sido su Ultimo cargo desempenado? gcudles eran sus funciones? 3qué problemas enfrentd y cémo los resolvié 2

Encargado del drea de informdtica, el desafio que enfrente fue el de trabajar en equipo.

3COmo consiguid su Ultimo puesto?

Por la recomendacion de un amigo.

3Qué méritos laborales ha obtenido?2

Reconocimiento por metas alcanzadas.

3 Qué experiencias positivas y negativas ha tenido en sus anteriores trabajose

Experiencia positiva es el aprendizaje obtenido y negativa no tener crecimiento laboral.
FACTORES A EVALUAR DURANTE LA ENTREVISTA

Factor 1,20 B TR Comentarios
(Sobre 100 puntos)(!

Presentacion personal (aseo y vestuario) 10 Cumplido con la imagen, presencia y estética.
Puntualidad 10 Llego 10 minutos antes de la hora acordada.
Sociabilidad 7 Posee una buena apertura social.

Actitud y seguridad para expresarse 8 Se mostro un Poco nervioso.

Nivel académico requerido 10 Cumple con el nivel requerido.
Habilidades requeridas 10 Tiene las habilidades requeridas.
Experiencia requerida 10 Cumple con la experiencia requerida.

Conocimientos requeridos 10 Posee los conocimientos que se requieren.

Interés en el puesto 10 Mostro bastante interés en el puesto.

Potencial de desarrollo 8 Se detecto un alto potencial de desarrollo.

CALIFICACION PROMEDIO 93

Observaciones

Es un buen prospecto para ocupar el puesto a la plaza vacante.
Toma de decision

Continda en el proceso S| Archivar en banco de datos NO

Apto para otro puesto NO Descartar NO
3Cudl2 No aplica. s3Por qué2 Es un buen candidato para ocupar la plaza|
Nombre de jefe de departamento Firma de jefe de departamento

i. Evaluar decision de contratar

Después de realizado el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y de llevar
a cabo cada uno de los pasos, el encargado de recursos humanos y el jefe de
departamento, estaran en la capacidad de seleccionar quién es el candidato mas apto
y que mas se apega al perfil de puesto para ser contratado. Para esto, se sugiere la
calificacién de cada aspecto tomado en cuenta en el proceso anterior, o cual se
realizara llenando un formato que tendra la calificacion de los factores evaluados en

cada fase del proceso.

Se propone el siguiente formato en el cual se debera tomar en cuenta la calificaciéon

del expediente, entrevistas, referencias y los resultados de las evaluaciones de
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conocimientos y psicométricas aplicadas, los mismos estan establecidos de acuerdo
a la importancia de cada uno durante el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal.

El siguiente es el formato sugerido para llevar a cabo la calificacion del candidato y de

esta manera, evaluar la decisién de contratar:

Formato 22

Calificacion de candidatos
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO e .
DE EMPRESA Calificacién de candidatos
Datos de identificacion
Nombre del candidato: Luis Gomez
Departamento: Operaciones y tecnologia Fecha de aplicacién: 21 de marzo de 2022
Puesto: Encargado de informdtica y tecnologia Nombre de la prueba: Conocimientos Office
Factor Valor del factor Puntaje asignado Observaciones
Expediente 5 5 Ninguna
Entrevista de preseleccion 15 8 Experiencia en el drea de sistemas
Referencias personales 5 3.25 Ninguna
Referencias laborales 10 9.25 Ninguna
Prueba de conocimientos 15 10 Ninguna
Pruebas psicométricas 20 18 No se encontraron incongruencias
Entrevista inicial 15 9 Mostrd nerviosismo
Entfrevista final 15 12 Ninguna
Total 74.5

j- Firma de contrato laboral

Posterior a realizar el proceso de reclutamiento y seleccion y previo o durante el primer
dia laboral del nuevo colaborador de la organizacion, se debera hacer efectiva la firma
del contrato laboral por las dos partes interesadas, este sera leido y explicado por el

jefe de departamento en las instalaciones de la unidad de analisis.

A continuacion, se presenta un ejemplo del contrato laboral como propuesta para su

implementacion:
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Formato 23

Contrato individual de trabajo
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Jorge Alberto Ramos Duarte de
Nombres y apellidos del empleador o Representante Legal
51 afos , Masculino , Soltero , __Guatemalteca | vecino de
edad sexo estado civil nacionalidad
San Miguel Petapa con Documento Personal de Identificacién numero _2222-23TM-0101  extendido
por el Registro Nacional de las Personas de Guatemala actuando en representacion
de . . B
Digital Tech, S.A. y Luis Alberto Gémez Lopez
Nombres de la empresa y direccion completa Nombres y apellidos del Trabajador
5 Masculino , Casado , Guatemalteca , vecino de
edad sexo estado civil nacionalidad
Villa Nueva , con Documento Personal de ldentificacién numero __3333-66666-0108
extendido por el Registro Nacional de las Personas de con residencia en:

36 calle, 98-36, Zona 3, Villa Nueva
direcciéon completa
Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente, consentimos
en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA: La relacion de trabajo inicia el dia o1 , del mes de Abril , del
afio 22 .

SEGUNDA: E| trabajador prestara los servicios siguientes;_ Encargado de informdtica y tecnologia
Indicar los servicios que el trabajador
Coordinar el funcionamiento del departamento y controlar a subordinados
se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar , especificando en lo posible las caracteristicas y condiciones de trabajo.
TERCERA: Los servicios seran prestados en 14 calle, 28-25 zona 12, Guatemala
Indicar direccion exacta donde se ejecutara el servicio

CUARTA: La duraciéon del presente contrato es: INDEFINIDO.

QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo sera de 8 horas diarias y de 40 a la
semana asi: En jornada DIURNA: de las 8:00 a las 12:00 horas y de las 13:00
horas a las 17:00 horas, excepto el dia N/A que sera de las N/A
horas a las N/A horas, para completar las N/A horas de la semana. En jornada
NOCTURNA: de las N/A a la N/A horas de Lunes a Sabado. En jornada MIXTA:
de las__ N/A alas N/A horas de Lunes a Sabado. En jornada CONTINUA DIURNA: de las
A a las N/A horas de Lunes a Viernes excepto el dia Sabado que sera de las
N/A a las N/A .en ésta jornada el trabajador tiene derecho a un descanso

minimo de media hora dentro de esa jornada el que debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.

