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RESUMEN

El presente trabajo fue realizado en la fundacion que se localiza en el municipio de
Guatemala, departamento de Guatemala, se dedica a otorgar becas parciales de
educacion a distancia. La fundacion realiza el proceso de reclutamiento y seleccion de
manera informal, el cual ha repercutido en la contratacion y adaptabilidad a corto plazo

de candidatos en departamentos que la conforman.

El presente trabajo de graduacion inicia con los antecedentes y revision de bibliografias
de varios autores para identificar el proceso para abordar la problematica; alcanzando
identificar el proceso de reclutamiento y seleccion actual, lo que permite realizar una
propuesta acorde a la necesidad de la fundacién para ambos procesos y mejora del
recurso humano. Con la propuesta se pretende brindar respuesta al objetivo general que
es realizar los procedimientos que se necesitan para el reclutamiento y seleccion del
personal de la fundacion dedicada a otorgar becas parciales de educacion a distancia,

ubicada en el municipio de Guatemala, Guatemala.

La metodologia utilizada para la elaboracion del trabajo profesional es mixta, debido a
gue se obtuvieron datos cualitativos y cuantitativos basado en el método cientifico, el
alcance de la investigacion es de tipo descriptivo y explicativo, el cual se desarroll6 de
forma estructurada y sisteméatica a fin de contribuir a la solucion préctica del problema

identificado.

La poblacién objeto de estudio es de 30 colaboradores entre los que se encuentra el
director ejecutivo, recursos humanos, jefes de departamento y personal administrativo,
con los que se recopil6 la informacion a través de los instrumentos de cuestionario y una

guia de entrevista.



Con los resultados obtenidos se concluye y se brinda respuesta al objetivo general el
consiste en que los procesos de reclutamiento y seleccidon actuales no se estan
realizando adecuadamente, debido a que no hay procedimientos establecidos lo que
repercute en renuncias y adaptabilidad de los empleados.

Finalmente se hace la recomendacion de emplear el proceso de reclutamiento y seleccion
propuesto para que permita en ambos procesos reclutar y seleccionar de manera
adecuada al candidato idoneo conociendo sus habilidades y cualidades para el
desempefio de sus funciones para el puesto vacante que se tenga en los diferentes

departamentos de la fundacion.



INTRODUCCION

La administracion de Recursos Humanos consiste en planear, organizar, desarrollar y
coordinar, se encarga de llevar técnicas para promover el trabajo eficiente del personal,
también permite que las personas desarrollen objetivos individuales directa o
indirectamente con el trabajo. Promueve que cada colaborador se mantenga organizado,
trabajar al maximo con actitud positiva. También representa todas aquellas cosas que

hace que el personal pertenezca en la organizacion.

La administracién de Recursos Humanos es fundamental en las organizaciones, aporta
en estrategias vinculadas con el personal, por ende, es imprescindible mencionarlo en
este plan de trabajo, en el que se hard un andlisis de Reclutamiento y Seleccién de
personal en una fundacion dedicada a otorgar becas parciales de educacion a distancia,

ubicada en el departamento de Guatemala.

En el primer capitulo de este documento se abordan antecedentes de otras
investigaciones realizadas que se relacionan con reclutamiento y seleccién de personal,
luego se menciona los antecedentes de la fundacién objeto de estudio, como fue su

origen, su experiencia, como ha crecido y el desarrollo de actividades que realiza.

En el segundod capitulo contiene el marco tedrico que se refiere a los temas y subtemas
desarrollados por los autores de libros como Chiavenato, Dessler y Varela, Flores, entre
otros autores, que se refieren a la importancia de la administracion de recursos humanos,
fuentes de reclutamiento, fuentes internas y externas, sus ventajas y desventajas,
también las politicas de reclutamiento, costos y el proceso de seleccién de personal, toda

esta informacion sustenta y es de base para la investigacion.

En el tercer capitulo se encuentra la metodologia en esta parte esta incluida la definicion
del problema, el objetivo general, objetivos especificos y por supuesto los métodos,
técnicas e instrumentos que se utilizaron para la recopilacién de la informacion que la
poblacion brindd, ésta a su vez se comprende por todo el personal de la fundacion objeto
de estudio.

En el capitulo cuarto se presenta los resultados de la informacién analizada y trasladada

en forma grafica para comprender los datos, a través de los instrumentos utilizados para



evaluar el proceso de reclutamiento y seleccion actual de la fundacion, misma que se

utilizé para brindar una propuesta de mejora.

Seguidamente, con los resultados obtenidos se procede a brindar las conclusiones y
recomendaciones acordes a los objetivos planteados para el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal de la fundacion.

También se tiene el listado de bibliografia de libros consultados para la realizacion de

este trabajo, estan ordenadas alfabéticamente y en forma ascendente.

Finalmente se presentan los anexos que muestran los instrumentos que fueron utilizados
para la recopilaciéon de la informacién del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal actual de la fundacion, como la propuesta de mejora, por ultimo, esta el indice

de gréficas realizadas para el informe de este trabajo.



1. ANTECEDENTES

El departamento de Recursos Humanos es el conjunto de empleados o colaboradores de
una organizacion, pero comunmente se le llama asi a la funcion o gestion que se ocupa
de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la empresa,
estas tareas las puede desempefiar una persona o departamento en conjunto a los

directivos de la organizacion.

Las actividades el departamento de RRHH que realiza son diversas, pero la finalidad es
organizar y maximizar el desempefio de todos los colaboradores de la empresa para

mejorar la productividad y que sea exitosa.

Una de sus funciones es captar talento humano adecuado para la organizacion, a este
proceso de ubicar e interesar a candidatos capacitados para llenar vacantes de la
empresa, se le llama reclutamiento, que inicia con la busqueda de aspirantes y termina
cuando se reciben las solicitudes de empleo. Y seleccidn consiste en elegir entre un grupo

de solicitantes a la persona apropiada al puesto.

1.1. Antecedentes del estudio

A continuacion, se abordan investigaciones realizadas por relacionadas con el tema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, se procedié a indagar como otros investigadores
realizaron el estudio y resultados obtenidos en ese proceso, se presentan tesis tanto

nacionales como internacionales.

En la tesis de Magdoni Carolina Lépez Gamboa (2018) de la Universidad de San Carlos
de Guatemala en la investigacion de estudios de postgrado, titulada “Guia para el
Reclutamiento y Seleccién de Personal para la Microempresa”. Investigd a las empresas
gue no poseen manuales o guias de procedimientos del proceso de reclutamiento y
seleccidn, por lo que surge la necesidad de ordenar los procedimientos y gracias a ello,
la creacidn de este manual, que pretende potenciar la capacidad de desempefio de la
pequefia y mediana empresa. El objetivo fue crear una guia para el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de la pequeiia y mediana empresa. La metodologia

utilizada fue descriptiva, con técnicas de recoleccion de datos y de campo, con



instrumento de investigacion la entrevista estructurada con un objetivo determinado y la
finalidad de obtener informacién, la poblacion unidad de analisis fueron los
administradores y colaboradores responsables del proceso de reclutamiento y seleccién
de empleados; concluyendo que, al tener una guia clara para la contratacion de personal,
se podra minimizar costos. Al disponer de una base para seleccionar el capital humano,
se evitara realizar de una manera empirica el proceso de contratacion y con ello
disminuira la rotacion de personal, que conlleva la realizacién de pagos de despido,
inversiones en capacitacion y otros costos asociados. Recomendo que, para mejorar el
proceso de reclutamiento y seleccion de cualquier empresa, es necesario que los
responsables se mantengan actualizados sobre los requerimientos que las empresas
tienen en cuanto a los perfiles de puestos, las metodologias para realizar entrevistas y

las apropiadas pruebas psicométricas que permitan cubrir esos requerimientos.

Otra de las tesis es de la licenciada Evelyn Karina Rodriguez Garcia Chavez (2016) en
su estudio de maestria de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, titulada “El Proceso de Reclutamiento y Seleccién y sus Efectos en el
Desempefio Laboral de los Docentes en los Establecimientos Educativos Privados de
Nivel Primario del Municipio de Mixco, Guatemala”, cuyo planteamiento del problema es
la siguiente: ¢ Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal tienen efectos en el
desempefio laboral de los docentes?, fijando el objetivo para determinar en qué medida
la ejecucion de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
constituyen una variable causal de la calidad del desempefio laboral de los docentes
contratados. La poblacion fue de 120 establecimientos educativos privados del nivel
primario que funciona en el municipio de Mixco; se utilizé técnica de la entrevista
estructurada. Del analisis de los datos se obtuvo los siguientes resultados: en una
llamada de atencion a toda la institucion educativa en virtud que evidencian que el buscar
resultados y mejor desempefio sin invertir en favorecer las condiciones para alcanzarlos,
se traduce en sentimientos de frustracion en los esfuerzos de administrar un negocio

efectivo, rentable y con personal satisfecho y eficiente.

En la tesis de Claudia Paulina Ayala Castillo (2019) previo a optar al titulo de maestria de

la Universidad de Andina Simén Bolivar, titulada “Propuesta de un Sistema para el



reclutamiento, seleccion e induccion de personal de la microempresa Coffee Service Cia.
Ltda., de la ciudad de Quito”, investigo la importancia para corregir las practicas actuales
e implantar procedimientos e instrumentos formales para que los procesos de
reclutamiento y seleccion cumplan con la mision de atraer y retener personal calificado.
El objetivo es determinar cuales son las técnicas y herramientas mas idoneas por utilizar
para el reclutamiento, seleccion e induccién del talento humano y elaborar una propuesta
para la gestion del talento humano con los subprocesos de reclutamiento, seleccion e
induccion; incluyendo practicas ajustadas a la realidad y necesidades de la
microempresa. La metodologia de la investigacion descriptiva y explicativa con técnicas
e instrumentos de investigacion como la encuesta y estadistica de la correlacion y Prueba
Ji Cuadrada, con el propaésito de con el propésito de fundamentar y basar la investigacion
con criterios. Concluyendo de forma general al culminar la parte de la tesis y que esta
ligada con los objetivos planteados, son tres, primero, la administracion y gestién del
talento humano en la compafia es llevada de una manera aislada e informal. El segundo
indica que al carecer de procesos definidos y practicas visibilicen una gestion formal del
talento humano, menoscaba el desempefio de los colaboradores; y por Ultimo para que
la compariia obtenga mejoras importantes, debe existir una sensibilizacion, respecto a la
importancia de incorporar politicas y procesos que organicen y mejoren su gestion
empresarial. Por lo anterior recomendé analizar e implementar en la brevedad posible la
propuesta de este proyecto de investigacion, ya que es una herramienta importante que
guia la ejecucion de los procesos claves de Talento Humano, tales como: la planificacion
de recursos humanos, reclutamiento, seleccion e induccién de personal. Cada proceso
fue disefiado con métodos y herramientas que faciliten su aplicacion y, se ajustan a las

necesidades y realidad de la compaiiia.

También en este contexto se encuentra la tesis elaborada por italo Jefferson Sanchez
Zambrano (2020) de la universidad Andina Simén Bolivar, previo al titulo de maestria en
su estudio titulada “Disefio de un sistema de reclutamiento y seleccién por competencias
para disminuir la rotacion de personal en Sepronac. Cia. Ltda. Quito”, cuyo planteamiento
de problema es ¢(Cdomo influiria la implementacion de un disefio de reclutamiento y
seleccién por competencias en la rotacion de personal en la empresa Sepronac Cia.

Ltda.? fijando el siguiente objetivo Determinar si la implementacion de un disefo



reclutamiento y seleccidon por competencias influye la rotacion de personal en la empresa
Sepronac Cia. Ltda. La poblacién de estudio fueron todas las personas que ingresaron
en los meses de julio, agosto y septiembre del afio 2018 entre personal operativo y
administrativo; se selecciono el tipo de investigacion descriptivo con enfoque cualitativo
y cuantitativo. Del andlisis de datos se obtuvo los siguientes resultados: el proceso de
reclutamiento y seleccion de la empresa si influye en los indices de rotacion de personal,
Se evidencio que, los procesos utilizados en la seleccién de personal de la empresa son
tradicional, pues no utilizan las técnicas establecidas para estos fines, a pesar, que la
empresa invirtio en un paquete de baterias psicolégicos, es insuficiente, si no cuentan
con un instructivo o manual de reclutamiento y seleccion por competencias, dejando a la
herramienta obsoleta o simplemente como un paquete de pruebas. Por lo que recomendd
que el proceso de reclutamiento y seleccion por competencias debe ser aprobada e
implementada de manera inmediata por la Gerencia, con el Unico fin, de reducir los
indices de rotacion de personal. Promoviendo las buenas practicas dentro de los

procesos de seleccion y por ende de la gestion del talento Humano.

En la tesis de Raiza Indiana Slinger Rodriguez (2015) de la Universidad Nacional
Autonoma de Nicaragua, titulada “Modelo de Gestion de Talento Humano Basado en la
Provisién para la Contratacion de Personal Ejecutivo y Profesional en la Fundacion
Centro Nacional de Medicina Popular Tradicional FC FCNMPT Esteli 2014-2015” previo
al titulo de maestria, investigd la problemética: ¢Como se desarrolla el proceso de
provision de personal en la FCNMPT para la creacion de una Normativa que mejore la
contratacién de gestion de talento humano basada en los fines, principios, misién y
vision?. El objetivo de la tesis fue analizar las formas de provision de personal que
implementa la FCNMPT para la elaboracion de una Normativa de contratacion de
personal adecuada a los fines, principios, misién y visién de la Fundacion Centro Nacional
de la Medicina Popular Tradicional FCNMPT, Esteli 2014- 2015. La metodologia fue
explicar el enfoque de una investigacion y que representan la clave y guia para determinar
resultados congruentes, claros, objetivos y significativos. Concluyendo que no hacen uso
de mecanismos que informe a los aspirantes al cargo, de los resultados de las
evaluaciones que se le aplican, quedando un vacio al no saber las razones por las cuales

no fueron seleccionados. Recomendo crear un departamento de recursos humanos que



garantice los diferentes procesos o funciones de personal como: reclutamiento, seleccion,
toma de decisiones, contratacion, induccion capacitacion, y cuyo jefe de area cuente con
el personal calificado: psicélogo, especialistas en recursos humanos y contar con los

recursos necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Otro de los estudios que se aborda en la tesis previo a optar el titulo de maestria de
Anensky Beckyre Martinez Jiménez (2015) de la Universidad APEC de Republica
Dominicana, titulada “Propuesta de un Sistema de Reclutamiento y Seleccién por
Competencia del Personal Directivo de Alimentos Liquidos Industriales en Santo
Domingo”, investigo los problemas mas significativos que afrontan en la actualidad las
organizaciones, esto debido a que el recurso humano de una empresa esta directamente
relacionado con la productividad o improductividad de esta. El objetivo de este proceso
tiene como objetivo buscar y seleccionar el personal adecuado a las caracteristicas de la
organizacion. La metodologia utilizada fue analisis e interpretacion de la investigacion de
campo por medio de una encuesta a 30 empleados y se aplicO a gerentes y
colaboradores. Concluy6 que el término Competencias surge de la insatisfaccion con los
conceptos psicolégicos tradicionales, designa a todo un conjunto de caracteristicas de
las personas que las hace exitosas en la realizacién de un trabajo. Recomendo6 que
cuando las entidades adoptan el reclutamiento y la seleccion de personal por
competencias, permiten al trabajador desarrollar comportamientos de alto desemperio,
para alcanzar un desempefio eficaz en la empresa desde su puesto de trabajo. El area
de Recursos Humanos debe enfrentar ahora al nuevo paradigma de la oferta y la
demanda laboral, pues la forma tradicional de realizar procesos de seleccion, estan
guedando a un lado y ahora lo que se trata es de integrar el conocimiento, las habilidades

y aptitudes del aspirante.

