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GLOSARIO

Administracion por objetivos:

Auditoria de personal:

Comunicacion:

Capacitacion:

Comportamiento organizacional:

VIl

Técnica administrativa en la cual
el supervisor y el empleado,
determinan juntos cuales son las

metas que desean alcanzar.

Evaluacién objetiva de las
actividades de  administracion de
personal, que se lleva a cabo dentro

de una empresa.

Transferencia de informacion, como
la que ocurre de una a otra

persona.

Actividades enfocadas a ensefar a
los empleados como  desempeiiar

su puesto de trabajo.

Conjunto de caracteristicas que
identifican a la empresa, incluyendo
su personal, objetivos, tecnologia,

dimensiones, promedio de edad,



Condiciones de trabajo:

Compensacion:

Desempeiio:

Diagrama:

Desarrollo:

Desarrollo organizacional:

VI

politicas, précticas, logros y

fracasos, entre otros.

Condiciones y circunstancias en la

gue se desempefa la labor.

Aportaciones que efectla la empresa
a cada persona a cambio de su

trabajo.

Cumplir  con las obligaciones
inherentes a una profesion,

cargo u oficio, y ejercerlo.

Representacion gréfica de los pasos
gue se siguen en una secuencia

de actividades dentro de un proceso.

Actividades encaminadas a preparar
a un empleado para ejercer
determinadas responsabilidades a

futuro.

Es una respuesta al cambio, una
compleja estrategia educacional con
la finalidad de cambiar las creencias,
actitudes, valores y estructura de la

organizacion.



Estrategia:

Evaluacién del desempefio:

Globalizacion:

Induccién del personal:

Planeacién estratégica:

Productividad:

Es un proceso regulable y un
conjunto de las reglas que
aseguran una decision oOptima en

cada momento.

Proceso de determinar, en la forma
mas objetiva posible, cémo ha
cumplido el empleado las

responsabilidades de su puesto.

Tendencia de los mercados y de las
empresas a extenderse, alcanzando
una dimension mundial que  sobre-

pasa las fronteras nacionales.

Proceso mediante el cual se logra
que el individuo se integre, en
condiciones psicolégicas y técnicas,
Optimas, para el inicio de una nueva

situacion.

Plan donde se especifican los
objetivos a largo plazo
que se postula una instituciéon u
organizacion, asi como los medios

para lograrlo.

Relacion que se establece entre los
resultados tangibles que logra la

organizacion en términos de bienes y



Planeacién de recursos humanos:

Planeacion de la carrera profesional:

Pago por desempefio:

Rotacion de personal:

Reclutamiento de personal:

servicios y los insumos que
consume para lograr esos resultados,
incluyendo  personal, materiales,

capital, tiempo y energia.

Estimados sistematicos de las
demandas a futuro de recursos
humanos, en una organizacién

determinada.

Proceso por el cual se seleccionan
objetivos y medios para lograr las

metas profesionales.

Sistema de retribucion mediante el
cual se paga a los empleados por

unidad producida.

Proceso de trasladar a los
empleados a diversos puestos de
trabajo, para proporcionar  mayor
variedad en las actividades y
la oportunidad de aprender nuevas
habilidades.

Proceso de identificar y atraer a la
organizacion a solicitantes capaces e

idoneos.



Valuacion de puestos: Procedimientos sistematicos para
determinar el valor y la contribucion

relativa de cada puesto.

Xl
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RESUMEN

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es de mucha
importancia para las organizaciones, la cual consiste en una serie de pasos
l6gicos a través de los cuales se atraen candidatos para ocupar un puesto. De
esta manera, se determina la posibilidad de contratar al personal idoneo para

cumplir eficazmente los objetivos organizacionales.

Este proceso debe implicar las habilidades, intereses, aptitudes y
personalidad del solicitante con las especificaciones del puesto. Cuando la
seleccion no se realiza bien, el Departamento de Recursos Humanos no logra
los objetivos determinados anteriormente, asimismo, una seleccion
desafortunada puede impedir el ingreso a la organizaciéon de una persona con
gran potencial, o permitir el ingreso a alguien con influencia negativa que puede

afectar el éxito de la organizacion.

La funcion del administrador de recursos humanos, consiste en ayudar a
la organizacion a identificar el candidato que mejor se adecle a las
necesidades generales de la organizacion. En particular, la seleccion de
personal requiere de objetividad, de un procedimiento definido que garantice

gue la informacién recabada tenga éxito en la nueva incorporacion.