SEXTA: el salario sera de Q19,000.00 (diecinueve mil quetzales exactos) 55 Bonificacion Incentivo
de Q.250.00 y le sera pagada en efectivo cada _fechalS5y30decadames en
semana, quincena, o mes.
14 calle, 28-25 zona 12, Guatemala
Lugar de pago, .
SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad con los articulos
121, 126, 127 del Cdodigo de Trabajo.

OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo 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 La ciudad de Guatemala
el dia 01 del mes de Abril del afio 2022
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.

VER INSTRUCTIVO AL DORSO
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INSTRUCTIVO

Contrato Individual de Trabajo, sea cual fuere su denominacidon 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 direccién inmediata o delegada de
esta ultima, a cambio de una retribucidon de cualquier clase o forma

(articulo 18 del Codigo de Trabajo).

1. Conforme el articulo 28 del Cdédigo 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 celebracidn, modificaciéon o novacién.

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 determinacion 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 Codigo de Trabajo).

3. En cuanto a la duracion de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los articulos
102 inciso g) de la Constitucion y 116, 117 y 122 del Cdédigo de Trabajo, observar lo
siguiente:
a) Lajornada 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 niumero de horas de trabajo durante el dia). No puede
ser mayor de 7 horas diarias, ni 42 horas a la semana;
d) La jornada ordinaria: puede dividirse en dos o mas periodos con
intervalos de descanso que 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 Cdédigo de Trabajo) vy
e) Si la categoria de trabajo pertenece a las preceptuadas en el Articulo
124, de conformidad al Articulo 29, ambos del Codigo 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
Codigo de trabajo).

Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de doce
horas diarias, salvo causas de excepcion muy calificados, (véase articulos 122, 123 y
124 del Codigo 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 frabajo, 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 mantenerio a disposicion de las autoridades de
trabajo y exhibirlo cuando sea requerido por las mismas.
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3.5.3 Proceso de induccion
Por medio de este proceso hara la presentacion formal de la empresa y sus
colaboradores al nuevo empleado, con lo cual se facilita el proceso de integracion al

puesto o lugar de trabajo para iniciar una relacion laboral productiva.

3.5.3.1 Objetivos

A continuacion, se presentan los objetivos a alcanzar con el proceso de induccién:

a. General

Orientar al nuevo colaborador de una forma 100% eficaz, para que tenga pleno
conocimiento de las atribuciones que debera desempeniar, asi como los derechos y
obligaciones inherentes al puesto para el cual ha sido contratado, a mediano plazo a

partir de enero de 2022.

b. Especificos

- Dar a conocer en un 100% la mision y vision de la empresa al nuevo colaborador,

durante el primer semestre del afio 2022.
- Informar en un 100% al personal de nuevo ingreso, sobre los objetivos y las
politicas de la institucion, durante el afio 2022.

-  Eficientizar en un 90% el tiempo de adaptacion al nuevo colaborador, esto se

reflejara en un incremento de productividad, para el primer semestre 2022.

3.5.3.2 Alcance

El proceso de induccion debera de ser de observancia general y obligatoria para el
100% de los colaboradores contratados a partir del primer semestre del ano 2022.
Dicho proceso debera ser llevado a cabo de manera conjunta por el encargado de
recursos humanos y el jefe del departamento en donde se desempefara el nuevo

colaborador.

3.5.3.3 Actividades del proceso de induccién
Seguidamente, se detallan las actividades que la unidad de analisis debera poner en

practica durante el proceso de induccion:
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Formato 24

Actividades del proceso de induccién
Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

SECRETARIA ADMINISTRATIVA ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE DEPARTAMENTO

INICIO

PALABRAS DE BIENVENIDA A ENTRI‘ESSSC%AQHAL DE
LA EMPRESA

RECORRIDO POR LAS
INSTALACICNES DE LA EMPRESA

}

PRESENTAR CON EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO

PRESENTAR CON LOS DEMAS
> INTEGRANTES DEL
DEPARTAMENTO

}

INDUCGION
AL DEPARTAMENTO

}

EVALUACION DE LA / INDUCCION
/ INDUCCION ° AL PUESTO DE TRABAJO

CUMPLECON
LOS PARAMETROS

RETROALIMENTACION }diNO

sl

FIN

A continuacion, se muestran graficamente los aspectos relevantes que se deben

tomar en cuenta en el desarrollo de la induccién:
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Formato 25

Aspectos importantes del proceso de induccién
Empresa de productos de telefonia

Ciudad de Guatemala

Recorrido

Aspectos Atri :
: e ribuciones por las
gegeell':les C‘I’a"g(',g?:ses y relaciones instalaciones

dela
empresa

laborales
empresa

*Se le debe mostrar
todas las areas de la
empresa, donde se

* Induccién al
departamento

* Induccién al puesto
de traba}o R

* Prestaciones laborales
* Bonificacién incentivo
* Vacaciones y asuetos

* Antecedentes de la
empresa

* Filosofia empresarial
* Organigrama

ubica cada departamento
los bafios, la cafeteria,
sala de reuniones,

entre otros

* Presentacion de jefe

* Jornadas de trabajo Inmediato

* Productos y servicios

que ofrece la empresa

* Fechas y formas de
pago

* Presentacién de )
compafieros de trabajo

* Ausencias y permisos

* Fechas de pago

a. Induccién general
A continuacion, se presentan las actividades que la unidad de analisis debera realizar

en el proceso de induccién general con el nuevo colaborador:

e Palabras de bienvenida a la empresa

La encargada de dar la bienvenida al nuevo colaborador es la secretaria
administrativa. En el desarrollo se daran a conocer los antecedentes de la empresa.
Es importante que, durante la misma, se transmita confianza al nuevo miembro, para

gue este se sienta desde el primer dia que es parte importante del equipo de trabajo.

e Entregar manual de induccién

Este sera entregado de manera impresa al nuevo colaborador y a la unidad de analisis,
a través del encargado de recursos humanos, en este se presenta la informacion
general de la empresa como otros aspectos relacionados con la unidad administrativa
en el que se encuentra su nuevo puesto de trabajo, asi como la informacion referente

al mismo. También servira mas adelante durante la induccioén al colaborador.