En el estudio se aborda la tesis previo a optar el titulo de maestria de Olga Lidia Martinez
Reinoso (2020) de la Universidad de Pinar del Rio “Hermanos Saiz Montes de Oca’,
titulada “Procedimiento para la gestion del proceso de reclutamiento y seleccién del
personal en la Empresa Provincial de la Industria Alimentaria de Pinar del Rio” investigo
la problematica de ¢Como contribuir a elevar la eficacia y eficiencia de la gestion de

recursos humanos desde el proceso de reclutamiento y seleccién del personal en la



Empresa Provincial de la Industria Alimentaria de Pinar del Rio?, ella efectu6 la
investigacion con el objetivo de elaborar un procedimiento para la gestion del proceso de
reclutamiento y seleccion del personal en la Empresa Provincial de la Industria
Alimentaria de Pinar del Rio, que tribute a una mayor eficacia y eficiencia de la gestion
de recursos humanos. La metodologia que realiz6 es que lleva implicito un diagnostico
empirico para caracterizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, para lo
cual se utilizaron fuentes secundarias y primarias de informacién que posibilitaron
conocer la movilidad y fluctuacion de los trabajadores en la organizacion. En su
investigacion concluye que la seleccion del personal es un proceso clave de la gestion
de recursos humanos, dirigido a la adquisicion del personal necesario para el logro de los
objetivos de la organizacion, en correspondencia con el perfil de cargo asumido para cada
puesto o cargo. Recomienda a centros de investigacion: promover investigaciones en la
tematica de forma que se logre un constante perfeccionamiento de esta actividad, asi

como su integracidn a estudios tedricos ya existentes.

En la tesis de Elias Hanze Andrade (2020) de la universidad Andino Simon Bolivar,
titulada “El reclutamiento a través de redes sociales como nueva tendencia en la
seleccion de personal y su aplicacion en la empresa Tata Consultacy Services Ecuador”
previo a obtener el titulo de maestria, estudio la problematica de ¢ Las redes sociales son
una herramienta util para el reclutamiento de personal en la empresa Tata Consultancy
Services Ecuador?, quien realiza la investigacion con el objetivo de analizar la utilizacién
del reclutamiento 2.0 en TCS Ecuador y los resultados obtenidos mediante su ejecucion
en el Ultimo afio. Como parte del proceso la metodologia que utilizé fue la busqueda
fructifera a largo plazo y, sobre todo, para lograr que la necesidad que tiene la
organizacién se ajuste a lo que el candidato pueda ofrecer, de igual manera que la
empresa cumpla las expectativas que pueda tener la persona que sea reclutada. Llego a
la siguiente conclusion que el reclutamiento a través de redes sociales genera un valor
agregado como herramienta dentro del proceso de seleccibn en la actualidad,
considerando las respuestas de los miembros del equipo sobre su utilidad y percepcién
frente al reclutamiento tradicional en su experiencia previa, a lo largo del tiempo, la
seleccion de personal ha sido un proceso que ha incorporado nuevas fuentes de

reclutamiento como las redes sociales, nuevas estrategias como las entrevistas virtuales



y nuevas herramientas como los portales de reclutamiento, haciendo que los tiempos de
respuesta sean menores, los procedimientos estén mas digitalizados, que exista mayor
agilidad y rapidez en la busqueda de perfiles, la interacciéon con los candidatos sea mas
directa y el proceso se vuelve mas exigente al considerar que se puede alcanzar a
cualquier candidato que se requiera. Por lo que hace la recomendacion a la organizacion
para que el desenvolvimiento del proceso de reclutamiento y su ejecucion a través de
Redes Sociales sea lo mas 6ptimo posible y con los mejores resultados a futuro. Se
recomienda a la organizacion realizar un plan de mejora continua del proceso de
reclutamiento a través de redes sociales, incluyendo la propuesta realizada, e
incorporando las siguientes practicas: Facebook para perfiles administrativos, operativos,
areas de soporte y de Call Center; Linkedin para perfiles tecnolégicos, técnicos

especializados y gerenciales.

1.2. Antecedentes del sector

La fundacion objeto de estudio tiene sus origenes en experiencias y desarrollos
universitarios de cooperacion al desarrollo realizados en el marco de los programas de
catedras y redes UNITWIN-UNESCO y Comunidad Europea.

La fundacion se guia por las conclusiones presentes en la declaracion mundial sobre la
educacién superior en el siglo XXI: visiéon y accion (UNESCO, Paris, 1998), en las que se
proclama la necesidad de una formacion multicultural basada en la calidad, la pertinencia
y la cooperacién internacional solidaria a través de redes de universidades.

En dicha declaracion existe la pauta principal por la que se rige la fundacion: "Educacién
permanente durante toda la vida". Esta incluye que todo individuo puede educarse en el

lugar donde vive y trabaja, sea éste cual sea.

Los modernos sistemas de comunicacion que posibilitan, entre otras cosas, la educacion
no presencial, permiten a las universidades completar su oferta poniendo al alcance de
los estudiantes, mediante una universidad, todas las areas de conocimiento que la
institucion desee, haciéndolo con el mejor nivel académico. El camino para salvar estos

limites pasa por la construccion de redes de universidades.



La fundacion busca difundir y compartir el conocimiento europeo y el latinoamericano.
Desde su fundacion en 1997 en Barcelona-Espafa, ha crecido continuamente llegando
hoy en dia a crear una red académica y profesional con presencia en mas de 30 paises.
En esta red participan personas de mas de 60 universidades de Europa, USA y
Latinoamérica, empresas y organismos de presencia y renombre internacional, que
aportan experiencia y conocimiento con el unico fin de formar personas como iguales con
una educacion internacional de primer nivel y categoria sin dejar de lado lo que cada pais
aporta en su individualidad, singularidad y ventajas comparativas.

Hoy en dia una institucion que se desarrolla con la sociedad, a través de diversos
convenios y proyectos, participando en actividades, tanto académicas, cientificas y de
investigacion, como de cooperacién, desarrollo y crecimiento econémico, gracias a su
vinculacioén con universidades e instituciones profesionales para conseguir dar finalmente

una formacion global respetando las identidades locales.

Se desarrolla sus actividades a través de 3 ejes fundamentales de actuacién que

son:

Promover la creacion de programas interuniversitarios: La fundacion promueve
programas que permitan acceder a grados académicos en modalidad de doble titulacion,
entregados por destacadas universidades. Los estudios son de maestrias, pero existen
programas de postgrado integrados todos entre si, por una parte, de menor duracion
como diplomados, especializaciones, cursos de extensién, entre otros, y, por otro lado,

estudios presenciales de doctorado.

Apoyar en la formaciéon y en actividades de proyectos de cooperacion
internacional: la fundacidon promueve y desarrolla proyectos de cooperacion y de
desarrollo econémico trabajando en conjunto con diversos agentes de cooperacion para
el desarrollo y/o agentes de cooperacién internacional, llevando adelante iniciativas que
van desde la formacion de colectivos profesionales y/o de capacitacion de comunidades
hasta la asesoria en la formulacion, disefio, planificacion, y gestion de proyectos de

cooperacion y de desarrollo econémico.



Soluciones de formacion a medida y de gestion del conocimiento para empresas e
instituciones: por un lado, la fundacion desarrolla y trabaja en procesos de consultoria
orientados a la generacion de programas de enriquecimiento de personal comunmente
para empresas, corporaciones y grupos empresariales. Por otro lado, la fundacién provee
consultoria en procesos de gestion del conocimiento aportando innovaciones y
soluciones que van desde modelos de gestion estratégica del conocimiento hasta
sistemas basados en tecnologias de la informacion y las comunicaciones de portales
corporativos de conocimiento, sin dejar de lado el disefio de proyectos propios para

empresas y/o colectivos de profesionales o de personas.
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2. MARCO TEORICO

El marco tedrico de esta investigacion sustenta los distintos temas que ayudaran a validar
la informacién del documento, en las que se van a mencionar administracion de recursos

humanos, proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

2.1. Administraciéon de Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos se encarga de todo lo relacionado con el
personal, como la planeacion, organizacion, integracién, direccion y control, el objetivo

principal elevar la productividad de los colaboradores en la organizacion.

Tal como lo menciona Chavez (2015) afirma que la administracién de recursos humanos
es el proceso administrativo orientado al crecimiento, desarrollo y conservacion de los
esfuerzos, experiencias, conocimientos y habilidades de todos los que forman parte de
la organizacion. Debe contemplar el beneficio del trabajador, de la empresa y de la

sociedad en general (p.13).

Asimismo, lo menciona Bohlander & Snell (2018) que la Administracion de Recursos
Humanos (ARH) la cual consiste en una amplia variedad de actividades, incluyendo el
analisis del entorno competitivo de una empresa y el disefio de puestos de trabajo para
qgue la estrategia organizacional pueda implementarse con éxito para superar a los
competidores. Para lograr este objetivo, es necesario identificar, reclutar y seleccionar a
las personas adecuadas para esos puestos de trabajo, capacitarlas, motivarlas y
evaluarlas, desarrollar politicas competitivas de compensacion para retenerlas y

prepararlas para dirigir la organizacion en el futuro, entre otras cosas (p.4).

Entre estos autores hacen referencias que la Administracion de Recursos Humanos son
todas las actividades que las personas desarrollan en la empresa para cumplir con los

objetivos organizacionales.

2.1.1. Importancia de Recursos Humanos

La administracién de recursos Humanos es importante porque se relaciona con el talento

humano de toda la organizacion, se encarga de la seleccion y formacion, desde que



11

personal necesitamos para cubrir vacantes y debe ser acorde a las necesidades de la
empresa. Es significativo que también los gerentes aporten con Recursos Humanos
debido a que juegan un rol importante al momento de la seleccion de empleados,
capacitacion y motivacion, evaluacion de desempefio y asi sucesivamente, porque la

empresa competira a través de sus empleados en el mercado de negocios.

Segun Ibafiez (2017) afirma la importancia de fortalecer la gestion del talento humano y
su influencia en cada uno de los procesos dentro de la organizacion. Establecer un
sistema en el que todas las fases que permitan proyectar al trabajador a través de una
secuencia légica de eventos facilitaran a la organizacion tener el activo mas importante
enfocado a alcanzar las metas propuestas. Promover el desarrollo personal y profesional
de los recursos humanos permitira alinear y sincronizar los objetivos personales con los
objetivos institucionales; por lo tanto, esto se vera reflejado en una sinergia que
mantendra a la empresa en constante armonia, permitiendo a través de los canales de
comunicacion establecer un DOFA, tomando decisiones gerenciales que permitan el

posicionamiento y proyeccion de la organizacion (pérr,1).

2.2. Reclutamiento

Consiste en atraer candidatos idoneos para luego captarlos y que pueda desempenfar
sus funciones laborales con eficiencia y eficacia en la entidad. Reclutar es el primer paso
que se establece para la construccién del mejor talento humano en una empresa, se parte
de la necesidad de que personal requiere en determinado departamento, por esta
necesidad se parte el reclutamiento y es imprescindible una planeacion muy cuidadosa,
porque por medio del personal se crea una estructura de trabajo para el crecimiento y
desarrollo empresarial. Segun Chiavenato (2017) indica que reclutamiento es un conjunto
de técnicas y procedimientos cuya funcion es atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion. En esencia, es un
sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de
recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Para que el
reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de candidatos que

abastezca de manera adecuada el proceso de seleccién. Es decir, la funcién del
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reclutamiento es proporcionar la materia prima basica (candidatos) para el

funcionamiento de la organizacion (p.128).

Por lo tanto, el reclutamiento es parte de una necesidad presente y futura en una

organizacion.

2.2.1. Deteccion de necesidades

En esta etapa es donde surge la solicitud de un nuevo candidato para un departamento,
esta solicitud se lo hacen a Recursos Humanos, segun Rodriguez (2020) informa que
“‘una vez seleccionadas las necesidades de aplicacion o reposicion de personal en un
departamento, se procedera a elegir la fuente de reclutamiento adecuada para ello” (parr.
5).

2.2.2. Fuentes de reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento son los medios para atraer a los candidatos que desean
ocupar vacantes en una empresa. Existen dos fuentes de reclutamiento, en ambas se

apoya el reclutador: internas y externas.

2.2.2.1. Fuentes Internas

Esta fuente se trata de ocupar la vacante con trabajadores de la misma organizacion,
pues se puede encontrar la solucién en los colaboradores de la empresa, segun Grados
(2013) expresa “se denomina asi a aquellas fuentes que, sin necesidad de recurrir a
personas o lugares fuera de la empresa, proporcionan el personal requerido en el

momento oportuno” (p. 210).

Entre fuentes internas que el reclutador puede atraer a personal en la organizacion para

gue desempefien un papel importante, tal como lo menciona Grados (2013) son:

Sindicatos: por la reglamentacién del contrato colectivo de trabajo, ésta es por
necesidad una de las principales fuentes en lo que respecta al personal
sindicalizado. Funciona en el momento que la empresa requiera personal para una

vacante o vacantes que entran en el dominio del sindicato.
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Archivo o cartera de personal: Se integra con las solicitudes de los candidatos que
se presentaron en periodos de reclutamiento anteriores y que fueron archivados,
probablemente en una base de datos computarizada, sin haberse utilizado porque
se cubrié la vacante en cuestion. También puede comprender solicitudes de
candidatos que la dejaron en la empresa por iniciativa propia o de recomendados
del personal interno, cuando no habia alguna vacante abierta; asi como de

solicitudes recibidas en ferias de empleo o juntas de intercambio.

Familiares y recomendados: Se hace uso de esta fuente cuando se boletinan las
vacantes entre los propios trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares
0 conocidos que retnan las caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es

que la politica de la empresa lo permite.

Promocion o transferencia de personal: Esto sucede cuando el encargado de
reclutamiento estudia las plantillas, los inventarios de recursos humanos o la
historia laboral del personal, con el objetivo de determinar si existe 0 no un
candidato viable para ser promovido o transferido, segun el caso, al puesto
vacante. Se consideran tanto aspectos de conocimientos como de aprendizaje y
responsabilidad, o, en su defecto, la capacidad de desempefiar el puesto (pp. 210-
212).