El proceso de seleccién depende de factores como el andlisis de
puestos, el plan de recursos humanos y la oferta y calidad del mercado de
trabajo. Los desafios esenciales que consisten en seleccionar el personal mas
idoneo para cubrir las vacantes de la empresa. Durante el proceso de
seleccion, se somete a una serie de pasos que permiten evaluar su potencial.

Los pasos varian de una organizacion a otra y de una funcién vacante a otra.
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En general, el procedimiento de seleccién se basa en la administracion
de pruebas de habilidad y conocimientos, especialmente en los casos de
puestos para trabajadores calificados o semicalificados y en entrevistas, para

los puestos con orientacion gerencial, o bien mezcla de ambas técnicas.
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OBJETIVOS

GENERAL

Disefiar e implementar un programa de reclutamiento y seleccion de recurso

humano, que permita llevar a cabo una adecuada administracién del sistema,

en una organizacion de servicio.

ESPECIFICOS

1.

Evaluar la situacion actual del sistema administrativo y de recursos
humanos de la organizacion, para verificar sus debilidades en este

aspecto.
Implementar el programa de reclutamiento y seleccion del recurso
humano para el sistema administrativo, para mejorar el servicio prestado,

en base a la capacidad del personal.

Orientar a la organizacién para desarrollar acciones, optimizando las

funciones del recurso humano y la productividad.

Proponer politicas administrativas de planeacion para mejorar el

reclutamiento y seleccion de personal.

Optimizar el desarrollo de las funciones del sistema administrativo y de

recurso humano.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacién tiene como finalidad proponer un
proceso de reclutamiento y seleccion del recurso humano, éste es de gran
importancia para la organizacion, pues su eficiencia, efectividad y eficacia esta
vinculada directamente al establecimiento, cumplimiento y desarrollo de las
actividades.

El proceso de reclutamiento y seleccion del recurso humano depende de
un analisis y disefio de puestos y funciones. Los desafios esenciales consisten
en seleccionar el recurso humano idéneo para el sistema administrativo de la
organizacion. Durante el proceso de reclutamiento y seleccién se somete a una

serie de pasos que permiten evaluar su potencial.

El proceso de reclutamiento y selecciéon del recurso humano, se apoya
en herramientas administrativas para conocer las habilidades y conocimientos.
El reto es adaptarse a los cambios constantes del entorno, como son los

avances tecnologicos y competitivos.

El sistema de recursos humanos es un instrumento para que la
organizacion logre sus metas fundamentales, proporcionandole y administrando
el personal de apoyo para el cumplimiento de las politicas y objetivos; mismos
gue mantienen la contribucién de los recursos humanos en un nivel adecuado a

las necesidades de la organizacion.

Dada la importancia de este valioso recurso, nace la idea del
“Desarrollo de un programa de reclutamiento y selecciéon de recurso

humano, para el sistema administrativo en una organizacién de servicio”,

XVII



de esta forma se busca el mejoramiento de la productividad, el desempefio y el
comportamiento humano en el trabajo, por medio de la aplicacion de conceptos

y técnicas.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1 La empresa

La organizacion de servicio educativo tecnoldégico esta apegada al
Decreto nimero 02-2003, capitulo Il y articulo 10, Ley de Organizaciones No
Gubernamentales para el Desarrollo la cual se encuentra inscrita en el Registro
Civil de la municipalidad de Cobéan, Alta Verapaz, en el Acta nimero 54-2005

folios 464 al 479 del libro nimero 16 de personas juridicas.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala reconoce el
derecho de libre asociacion, asi como el proposito de financiar programas de
desarrollo econémico y social que realizan las organizaciones no lucrativas

reconocidas legalmente en el pais.

Los Acuerdos de Paz reconocen la necesidad de involucrar a todos los
actores sociales e institucionales, las Organizaciones No Gubernamentales, que
en el espacio local cuentan con especialidades y capacidad para contribuir en la

atencion del desarrollo econémico y social del pais sin fines de lucro.

1.1.1 Historia

En el afo 2005 un grupo de guatemaltecos comprometidos con la
realidad educativa del pais, se reunieron y decidieron constituir una Asociacién

enfocada a la Educacion Tecnoldgica del Departamento de Alta Verapaz para



iniciar, posteriormente, extenderse a los departamentos de la Republica de

Guatemala.