A continuacion, se presenta el manual de induccion sugerido:
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Formato 26

Manual de induccién

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

MANUAL

DE INDUCCION

A PERSONAL DE NUEVO INGRESO

I W
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iIBIENVENIDO!

Es sumamente grato para nosotros darle la mas cordial bienvenida a la gran
familia (nombre de la empresa), deseandole éxitos en cada una de las
funciones que desempefiara como parte de nuestro equipo de trabajo.

Le invitamos a sumarse a sus actividades con mucha responsabilidad,
disciplina, esmero y dedicacién. Necesitamos sus habilidades y experiencia.

Recuerde que su esfuerzo, se unira al de todo el equipo, para lograr el
mejoramiento de nuestra empresa y por ende la calidad de servicio que
brindamos.

Consideramos que el personal que forma parte de esta organizacion es
fundamental para el crecimiento de la misma, a través del logro de los
objetivos que tenemos trazados. Estamos comprometidos con usted para que
pueda desarrollarse personal, laboral y profesionalmente para cumplir con los
objetivos personales que se haya fijado.

El presente manual servirda para que conozca con amplitud la empresa, su
trabajo y su desarrollo; principalmente como usted, desde su puesto de trabajo
contribuira a realizar la mision y alcanzar la visién de la organizacion.

Creemos que usted es el factor clave para alcanzar el éxito, por tanto, no dude
en plantear todas sus inquietudes para poder aclararselas.

Finalmente, solo nos queda darle nuestras mas sinceras felicitaciones y
agradecerle la oportunidad de tenerlo en nuestro equipo.

i Te deseamos el mayor de los éxitos!

Atentamente,

(Firma)
Gerencia General

BRI
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ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La idea del fundador surge luego de un estudio minucioso sobre la necesidad
de la poblacién de adquirir productos de telefonia, por ello, toma la decision de
crear un negocio en el cual los clientes puedan encontrar soluciones a sus
necesidades de telefonia.

La empresa inicidé sus operaciones en el afio 2002, distribuyendo tarjetas de
teléfonos publicos, también llamadas Ladatel, que incluian denominaciones
de Q.20.00, Q.30.00, Q.50.00, y Q.100.00. Dichas tarjetas en su oportunidad
eran distribuidas unicamente en la ciudad capital de Guatemala.

Con el paso de los afios la empresa ha ido creciendo y acoplandose a los
cambios en el mercado y a la competencia del sector en el que fue instalada.
Aun asi, se tomo el reto que significaria y se pudo establecer como una
empresa lider en el ramo de distribucion de productos de telefonia.

A lo largo de los afios, la empresa ha seguido creciendo, por lo que ahora
cuenta con 20 puestos de trabajo de nivel operativo y administrativo, los
cuales son desempefiados por un total de 40 colaboradores.

A la fecha, la empresa tiene 19 afios de experiencia en el mercado y busca
como fin primordial, expandirse por toda Centroamerica.
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FILOSOFIA EMPRESARIAL

MISION:

Somos una empresa innovadora a nivel nacional en la comercializacion y
distribucion de productos y servicios de telecomunicaciones, para cubrir las
necesidades y expectativas de nuestros clientes, a través del intercambio de
productos de calidad respaldados por un servicio de excelencia y personal
calificado.

VISION:
Ser una de las empresas dominantes a nivel nacional en la comercializacién y
distribucion de productos de telefonia mévil, y por medio de nuestros

productos y servicios, crear un entorno que permita establecer relaciones
solidas y duraderas con nuestros clientes, para el afio 2024.

VALORES ORGANIZACIONALES:
* Honradez: para utilizar adecuadamente todos los recursos de la empresa.

* Honestidad: al hacer uso correcto de la informacion de la empresa, asi
como actuar correctamente ante nuestros companeros de trabajo.

* Confianza: como base sobre la cual desarrollamos cualquier actividad,
siendo la conexién que marca nuestras relaciones con los demas.

* Disciplina: para el cumplimiento de politicas, normas y reglamentos de la
empresa.

< o}
lﬂﬂ

r W
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion, presentamos la estructura organizacional de la empresa. La
persona que esta brindandole la induccién, le ayudara a identificar cual es el
lugar en el que se encuentra su puesto de trabajo dentro de la organizacion:

Gerencia
General
Departamento Departamento D
administrativo- de operaciones egartamento
financiero y tecnologia e ventas

]

Seccion de bodega
y transporte

Seccién de
mantenimiento
y seguridad
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PRODUCTOS Y SERVICIOS

Actualmente distribuidmos los siguientes
productos: tarjetas y recargas telefénicas
Claro, teléfonos celulares, planes
postpago y prepago, repuestos para
antenas telefénicas, accesorios para
teléfonos méviles.

Los servicios que brindamos son los
siguientes: soporte técnico a Claro, tanto
movil, hogar e internet, telefonia digital,
telefonia fija, Claro video, computacion
en la nube.
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CONDICIONES LAEORALES

Estimado colaborador, con el propésito de que conozca cuales son las
condiciones laborales que tendra a lo largo de su estancia en esta
organizacion, a continuacion se las presentamos:

PRESTACIONES LABORALES:

Bono 14:

Es una bonificacion anual para los trabajadores del sector privado y publico,
este equivale al 100% del salario, se registra a partir del 01 de julio de un afo
y finaliza el 30 de junio del siguiente, debera pagarse la primera quincena del
mes de julio de cada afio. En caso el colaborador sea dado de baja antes de
completar el afio, este serd pagado proporcionalmente segun los meses y dias
que haya laborado.