A continuacion, se mencionan las ventajas y desventajas segin Ledesma & Fernandez
(2015)

Ventajas de reclutamiento interno

e Es mas econOmico pues evita gastos de avisos de prensa u honorarios de
empresas de reclutamiento.

e Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se transfiera o
se ascienda de inmediato y evita las demoras del reclutamiento externo.

e Presenta mayor indice de validez y seguridad puesto que ya se conoce el
candidato.

e Es una poderosa fuente de motivacién de los empleados ya que representa una

posibilidad de progreso dentro de la organizacion.
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e Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento del personal.
Desventajas de reclutamiento interno

e EXxige que los empleados nuevos tengan condiciones de potenciar su desarrollo
para poder ascender

e Puede generar conflicto de intereses.

e Cuando se efectia continuamente puede llevar a los empleados a una progresiva
limitacién de las politicas y directrices de la organizacion.

¢ No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion (pp. 59-61).

2.2.2.2. Fuentes Externas

Esta fuente consiste en atraer personas disponibles fuera de la organizacion. En las
fuentes externas también hay varias opciones que puede hacer uso el reclutador para
atraer personas interesadas para cubrir una vacante requerida en la organizacion, estas
fuentes son ajenas a la entidad, segun Werther, Davis & Guzman, (2014) afirma que son

las siguientes:

¢ Reclutamiento en el sitio de la empresa: una forma de recabar informacién de
forma agil y eficiente es destinar una pagina web que contenga las ofertas y/o
solicitudes de empleo en el sitio de la empresa.

e Sitios de reclutamiento en internet. Existen varios sitios de internet especializados
en ofertas de empleo, los cuales han aumentado su popularidad en el mercado de
trabajo, en especial entre las personas jovenes.

e Publicidad: diversos medios de comunicacion masiva permiten dar publicidad a la
necesidad de una empresa de llenar una vacante.

e Entidades gubernamentales: los organismos gubernamentales de un pais cuentan
con estadisticas e informacion e informacion diversa sobre los niveles y
oportunidades de empleo en determinados campos. A menudo, sus publicaciones
y monografias permiten obtener informacién esencial sobre las condiciones de
empleo en cierta region del pais.

e Agencia de empleos: estas compaiiias funcionan a manera de puentes entre las

vacantes que sus clientes corporativos les comunican con regularidad y los
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candidatos que obtienen mediante publicidad y ofertas de espontaneos. Muchas
de ellas han recurrido al empleo de sitios de internet. Las politicas de contratacion
varian entre las diversas agencias. Algunas seleccionan a sus aspirantes con el
mayor cuidado y solo se concentran en personas que consideran tienen las
caracteristicas del candidato ideal, en tanto que otras optan por enviar a los
solicitantes a las empresas interesadas para que éstas lleven a cabo el proceso
de seleccion.

e Companias “cazadoras de cabezas” (head-hunters): solo contratan a personas de
campos especificos, a cambio de un pago que debe ser cubierto por la compafiia
contratante. Algunas de ellas se especializan en buscar e identificar personal
ejecutivo, en tanto otras prefieren detectar determinados técnicos, expertos y
cientificos.

e Outsourcing: contratacion de una empresa especializada que se encargue de la
administracion de determinados procesos no esenciales del negocio.

e Instituciones educativas: Las universidades, las escuelas técnicas y otras
instituciones académicas constituyen una buena fuente de candidatos jévenes,
que con frecuencia tendrdn moderadas expectativas salariales. Muchos
reclutadores llevan sus platicas y contactos mas alla de sélo colocar un aviso en
una cartelera de la universidad, y mantienen platicas directas y contacto
electronico continuo con los catedraticos, los asesores profesionales y los
alumnos. Con frecuencia, las universidades consideran que este tipo de relaciéon
abre las puertas a un significativo porcentaje de los graduados de cada nueva
generacion.

e Ferias de empleo: un recurso poco aprovechado es el de las ferias de empleo, en
las que se convoca a numerosas empresas y organizaciones que ofrecen puestos
muy variados a los visitantes. Estas ferias pueden ser organizadas por el gobierno,
alguna asociacion particular o una institucion educativa.

e Reclutamiento internacional: es la practica de buscar talento en el extranjero (pp.
120-139).

El reclutamiento externo también tiene ventajas y desventajas, tal como lo enfatiza Alles
(2015):
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Ventajas de reclutamiento externo

e Trae sangre nueva y nuevas experiencias la organizacion.
e Renueva los recursos Humanos de la empresa.
e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal efectuadas por

otras empresas o0 por los propios postulantes.
Desventajas de reclutamiento externo

e Es mas lento que el reclutamiento interno.

e Mas costoso.

e Menos seguro que el interno.

e Puede ser visto por los empleados como una deslealtad hacia ellos.

e Puede atraer aparejados problemas salariales a la empresa (cuando el candidato
externo pretende mas que lo previsto inicialmente (p.185).

2.3. Criterios para reclutamiento

El reclutamiento se puede regir por el conjunto de criterios fundamentales para lograr el
bienestar de la organizacion, por lo que se puede tomar en cuenta los siguientes

criterios para la aplicacion en general.

2.3.1. Descripcion del puesto de trabajo

En la descripcion de puesto de trabajo consiste en tener por escrito las funciones y
responsabilidad que conforma el puesto de trabajo a la que aplica el postulante, tal como
lo mencionan Galindo (2015) sirven para edificar el entrenamiento en funciéon de los
requerimientos de cada puesto, de los objetivos sefialados, del nivel de desempefio
esperado. Los datos minimos que deben contener estos documentos son: la descripcion
especifica, la identificacion del puesto y las especificaciones del mismo. Son datos
medibles que orientan al capacitador acerca de problemas que afectan los niveles de
productividad de la empresa, como indicadores de ventas, de accidentes, de calidad, de
desperdicios, de ausentismo, de rotacion (p. 35).
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2.3.2. Costos

El reclutamiento de personal incluye costo para la organizacion que se deben contemplar,
como lo menciona Dessler & Varela (2017) que indican que incluso los pequefios
negocios pueden gastar decenas de miles de dolares al afio en el reclutamiento de
aspirantes, de modo que es importante controlar los costos de esta actividad. Incluye los
costos internos de reclutamiento, como el tiempo que dedican los profesionales de
recursos humanos de la empresa al reclutamiento, y los costos fijos relacionados como
el espacio para las oficinas. También existen costos externos de reclutamiento como las
tarifas de las agencias de colocacion, las visitas a universidades y los anuncios en linea.
Ademas, estan los bonos por la firma de contratos, cuando es necesario atraer a los

candidatos para que acepten el trabajo. (p. 90).

2.3.3. Nivel Jerarquico

Se debe tomar en cuenta el nivel jerarquico cuando se realiza reclutamiento de talento
humano, porque define la posicidon que ocupara en la empresa, quienes seran sus jefes,

compaferos de area de trabajo.

2.3.4. Politicas de la organizacién

Las politicas permiten que el reclutador tenga una base para llevar a cabo su
procedimiento de reclutamiento de nuevo personal en la organizacién. Politicas de como
reclutar tanto personal nacional como internacional, politicas de contratacién y como de
compensacion para los trabajadores que ocupen un puesto, segun Hernandez (2021)
menciona que “las politicas de reclutamiento y seleccién de personal son lineamientos a
seguir, que se orientan en proveer de recurso humano a una empresa u organizacion en

el momento oportuno” (parr. 1).
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2.3.5. Perfil de puestos

En esta parte es donde se plantea la descripcion de requisitos que el candidato debe
tener para ocupar el puesto como nivel de estudio, experiencia, conocimientos, aptitudes
y caracteristicas de la personalidad que se requiere para cierto puesto de trabajo. Como
lo menciona Hosrt (2007, como se citd en Squadritto, 2015) el perfil es “el conjunto de
caracteristicas generales y especificas que debe tener alguien para desempefiar de

buena forma el cargo” (p.33).

2.4. Herramientas actuales disponibles para reclutamiento

Con la pandemia ha venido a modificar fuentes de reclutamiento de candidatos, se
realizan utilizando la tecnologia, se hace uso de las redes sociales para buscar talento
humano. Podemos interactuar con la intencion de encontrar el talento que buscamos.

Segun Rojas (2010, como se citd en Saiz, 2016):
Redes sociales personales:

Facebook: Es la red social por excelencia, con 1590 millones de usuarios a nivel
mundial. Podemos afirmar que son muy pocas las organizaciones que no han
considerado oportuno su presencia en la misma, no solo para comercializar su
marca sino también a la hora de reclutar talento, lo mismo que las organizaciones

comparten con sus ultimas noticas, comunican sus ofertas de empleo.

Twitter: La red de microblogging cuyo signo de identidad son sus 140 caracteres,
con los cuales se pretende llegar a los demas a través de mensajes concisos. Se
trata de crear contenidos relevantes en apenas un par de lineas, por lo que los
usuarios deberan emplear toda su capacidad de creacion e innovacion a la hora

de publicar un “tweet”.
Redes sociales profesionales:

LinkedIn: “Es la red profesional por excelencia tanto para reclutadores como
para candidatos. La mayoria de las empresas espafiolas usan esta red social

para llevar a cabo. sus procesos de seleccion y reclutamiento” (pp. 28-30).
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También se utilizan otros medios siempre relacionados con la tecnologia actual para
reclutar, ya que la pandemia ha afectado los procesos internos de la organizacion, por lo
que se ha tenido que acoplar y ajustar a la realidad actual, los ajustes que se han
realizado son de que de ser presenciales ahora son virtuales o digitales, se ha cambiado
el papel por lo digital o electrénico, entre ellos el reclutamiento de personal, existe muchos

medios para este proceso como lo son el WhatsApp, Skype, xing, entre otros.

Cada vez sigue evolucionando la forma como reclutar personal, segin lo menciona Amo
(2019) reclutar a través de redes sociales o lo que es denominado hoy en dia,
reclutamiento 3.0 a través de las redes sociales como LinkedIn, Twitter, Bebbe,
Facebook, Xing y otros. En esta vertiente de internet son los reclutados los que de manera
proactiva buscan perfiles que puedan encajar con el perfil requerido. Es por ello que los
profesionales cuidan su visibilidad en dichas plataformas profesionales de cara a tener

mas oportunidades (p. 22).

Asimismo, se ha utilizado el reclutamiento 4.0, por lo que segun Pastor (2020) menciona
que “consiste en la aplicacién de técnicas de marketing digital en el proceso reclutamiento
de personal de la organizacion, utilizando medios de comunicacién como lo expuesto en

el reclutamiento 3.0” (p.30).

2.5. Seleccién de Personal

Este proceso es el que realiza el reclutador para elegir a un candidato adecuado o valioso
entre varios que solicitan cubrir un puesto de trabajo en una empresa. Segun Rubié
(2016) afirma que la seleccidén “es un proceso que se encamina a buscar el candidato
gue mejor se adecue a las caracteristicas de un puesto en una empresa determinada” (p.
185).

2.6. Selecciony suimportancia

La seleccion es importante en la organizacion debido a que en este proceso se aprueba
a que candidato contratar, la persona que cumpla con el perfil de puesto que haya sido
evaluado con las diferentes pruebas. Tal como lo menciona Amador (2015) una vez que

las organizaciones disponen de personal para cubrir el puesto solicitado es indudable que
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continuara otra fase de un proceso que esta representada por la seleccidon, misma que
alude a decidir sobre la eleccion del candidato final basandose en los resultados de sus

evaluaciones, disposicion, desenvolvimiento y la adhesion a trabajar en equipo (p.128).

2.6.1. Proceso de selecciodn

Para realizar el proceso de seleccidn se debe seguir pasos para que se pueda elegir a la
persona acorde al puesto vacante en la organizacion, segun Tejedo e Iglesias (2017)
indican que dentro del proceso de seleccion de personal de una empresa podemos

distinguir las fases siguientes:

Preseleccion de candidatos: mientras que el proceso de captacion consiste en
obtener el mayor nimero de candidatos posible, el proceso de seleccién, que aqui
comienza, consiste en ir descartandolos progresivamente hasta quedarnos con la

persona idonea para desempeniar el puesto de trabajo ofertado.

Entrevista de presentacion: se trata de una entrevista breve (entre 5y 10 minutos)
en la cual el candidato suele ser informado sobre los aspectos generales del

puesto de trabajo (funciones, tipo de retribucion, entre otros).

Realizacion de diferentes tipos de pruebas: el candidato tendr4 que efectuar

distintas pruebas encaminadas a conocer su perfil psicolégico y profesional.

Entrevista en profundidad: en esta entrevista, que quiza sea el punto mas
importante dentro del proceso de seleccion, el entrevistador pretende concretar
definitivamente si el candidato es, o no es, el adecuado para cubrir el puesto de
trabajo. Para lo cual, tras comentar su resultado en las pruebas anteriores,
intentara profundizar en su experiencia profesional y formacién, asi como
informarle minuciosamente de las condiciones del puesto (retribucidon concreta,

horario especifico, duracion exacta del contrato, entre otros).

Propuesta de candidatos finalistas: una vez realizadas todas las pruebas y
entrevistas anteriores, y habiendo estudiado sus resultados (conjunto de

evaluaciones e informes) el responsable del proceso estarda en condiciones de
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seleccionar a los candidatos que mas se aproximen al perfil psicoprofesiografico

(normalmente seran entre 3 y 5 candidatos).

Reconocimiento médico: es recomendable realizarlo antes de la eleccion del
candidato final para evitar sorpresas de ultima hora y para que sirva, a su vez,
como elemento de juicio para esta ultima seleccion. La finalidad es comprobar la
compatibilidad fisica del candidato con el puesto que va a desempeiiar, asi como
detectar posibles enfermedades para prevenir potenciales absentismos o

accidentes profesionales.

Entrevista final y eleccién del candidato ideal: se realizara a los candidatos
finalistas una dltima entrevista en la que participara, ademas del responsable del
departamento de Recursos Humanos, el jefe directo del puesto para cubrir. Hay
gue contar necesariamente con el superior directo del candidato, para hacerle
participe de la decision y que el candidato seleccionado sea aceptado en su
departamento de mejor grado y sin reticencias. La decisidon se tendra que tomar
de forma consensuada entre ambos. Si no existe acuerdo, la palabra final la debe

de tener, por las razones anteriormente expuestas, el jefe directo del candidato.

Programa o plan de acogida: la incorporaciéon de una persona a un nuevo puesto
de trabajo siempre genera, en mayor o menor medida, inseguridad y ansiedad en
el trabajador. Esta situacion viene normalmente producida por el desconocimiento
de las tareas concretas del puesto, de los nuevos comparieros y de la organizacion

general de la empresa (pp. 31-33).

Las empresas pueden realizar pasos para detectar al personal adecuado y que sean
aptos para el puesto, ya que segun Ayensa (2020) menciona que el proceso de seleccion

de personal suele llevarse a cabo en cuatro fases:

Preseleccion: Normalmente, el nimero de candidatos que se presenta a una oferta
de trabajo es bastante elevado, por lo que es necesario hacer una criba inicial que
haga el proceso sea menos largo y costoso. El objetivo es reducir el nUmero de
candidatos a una cantidad adecuada para realizar las distintas pruebas

programadas a posterior.
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Realizacion de pruebas: Los candidatos que han superado la fase anterior suelen
ser convocados para realizar una serie de pruebas. Estas dependen del tipo de
punto a cubrir. Aunque generalmente, los principales tipos de pruebas que suelen
llevar a cabo son test psicotécnicos con los que determinan el tipo de aptitudes y
la personalidad del candidato, pruebas técnico-profesionales con el puesto en
cuestion, pruebas de conocimiento sobre temarios preestablecidos, pruebas

fisicas o de habilidad.