La Asociacion es una entidad privada, no lucrativa, apolitica, cultural,
educativa, técnica y cientifica que promueve la tecnologia informatica y
comunicacion aplicada al desarrollo integral de los nifios y nifias del nivel

primario oficial. Con la implementacion de este proyecto se busca:

a. Mejorar la capacidad educativa de los docentes con nuevas tecnologias

educativas.

b. Capacitar a los alumnos del nivel primario en informatica educativa, para
aplicarla en proyectos educativos que fortalezcan sus conocimientos
cientificos aprovechando los contenidos curriculares, que fomenten la

unidad y la identidad nacional.

c. Habilitar centros de tecnologia con computadoras en cada una de las

escuelas para el uso de los docentes, los estudiantes y la comunidad.

d. Utilizar este equipo como herramienta para que los alumnos aprendan su
uso al nivel adecuado para su edad y lo utilicen con programas

educativos y herramientas de productividad.

1.1.2 Visién

“Ser la organizacién que fomenta y desarrolla la cultura tecnolégica, de
informacion y comunicacién, a través de la incorporacién de la tecnologia y

software educativo en las escuelas del nivel primario, beneficiando a las nifias y



nifios, preparandolos para su insercion en la vida productiva en un mundo

globalizado y ser personas de éxito”.

1.1.3 Misién

“Reducir la brecha tecnoldgica, mediante la incorporacién de la
tecnologia educativa, como un medio, para el desarrollo de proyectos
relacionados con el curriculo y fomentar habilidades intelectuales y cientificas,

mejorando la calidad de la educacion de las nifias y nifios del nivel primario”.

1.1.4 Valores

Los valores de la organizaciéon de servicios educativos tecnolégicos son

los siguientes:
a. Excelencia: Trabajadores que sobresalgan en bondad, mérito vy
estimacion.
b. Cumplimiento: Trabajadores integros en la realizacion de sus tareas.
c. Disciplina: Responsables en el cumplimiento de las normas internas.
d. Trabajo en equipo: Empleados que busquen los objetivos con sinergia.
e. Honradez: Trabajadores integros en su conducta.

f. Competitividad: Estar comprometidos, con el desempefio y lograr el
mas alto nivel de eficiencia y productividad en cada una de las

actividades.



g. Lealtad: La gente es visionaria, exigente consigo misma y comprometida
con los esfuerzos estratégicos de la organizacion. Creen y promueven el
cambio para el bienestar de la organizacion y proceden conforme a él.

Unificando esfuerzos para lograr los objetivos estratégicos.

1.1.5 Organigrama

El organigrama de la organizacion esta dirigido por la presidencia
seguidamente por la vicepresidencia; asi como los departamentos de
secretaria, tesoreria, vocal primero, vocal segundo y finalmente los socios. En

la figura uno se describe el organigrama.

Figura 1. Organigrama de la organizacion

Presidencia

Vicepresidencia

Secretaria Tesoreria Vocal | Vocal Il

Socios

FUENTE: Archivo organizacion



1.1.6 Organizacion

La organizacion esta integrada por siete personas y esta basada en
asignar a cada subordinado una tarea especifica, establecer departamentos,
delegar autoridad a los subordinados, establecer canales de autoridad y

comunicacién y coordinar el trabajo.

La organizacion ha tomado en cuenta tres factores que son:
a. ldentificacion de las actividades
Agrupamiento de las actividades necesarias para lograr los objetivos

c. Asignacién de cada agrupamiento a una autoridad necesaria

La organizacién tiene la responsabilidad de proporcionar los recursos
humanos idoneos para los diferentes departamentos y/o areas, ademas de
velar para que se propicien las condiciones que permitan el mejor desempefio
de los mismos, brindar una atencion que satisfaga las necesidades de los
clientes, garantizar el servicio demandado por los usuarios. La organizaciéon

educativa se ha comprometido a:

Proporcionar y facilitar el servicio sin discriminacién alguna.
Facilitar la educacion a sus trabajadores.

Promover la superacion econdémica, social y cultural de los empleados.

o o o w

Declarar de interés nacional el apoyo a los sectores necesitados,

proyectandose socialmente.

La funcién administrativa de la organizacion es determinar y agrupar las

actividades que realiza asignando responsabilidades administrativas.