Aguinaldo:

Este es un salario complementario, al igual que el bono catorce, corresponde
al 100% de un salario, se registra a partir del 1 de diciembre de un afio, al 30
de noviembre del siguiente. Algunos patronos pagan la primera mitad de dicho
normalmente en la primera quincena de diciembre. El resto se entrega en la
segunda quincena de enero del siguiente afo. Aunque también existen
algunas empresas que realizan el pago completo desde el mes de diciembre.
En caso la relacion laboral se de por finalizada antes de completas este
periodo, el pago sera proporcional a los meses y dias que haya laborado.

Bonificacion incentivo:

Esta prestacion es establecida a través de un pago mensual, el cual se
determiné para incentivar la productividad en el sector privado, este
corresponde a un pago mensual minimo de Q.250.00.

Vacaciones:

Esta esta establecida en el articulo 130 del cédigo de trabajo de Guatemala,
en él se indica que todos los trabajadores tienen derecho a un periodo de
vacaciones pagadas de 15 dias habiles consecutivos por afio, después de 150
dias trabajados por afo.
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CONDICIONES LAEORALES

Instituto de recreacion de los trabajadores (IRTRA):

El colaborador tendra derecho a recreacion en IRTRA a partir del tercer mes
de laborar en la empresa, esta se encargara de pagar la contribucion del 1%
que exige el instituto, para que los trabajadores tengan acceso a todas sus
instalaciones

Instituto guatemalteco de seguridad social (IGSS):

Todos los colaboradores tendran derecho a gozar de los servicios médicos
que brinda el IGS a través de su afiliacién al mismo. Para este fin, el patrono
debera cubrir la cuota patronal correspondiente al 10.67%, mientras que el
colaborador debera cubrir el 4.83%, a través de un descuento mensual en
planilla.

Asuetos:
De acuerdo al cédigo de trabajo, los asuetos oficiales con goce de salario para
todos los colaboradores, son los siguientes:

*1° de enero - Festejo de afo nuevo

* Jueves, viernes y sabado durante la semana santa

*1° de mayo - Dia del Trabajo

* 30 de junio - Dia del Ejército

* 15 de agosto - Dia de la Asucion (Solo en departamento de Guatemala)
* 15 de septiembre - Dia de la independencia

* 20 de octubre - Dia de la Revolucién

*1° de noviembre - Dia de todos los santos

* 24 de diciembre - Noche Buena (a partir de las 12 horas)
* 25 de diciembre - Navidad

* 31 de diciembre - A partir de las 12 horas.
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CONDICIONES LAEORALES

Jornadas de trabajo:
Las jornadas de trabajo para todo colaborador dentro de la empresa, segun
sea establecido en el contrato individual de trabajo, son los siguientes:

* De lunes a viernes: de 8:00 a 17:00 horas, con derecho a una hora de
almuerzo.

Fechas y formas de pago:

Los pagos para todos los colaboradores de la empresa, se haran efectivos a
través de pago cheque, depdsito o transferencia bancaria a cuenta monetaria
del banco afiliado a la organizacion, segun sea establecido el ultimo dia habil
de cada mes.

Pago de horas extras:

Este ser hara efectivo conforme a lo estipulado de acuerdo a la ley en el
Cédigo de Trabajo, debera ser justificadamente o porque las jornadas de
trabajo asi lo ameriten.

Ausencias y permisos:

Todos los colaboradores deben solicitar con anticipacion los permisos para
ausentarse de sus labores, estos deben estar justificados. Las ausencias por
enfermedad deben justificarse a través de un certificado médico. Conforme el
articulo 61, inciso A, del Codigo de Trabajo se permiten licencias con goce de
sueldo en los siguientes casos: cuando contrajera matrimonio, cinco dias;
fallecimiento de conyuge o de la persona con la cual estuviese unida de hecho
el/la trabajador(a), padres, o hijos(as), tres dias; por nacimiento de hijo(a), dos
dias; a las madres se les otorga 30 dias que precedan al parto y los 54
siguientes.
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INDUCCION AL DEPARTAMENTO

El propésito de esta inducciodn, es proporcionar la informacion necesaria, para
que el personal de nuevo ingreso conozca aspectos relevantes de su area de
trabajo y el entorno humano en que transcurrira su vida laboral.

Sera impartida por su jefe inmediato y debera poner mucha atencion a toda la
informacién que le brinde. Debera tomar nota de todo lo que considere
importante, esto le ayudara a comprender la funcién que realiza el
departamento dentro de la empresa y los objetivos y procedimientos que se
aplican para alcanzar las metas trazadas.

No dude en presentar sus inquietudes al surgir alguna.

il
s
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INDUCCION AL DEPARTAMENTO

Instrucciones: escuche atentamente las explicaciones que reciba sobre su
departamento y anote lo mas importante, esto le permitira consultarlo en
futuras situaciones.

* Objetivos del departamento:

* Areas del departamento:

* Autoridades del departamento y drea que supervisa:

Nombre Area a cargo

119




INDUCCION AL DEPARTAMENTO

* Insumos (humanos, informacion, materiales, equipo):

* Funciones y procedimientos:

* Metas propuestas en el departamento:

* NOTAS:
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INDUCCION AL PUESTO

Estimado colaborador, aqui inicia la induccién a su puesto de trabajo, su jefe
inmediato le asignara un tutor para que le explique a detalle todo lo que
necesita saber para desempefar correctamente sus funciones.

Le recomendamos:
* Prestar mucha atencion

* Si es necesario anote las instrucciones principales
* Pregunte cuantas veces sea necesario

/A

®
LA

"% A o ﬁ
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INDUCCION AL PUESTO

Durante la explicacion que le brinde su jefe inmediato o tutor designado para
la induccién especifica de su puesto de trabajo, también le hablara acerca de
su descriptor de puesto, por tal razén, le proporcionamos un complemento a
esa informacion, la cual esta relacionada con las partes que lo conforman:

* Datos de identificacion: este contiene las generalidades de su puesto de
trabajo. Nombre oficial de su puesto, departamento al que pertenece, puesto
que le reporta, puesto a quien reporta, horario y jornada laboral.