Entrevistas: Una vez realizadas las fases anteriores se habra reducido el numero
de candidatos, por lo que la siguiente fase se trata de establecer un mecanismo
para conocerlos de forma individual a través de una entrevista personal. El objetivo
es corroborar que la informaciéon que se ha obtenido sobre el candidato en las

pruebas anteriores es la correcta.

Ademads, las entrevistas son utilizadas para conocer la disposiciéon de los
candidatos al puesto de trabajo una vez se le ha proporcionado mas informacién

sobre el mismo (tareas a realizar, horario, salario, entre otros).

Existen distintos tipos de entrevistas y debemos elegir la mejor se adapte a
nuestras necesidades: individuales, en grupo, paneles, estructuradas, no

estructuradas, entre otros.

Fase Final: Tras la fase de entrevista, el numero de candidatos se ha reducido
considerablemente, por lo que ha llegado el momento de elegir a la persona o al
grupo de personas gue se incorporaran a la empresa. Para ello ha de tenerse toda

la informacion recopilada durante las fases anteriores y ser lo mas objetivo posible.

Una vez tomada la decision, muchas empresas realizan un examen médico y si se
supera, se producira la incorporacion, que inicialmente puede tener un periodo de

prueba y una fase de acogida y adaptacion que sea lo mas breve posible (p. 12).

Con los autores anteriores se puede verificar que se tiene en el proceso de seleccion de
personal de diferentes maneras, unos emplean mas a detalle los pasos y otros a grandes
rasgos, sin embargo, cada paso que emplean es necesarios para el proceso de seleccion

del talento humano, tal como lo menciona Werther (2001, como se cité en Veintimilla &
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Velasquez, 2017) considera 8 pasos fundamentales las cuales se deben seguir para una

seleccion eficiente, este modelo permite identificar al personal que mas se adecue a los

requerimientos del puesto de la vacante y a las necesidades de la empresa, los pasos

son los siguientes:

1.

Recepcion preliminar de solicitudes: el proceso de seleccion se realiza en dos
sentidos: la organizacion elige a quienes seran sus empleados y los empleados
potenciales pueden optar entre varias empresas.

Administracion de examenes: instrumentos para evaluar la comparabilidad entre
los aspirantes y los requisitos del puesto.

Entrevista de seleccién: consiste en una conversacion formal conducida para
evaluar la idoneidad del solicitante para el puesto.

Verificacion de referencias y antecedentes: los especialistas en capital humano
recurren a verificar los datos y las referencias que les proporciono el interesado en
cubrir el puesto.

Evaluacion médica: es conveniente que el proceso de seleccién incluya un
examen médico del solicitante.

Entrevista con el supervisor: es el supervisor inmediato o el gerente del
departamento interesado quien en ultimo término tiene la responsabilidad de
decidir respecto de la contratacién de nuevos empleados.

Descripcion realista del puesto: los resultados de varias investigaciones
demuestran que la tasa de rotacion de personal disminuye cuando se advierte a
los futuros empleados sobre las caracteristicas menos atrayentes de su futura
labor, sin destacar solo los aspectos positivos.

Decision de contratar: la decisién de contratar al solicitante marca el final del
proceso de seleccién. Esta responsabilidad puede corresponder al futuro
supervisor del candidato o al departamento de capital humano. Con el fin de
mantener la buena imagen de la organizacion, conviene comunicarse con los

solicitantes que no fueron seleccionados (p. 177).
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2.7. Tipos de pruebas

Las pruebas que se le aplican a los candidatos en la seleccidon son varias, miden las
cualidades, habilidades, actitudes y aptitudes de cada postulante, el fin primordial es
tener informacion complementaria para analizar y que servira para elegir a la persona

apropiada para la vacante. Como indica Jiménez (2016):
e Pruebas de conocimientos técnicos (pruebas profesionales)

Se trata de realizar ejercicios que simulan las condiciones y tareas reales del
puesto de trabajo, ejemplo: para un puesto administrativo pedirle que haga una
carta, un cuadro de excel y otros; para el puesto contable realizar un cuadro de
asientos. Preferiblemente estas pruebas se utilizan para determinar familias de
puestos que ademas suele ser de caracter operativo, siendo mas dificiles de

aplicar en niveles superiores.
e Las pruebas psicotécnicas

(Test aritméticos, de fluidez verbal, visibn espacial, personalidad, interaccion
social, manejo de frustracidn, entre otros). A través de estas se intenta ver desde
distintas perspectivas las habilidades del candidato para ocupar el puesto. Las
pruebas psicotécnicas son muy utiles para determinar la adecuacion entre el perfil
y el puesto, siempre que las mismas sean conducidas por expertos tanto en su
realizacion y elaboracion como en su posterior analisis. Finalmente advertir que
puede servir como criba, pero nunca se debe utilizar como valor determinante y

exclusivo en la seleccion (pp. 115-116).

En algunas también empresas incluyen examenes con ejercicios de interaccion grupal o

dindmica en grupos.

Estas pruebas apoyaran a medir las caracteristicas de la persona que se selecciona para

saber su adaptabilidad al puesto de trabajo, politicas y a la filosofia de la organizacion.
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3. METODOLOGIA

3.1. Definicion del problema

El personal es parte esencial en una organizacion para llevar a cabo las funciones, debe
cumplir con las actividades de esta, por ende, es necesario tener procesos establecidos
gue contribuyan a reclutar y seleccionar al talento humano idéneo para ocupar puestos

vacantes en la empresa.

Es necesario contar con un proceso definido de estas dos etapas en la fundacién objeto
de estudio, ya que se ha optado por reclutar a través de redes sociales el personal, misma
gue es un proceso que se dificulta para seleccionar al candidato debido a la cantidad de
hojas de vida que ingresan. En cuanto a la seleccidn se realiza de manera interna, se
trata de seleccionar a la persona ideal, sin embargo, como ambos procesos no se llevan
en la fundacion repercute en la contratacion, debido a que algunos candidatos no se
desempeiian eficientemente y esto provoca que se vuelva a realizar el proceso de

reclutamiento y seleccion de talento humano para cubrir la vacante.
3.2. Planteamiento del problema
Con la investigacion se desea conocer la respuesta a la siguiente interrogante ¢ Cual es

el proceso de reclutamiento y seleccion personal en una fundacion dedicada a otorgar

becas parciales de educacion a distancia?

3.3. Objetivos

A continuacion, se presenta el objetivo general y objetivos especificos del plan de
trabajo.

3.3.1. Objetivo General

Realizar los procedimientos que se necesitan para el reclutamiento y seleccién del
personal de la fundacion dedicada a otorgar becas parciales de educacion a distancia,

ubicada en el municipio de Guatemala, Guatemala.
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3.3.2. Objetivos Especificos

e Estructurar el proceso de reclutamiento del talento humano de la fundacion

dedicada a otorgar becas parciales de educacion a distancia.

o Establecer el procedimiento de seleccion del personal de la fundacion dedicada a

otorgar becas.

3.4. Delimitacion del problema
3.4.1. Ambito geograéfico:

El estudio el problema se realiz6 en la zona 13 de la ciudad de Guatemala.

3.4.2. Ambito sectorial:
La informacion se recopilé en una entidad no lucrativa que se dedica a otorgar becas
parciales de estudio a distancia.

3.4.3. Ambito Personal
Se llevé a cabo la recopilacion de informacion con el director ejecutivo, jefes de
departamento, Recursos Humanos y personal administrativo.

3.4.4. Ambito temporal

Se estudié el problema de agosto de 2021 a julio de 2022.

3.5. Métodos, técnicas e instrumentos

En cuanto a la recoleccion de la informacion para esta investigacion, fue necesario utilizar
métodos, técnicas e instrumentos para evidenciar el andlisis de este trabajo, por ende,

se utilizé lo siguiente:
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3.5.1. Método de investigacion

La metodologia que se utilizo para realizar la investigacion de la unidad de estudio es a
través del método cientifico, se realizd en sus 3 fases que son: la fase indagadora,
demostrativa y expositiva, la primera consiste en recaudar toda la informacion tanto
bibliografica como de campo, la segunda fase consiste describir o explicar los datos, por
altimo es la presentacion del analisis de los resultados encontrados, se daran las
recomendaciones de mejora Yy propuesta para la solucion a la pregunta problema
planteada: ¢ Cual es el proceso de reclutamiento y seleccion personal en una fundacion

dedicada a otorgar becas parciales de educacién a distancia?

3.5.2. Alcance de lainvestigacion

El alcance del estudio se llevé a cabo de forma descriptiva y explicativa, el desarrollo se
realizd a través de la investigacion con un enfoque mixto, la finalidad es recolectar los
datos de calidad y no tanto de cantidad, luego procesar los datos para analizar y cumplir
con el objetivo de evaluar los procesos de Reclutamiento y Seleccién de Personal en la
Fundacién Dedicada a Otorgar Becas Parciales de Educacién a Distancia, Ubicada en el
Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala, una vez analizada la informacién

se deberéa presentar los hallazgos.

3.5.3. Tipo de investigacion

3.5.3.1. Investigacion Cualitativa

En esta investigacion cualitativa se recopila informacion de datos, para interpretar y luego
analizar la informacion para su interpretacion.
3.5.3.2. Investigacién Cuantitativa

Esta investigacion ayuda a recoger datos numéricos y estadisticos, esta informacion

requerira de verificacion, validaciéon y registro para realizar el analisis.
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3.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion de investigacion

En el proceso de investigacion realizd técnicas de investigacion bibliogréficas y de
campo, para recolectar, analizar y garantizar la operatividad del proceso investigativo

para resolver la pregunta problema.

3.6.1. Bibliograficas

En esta investigacion se requiere de consultas de libros de recursos humanos, tesis de
otros investigadores, articulos cientificos, que abordan el tema de reclutamiento y

seleccidn de personal para sustentar nuestra investigacion y conformar la fase teérica.

3.6.2. De Campo

En la investigacion de campo se utilizé el censo y la entrevista, a continuacién, se detalla

cada una de ellas.

e Censo: Esta técnica se utiliz6 como fuente primaria para la recopilacion de la
informacion de toda la poblacion de proceso de reclutamiento y selecciéon de
personal, el cual se tomard como objeto de estudio a todo el personal

administrativo de cada departamento.

e Entrevista: Con esta técnica el propésito obtener informacion especifica del
proceso de reclutamiento y seleccién de personal, para realizar la entrevista se
efectuard en horario y fecha acorde a la agenda de la jefa de recursos humanos,
al director ejecutivo y jefes de departamento de la fundacion objeto de estudio.

Para efectuar la investigacion se utilizaran los siguientes instrumentos:

e Cuestionario: Se realiz0 el cuestionario con preguntas de opcion multiple para el
personal administrativo de cada departamento de la fundacion objeto de estudio,
a ellos se les preguntd porque medio se enteraron de vacantes y a qué proceso

de seleccién fueron sometidos para su contratacion.
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e Guia de entrevista: Se elaboré una guia de entrevista de preguntas cerradas y
abiertas para recursos humanos, director ejecutivo y para jefes de departamento,
con ello se pretende conocer mas a fondo cada proceso de reclutamiento y
seleccion de personal. Respecto a las preguntas cerradas se obtuvieron
respuestas claras y concisas, con las preguntas abiertas se recopilaron respuestas
mas detalladas y enriquecedoras para la investigacion.

3.7. Poblacién

La poblacion para esta investigacion se consideré a todos los colaboradores de la
fundacién objeto de estudio, que es el conjunto de personas conformado por 30
empleados a los que se les solicitd responder al cuestionario para luego analizar la
informacién junto con la entrevista al departamento de recursos humanos, director
ejecutivo y jefes de area para ampliar la obtencion de los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, mismo que servira para brindar conclusiones, recomendaciones y

propuesta basados en los resultados de la investigacion.

3.8. Resumen del procedimiento utilizado para el desarrollo del Trabajo
Profesional de Graduacion

La investigacion se realiz6 de acuerdo a la definicién del problema debido a que no se
encuentra un proceso definido de reclutamiento y seleccion, para la realizacion de la
investigacion se limité el ambito geografico, sectorial, personal y temporal, se establecio
el objetivo general realizar los procedimientos que se necesitan para el reclutamiento y
seleccion del personal de la fundacion, en el que se considerd a toda la poblacion de la
fundacion que son 30 colaboradores y a los que se les brind6 un cuestionario y guia de

entrevista para la recoleccion de la informacion.
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4. DISCUSION DE RESULTADOS

En este capitulo se presenta, se analiza y se discute la informacion recabada de cada
instrumento realizado a recursos humanos, director ejecutivo, jefes de departamento y

colaboradores de la fundacion.

El proceso de reclutamiento y seleccién son importantes en una organizacion debido a
qgue con ello se atrae al talento humano y al momento de tener candidatos acordes al
puesto se realiza la seleccion del mismo, siempre y cuando cumplan con el perfil el puesto
y eso se determina a través del proceso, realizandole entrevistas, pruebas acordes al

puesto al que esta aplicando.

4.1 Presentacion y anédlisis de resultados

A continuacion, presentamos el analisis y resultados de las entrevistas realizadas de los
instrumentos descritos en el capitulo anterior.

4.1.1 Proceso de reclutamiento y seleccién de personal de la fundacién actual.
Con este instrumento se desea conocer como se lleva actualmente el proceso de

reclutamiento y seleccién, y las personales involucradas, por lo que se pudo realizar

entrevista a recursos humanos detallando la siguiente informacion cualitativa:

41.1.1. Guiade entrevista arecursos humanos

¢Por qué surge lanecesidad dereclutar | EI departamento de recursos humanos
a un nuevo candidato? indica que recibe la notificacion del
departamento que necesita un candidato

para ocupar la plaza.

¢ Se cuenta con perfil de puestos, para | Si, se cuentan con perfiles de puestos,

cada puesto de trabajo? pero no los tiene el departamento de
Si recursos humanos, cada jefe de
No departamento es quién tiene el documento

¢Por que?
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del perfil del puesto que se necesita para

ocupar la vacante.

¢Qué tipos de reclutamiento se

utilizan?

Se fuentes de

reclutamiento, tanto interno como externo,

utilizan ambas

en su mayoria son externos ahora.

Si es reclutamiento externo ¢ Cual es el

gue se utiliza?

Si se realiza de manera externa, se envia

a publicar un anuncio para el

reclutamiento de la plaza.

Si es reclutamiento interno ¢Qué medio
utilizan para reclutar a la persona de

manera interna?

Si hay algunas plazas que se manejan de
se han
de

recomendados por un colaborador dentro

manera interna, dado por

transferencia personal y

de la fundacion.

¢, Qué caracteristicas toman en cuenta
para seleccionar a los candidatos

posibles a ocupar la vacante?