1.1.7 Cultura organizacional

La cultura de la organizacion esta establecida por la forma de pensar y
hacer las cosas, compartidas en mayor o menor medida por los miembros de la
organizaciéon, como se describio en los valores, es una organizacion con
principios de servicio y responsabilidad. La estrategia de la junta directiva de la
organizacion es mantener esta cultura como una filosofia y cumplir con los

objetivos organizacionales.

La cultura de la organizacion es distinguida por la tecnologia, sistemas
de valores, derechos fundamentales del ser humano y tradiciones en donde las
aspiraciones individuales y colectivas de los miembros evidencian sus deseos
de ayudar al desarrollo de enunciados comprensibles, coherentes y explicitos

de las aspiraciones organizacionales.

1.1.8 Disefio de puestos

Para la implementaciéon de proyectos la organizacion ha considerado un
ambiente de trabajo que satisfaga las necesidades individuales y a través de su

equipo de trabajo toma los siguientes criterios para el disefio de puestos:

a. Autonomia: Que el trabajador goce de autonomia, eso lo hace ser
responsable por la labor desempefiada. Esto implica la libertad de
seleccionar las respuestas propias al entorno. Con esto aumentar la

responsabilidad individual y la posibilidad de elevar su autoestima.

b. Variedad: El uso de diferentes habilidades y conocimientos con el fin de

evitar la rutina, que a su vez conduce a errores, fatiga y accidentes.



c. ldentificacion con la posibilidad de seguir todas las fases de la labor:
Permitir que el empleado se identifique con su tarea. Para que él
experimente sentido de responsabilidad y muestre satisfacciéon por los

resultados obtenidos.

d. Retroalimentacion: Informar al empleado sobre el desemperio, a efecto

de mejorar su actuacion.

Para el disefio de puestos se deben tener claros los objetivos, los
insumos Yy principalmente procedimientos con el objeto de producir un servicio
de calidad, los métodos que la organizacion ha usado para el disefio de puestos

son los siguientes:

a. ldentificacibn de puestos: Se hace una investigacion directa con los

empleados, supervisores.

b. Desarrollo del cuestionario: Se Identifican las labores, responsabilidades,
conocimientos, habilidades y niveles de desempefio necesarios en un

puesto especifico.

c. Aptitudes humanas y condiciones de trabajo: Se describen los requisitos
académicos, experiencia y otros factores necesarios para la persona que

desempefiara el puesto.

d. Niveles de desempefio: Con el apoyo del supervisor se determina los

niveles de rendimiento

e. Entrevistas: Permiten brindar informacién relevante de los trabajadores,

y/o candidatos basandose en el cuestionario.



Después de este andlisis se procede al disefio de puestos, integrando
los criterios recopilados por las personas encargadas, de manera que el puesto

cumpla con los requerimientos.

1.2 Administracion del recurso humano

La administracion del recurso humano, es necesaria para que la
organizacion funcione. Esto constituye una ventaja competitiva pues esto es

una tarea de todos y para todos.

Todos estos factores indican la necesidad de tener en cuenta temas
relativos al personal desde una perspectiva mas proactiva y estratégica. Esta
perspectiva esta definida por principios organizacionales. Los principios que se
han considerados son los siguientes:

a. Enfasis en la importancia de los recursos humanos: porque son una

fuente de ventaja competitiva.

b. Perspectiva a largo plazo: el objetivo es maximizar su contribucion a la

organizacion y minimizar costos de operacion.

c. Papel critico de los directivos de linea: La administracion de recursos
humanos es responsabilidad de todos los directivos.

d. Conexion con la eficiencia organizativa: debe incrementar el valor y la

imagen de la organizacion.



1.2.1 Personal administrativo

El personal administrativo de la organizacion es dirigido por el director del

proyecto los cuales estd compuesto por el personal siguiente:

a.
b.

Asistente
Tesorero

Persona de servicios

La administracion del talento humano en una de las tareas

fundamentales del director pues ha mantenido un clima organizacional

agradable con el fin de mantener una comunicacion adecuada.

El propdsito de esta administracion es dotar al equipo de trabajo las

habilidades y conocimientos en materia de proyectos de servicios, esto

permitira enfrentar con éxito los problemas de gestibn mas comunes que

ocurren en la organizacion. Para la administracion del personal administrativo

se ha requerido de los siguientes criterios:

a.

Conocer la forma en que interviene la funcién de recurso humano en la
estrategia general de la organizacion y el proceso integral de

administracion del recurso humano.