* Proposito principal del puesto: es la razén de ser del puesto de trabajo
en el cual se desempefara, también describe el porqué de la existencia del
mismo en la empresa.

* Atribuciones del puesto: es el conjunto de tareas asignadas que deberas
desempenar dentro de tu puesto de trabajo.

* Especificaciones del puesto: este apartado incluye el grado académico,
habilildades y conocimientos que requiere el puesto de trabajo para ser
desempefado.

* Experiencia laboral para el puesto: describe la experiencia minima, en
afos, que debera tener para desempenfar el puesto.

* Responsabilidad por activos de la empresa: aca se describe el uso de
informacién y activos de la organizacién, asi como el uso de recursos y la

responsabilidad de supervision en caso su puesto de trabajo lo requiera.

* Atributos personales que el puesto requiere: describe los atributos
necesarios para poder desempefiar correctamente el puesto de trabajo.
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e Recorrido por las instalaciones de la empresa

Como parte del proceso es necesario que el nuevo colaborador conozca de manera
fisica las instalaciones de la organizacién, por lo tanto, el encargado de recursos
humanos acompaniara al recién contratado en el recorrido en las instalaciones de la

empresa.

e Presentar con el jefe del departamento

Hecho el recorrido en la empresa, el analista procedera a presentar de manera formal

al nuevo colaborador con el jefe del departamento, en donde llevara a cabo su trabajo.

b. Induccién especifica

Esta fase del proceso es importante porque permite al jefe del departamento brindar
informacion detallada de las atribuciones, derechos y obligaciones que debera de
tener presente el nuevo colaborador para desempenfar el puesto de trabajo para el

cual fue contratado.

e Presentar con los demas integrantes del departamento

Posterior a la induccion al puesto, el jefe del departamento procede a presentar de
manera formal al colaborador con los integrantes del equipo de trabajo al cual
pertenecera, esto facilita la integracion del nuevo empleado con sus comparieros de

trabajo.

¢ Induccion al departamento

El jefe inmediato se encargara de proporcionar la informacion administrativa
indispensable para llevar a cabo las actividades del nuevo colaborador, esto incluye
explicarle cual es la importancia de la unidad y como el trabajo generado por la misma

contribuye a alcanzar los objetivos de la empresa en general.

¢ Induccién al puesto de trabajo

Posteriormente el jefe de departamento sostiene una breve entrevista con el nuevo
empleado para trasladarle informacion indispensable y detallada en relacion al puesto
de trabajo y de manera especial enfatizar sobre las actividades inherentes al puesto,
asi como resolver aquellas dudas que el nuevo empleado pudiera plantear, a efecto

de que este tenga claro cuales son sus atribuciones y la importancia de realizar estas
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con la mayor eficacia y eficiencia, para continuar con la cadena de trabajo previamente

establecida dentro de la estructura organizacional de la empresa.

c. Evaluacién de la induccién

Al finalizar la induccion, es importante que se determine si el proceso fue ejecutado
de forma correcta y si se han alcanzado los objetivos planteados; lo cual ayuda a
realizar las mejoras necesarias. Es aconsejable aplicar la evaluacion una semana
después de la orientacion, para obtener respuestas certeras.

Seguidamente, se presenta el formato con el cual se evaluara la induccién:

Formato 27

Evaluacién de la induccién

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO .z . .z
DE EMPRESA Evaluacion de la induccion
Lugar y fecha: 15 de abril 2022
Nombre: Luis Gobmez
Puesto que ocupa: Encargado de informdtica y tecnologia
Departamento o seccién: [Operaciones y tecnologia

Primera fase

OBJETIVO: conocer su opinién sobre el proceso de induccion recibido.

INSTRUCCIONES: marca con una X tu respuesta.

Satisfactorio | Insatisfactorio

sLe recibieron con prontitud en tu primer dia laboral?
3Se le brindd una cordial bienvenida?

sLe proporcionaron un manual de induccién?2
3Le proporcionaron el descriptor de puestos?
3Le explicaron la historia de la empresa?

sLe explicaron la estructura organizacional?

sLe explicaron cudles son tus prestaciones laborales?
sLe hablaron acerca del periodo de prueba?
sLe presentaron a sus companeros de trabajo?

sLe presentaron con su jefe inmediato?2

sLe explicaron cudles son los resultados esperados en su departamento?
3Le dieron un recorrido por la empresa?

sLe explicaron a detalle cudles son las atribuciones en su puesto de trabajo?

3Le brindaron ejemplos de como realizar las actividades en su puesto de trabajo?

XX [ X X X X [ X XXX |[X|X][X]|X]|X

sLe resolvieron sus dudas?

Segunda fase

OBJETIVO: determinar si la informacién proporcionada durante su proceso de induccidn fue comprendida.

INSTRUCCIONES: lea y analice cada una de las preguntas y responda con claridad.

5Cudl es la mision de la empresa?

Somos una empresa lider a nivel nacional en la comercializacion y distribucion de productos y servicios de
telecomunicaciones, para cubrir las necesidades y expectativas de nuestros clientes, a través del intercambio de productos
de calidad respaldados por un servicio de excelencia y un personal calificado.
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5Cudl es la visién de la empresa?

Ser la empresa lider a nivel nacional en la comercializacién de productos de telefonia moévil, y por medio de nuestros
productos y servicios, crear un entorno que permita establecer relaciones sélidas y duraderas con nuestros clientes, para el
ano 2024.

3Mencione 3 valores que se practican en la empresa?

Integridad, honradez, calidad

Mencione al menos 3 productos o servicios que la empresa comercializa

Tarjetas de telefonia, recargas claro y teléfonos moviles

Mencione las principales funciones que se realizan en su departamento

Brindar soporte técnico a los clientes internos

3Cudles son las principales funciones de su puesto de trabajo?

Organizar y supervisar la correcta operacion del personal a mi cargo

3Cudles son las unidades administrativas que conforman la empresa?

Gerencia general, departamento administrativo financiero, departamento de operaciones y tecnologia y departamento de
ventas

3Cudl es el objetivo principal de su puesto de trabajo?