Depende de la plaza, pero lo que se toma
en cuenta de parte de recursos humanos
es la estabilidad laboral, desempefio,
creatividad, profesionalismo que tenga,
por lo cual estas caracteristicas son las
gue toman en cuenta para el candidato

idéneo que esta aplicando a la plaza.

4.1.1.2 Guia de entrevista a director ejecutivo y jefes de departamento

Se realiz0 entrevista al director ejecutivo y jefes de departamentos, por lo que en el

cuadro se presenta la informacion cualitativa y se identifica cada una de las respuestas

de la siguiente forma:

Director ejecutivo: R1

o bk~ 0N PE

Jefe de departamento Financiero: R2

Jefe de departamento Admisiones: R3

Jefe de departamento de Secretaria Académica: R4

Jefe de departamento de Centro de Investigacion y Desarrollo: R5
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¢Efectian  entrevistas preliminares
para la seleccion de candidatos que
cumplen con los requisitos?

Si

No

R1: Si, desde recursos humanos hace la
entrevista preliminar.
R2: Si,

preliminar

se efectla una entrevista

para seleccionar a los

candidatos que cumplan con los
requisitos, lo realiza el departamento de
Recursos Humanos.

R3: Si,

departamento entrevistas

se efectian también en este
preliminares
para la seleccion de candidatos por
recursos humanos.

R4: Si se efectlan entrevistas preliminares
de parte de recursos humanos a las
personas que cumplan con los requisitos.
R5: Si se efectia de parte recursos

humanos.

.Qué de entrevista utilizan

frecuentemente?

tipo

Estructurada
No estructurada
Mixta

R1: Utilizo

preguntas directas al

la no estructurada, son
postulante para
conocerlo y se pueda expresar mas de él
o ella.

R2: Se

porque ella tiene sus preguntas, pero

realiza una entrevista mixta,

dependiendo de la conversacion que vaya
teniendo con la persona surgen preguntas
que no tenia prevista.

R3: La jefa de departamento indica que la
entrevista que ella utiliza es la no
estructurada, son improvisadas y directas.
R4: La jefa del departamento académico

utiliza entrevista estructurada, teniendo su

test o guia de preguntas y con el
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curriculum vitae impreso del candidato es
como realiza la entrevista.

R5: Si se tiene un acercamiento, usa la no

estructurada, porque se les hace
preguntas  abiertas para  obtener
informacion.

aspectos toman en

,Qué

consideracion o explican en la
entrevista de profundidad acerca de la

vacante?

R1: Sus estudios académicos, experiencia
laboral y que funciones realizaba, se le
consulta si tuvo algun inconveniente con
sus jefes, se le pregunta si sabe a qué nos
dedicamos como fundacion, horarios
laborales y salarios, entre otros.

R2: Se

funciones se realizara y que se espera de

les explica del puesto, que
la persona y con base a ello ya se tiene

informacion se detecta si tienen
conocimiento previo del puesto que se
esta buscando para cubrir la plaza. Debido
a que hay personas que colocan en su
hoja de vida que sabe muchas cosas, pero
hasta que se les pregunta cosas basicas
determina si sabe o solo mienten.

R3: Los aspectos que toman en cuenta es
la experiencia de trabajo, cuanto tiempo
laboraron en los lugares, cuales eran sus
funciones, si recibian comisiones, si el
trabajo era de telemarketing y que cuenten
sobre su carrera académica, como se
sienten comodos en el proceso de venta,

si saben a qué se dedica la fundacién y
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gue opinion tienen acerca de la educacion
en linea.

R4: Se le solicita se presente breve y
concisa, diga su nombre, edad, su
profesion y estado civil, donde vive,
formacion académica y experiencia de
trabajo. Luego se le solicita datos de
aspectos bésicos del curriculo y luego se
le hacen preguntas de trabajo donde
labor6 y cuanto tiempo, el motivo también
por qué dejo de laborar, el cargo que
desempeiiaron y si salieron en buenas
condiciones con la empresa. Consulta la
estabilidad laboral que ha tenido con su
empresa, se les informa del sueldo de la
vacante, se consulta talentos vy
deficiencias.

R5: Siempre que se espera de la persona
y cuanto se le puede ofrecer, también

horarios.

¢, Qué tipo de habilidades y aptitudes
especificas serequieren en laseleccién

de los candidatos en el departamento?

R1: Que

dindmica, actitud positiva y que tenga

la persona sea proactiva,

personalidad, disposicion para realizar las
actividades.

R2: se verifica temas de actitud, como se
ha
crecimiento personal y profesional.
R3: Se

responsables, que tengan habilidad de

desenvuelven, como sido su

sean personas proactivas,

expresion, tono de voz.
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R4: Es importante la habilidad verbal para
comunicarse, que tenga sentido comun

que tenga criterio propio y que tenga

capacidad y rapidez para resolver
conflictos.
R5: Depende del puesto, pero

principalmente que tenga capacidad de
relacionarse y trabajar en equipo, también
gue pueda cumplir con los tiempos y

requerimientos.

¢Qué competencias se exigen para un

candidato en el departamento?

R1: Que trabaje en equipo, iniciativa, que
sea flexible a los cambios responsable y
comunicacién, que trate con respeto a los
comparieros y jefes de departamento.

R2: Evalla comunicacién y trabajo en
equipo y otro tema importante en el
departamento financiero es la discrecion.
R3: Respeto, responsables con su trabajo,
dinamicos.

R4: Trabajo en equipo, comunicaciéon y
solucion de problemas.

R5: Que trabaje en equipo, comunicacion

solucion de problemas y claridad en ideas.

de

especifica a los postulantes para el

¢Realiza algun tipo prueba

departamento?

R2: Antes no hacian pruebas, pero ahora
ya se comenzd con examenes contables.
R3: Prueba de un ejercicio de ventas,
sobre el desarrollo de venta de programas
en linea.

R4: En el departamento académico no se

efectia ninguna prueba y lo considera

importante realizar.
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R5: No se les realiza ningun tipo de

examenes.

Considera que los candidatos
seleccionados han sido los correctos?
Si
No

SPor qué?

R2: No siempre, porque hay personas que
hacen una buena entrevista y a los meses
salen con otras cosas, considera que en
las contrataciones que se han realizado en
un 80% han sido buenas y el 20% han
salido mal.

R3: No, porque en un 75% si y un 25% no,
si porque hay buenas personas y capaces
y no porque hay personas que han
considerado aptas para el puesto, pero en
el momento de la capacitacion renuncian.
R4: No, porque solo un 70% de personas
llenaban los requisitos y expectativas en el
momento en que se tomo la decision de
contratacion y en un 30% porque no hay
de habilidades

psicolégicas y ya que al final no hay una

pruebas numeéricas,
seleccion certera u opcion de que se agoto
todos los recursos correspondientes para
seleccionar al personal adecuado.

R5: No en todas las ocasiones, los que no
han funcionado es porque no se puedan
adaptar a lo cambiante de lo que es el area

del puesto al que aplicé en la fundacion.
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Analisis de entrevistas

Con los resultados de la guia de entrevista se constata que el departamento de recursos
humanos inicia con el proceso de reclutamiento al recibir la solicitud de alguno de los
jefes de departamentos de la fundacion, se publica el anuncio para atraer a los candidatos
de la plaza vacante, se utiliza las dos fuentes de reclutamiento, tanto el interno como el
externo, el externo se hace con una publicacion de la plaza que se requiere para que los
postulantes envien su hoja de vida. También mencionan que se hace reclutamiento
interno porque hay recomendados por parte de otros colaboradores que estan en la

fundacién y otros por transferencia de empleados.

En el proceso de seleccion todos los departamentos coinciden que el departamento de
recursos humanos es quien hace la entrevista de seleccidén preliminar, para que luego
sean entrevistados por los jefes de departamento y director ejecutivo. Se les consulta que
tipo de entrevista utilizan los jefes y director de la fundacién, las respuestas de la mayoria
es que utiliza entrevista no estructurada, solo un jefe de departamento hace una
entrevista mixta, lo que se considera que abarca mas caracteristicas especificas del
candidato, los otros departamentos utilizan la entrevista no estructurada, improvisan en
el momento, lo que puede dar a que no se pregunte algo necesario para conocer a la

persona.

Cada jefe de departamento se retne con el director ejecutivo para realizar la entrevista
de profundidad o segunda entrevista, en estas entrevistas es donde tratan de conocer del
candidato sus estudios académicos, sus antecedentes y hay una caracteristica
importante es que hacen una prueba de conocimiento, dependiendo a la plaza que esta
aplicando y departamento, pero segun las entrevistas realizadas a los jefes de
departamento no en todos se realizan estas pruebas como lo es el departamento de
secretaria académica y centro de investigacion y desarrollo, en los otros departamentos

actualmente si se realizan para aplicar a la vacante.

En esta entrevista que realizan los jefes y director ejecutivo a los candidatos, se le
realizan preguntas para saber sus habilidad y aptitudes, se puede visualizar que cada

departamento evalla diferente manera, pero la habilidad que nos interesa que tenga el
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candidato es actitud positiva, porque una mala actitud hace que los demas comparieros

se contagien y no permita avanzar en los objetivos de la fundacion.

En el proceso de seleccion cada departamento también tiene sus propias competencias
a evaluar en el momento de la entrevista, pero hay algo en comun en todos los
departamentos es que se trabaje en equipo y que tengan una buena comunicacion. Estas
dos competencias son importantes en cada departamento, hay otras que mencionan por
cada departamento para el desarrollo de las funciones, como la responsabilidad,

discrecion, dinamicos, iniciativa, entre otros.

Los jefes de departamento entrevistados indican que las selecciones que han realizado
y que conforman el equipo, dicen que un porcentaje entre el 70% y 80% consideran que
han sido muy buenas las selecciones y entre el 30% y 20% consideran que no, como lo
menciona el jefe de departamento de admisiones que ha considerado personas capaces
para los puestos, pero en la capacitacion presentan su renunciay la jefe de departamento
de Centro de Investigacién y Desarrollo indica que otros no se adaptan al cambio.
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4.1.2. Resultados de cuestionario para el proceso de reclutamiento y seleccién
para personal administrativo de la fundacién

A continuacion, se presenta la informacion cuantitativa recabada del cuestionario
realizado a los 24 colaboradores de la fundacidén que ocupan los puestos administrativos

de la fundacion.
Figura 1
¢ Conoce el proceso de reclutamiento en la fundacién?

® si
® no

Nota: Informacion obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacién, correspondiente al mes de junio de 2022.

La mayor parte de los colaboradores indican que si conocen el proceso de reclutamiento
de la fundacion, esto demuestra la claridad de como la organizacién atrae candidatos
para ocupar una plaza vacante. Al momento de que la organizacién realizo la publicacion
de la vacante para elegir a los candidatos, ellos también buscaron a la fundacién para
formar parte de personal por medio del reclutamiento, por ende, tienen conocimiento del

proceso.
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Figura 2

¢,Cual fue su fuente de reclutamiento interna o externa?

@ Interna
@ Externa

Nota: Informacidn obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccién del

personal administrativo de la fundacion, correspondiente al mes de junio de 2022.

En la grafica se puede visualizar que el reclutamiento del personal es similar, debido a
gue solo el 54.20% es convocado de manera externa para cubrir una plaza dentro de la
fundacién. No existe mucha diferencia en porcentaje en cuanto al reclutamiento internoy
externo, debido a que hay personal que anteriormente fue convocado de manera interna
referidos por familiares y también algunos otros se dieron por promocién solicitandole
solo algunos requisitos para su contratacion, actualmente la fundacién esta reclutando a
personal nuevo de manera externa para que el personal cumpla con los requisitos de

puesto.
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Figura 3

Reclutamiento Interno

@ Cartera de personal
@ Familiares
Recomendados

‘ @ Promocidn o transferencia de personal

Nota: Informacion obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacién, correspondiente al mes de junio de 2022.

Los doce colaboradores que hicieron menciéon de que su reclutamiento fue de manera
interna, el 75% fue por recomendacion de un colaborador que ya esta dentro de la
fundacion en el cual confio en la persona para desempefar el puesto, como se
mencionaba anteriormente el reclutamiento se generaba internamente como una
estrategia de reclutamiento, 8.3% persona respondié que fue promovido de acuerdo a su
desempefio y capacidad, el resto de personal su reclutamiento fue a través de un familiar

cercano en el cual se postulé a la vacante.
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Figura 4

Reclutamiento Externo

@ Fublicidad (medios escritos)
@ Agencias de empleo
Compafiias “cazadoras de talentos”
@ Cutsourcing
@ Redes sociales
@ Feria de empleo

Nota: Informacion obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacion, correspondiente al mes de junio de 2022.

Los colaboradores que han sido reclutados de manera externa; segun la grafica el 41.7%
fue por redes sociales, ya que es un medio bastante accesible, con mayor alcance y a
bajo costo. En cuanto al 25% del personal, fue por medio de las compafias cazadoras
de talentos, este es una fuente de busqueda estratégica de aquellas personas con

conocimientos especificos en la rama.

También se puede hacer mencion que se cuenta con personal que fue reclutado por
medios escritos y agencias de empleo, cabe mencionar que hoy en dia la organizacién
aprovecha la tecnologia y con ello minimizar gastos. Las agencias de empleos es una
fuente actual de la fundacién para reclutar al candidato que aspira a ocupar puesto
vacante dentro de la fundacién, debido a que puede obtener variedad de hojas de vida y

hacer una seleccién preliminar de solicitudes.
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Figura5

¢Conoce el proceso de seleccién en la fundacién?

® s
® No

Nota: Informacién obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacion, correspondiente al mes de junio de 2022.

El personal indica que conoce el proceso de seleccidén que se realiza en la fundacién, en
la figura 5 se visualiza que el 62.5% mencionan que saben cual es el proceso de seleccion
de personal, ellos recuerdan cédmo fue su proceso cuando optaron por ocupar el puesto
en el que ahora se encuentran desempefiandose, la seleccion se hace de acuerdo a las
necesidades del departamento desde que realiza su solicitud al area de recursos

humanos.
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Figura 6

¢ Cuéntas entrevistas le realizaron en el proceso de seleccion?

@ Ninguna
@® Una

Dos
@ Tres omas

Nota: Informacién obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacién, correspondiente al mes de junio de 2022.

Durante el proceso de seleccién de personal segun la figura 6 muestra que el 45.8%
menciona que le realizaron 2 entrevistas, es importante mencionar que el departamento
de recursos humanos tiene poco tiempo de establecerse en la fundacién, anteriormente
solo intervenian los jefes y director ejecutivo para entrevistar y decidir en la seleccion, por
tal motivo no se tiene aun la formalidad en los procesos adecuados de seleccién, como
se visualiza en la gréfica el 25% indicé que solo se le hizo una entrevista y luego fue

seleccionado para el puesto en el que labora actualmente.
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Figura 7

¢Por quién fue entrevistado?

Directar 18 (75 %)
Jefe de departamento
Departamento de Recursos
Humanos
Otros 8 (33,3 %)
0 5 10 15 20

Nota: Informacién obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccién del

personal administrativo de la fundacién, correspondiente al mes de junio de 2022.