Estudiar las técnicas de desarrollo humano mas importantes como son la
seleccion y el reclutamiento de personal, la formacién y el desarrollo de
las personas, asi como la manera en que se estructura un plan de vida y

carrera.

Evaluar puestos de trabajo, medir el rendimiento de las personas y

conocer la estrategia general para afrontar una negociacion.



d. Conocer las técnicas para la direccion de equipos de trabajo y la

dinamica de grupos.

La administracion del recurso ha sido proactiva anticipandose a los

problemas para tomar acciones correctivas.

1.2.2 Personal de campo

El personal de campo de la organizacibn esta integrado por tres
personas que son:

a. Técnico pedagdgico
b. Técnico en informatica

C. Instructor

Partiendo de la base que la administracion de la organizacion debe
planificarse para adquirir y desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias para producir resultados, la organizacién ha considerado criterios
béasicos para un modelo de gestion:

a. Alinear el desarrollo de las personas con el objetivo estratégico de la
organizacion.

b. Determinar el desempefio actual y el requerido acorde a las definiciones

estratégicas de la organizacion.

10



2. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

2.1 Funciones de la organizacién

La organizacién fue creada para apoyar la educacion tecnoldgica de las
escuelas primarias, instituciones estatales, privadas y a la sociedad en general.

Las funciones principales son:

a. Investigar, desarrollar y promocionar la cultura y tecnologia

b. Gestionar la cooperacion técnica y financiera ante las organismos
nacionales e internacionales para la ejecucion de proyectos relacionados
con el desarrollo integral sostenible

c. Fortalecer la linglistica maya

d. Hacer alianzas estratégicas con instituciones afines, tanto nacionales
como internacionales

e. Brindar servicios educativos, culturales, linguisticos y tecnolégicos

—h

Elaborar materiales educativos contextualizados

Realizar investigaciones técnicas

5 «Q

Brindar asesoria a instituciones gubernamentales y privadas

Formar y capacitar recurso humano

j. Priorizar el enfoque de género
2.2 Caracteristicas del servicio
El servicio que brinda la organizacion es de caracter educativo y técnico

que promueve la tecnologia informética y comunicacion aplicada al desarrollo

integral de los nifios, jovenes y sociedad.
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2.3 Andlisis de cargos

Los cargos son analizados de acuerdo a los requerimientos de los
puestos, para luego conocer las caracteristicas, habilidades, aptitudes y

conocimientos que se espera del empleado.

El andlisis de cargos representa la base de cualquier trabajo de la
administracion, pues permite ayudar al reclutamiento y seleccion de personal
para los puestos, el entrenamiento, la administracion de salarios, la evaluacion
del desempefio. La organizacion se basa en tres principios para el andlisis de

cargos que son:

a. Planeamiento

b. Preparacién

c. Ejecucién

2.3.1 Personal administrativo

Los cargos del personal administrativo de la organizacién de servicio

educativo tecnoldgico son los siguientes:

A. Director de proyecto: El director de proyecto tiene a su cargo las siguientes

funciones administrativas:

a. Atender los lineamientos generales de politicas y estrategias que sean

indicados por la constitucién de la organizacion.
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Gerenciar y administrar las actividades diarias de la organizacion
realizando funciones de monitoreo, evaluacién y mejoramiento continuo

de los procesos.

Planificar las actividades propias y coordinacion con otras instancias

relacionadas con la organizacion.

Coordinar con otras instituciones para proponer estrategias, planes y

programas en materia de capacitacion para el trabajo y productividad.

Investigar dentro y fuera del pais, avances en tecnologias de informacion
y comunicacion, e informatica educativa, para ser implementados en los

programas de ensefianza del pais.

Establecer y mantener relaciones con el sector empresarial que permita
impulsar programas educativos en el area de informatica, e innovacion

tecnoldgica, estableciendo alianzas estratégicas.

Coordinar la elaboraciéon de planes de trabajo trimestrales y presentar

informes mensuales de avances a las autoridades fiscales.

Realizar cualquier otra funcion que se considere relacionada con el

cumplimento de los objetivos de la organizacion.
Coordinar con otras instituciones de gobierno y privadas, convenios de

cooperacion para la gestion y ejecucion de proyectos de desarrollo

comunitario.
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j. Velar por el cumplimiento de las funciones y objetivos de la organizacion

segun acuerdo de su constitucion.