Mantener una infraestructura informdatica funcional

Mencione dos responsabilidades de su puesto de frabajo

Operacién continua del equipo de cdmputo y mantener una infraestructura tecnoldgica robusta

Mencione dos procedimientos clave de su puesto de trabajo

Dar soporte y controlas bases de datos

. Ana Guzmdn
Revisado por:

Encargado de recursos humanos Firma

3.6 Presupuesto total para implementar la propuesta

Seguidamente, se presenta el presupuesto que contiene de forma detallada la
unificacion de gastos estimados para la implementacién del proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion. No es posible realizar la comparacion de la propuesta versus
el costo que anteriormente utilizaba la organizacién, ya que al solicitar dicha

informacion el encargado manifesté que no se disponia de la misma.
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Cuadro 2

Presupuesto total para implementar la propuesta

Empresa de productos de telefonia
Ciudad de Guatemala

LOGO
DE EMPRESA

Presupuesto para implementar la propuesta

Reclutamiento

Concepto Precio unitario Cantidad Costo total
Impresién de formato de requisicion de personal Q 1.00 25 Q 25.00
Impresion de formato de descriptor de puesto Q 1.00 15 Q 15.00
Impresion de formato de perfil de puesto Q 1.00 15 Q 15.00
Impresion de formato de referencia de empleados Q 1.00 15 Q 15.00
Convocatoria interna a través de memorandum Q 25.00 5 Q 125.00
Convocatoria externa a través de diarios y revistas (duracion 15 dias) Q 2,055.00 1 Q 2,055.00
Convocatoria externa a través de reclutamiento virtual (costo mensual) | Q 4,325.00 1 Q 4,325.00
Sub total| Q 6,575.00

Seleccién

Concepto Precio unitario Cantidad Costo total
Impresion de formato de solicitud de empleo Q 1.00 50 Q 50.00
Impresion de lista de verificacion de expediente Q 1.00 50 Q 50.00
Impresion de formato de verificacion de referencias personales Q 1.00 15 Q 15.00
Impresién de formato de referencias laborales Q 1.00 15 Q 15.00
Impresion de formato de referencias personales Q 1.00 15 Q 15.00
Impresion de formato de evaluacidn de referencias y antecedentes Q 1.00 15 Q 15.00
Impresion de formato de guia de entrevista de preseleccion Q 2.00 15 Q 30.00
Impresion de formato de guia de entrevista inicial Q 3.00 15 Q 45.00
Impresién de formato de pruebas de conocimiento Q 1.00 15 Q 15.00
Sistema de pruebas psicometricas (licencia anual) Q 7,000.00 1 Q 7,000.00
Impresién de formato de entrevista final Q 2.00 15 Q 30.00
Impresion de formato de calificacion de candidatos Q 1.00 15 Q 15.00
Impresion de contrato laboral Q 2.00 15 Q 30.00
Sub total| Q 7,325.00

Induccién

Concepto Precio unitario Cantidad Costo total
Impresién de manual de induccién (a colores + empastado) Q 80.00 10 Q 800.00
Impresion de formato de evaluacion de inducciéon Q 2.00 15 Q 30.00
Sub total| Q 830.00

Ofros

Imprevistos e 3,250.00 | 1 Q 3,250.00
Sub total| Q 3,250.00
Total| Q 17,980.00

El presupuesto se elabor6é tomando en cuenta que actualmente el indice de rotacion

de personal de la unidad de analisis es de 35.19%, es decir, se necesita suplir 14

plazas de trabajo. También se considera publicar un anuncié en diarios y revistas y

una licencia anual de un sistema en linea para realizar reclutamiento virtual, ademas

se contempla la compra de una plataforma de evaluaciones psicométricas con una

membresia anual.
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3.7 Beneficios cualitativos al implementar la propuesta
Debido a que no se tuvo acceso a informacion financiera, a continuacion, se presentan

los beneficios cualitativos al implementar los procesos de reclutamiento, seleccion e

induccion:
LOGO Beneficios cualitativos al implementar la propuesta
DE EMPRESA P prop
Actividad Beneficios

Fortalecer el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos planteados.

Concentrar los esfuerzos de los colaboradores para guiarse en una misma direccion.
Filosofia empresarial Establecer los valores y principios por los que se deben regir los colaboradores.
Motivar a los colaboradores para alcanzar un fin comadn.

Propiciar una ideologia propia que permita diferenciar a la empresa.

Definir los niveles jerarquicos y lineas de mando de la organizacion.

Crear un alto nivel de especializacién en cada unidad administrativa.
Estructura organizacional
Eficientizar la productividad a través de tareas con un alto nivel de calidad.

Conocer a los subordinados para que realicen actividades acorde a los objetivos planteados.

Identificar al talento humano idéneo para ocupar una plaza vacante.
Proceso de reclutamiento [Aumentar la productividad a través de la contratacion de personal compentente.

Incrementar el alcance de las convocatorias para cubrir plazas vacantes.

Aplicar evaluaciones que aseguren la correcta seleccion de candidatos para ocupar la plaza vacante.
Ubicar el candidato idéneo en un puesto determinado.

Definir un criterio de decision para seleccionar al candidato que ocupa una plaza vacante.

Proceso de seleccion
Reducir la rotacion de personal.

Agilizar el proceso de contratacion.

Diversificar la fuerza de trabajo para contar con mas fuentes de experiencia y conocimiento.

Mejorar el rendimiento de los colaboradores.

Disminuir dudas de los colaboradores respecto a roles en su puesto de trabajo.
Proceso de induccién  |Dar a conocer las atribuciones a desempenar.

Reducir tiempo en el proceso de adaptacion.

Brindar la informacién necesaria de la empresa y puesto de trabajo.
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3.8 Plan de accion para implementar la propuesta

A continuacion, se presenta el plan de accion que incluye las actividades para

implementar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion propuesto:

Cuadro 3
Plan de accion para implementar la propuesta
Empresa de productos de telefonia

Ciudad de Guatemala

LOGO
DE EMPRESA

Plan de accién para implementacién de la propuesta

Objetivo de la propuesta

Establecer las actividades necesarias para implementar al 100% la propuesta de reclutamiento, seleccidén e induccion al corto y mediano plazo.