Los resultados de la figura 7 muestran que la mayoria del personal es entrevistado por el
director y el jefe del departamento, ellos son los que interactian con el postulante en el
proceso de seleccion, con el objetivo de conocer sus habilidades, aptitudes y experiencia
requeridos para ocupar la vacante. El 75% del personal indic6 que fue entrevistado por
el director ejecutivo, €l es quien decidia Unicamente acerca de que candidato entrevistar
para ser seleccionado en la fundacién, ahora ya se puede visualizar en la figura que
interviene el departamento de recursos humanos para entrevistar a los aspirantes y
establecer las entrevistas con los jefes y director para continuar con el proceso de

seleccién.
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Figura 8

¢Considera que las preguntas en la entrevista fueron las adecuadas?

®si
® No

Nota: Informacién obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacién, correspondiente al mes de junio de 2022.

El personal indica con un 95.8% que las preguntas efectuadas en la entrevista fueron las
correctas en el proceso de seleccidn, ya que son preguntas especificas del area a las que
el candidato estaba aplicando, con este resultado el candidato confirma que le hicieron
una entrevista formal en el que la interacciéon tuvo que demostrar sus competencias,

habilidades y conocimientos de la plaza a ocupar.

La persona que entrevisto al personal en su momento fue con el fin de obtener mayor
informacion del candidato para evaluar su seleccién y formar parte del personal de la

fundacion.
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Figura 9

¢Le realizaron alguna prueba?

& Frusba de conocimiento
@ Fruebas psicométricas
Pruebas psicotécnicas
@ Prueba de poligrafo
@ Dinamica de grupo
@ Prueba de habilidades cognitivas
/ @ Prueba de habilidades motoras

@ Ninguna

Nota: Informacién obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccién del

personal administrativo de la fundacién, correspondiente al mes de junio de 2022.

Con los resultados de la grafica se visualiza que el 54.2% del personal no se le practico
ninguna prueba, lo que repercute de manera significativa en el proceso de seleccion
porque no se puede conocer su personalidad, actitudes y desempeiio, en cuando al
37.5% indicé que se le realizé una prueba de conocimiento para evaluar y comprobar si
es posible que se adapte al area o puesto al que aplica para ser seleccionado en la
vacante de la fundacion. Estos son datos relevantes que esta afectando el proceso de

seleccion de personal en los departamentos.
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Figura 10

¢Le solicitaron otros requisitos para el proceso de reclutamiento y seleccion?

Examen médico

Pruebas psicotécnicas

Antecedentes penales y

policiales 18 (75 %)
Referencias laborales 17 (70.8 %)
Estudio socicecondmico
Ninguno 5 (20,8 %)
0 5 10 15 20

Nota: Informacién obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacion, correspondiente al mes de junio de 2022.

Los colaboradores indican que, para complementar el proceso de seleccion del candidato
idéneo para cubrir una plaza, se le solicitd antecedentes penales y policiales lo que
representa el 75%, referencias laborales representa el 70.8%, sin embargo, llama la
atencién que hay un 20.8% no se le solicitd ningun requisito en el proceso de seleccion
de personal, este dato indica que el proceso de seleccion no es completo o no se realiza
con equidad a todos postulantes a una vacante en la fundacién, solo algunos son
requeridos con todos los requisitos mientras que otros su ingreso es facil, no presentan
documentos y tampoco se busca referencia del candidato para constatar datos

importantes.
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Figura 11
¢ Qué nivel académico requeria para aplicar a la vacante de la fundacion?
® Basico

@ Titulo a nivel medio
Titulo Universitario

Nota: Informacién obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacion, correspondiente al mes de junio de 2022.

La fundacién como proceso de seleccion de personal acepta a postulantes que tengan
como minimo titulo a nivel medio, segun la figura 11 el 83.3% del personal cuenta con
este nivel académico y con el documento requerido para ocupar la plaza vacante, debido

a que con este documento importante acredita los estudios realizados por el candidato.

Actualmente se cuenta con algunos colaboradores como se visualiza en la figura 11 que
ya tiene postgrado o estan estudiando para alcanzar ese nivel académico, debido a que
es una fundacion que se dedica a la educacion, no solo de la sociedad sino que también
esta apoyando a sus colaboradores a impulsarlos en su crecimiento profesional como
horarios especiales a algunos colaboradores, este apoyo también contribuira a la
institucion ya que contara con personal con conocimientos especializados para mejorar

su trabajo.
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Figura 12

¢El tiempo entre su postulacién y su contratacion fue?

@ Menos de un dia
® \lenos de una semana
Menos de un mes

A @ \i3s de un mes

Nota: Informacion obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del
personal administrativo de la fundacién, correspondiente al mes de junio de 2022.

En el proceso de seleccién el personal ha sido elegido de forma rapida, segun la figura
12 el 45.8% los colaboradores fueron contratado en menos de una semana, lo que hace
que de manera positiva se ahorre tiempo y financiero, también puede ser por la urgencia

de cubrir la vacante.

Respecto a la parte negativa puede surgir que no se seleccione de manera adecuada al
candidato potencial que se necesita para la plaza, lo que puede provocar que haya un
porcentaje de rotacion en el personal nuevo, con ello puede afectar en capacitacion
también debido a que se empleara mas tiempo si un postulante se retira habra que

capacitar a otro nuevo.
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Figura 13

¢Como evalua el proceso de seleccién en la fundacién?

® valo
@ EBueno
0 Excelente

Nota: Informacion obtenida del cuestionario del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal administrativo de la fundacion, correspondiente al mes de junio de 2022.

Segun el personal administrativo la mayoria considera que el proceso de seleccién que
realiza la fundacién es bueno, porque hay personas que también cuentan con varios afios
laborando en la institucion, lo cual se confirma que ha habido algunos procesos buenos
de seleccion y luego de contratacion. Sin embargo, con la entrevista y cuestionario hay
algunos procesos definidos que se deben mejorar el proceso de seleccién de personal

que la fundacién actualmente emplea.
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Analisis general del cuestionario

Con los resultados del cuestionario y por medio de las graficas se puede analizar las
diferentes preguntas efectuadas al personal de la fundacion, ellos mencionan en su
mayoria que conocen como efectdan el reclutamiento, con la segunda gréfica se visualiza
que el personal ha sido atraido por la fundacién tanto interno como externo en un
porcentaje semejante, pero predomina que la mayoria de personal fue reclutamiento
interno a base de recomendados y los colaboradores de reclutamiento externo se han

enterado de la plaza por redes sociales.

En cuanto al proceso de seleccion indican los colaboradores que conocen el proceso de
eleccion de personal, ya que en su mayoria también indica que se le practicaron dos
entrevistas, se visualiza también en la grafica que el director con el jefe de departamento

son los que mas entrevistan en la seleccion.

Los colaboradores responden que consideran que las preguntas efectuadas fueron las
adecuadas en la entrevista, asimismo, en la figura 9 se visualiza que el personal en una
mayor parte no se le practico ningun tipo de prueba, en su mayoria se le solicita
antecedentes policiacos, penales y referencias laborales como requisito del proceso de
seleccidn, el personal con que actualmente cuenta la fundacién el nivel académico en su
mayoria solo tiene el nivel medio. En el proceso de seleccion el tiempo de postulacion
para un candidato en su mayoria ha sido menos de una semana, por lo que los

colaboradores indican que el proceso es bueno segun el resultado de la ultima figura.

4.1.3. Propuesta de proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Se propone realizar proceso para estructurar reclutamiento tanto para el reclutamiento
interno como externo, esto con el fin de tener varias opciones para reclutar al personal
ideal para la plaza vacante en el departamento requerido, asimismo, establecer un
proceso para la seleccion del personal que cumpla con el perfil del puesto, caracteristicas
especificas, pruebas y condiciones para que se adapte a la fundaciéon al momento de su

contratacion.

Para estos dos procedimientos se realizara un proceso definido de reclutamiento y

seleccién, que permitan la busqueda de los aspirantes adecuados en reclutamiento, en
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cuanto a la seleccion elegir a la persona que cumpla con los requisitos de la necesidad

del puesto de la fundacion.

4.1.3.1. Proceso de reclutamiento y seleccién

Se tomara en cuenta los resultados arrojados de los instrumentos realizados para
efectuar la propuesta de procesos de reclutamiento y seleccion de personal, con ello
establecer objetivos y el proceso como tal que permitiran la estructuracion de

reclutamiento y establecer procedimientos seleccién para el personal de la fundacion.

A continuacién, se propone los temas gque contendra la propuesta del proceso tanto de

reclutamiento como el de seleccion de personal:
Introduccion

Objetivo general

Objetivos especificos

Estructura de Reclutamiento:

e Requisicién de personal o solicitud
e Fuente de reclutamiento: interno o externo
e Solicitud de empleo

e Recepcion de informacion (Verificar la propuesta en anexos)
Proceso de Seleccion:

e Recepcion preliminar de solicitudes

e Realizar examenes

e Entrevista de seleccion

e Verificacion de referencias laborales y personales
e Evaluacién médica

e Entrevista del supervisor y director ejecutivo

e Decision de contratar (Verificar la propuesta en anexos)
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4.2. Discusion de resultados

A continuacion, se presentan informacion relacionada con el marco tedrico y con los
instrumentos realizados para indagar en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal en la fundacion dedicada a otorgar becas parciales de educacion a distancia,
ubicada en el municipio de Guatemala, departamento de Guatemala. La fundacién no
cumple con los requisitos basicos para reclutar y seleccionar al personal. Los puestos
involucrados en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal son el director

ejecutivo, recursos humanos y jefes de departamento.

Con las entrevistas realizadas el departamento de recursos humanos afirmé que el
proceso de reclutamiento inicia por la solicitud de un departamento para cubrir una plaza.
De esta forma recursos humanos realiza una publicaciéon de acuerdo al perfil del
candidato que se necesita, los perfiles los manejan cada jefe de departamento porque
ellos saben que personal necesitan contratar. Segun las gréficas en la actualidad el
personal es en un 75% que fue reclutado de manera interna, que fue por recomendacion
y en relacién al reclutamiento externo la mayor parte de personal es atraido por medio de
redes sociales, puede ser porque son medios accesibles para los candidatos o lo ven una
mejor opcion para integrarse al mercado laboral, en este caso optando a la plaza

publicada por la fundacion.

Respecto a la seleccién de personal el jefe de departamento esta involucrado en la toma
de decision junto con el director y departamento de recursos humanos. Después de la
entrevista preliminar con recursos humanos, se elige a candidatos para que sean
entrevistados por los jefes de departamento y director de la fundacion, ellos le realizan la
prueba de conocimiento a los candidatos, sin embargo, no es en todos los departamentos
que se realizan por ende se puede comparar también con la respuesta de los
colaboradores que respondieron el cuestionario en la grafica No. 9 con un 54.3% informa

gue no se le practico ninguna prueba cuando aplicé a la vacante.

El proceso de seleccion es indispensable tomar en cuenta todos los aspectos importantes
para la plaza y elegir al candidato segun Cuestas (2010, como se cit6 a Martinez &

Vargas, 2019) indica la seleccion del personal es un proceso que es realizado mediante
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concepciones Yy técnicas efectivas, consecuente con la direccion estratégica de la
organizacion y las politicas de Gestion de Recursos Humanos (GRH), derivadas, con el
objetivo de encontrar al candidato que mejor se adecue a las caracteristicas requeridas
presentes y futuras previsibles de un puesto de trabajo o cargo laboral y de una empresa

concreta o especifica (parr. 5).

Es por ello que es necesario que en el proceso de seleccidén se apliquen pruebas para
determinar el conocimiento o adaptacion del candidato, segun en la figura 9 de
cuestionario un 37.5% solo se le practico prueba de conocimiento, segun Rivera (2019)
menciona que son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y
especificos de los candidatos que exige el cargo a cubrir. Busca medir el grado de
conocimientos profesionales o técnicos, como nociones de informéticas, de contabilidad,
redaccion, inglés, entre otros. Por otra parte, las pruebas de capacidad son muestras de
trabajos que se utiliza para constatar el desempefio de los candidatos. Buscan medir el

grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas (p. 65).

Sin embargo, se le puede practicar otro tipo de pruebas a los candidatos para conocer
sus habilidades para el puesto y su adaptacion a la organizacion, se puede adicionar
algun requisito para conocer al candidato, como ha sido sus registros si ha cometido
algun delito o esta libre del mismo, como también es importante el nivel académico que
tiene la persona para determinar si cuenta con los conocimientos para la plaza. También
se debe analizar profundamente muy bien todo el expediente para que se pueda
determinar qué candidato cumple con los requisitos del puesto, una vez analizado se
podra elegir entre recursos humanos, director ejecutivo y jefe de departamento, para que
el tiempo de postulacién del candidato sea prudente, no de forma inmediata y sin analizar,
tampoco muy retrasado, debido a que también el postulante debe saber si sera formara

parte de los colaboradores de la fundacion.
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CONCLUSIONES

Se establecieron los procedimientos de reclutamiento y seleccion adecuados a las
necesidades de la fundacién, lo que beneficiaria en la contratacion del candidato
idoneo para ocupar el puesto vacante, debido a que con ello se minimizaria las
renuncias entre un 20% y 30%, asi como adaptabilidad de los nuevos empleados

y que se encuentran en el proceso de capacitacion.

Se concluye gque no existe una estructura del proceso de reclutamiento del talento
humano, segun en entrevista a recursos humanos hace mencion que al recibir
solicitud de un departamento para contratar a un candidato se recibe el perfil y se
publica la plaza vacante, siendo un proceso incompleto debido a que no se analiza

las fuentes de reclutamiento para atraer al candidato adecuado.

En el procedimiento de seleccién actual se determiné que no existen guias de
entrevistas estructuradas, sin embargo, la persona encargada de entrevistar al
candidato realiza una entrevista no estructurada, por lo que Unicamente las
preguntas son improvisadas, asimismo, se constatd que no se realizan pruebas
de conocimientos basicos a los candidatos segun respuesta del personal a un
54.2% no se le hizo ninguna prueba, siendo esto un proceso muy importante para

determinar el potencial del postulante.
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RECOMENDACIONES

Se debe emplear el proceso propuesto para reclutar y seleccionar a los
candidatos, derivado de lo importante de los puestos vacantes que se desean
cubrir, ya que es significativo identificar las habilidades y cualidades desde la
solicitud de empleo que llena el candidatado, pruebas, entrevistas, contactos de
referencias entre otros pasos del proceso; para elegir a la persona que se pueda
adaptar facilmente y desarrollar las funciones del puesto. (Ver propuesta en

anexos).

Utilizar la estructura de la propuesta para reclutar y asi definir la fuente de
reclutamiento ideal (interno o externo), para atraer a los postulantes idéneos de
manera eficaz y eficiente ahorrando tiempo y costo para la fundacion y asimismo

facilitar el siguiente proceso que es la seleccién. (Ver figura 14).