B. Asistente de proyecto: El asistente de proyecto tiene a su cargo las

siguientes funciones:

a. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a

consideracion de la Direccion de proyectos

b. Organiza y mantiene actualizados los archivos de la oficina

c. Vela por el buen uso del equipo de oficina y reporta los desperfectos que

se presenten

d. Lleva registro sobre documentos recibidos de las diferentes entidades

e. Atiende y anuncia a personas que concretaron cita con las autoridades

f. Proporciona informacién para la cual esta autorizada.

g. Toma dictados en taquigrafia y posteriormente a computadora.

h. Lleva agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de
las autoridades y lo mantiene informado al respecto

i. Vela por el abastecimiento apropiado y oportuno de materiales y utiles de

oficina.
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j. Realiza otras tareas que por la especialidad del puesto le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

k. Administra los archivos de la organizacion

|. Atiende al puablico via telefénica y personalmente

C. Tesorero: Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Velar por el correcto tramite de los asuntos fiscales

b. Organiza y mantiene actualizados las planillas del personal

c. Lleva registro sobre de compras y ventas de servicios

d. Lleva libro de inventario diario y mayor

e. Proporciona informacion para la cual est4 autorizado

f. Realiza balance general de los procesos de contabilidad

g. Realiza otras tareas que por la especialidad del puesto le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

D. Personal de servicio: Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Velar por la limpieza y el orden de las oficinas de la organizacion
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b. Velar por la seguridad de las instalaciones

c. Realiza otras tareas que por la especialidad del puesto le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

2.3.2 Personal de campo

El personal de campo esta constituido por los puestos se describen a

continuacion:
A. Técnico pedagdgico: Tiene a su cargo las siguientes funciones:
a. Realizar investigaciones, estudios y andlisis sobre estructuras
administrativas, asignacion de tareas, delimitacion de funciones,

sistemas y procedimientos y otros asuntos de similar naturaleza.

b. Administrar los centros de tecnologia educativa ubicados en los

diferentes municipios del departamento.

c. Verificar el cumplimiento del programa de estudios que llevan los

Instructores.

d. Asesorar y actualizar a los Instructores en los contenidos del programa

de capacitacion.

e. Evaluar periodicamente en forma aleatoria a estudiantes del centro de

tecnologia para verificar el nivel de aprendizaje.
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f. Coordinar con la direccibn de los establecimientos y docentes el

desarrollo de proyectos educativos.

g. Elaborar informes de procedimientos administrativos sobre las

actividades realizadas y por realizar.

h. Realiza actividades varias, asignadas por la direccion

B. Técnico en informética: Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Visitas periddicas a los centros de tecnologia para realizar actividades

de mantenimiento preventivo en el sistema de cOmputo

b. Atender al llamado inmediatamente cuando hayan desperfectos en los
centros de tecnologia.

c. Realizar actividades de seguimiento de garantias con los proveedores,

cuando se presenten fallas de los equipos

d. Instalar y/o reinstalar programas que sean requeridos

e. Capacitar a los instructores sobre fallas comunes de un centro de

cémputo

f. Reportar periédicamente a la direccion las actividades a su cargo

g. Realizar cualquier otra actividad que sea asignado por su superior.
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C. Instructor: Tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Capacitar a los estudiantes a su cargo, en los contenidos establecidos en

el programa para el curso de computacion para el afo electivo.

b. Capacitar / Actualizar en herramientas de productividad y software
educativo adicional a docentes del establecimiento, con aplicaciones

orientadas a los cursos del curriculo.

c. Apoyar a los docentes del establecimiento en el desarrollo de proyectos

educativos.

d. Participar conjuntamente con docentes de las diversas asignaturas en la

planificacion de los cursos en el centro de tecnologia.

e. Mantener permanente vinculacién con la direccidon del establecimiento y
docentes para realizar actividades conjuntas en proyectos de

sostenibilidad.

f. Evaluar peridodicamente a los estudiantes a su cargo sobre los
contenidos impartidos, reportando los resultados a:
i. Direccion del establecimiento
ii. Docentes de los grados evaluados
iii. Coordinacion de proyectos
g. Reportar periddicamente a la direccion del establecimiento y a la
direccidn de proyectos sobre las actividades a su cargo

h. Reportar fallas en Hardware, Software y estado del mobiliario
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i. Velar por el cuidado y la seguridad de todos los recursos del centro de

tecnologia su cargo.

j.  Velar por el cumplimiento del reglamento de su centro de trabajo, el cual

debera divulgarse a todos los usuarios

k. Realizar actividades periddicas de limpieza exterior de los equipos a su

cargo

|. Participar en eventos de capacitacion programados por la direccion de
proyectos

m. Presentar a la direccién de proyectos un plan de trabajo semestral

n. Presentar a la direccién de proyectos las metas alcanzadas.