. Tiempo estimado Presupuesto
No. Actividad Metas Resp bl Costo total
Inicio Final Material Costo
Informe impreso: Q 125.00
Presentacion de la Dar a conocer el 100% de la . . . Laptop y cafionera: Q 25000
1 L, Estudiante/investigador | 3/01/2022 3/01/2022 Q 625.00
propuesta propuesta en una reunion. Material para apuntes: Q 50.00
Coffee break: Q 200.00
Discusion de la Aprobar el 100% de la Informe impreso: Q 125.00
2 -, Gerente General 6/01/2022 | 6/01/2022 Q325.00
propuesta propuesta en unareunion. Coffee break: Q 200.00
Reunion conlos jefes de Laptop y cafonera: Q 250.00
departamento para dar N ol 100% el Andlista d
ar a conocerl al % el nalista de recursos
3 aconocer la o, 17/01/2022 | 17/01/2022 [Material para apuntes: Q 50.00] Q500.00
. ) proceso en unareunion humanos
implementacién del
proceso Coffee break: Q 200.00
; Laptop y canonera: Q 250.00
c itacié .
dGF;OCI otcwon p(:rojebes Capacitar enun 100% a los
rtamen r B .
© ep[o_ ,G ento sobre jefes de departamento Analista de recursos Pruebas impresas: Q 200.00
4 el andlisis de pruebas s 26/01/2022 | 28/01/2022 Q 1800.00
) ) sobre el andlisis de prueba humanos .
realizadas a candidatos L, Material para apuntes: Q 50.00
) enunareuniéon
y la tfoma de decisién
Coffee break: Q 600.00
Atraer al 100% al recurso Formatos propuestos | Q 70.00
Implementaciéndel [ humano idéneo que cumpla .
X Analista de recursos
5 proceso de conlas expectativas y humanos 7/02/2022 | 7/03/2022 Q6575.00
reclutamiento satisfaga las necesidades de Aplicar técnicas de
la empresa, en un mes reclutamiento Q 650500
Implementar en un 100% un
proceso técnico- Formatos propuestos | Q 325.00
Implementacién del administrativo que permita Analista de recursos
6 - ) ) 20/03/2022 | 20/04/2022 Q7325.00
proceso de seleccion filtrar para elegir alos humanos Implementacion sistema
candidatos idéneos al de pruebas Q  7.000.00
puesto, enun mes psicométricas
Crientar al nuevo
colaborador de una forma
Implementacién del 100% eficaz, para que tenga Analista de recursos .,
7 . - L 2/05/2022 | 16/05/2022 | Impresiéonde manual | Q 800.00 Q800.00
proceso de induccion | pleno conocimiento de las humanos
atribuciones que deberd
desempenar, en quince dias
Evaluacion de Evaluar y retroalimentar en Analista de recursos L
. - . Formato de evaluacion
8 implementacion del un 100% el proceso humanos y secretaria 17/04/2022 | 16/08/2022 del proceso: Q 30.00 Q30.00
proceso trimestralmente administrativa P :
COSTO TOTAL Q17,980.00
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CONCLUSIONES
Con base en el analisis de la situacion actual de la empresa, se establece lo siguiente:

1. Se determiné que la unidad de andlisis carece de instrumentos y lineamientos
administrativos, debido a esto existen deficiencias en la gestion del talento
humano, lo que provoca un bajo desempefio laboral y deficiente adaptacion del

nuevo colaborador a la organizacion.

2. La carencia de descriptores y perfiles de puestos ha afectado la ejecucion del
proceso de reclutamiento, debido a que estos instrumentos son importantes para
identificar los requisitos que debe tener un candidato para ocupar una plaza

vacante y definir el medio de reclutamiento que se utilizara.

3. La falta de organizacién e implementacion de instrumentos técnicos y tiempos
extendidos para realizar el proceso de seleccion afecta la inclusion de nuevos
colaboradores a la empresa; debido a que no es posible identificar y seleccionar

al personal idéneo para ocupar una plaza vacante.

4. Se comprobd que no se realiza una adecuada induccion, lo cual dificulta la
integracion de los nuevos colaboradores a los puestos de trabajo, esto provoca
que la empresa realice las actividades de induccion de forma empirica y sin

lineamientos adecuados y formalmente establecidos.

5. Se establece que la falta de un adecuado proceso de reclutamiento, seleccién e
induccion de personal incide de manera directa en la responsabilidad de los
encargados de llevar a cabo dicho proceso, provocando que el mismo se ejecute
de manera apresurada y empirica, lo que resulta en la ineficiencia de su ejecucién
y repercute en los colaboradores, afecta el proceso de adaptacion al puesto de

trabajo, lo cual se traduce en un alto indice de rotacion del personal.
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RECOMENDACIONES

Con base en las conclusiones, se recomienda lo siguiente:

1.

Poner en practica los instrumentos y lineamientos administrativos propuestos,
para mejorar el proceso que se realiza actualmente en el reclutamiento, seleccion
e induccion de personal. Esto permitira reclutar personal calificado para ocupar

las plazas vacantes.

Utilizar los descriptores y perfiles de puestos, como instrumentos técnicos de
reclutamiento, para definir los requisitos necesarios e identificar el medio

adecuado que permita captar candidatos que se apeguen a los requerimientos.

Implementar en el corto plazo el proceso de seleccién propuesto, para garantizar
que la contratacion de personal sera realizada de una manera técnica, utilizando
las herramientas administrativas que permitan filtrar a los candidatos para
identificar aquellos que sean idéneos y cumplan con los requisitos necesarios para
desempenar el puesto vacante. También sera necesario disefiar un programa de
capacitacion para el personal que tenga la responsabilidad de manejar el proceso

de contratacién del nuevo personal.

Disefar un programa para socializar la filosofia empresarial de la organizacion, lo
cual contribuira a fortalecer el uso del proceso de inducciéon propuesto, esto
facilitara la adaptacién a la empresa y por ende al puesto de trabajo, del

colaborador recién contratado.