Se recomienda usar con cada candidato una guia de entrevista estructurada para
orientarse y facilitar la recoleccidén de informacion que luego sera analizada para
garantizar y distinguir de una mejor manera al candidato adecuado, asimismo
siguiendo los pasos de seleccion elegir a una persona calificada con
competencias, conocimientos a través de las pruebas que se le practiquen para

determinar la experiencia que se requiere para el puesto. (Ver Anexo 11)
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Anexo No. 1

Entrevista para Recursos Humanos de la Fundacion Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educacion a Distancia.

OBJETIVO: Recopilar informacion con fines académicos, para conocer los procesos de
reclutamiento y seleccion en la fundacién objeto de estudio, que sera utilizada para el
desarrollo del trabajo de tesis titulado “Elaboracién de un Plan para el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal de una Fundacién Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educacion a Distancia, Ubicada en el Municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala”.

ENTREVISTA
Recursos Humanos:

1. ¢Por qué surge la necesidad de reclutar a un nuevo candidato?

2. ¢Se cuenta con perfil de puestos, para cada puesto de trabajo?
Si
No

¢ Por qué?

3. ¢Queé tipos de fuentes de reclutamiento se utilizan?

4. Si es reclutamiento externo ¢,Cual es el que se utiliza?

5. Si es reclutamiento interno ¢ Qué medio utilizan para reclutar a la persona de
manera interna?

Seleccion

6. ¢Qué caracteristicas toman en cuenta para seleccionar a los candidatos posibles a
ocupar la vacante?
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Anexo No. 2

Entrevista para director ejecutivo de la Fundacion Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educacion a Distancia.

OBJETIVO: Recopilar informacion con fines académicos, para conocer los procesos de
reclutamiento y seleccion en la fundacion objeto de estudio, que sera utilizada para el
desarrollo del trabajo de tesis titulado “Elaboracion de un Plan para el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal de una Fundacién Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educaciéon a Distancia, Ubicada en el Municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala”.

ENTREVISTA

Director ejecutivo

¢, Qué tipo de entrevista utilizan frecuentemente?

Estructurada
No estructurada
Mixta

¢, Qué aspectos toman en consideracion o explican en la entrevista de profundidad
acerca de la vacante?

¢, Qué tipo de habilidades y aptitudes especificas se requieren en la seleccion de los
candidatos en el departamento financiera?

¢, Qué competencias se exigen para un candidato en el que aplica a la vacante?

Comunicacion Iniciativa
Trabajo en equipo Flexibilidad al

cambio
Responsabilidad

Otros
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Anexo No. 3

Entrevista para jefe de departamento financiero de la Fundacion Dedicada a
Otorgar Becas Parciales de Educacion a Distancia.

OBJETIVO: Recopilar informacion con fines académicos, para conocer los procesos de
reclutamiento y seleccion en la fundacion objeto de estudio, que sera utilizada para el
desarrollo del trabajo de tesis titulado “Elaboracién de un Plan para el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal de una Fundacién Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educacion a Distancia, Ubicada en el Municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala”.

Departamento Financiero

¢ Efectian entrevistas preliminares para la seleccién de candidatos que cumplen con los
requisitos?

Si
No

¢, Qué tipo de entrevista utilizan frecuentemente?

Estructurada
No estructurada
Mixta

¢, Qué aspectos toman en consideracion o explican en la entrevista de profundidad
acerca de la vacante?

¢, Qué tipo de habilidades y aptitudes especificas se requieren en la seleccion de los
candidatos en el departamento financiera?



¢, Qué competencias se exigen para un candidato en el departamento financiero?

Comunicacion Desarrollo de las
personas

Trabajo en equipo Solucién de
problemas

Orientacion al Flexibilidad al

alumno cambio

Otros

¢, Realiza algun tipo de prueba especifica a los postulantes para el departamento
financiero?

¢, Considera que los candidatos seleccionados han sido los correctos?
Si
No

¢ Por qué?
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Anexo No. 4

Entrevista para jefe de departamento admisiones de la Fundacién Dedicada a
Otorgar Becas Parciales de Educacion a Distancia.

OBJETIVO: Recopilar informacion con fines académicos, para conocer los procesos de
reclutamiento y seleccion en la fundacion objeto de estudio, que sera utilizada para el
desarrollo del trabajo de tesis titulado “Elaboracién de un Plan para el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal de una Fundacién Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educacion a Distancia, Ubicada en el Municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala”.

Departamento Admisiones

¢ Efectiian entrevistas preliminares para la seleccion de candidatos que cumplen con los
requisitos?

Si
No

¢ Qué tipo de entrevista utilizan frecuentemente?

Estructurada
No estructurada
Mixta

¢ Qué aspectos toman en consideracion o explican en la entrevista de profundidad
acerca de la vacante?

¢, Qué tipo de habilidades y aptitudes especificas se requieren en la seleccion de los
candidatos en el departamento de admisiones?

¢, Qué competencias se exigen para un candidato en el departamento de admisiones?

Negociacion Comunicacion
Trabajo en equipo Solucion de
problemas




Orientacion al Perseverancia
alumno
Otros

¢ Realiza algun tipo de prueba especifica a los postulantes para el departamento de
admisiones?

¢, Considera que los candidatos seleccionados han sido los correctos?
Si
No

¢Por qué?
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Anexo No. 5

Entrevista para jefe de departamento académico de la Fundacién Dedicada a
Otorgar Becas Parciales de Educacion a Distancia.

OBJETIVO: Recopilar informacion con fines académicos, para conocer los procesos de
reclutamiento y seleccion en la fundacion objeto de estudio, que sera utilizada para el
desarrollo del trabajo de tesis titulado “Elaboracién de un Plan para el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal de una Fundacién Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educacion a Distancia, Ubicada en el Municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala”.

Departamento Académico

¢ Efectiian entrevistas preliminares para la seleccion de candidatos que cumplen con los
requisitos?

Si
No

¢ Qué tipo de entrevista utilizan frecuentemente?

Estructurada
No estructurada
Mixta

¢, Qué aspectos toman en consideracion o explican en la entrevista de profundidad
acerca de la vacante?

¢, Qué tipo de habilidades y aptitudes especificas se requieren en la seleccion de los
candidatos en el departamento académico?

¢, Qué competencias se exigen para un candidato en el departamento de académico?

Orientacion al Comunicacion
alumno efectiva




Trabajo en equipo Solucién de
problemas

Otros

¢, Realiza algun tipo de prueba especifica a los postulantes para el departamento
académico?

¢, Considera que los candidatos seleccionados han sido los correctos?
Si
No

¢ Por qué?
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Anexo No. 6

Entrevista para jefe de centro de investigacion y desarrollo de la Fundacion
Dedicada a Otorgar Becas Parciales de Educacién a Distancia.

OBJETIVO: Recopilar informacion con fines académicos, para conocer los procesos de
reclutamiento y seleccion en la fundacion objeto de estudio, que sera utilizada para el
desarrollo del trabajo de tesis titulado “Elaboracion de un Plan para el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal de una Fundacién Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educacion a Distancia, Ubicada en el Municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala”.

Centro de investigacion y desarrollo

¢ Efectiian entrevistas preliminares para la seleccion de candidatos que cumplen con los
requisitos?

Si
No

¢ Qué tipo de entrevista utilizan frecuentemente?

Estructurada
No estructurada
Mixta

¢, Qué aspectos toman en consideracion o explican en la entrevista de profundidad
acerca de la vacante?

¢, Qué tipo de habilidades y aptitudes especificas se requieren en la seleccion de los
candidatos en el departamento de CEINDE?

¢, Qué competencias se exigen para un candidato en el departamento de CEINDE

Estratégico Comunicacion
Trabajo en equipo Solucion de
problemas




Innovador | Claridad de ideas |

Otros

¢ Realiza algun tipo de prueba especifica a los postulantes para el departamento
académico?

¢, Considera que los candidatos seleccionados han sido los correctos?
Si
No

¢Por qué?

“Muchas gracias por su valioso tiempo”
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Anexo No. 7 No. Boleta

Universidad de San Carlos de Guatemala
Cuestionario para el Personal de la Fundacion Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educacion a Distancia.

OBJETIVO: Recopilar informacion que sera utilizada de manera especifica para el
desarrollo del trabajo de tesis titulado “Elaboracion de un Plan para el Proceso de
Reclutamiento y Seleccion del Personal de una Fundacién Dedicada a Otorgar Becas
Parciales de Educaciéon a Distancia, Ubicada en el Municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala”.

INSTRUCCIONES: Leer la pregunta y responder con base a su criterio, marcar con una
X su respuesta.

1. ¢Conoce el proceso de reclutamiento en la fundacién? (Pregunta de investigacion)
si ()

No

2. El reclutamiento de personal es la atraccién de personal para una vacante, puede
ser interna (promocion o recomendacion de un empleado) o externa (candidatos
disponibles fuera de la organizacion), indique cual fue el suyo.

Interna [}
Externa :]

3. Marque con la X una sola opcion si su reclutamiento fue de manera interna
a) Cartera de personal
b) Familiares
c) Recomendados
d) Promocion o transferencia de personal [ |

4. Marque una sola opcion si su reclutamiento fue de manera externa

a) Publicidad (medios escritos) :]
b) Agencias de empleo



5.
Si

No

8.
Si

No

9.

74

c) Compadias “cazadoras de talentos”
d) Outsourcing

e) Redes sociales

f) Feria de empleo

¢, Conoce el proceso de seleccion en la fundacion? (Pregunta de investigacion)
]

]

El proceso de seleccion consiste en seleccionar al candidato adecuado para un
puesto vacante, y por ello se efectlan entrevistas para este proceso, indique
¢,Cuantas entrevistas le realizaron?

a) Ninguna

b) Una

c) Dos

d) Tres o mas

¢Por quién fue entrevistado? (puede marcar mas de una opcién)

a) Director

b) Jefe de departamento
c) Departamento de Recursos Humanos |

d) orros [ |

¢ Considera que las preguntas en la entrevista fueron las adecuadas?

]
]

¢ Le realizaron alguna de las siguientes pruebas?

a) Pruebas psicométricas

b) Pruebas psicotécnicas

c) Prueba de poligrafo

d) Dindmica de grupo

e) Prueba de habilidades cognitivas
f) Prueba de habilidades motoras
g) Prueba de conocimiento




10.

11.

12.

13.
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Marque si le solicitaron otros requisitos para el proceso de reclutamiento y seleccion.
(Puede marcar mas de una opcion)

a) Examen médico

b) Antecedentes penales y policiales

c) Referencias personales

d) Referencias laborales

e) Estudio socioeconémico

h) Ninguno

¢, Qué nivel académico requeria para aplicar a la vacante de la fundacién?
a) Bésico

a) Titulo a nivel medio

b) Titulo Universitario

c) Postgrado

¢ El tiempo entre su postulacion y su contratacion fue?
a) Menos de un dia

b) Menos de una semana

c) Menos de un mes

d) Mas de un mes

¢,Como evalla el proceso de seleccion en la fundacion?
a) Malo

b) Bueno

c) Excelente

“Muchas gracias por su valioso tiempo”
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PROPUESTA

Propuesta de proceso de reclutamiento y seleccion de personal para una fundacion
dedicada a otorgar becas de educacion a distancia, ubicado en el municipio de

Guatemala, departamento de Guatemala.
INTRODUCCION

Se presenta este proceso de reclutamiento y seleccion de personal, el cual se pretende
establecer una estructura para el reclutamiento y proceso de seleccion de personal
orientada a realizar funciones relacionadas con talento humano, esta herramienta es de
caracter practico y estara disponible como se puede llevar a cabo el reclutamiento y

seleccién de personal.

Este proceso esta elaborado de forma coherente para establecer los pasos para el
reclutamiento y seleccién de personal de la fundacion, el procedimiento promueve que
se tomen en cuenta otros elementos necesarios para comprender de mejor forma como
identificar, atraer y seleccionar a los candidatos idoneos con base a las competencias y
cualidades necesarias partiendo de la importancia de reconocer que el talento humano

es el motor de cualquier institucion.
Objetivos de la propuesta
Objetivo general

Emplear el proceso adecuado de reclutamiento y seleccion, para asegurar que el
personal sea atraido a partir de la identificacion de las necesidades de los departamentos,

cumpla los requisitos de perfil del puesto al momento de su eleccién.
Objetivos especificos

o Establecer la estructura para el proceso de reclutamiento por medio del proceso
gue garantice tanto el reclutamiento interno como externo de forma correcta.
e Realizar el procedimiento de seleccion con pasos que permitan facilitar elegir a la

persona para formar parte de la fuerza laboral de la fundacion.
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Alcance de la propuesta

La propuesta sea aplicada por recursos humanos, director ejecutivo y jefe de
departamento, lo que permitira atraer de una mejor manera a los postulantes y elegir al

candidato con mayor potencial para que forme parte del personal de la fundacion.
Reclutamiento de personal

El reclutamiento de personal se refiere a atraccion de mayor numero de candidatos
idoneos y posibles para el puesto, se hace de manera oportuna, econémica y suficiente
cantidad y calidad para que posteriormente facilite el proceso de seleccion.

Este proceso se inicia con la busqueda del candidato y finaliza cuando se reciben las
solicitudes de empleos de parte de los candidatos interesados en el puesto, con ello los
postulantes sera integrantes de la organizacion, por lo que para el proceso reclutamiento

de la fundacion seran los siguientes pasos:
Figura No. 14

Estructura de Reclutamiento

Requisicion de personal o solicitud

Fuente de reclutamiento: interno o externo

Solicitud de empleo

Recepcion de informacion
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e Requisiciéon de personal o solicitud

El departamento de recursos humanos recibird una solicitud de parte del jefe de
departamento, se hara por medio de un documento en el cual tendra el nombre de la
plaza que desea cubrir, informacion del puesto y la fecha en que necesite el nuevo

elemento, horario y sueldo, y requerimientos especificos.
El documento tendra la siguiente informacion:

e Titulo del cargo.

e Tipo de trabajo.

e Descripcion de la vacante.

e Rango salarial.

e Beneficios.

¢ Requisitos (Educacion y Experiencia).

e Motivo del requerimiento.
Fuentes de reclutamiento

Son los medios por los cuales se podra encontrar candidatos o recurso humano para una

empresa cuando necesite.
e Fuente de reclutamiento interno

Este tipo de reclutamiento es cuando las empresas consideran las referencias de
empleados como fuente mas relevante para encontrar candidatos para ocupar puestos

en la empresa. Como bien se sabe se busca en la misma organizacién a los postulantes.
Pueden ser estas fuentes internas:

e Base de datos de empleados.
e Recomendados por candidatos que ya estan dentro de la fundacion.

e Promocién o transferencia de personal.
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Fuente de reclutamiento externo

Estos candidatos son los que no pertenecen a la organizacion. El departamento de
recursos humanos determinard las fuentes de publicacion o medios para atraer

candidatos, a continuacion, se brindan las opciones de fuentes externas:

e Portales de empleo
e Redes sociales

e Agencias de empleo
e Ferias de empleo

e Head-hunters

e Outsourcing

e Medios impresos

e Instituciones educativas
Solicitud de empleo:

Esta informacion se le brinda a candidato cuando hace su solicitud de empleo, puede ser
desde el portal de un medio en internet o bien cuando llegue a la institucion a solicitar

empleo, debe tener la siguiente informacion.

e Informacién del solicitante: Nombres, apellidos, edad, sexo, datos de
identificacion, direccion actual, numero de teléfono, estado civil, NIT, entre otros.

e Informacién académica: Informacién del titulo académico alcanzado, lugar y afio
de estudio.

e Informacidén de empleos anteriores: Se refiere a los lugares trabajados anterior
mente, mencionan los ultimos 3, que puesto desempefiaron, nombre de la
empresa y el periodo laborado.

e Informacién familiar: Es la informacion relativamente a la persona que
parentesco tiene con los miembros de su familia. El nombre, edad y ocupacion, si
tiene hijos, conyugue, humanos y papas.