Velar para que el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién propuesto, sea
implementado de manera institucional en la organizacion, y definir quién sera el
responsable directo de que dicho proceso sea cumplido a cabalidad, lo que
permitira llenar las expectativas y las necesidades que dan origen al proceso de
contratacion de nuevos colaboradores para la organizacion, lo cual incidira en la

reduccion de los indices de rotacion de personal.
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ANEXO 1

Cuestionario (dirigido a personal operativo)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO
(Dirigido a personal operativo)

Objetivo:

Obtener informacion relacionada con aspectos organizacionales del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal con la finalidad de determinar la
situacién actual y con base en ella proponer la solucion mas viable.

Instrucciones:

A continuacion se le presenta una serie de preguntas, las cuales se le pide contestar
lo mas apegado a la realidad actual de la organizacion. La informacion
proporcionada sera utilizada para fines académicos y sera tratada de manera
confidencial.

I. Informacion general:

1. Puesto en el que se desempena:

2. Nivel de escolaridad:

Primario [_] Basico [_] Diversificado [_]
Universitario |:| Otro D Especifique:

3. Tiempo de pertenecer a la organizacion:
0-1 afio D 1 a 5 afios [:l Mas de 5 afios D

4. ; Tiempo que lleva desempeinando el puesto actual?

0-1 afio D 1 a5 afios [:l Mas de 5 afios D
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5. ¢ En qué area se encuentra el puesto que desempefa?

Gerencia |:| Financiera D Administrativa |:|
Ventas |:| Otra |:] Especifique: _

6. ¢ Sabe cual es el nombre del puesto inmediato superior, al cual usted le
reporta?

si [] ¢Cual?

No D ¢ Por quée?

Il. Reclutamiento:

7. ¢ Por qué medio se enterd de la plaza vacante a la que aplic6?

Recomendacion |:| Prensa |:] Internet D
Otro [ ] Especifique

8. ;Considera que el medio por el cual se enteré de la plaza vacante es el
adecuado para reclutar personas?

si [] No []

8.1 Si la respuesta es si, explique por qué:

8.2 Si la respuesta es no, explique por qué:
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9. ¢El anuncio de la plaza vacante a la que aplico, fue claro y comprensible
respecto a la informacion del puesto?

si [] No []
9.1 Si la respuesta es no, ;qué informacion se le dificulté comprender?

Requisitos |:| Datos de empresa D Compensaciones D
Descripcion del puesto [ ] Otros [ | Especifique:

1ll. Seleccidn:

10. ¢ Obtuvo el puesto actual en la empresa por medio de ascenso?
si [] No []

10.1 Si no fue por ascenso, ¢ qué medio utiliz6?

11. ¢ Lleno solicitud de empleo?

si [] No []

11.1 Si la respuesta es si, ;en donde la realiz6?:

En la empresa |:| Internet D E-mail D
Otra [ ] Especifique:
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11.2 Si la respuesta es no, explique por qué:

12. Realiz6 alguna entrevista con el encargado del area a la que aplic6?

si [] No []

12.1 Si la respuesta es si, responda: El tiempo entre su solicitud y la
primera entrevista fue:

El mismo dia En un mes
En una semana Mas de un mes
13. ¢ Durante el proceso de seleccion, le hicieron alguna prueba?

si [] No []

13.1 Si la respuesta es si, ;cuales de las siguientes pruebas realiz6?
(Puede seleccionar varias opciones)

Psicométrica |:| Conocimiento D Practica |:|
Ninguna |:| Otra D Especifique:

13.2. Si la respuesta es no, explique por qué:
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14. ;Firmo contrato laboral?

si [] No []

14.1 Si la respuesta es no, explique por qué:

15. ¢ Sabe usted cual es el proceso de contratacion de la empresa?

si [] No []

15.1 Si la respuesta es si, describa los pasos:

16. ¢ Se le informo si tendra un periodo de prueba?

si [] No []

16.1 Si la respuesta es si, indique de cuanto tiempo:
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17. ¢ Cuanto tiempo transcurrié entre la Gltima entrevista y su contratacion?

Una semana |:| Dos semanas D Un mes D
Mas de unmes [ |

IV. Induccion:

18. ; Después de ser contratado se le dio informacion general de la empresa?

si [] No [ ]

18.1 Si la respuesta es si, ;qué informacion le brindaron? (Puede elegir
varias opciones)

Antecedentes B Politicas D Valores B

Manuales Objetivos Organigrama
Mision [ ] Vision Otra: ||
Especifique:

19. ¢ Usted sabe cual es la actividad principal de la empresa?

si [] No []

Explique:
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20. ; Considera que la mision refleja la actividad principal de la empresa?

si [] No []

¢Por qué?

21. ;Sabe usted como se visualiza la empresa dentro de 3 afios?

si [] No []

Explique:

22. ;Quién le brindé esta informacion?

Jefe inmediato |:| Recursos Humanos D Compairieros |:|
Otros [ ] Especifique

23. Del siguiente listado de valores, ¢cual considera que se aplica en las
actividades diarias que realiza en su puesto de trabajo? (Puede marcar varias
opciones):

Trabajo en equipo |:| Confianza D Innovacién D
Honradez [ | Calidad [ | Etica [ |
Dignidad [ | Justicia [ ] Honestidad [ |

Responsabilidad |:| Disciplina D Proyeccion social D
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24. Dentro del proceso de induccion que usted recibio, ¢ se le dio a conocer
el organigrama de la empresa?:

si [] No []

iPor qué?

25. Enumere las principales actividades que usted realiza al desempenar su
puesto de trabajo

Por dia Por semana Por mes

26. ;Le presentaron formalmente a su jefe inmediato?

si [] No []

27. ;Le presentaron formalmente a los compaieros en su area de trabajo?

si [] No []
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28. Al momento de recibir la induccién le entregaron:

Descriptor de puestos:

si [] No []

¢Por qué?

Descriptor de procedimientos:

si [] No []

¢Por qué?

Observaciones:

iGRACIAS!
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