¢ Informacién socioeconémica: En este punto se le preguntara al candidato todas
las condiciones econdmicas si tiene otros ingresos, posee vehiculo, tiene casa

propia, posee deudas, dependientes econémicos, entre otros.
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e Informacion de salud: se le solicitara al candidato brinde informacion de sobre
su salud, como padece de alguna enfermedad, le han realizado alguna operacion,

toma algin medicamento, entre otros.

Recepcidn de informacion: En este proceso se recibe las solicitudes de empleo por la

publicacién de anuncio.
Seleccién

En la seleccidn inicia con el proceso de elegir al candidato adecuado para el puesto de
trabajo, en este proceso se evallan las cualidades de los postulantes y se elige a la
persona que se adapte al perfil profesional que se esta buscando para la plaza que se

necesita cubrir. Por lo que el proceso de seleccion se propone realizarlo de la siguiente

manera.:
Figura No. 15
Proceso de seleccion
PropueSta de Verificacion de referencias
PrOCESO de 5 Ial{:oraﬂlic.asmypersanales :
Seleccion

Entrevista de seleccion Evaluacién médica

Realizar entrevista luacié
estructurada

Pruebas
Realizar p ofc
conocimie icologicas

Recepcién Preliminar de

solicitudes
2 de

Seleccion
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Recepcidén preliminar de solicitudes: Cuando el candidato presenta su solicitud de
empleo y de parte de recursos humanos los recibe, ya sea en fisico o a través del portal
de la publicacion. El departamento de recursos humanos hard una revision de las
solicitudes e identificara a los candidatos que mas se adecuen a los requisitos de la plaza
vacante. Primeramente, se tomaran en cuenta las solicitudes internas y si los candidatos

no cuentan con la informacion deseada se procedera a verificar las solicitudes externas.

Realizar pruebas: Se propone realizar como minimo estas 3 pruebas en el proceso de
seleccién del candidato para cada departamento, para la evaluacién de compatibilidad y
gue cumpla con los requerimientos del puesto. Se convocara a realizar las siguientes

pruebas.

e Pruebas Psicoldgicas: Con esta prueba se pretende conocer la personalidad,
comportamiento y conocimiento, en si miden la conducta del candidato.

e Pruebas de Conocimiento: Esta prueba se empleara para conocer las habilidades
de los candidatos que han desarrollado con la préactica o estudio, como la habilidad
numeérica, habilidad verbal, entre otros.

e Pruebas de Desempefio: estas pruebas se realizaran para conocer la habilidad en

funciones, como contabilidad, ventas, entre otros.

Entrevista de seleccion: se propone realizar entrevista estructurada para el
departamento de recursos humanos con el propésito de reunir informacion del candidato,
con este tipo de entrevista se tendr4 preguntas previamente con detalles de la
informacion que se desea obtener, se puede tener preguntas cerradas y abiertas para

tener balance en la informacion.

Verificacion de referencias laborales y personales: Realizar contacto directo con las
personas tanto personales como laborales para que brinde informacién del candidato, de
gue conoce a la persona, tiempo que labord en la empresa, puntos fuertes y débiles y
que si lo recomienda para el puesto al que esta aplicando. El objetivo es constatar la

veracidad de la informacion de la persona.
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Evaluacion médica: Este paso es muy importante para el proceso de seleccion ya que
con la prueba se determina si es apto para el desempefio de funciones. Se enviara al

candidato a realizarse una prueba médica para obtener informacién de la salud actual.

Entrevista director ejecutivo y jefe de departamento: En este proceso también se
propone que el jefe de departamento y director ejecutivo tengan una entrevista
estructurada, en donde establezcan que preguntas realizarle al candidato y como ellos
normalmente hacen una no estructurada, entonces la union de la informacion se tendra
una entrevista mixta, con esta combinacion se conocera a profundidad la informacién que

se requiere del postulante.

Decision de contratar: Para finalizar se propone que el departamento de recursos
humanos, director ejecutivo y jefe de departamento efectien una reunion para la toma de
decision de contratar al candidato que reldne los requisitos del puesto utilizando la
evaluacion de entrevista. Luego de tomar la decisién el departamento de recursos
humanos se comunicara con el candidato seleccionado y le enviar4d un correo de

confirmacion también.

Al candidato que no fue elegido se le mandara un correo notificandole que no ha sido

seleccionado, sin embargo, puede ser elegido para otras convocatorias de empleo.

Con el proceso descrito anteriormente se proponen utilizar los siguientes formatos para
apoyo en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para obtener informacién

concreta de los postulantes a la vacante de cualquier departamento.
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Anexo No. 8

Descriptor de puestos

Informacion General del Puesto

Nombre del puesto

Departamento

Reporta a

Supervisa a

Jornada laboral

Cddigo

Relaciones de trabajo
Internas
Externas

Funciones Generales

Funciones especificas

Condiciones generales del puesto

Ambiente de trabajo
Esfuerzo

Jornadas

Informacién confidencial

Requisitos académicos, experiencia y conocimiento

Educacion

Experiencia Laboral

Conocimiento

Idioma
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Requisitos personales

Género
Edad

Habilidades / competencias

Conocimientos especificos y utilizacion de metodologias y herramientas

Forma de pago

Salario Base

Bono de ley
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Anexo No. 9

SOLICITUD DE PERSONAL

Nombre completo Cargo Fecha de solicitud
Cargo solicitado Area No. de Vacantes
A quién reporta Personal a cargo Horario

Motivo de requerimiento

Puesto nuevo Vacaciones Reemplazo Temporal Otros
Salario Base Bonificacién
Detalles:
ASPECTOS PERSONALES DEL CANDIDATO
Estado civil Sexo Edad
Soltero Casado Femenino Masculino Minimo Maximo
Viudo Otros

DESCRIPCION Y PERFIL DEL CARGO
Indicar principales funciones

FORMACION ACADEMICA
Universitario

Nivel medio
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

OTROS CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS REQUERIDAS DEL PUESTO

SOLICITANTE JEFE DE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
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Anexo No. 10

SOLICITUD DE EMPLEO

Puesto que solicita Fecha
Sueldo deseado

., Foto
Profesién

DATOS PERSONALES
Nombres Apellidos Edad Sexo Estado civil
Domicilio Teléfono DPI Celular
. Lugar de . . ,
Municipio Departamento e Nacionalidad Correo electrénico
nacimiento
NIT No. Afiliacion de 1GSS Altura Peso Tipo Sanguineo
Vive con Fecha de nacimiento
Padres Familia Parientes Solo
INFORMACION DE SALUD
Enfermedades recientes Cronicas o alergias Usa anteojos
FORMACION ACADEMICA
Nivel Nombre del establecimiento Grado obtenido
Universidad
Diversificado
Basico
EXPERIENCIA LABORAL

Empresa Fecha de inicio
Teléfono Fecha de salida
Jefe inmediato Puesto
Descripcion de las actividades principales
Motivo de retiro
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ultimo salario devengado

Empresa Fecha de inicio
Teléfono Fecha de salida
Jefe inmediato

Puesto

Descripcion de las actividades principales

Motivo de retiro

ultimo salario devengado

Empresa Fecha de inicio
Teléfono Fecha de salida
Jefe inmediato

Puesto

Descripcion de las actividades principales

Motivo de retiro

Nombre

ultimo salario devengado
REFERENCIAS PERSONALES

Direccion

Teléfonos

Nombre

Direccion

Teléfonos

Nombre

Direccion

Teléfonos

Fecha en que puede iniciar a
trabajar

CONDICIONES DE TRABAJO

Yo certifico que toda la informacion que he proporcionado con el propdsito de solicitar y

obtener empleo en esta fundacidn, autorizo hacer las investigaciones correspondientes y entiendo que, si

por cualquier informacion falsa, serds suficiente para cancelar cualquier consideracién a esta solicitud o

contrato ya establecido (articulo 77 del cddigo de trabajo). Entiendo que los datos proporcionados serviran

para optar al puesto que corresponda segin mi perfil, aptitudes y situacién actual.

Firma

Fecha
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Guia de entrevista
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Logo de la fundacién

Nombre del solicitante

Fecha de entrevista

Plaza para la que aplica

Entrevistado por

Reclutamiento

Interno

Externo

Tipo de contrato

Indefinido

Definido

Edad

Estado civil

Posee licencia

Escolaridad

Experiencia

Rango salarial

Empresa

Puesto

INFORMACION LABORAL

Periodo

Salario Devengado

éPersonal a su cargo?

Motivo de retiro

Resumen del puesto

éPuesto al que reportaba?

Despido
Horario Reuncia
Aun laborando
Resumen del puesto éPuesto al que reportaba? Otros
¢Qué opinidn tiene de su antiguo o
actual jefe inmediato?
Empresa Puesto Periodo
Salario Devengado éPersonal a su cargo? Motivo de retiro
Despido
Horario Reuncia

Aun laborando

Otros

Empresa

Puesto

Periodo




Salario Devengado éPersonal a su cargo? Motivo de retiro
Despido
Horario Reuncia
Aun laborando
Resumen del puesto ¢Puesto al que reportaba? |Otros
Parentesco Edad Profesion Lugar de trabajo

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES
¢Se ha realizado alguna operacion?

¢Padece enfermedad? ¢Padece de alergia?
Si Si Si
No No No
¢Toma medicina? ¢Fuma? éAlcohol?
Si Si Si
No No No
L . L éEs integrante de algun grupo
Religion ¢Practica deporte o ejercicio? . . .
religioso, social o deportivo?
Si Si
No No
éUtiliza lentes? ¢Posee piercing? éPosee tatuajes?
Si Si Si
No No No

éCudles son sus mejores cualidades,
y cuadles sus defectos?

¢Esta estudiando, tiene planes de
estudio?

¢Cudles son sus metas profesionales
a medio plazo?

INFORMACION SOCIOECONOMICA

¢Tiene otros ingresos? Monto Total Especifique la fuente:
Si
No
¢Posee vehiculo propio? éTipo de residencia? éTiene dependientes econémicos?
Si Alquilada
No
Tipo Familiar Si
Automovil
Motocicleta )
Propia No
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¢Tiene tendencia a aceptar, a discutir
0 a poner sistematicamente en duda
las instrucciones de sus superiores?

éLo han demandado? Expediente /declaracién en MP Observaciones
Si
si No _
Expediente /declaracién en OJ
Si
No
Expediente /declaracién en
PNC
Si
No No
iPosee deudas? éPosee cuotas atrasadas?
Si
No
Tipo
TC
Préstamo
Otro
CONDUCTA LABORAL

¢CAmo le gusta trabajar, solo o en
equipo?

¢CAmo acepta las normas de
disciplina?

¢Qué conoce sobre esta instituciony
el puesto de trabajo objeto del
concurso?

MOTIVO DE LA SOLICITUD

¢Qué puede usted aportar o mejorar
trabajando en esta empresa?

Observaciones del entrevistador

Firma del entrevistador
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Anexo No. 12

_ RESULTADODEEVALUACIONENTREVISTA

Nombre del
candidato

Puesto que solicita
Fecha de evaluacion
entrevista

Salario
del
Fecha de inicio puesto

CALIFICACION

Aspectos a calificar | Insuficiente | Aceptable | Adecuado | Excelente Comentarios
Imagen personal
Nivel de preparacion
Profesionalismo
Experiencia laboral
Habilidades técnicas

Comunicacién verbal

Tono de voz

Educacidn adicional
Tiene iniciativa
Trabaja individual
correctamente
Trabaja en equipo
Actitud positiva
Control del estrés
Flexibilidad al
cambio

Resultado

Observaciones:

Nombre del

Firma
evaluador
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SOLICITUD DE REFERENCIAS LABORALES

Fecha
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Nombre del candidato

Puesto que solicita

Nombre de la

Empresa persona que informa
Posicién actual Teléfono

Relacién laboral con el

candidato

¢Cual fue el puesto que desempeiio para la empresa?

Fecha de inicio de labores Fecha final de labores

Cual fue el dltimo sueldo

¢Qué clase de trabajo estuvo haciendo durante el tiempo que laboro para su empresa?

Marcar las competencias segun la informacion que brinden del candidato

Inferior Bajo Medio Alto Superior

Iniciativa

Puntualidad

Adaptabilidad

Calidad de trabajo

Honradez

Colaboracion

Responsabilidad

Proyeccion

Actitud hacia el jefe

Actitud hacia los compafieros

Actitud hacia los
subordinados

Observaciones

Nombre quién solicita las referencias: Firma:
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SOLICITUD DE REFERENCIAS PERSONALES

Fecha de solicitud
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Nombre del candidato

Puesto que solicita

DATOS

Nombre

Parentesco

Tiempo de conocerlo

Qué tipo de persona es

Lo recomienda para trabajar

No Si

¢Qué cualidades cree que tiene como persona?

éPor qué?

Observaciones:

Nombre quién solicita las referencias:

Firma:




94

INDICE DE FIGURAS

Figural ¢ Conoce el proceso de reclutamiento en la fundacion?.............cccccooviiiieennns 39
Figura 2 ¢ Cudl fue su fuente de reclutamiento interna 0 externa?...........ccccccvveeeeeennnnee. 40
Figura 3 Reclutamiento iNtEIMO. ... .....ooeiuiii e e aeen 41
Figura 4 Reclutamiento XIEINO. ... ... 42
Figura 5 ¢ Conoce el proceso de seleccion en la fundacion?.............ccecoeeviiiivieeiiiiiiinnne, 43
Figura 6 ¢ Cuéntas entrevistas le realizaron en el proceso de seleccion?...................... 44
Figura 7 ¢ Por quién fue entreVistadO?........ccoeeiei i e 45
Figura 8 ¢ Considera que las preguntas en la entrevista fueron las adecuadas?............ 46
Figura 9 ¢ Le realizaron alguna prueba?............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 47

Figura 10 ¢ Le solicitaron otros requisitos para el proceso de reclutamiento y seleccion?

......................................................................................................... 48
Figura 11 ¢ Qué nivel académico requeria para aplicar a la vacante de la fundacién?

......................................................................................................... 49
Figura 12 ¢ El tiempo entre su postulacion y su contratacion fue?............cccevvvvvvvvvvnnnnnn. 50
Figura 13 ¢ Cémo evalla el proceso de seleccion en la fundacion?.............ccccceeeeenneee. 51
Figura 14 Estructura de reclutamiento............ooiiiiiii 77

Figura 15 Proceso de SeIECCION. ........oeiniii e 80