Ademas el personal tiene a su cargo las siguientes responsabilidades

a. ldentificacidbn y seleccion de escuelas de los municipios del area
geografica que cubre el proyecto

b. Relacién de compromiso con las juntas directivas

c. Disefio de la administracién y supervision del proyecto

d. Disefio de la remodelacion de las condiciones fisicas del local

e. Disefio de especificaciones técnicas del equipo de computo
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f. Supervision de obras y de instalaciones

g. Desarrollo de recursos educativos para docentes y alumnos

h. Apoyar a las junta directivas de las escuelas en el desarrollo de

proyectos de sostenibilidad.

2.4 Formas de dotacién de personal utilizadas actualmente

Para la dotacién de personal se toma en cuenta el puesto en particular
requiriendo habilidades y aptitudes de los candidatos que aplican para un cargo

dentro de la organizacion.

Las condiciones externas influyen en gran medida en la dotacion de
personal. Los cambios en la oferta y la demanda de trabajo, las alternativas del

mercado de trabajo, son un elemento de primera importancia.

La forma de dotacion de personal de la organizacion es a través del
reclutamiento externo. Cuando se presenta un puesto vacante, es cubierto con
personal identificado por las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo
incide sobre los candidatos reales o potenciales disponibles o empleados en

otras organizaciones.

La organizacién de servicio educativo tecnoldégico usa el reclutamiento

externo para la dotacion de personal por las siguientes razones:

a. Incorporar nuevas experiencias a la organizacion. El ingreso de recursos

humanos ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas y diferentes
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enfoques. Con el reclutamiento externo, la organizacibn como sistema se
actualiza con respecto al ambiente externo, y se mantiene al tanto de lo

gue ocurre en otras organizaciones.

b. Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacién, sobre

todo cuando la politica es recibir personal idéneo.

c. Aprovecha la inversion en capacitacion y desarrollo de personal realizada

por otras empresas o por los propios candidatos.

d. Se obtiene resultados de desempefio a corto plazo.

Las politicas de promocion externa que la organizacion usa inciden en

las siguientes técnicas de reclutamiento:

a. Carteles o avisos en la puerta de la organizacion

b. Contactos con asociados gremiales

c. Contactos con universidades

d. Contacto con otras organizaciones que operan con los mismos objetivos

e. Avisos en diarios y revistas, agencias de reclutamiento entre otros.

2.5 Comportamiento organizacional

El comportamiento organizacional refleja su naturaleza como una

entidad de servicio a la sociedad, la conducta de los integrantes manifiesta una
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organizaciéon con una estructura definida en donde los empleados nuevos
asimilan la cultura como un modelo de vida laboral. El comportamiento es de
responsabilidad, creencias y valores. Es una organizacion que tiene una vision

de cumplir sus metas y objetivos.

El comportamiento organizacional ha permitido a los integrantes de la
organizacion ciertas conductas. La participacion y conducta madura de todos

los miembros de la organizacion, se debe a que la cultura laboral se lo permite.

2.6 Evaluacion y promocion actual

En lo que se refiere a evaluacion y promocién, en el manual de la
organizacibn se encuentra un sistema adecuado, que permite evaluar el
desempefio y promocién de los empleados. El método que se usa es el de
“observacion”, en donde el inmediato superior participa en la puntuacion que

sobre el evaluado.

En cuanto a la promocién, se da de acuerdo a los méritos y capacidad,
de los empleados, esta forma viene a motivar al empleado a seguir escalando

en determinado tiempo.

2.7 Remuneracién actual
La remuneracion actual se efectla por medio de depdsito monetario de

un banco del sistema, esta forma proporciona al trabajador seguridad. Ademas

de la remuneracion se tiene considerado los siguientes beneficios:
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a. Viaticos

b. Depreciacion de vehiculo

2.7.1 Contratacioén

La contratacion del personal se realiza en base al cédigo de trabajo, en
donde el trabajador goza de prestaciones de ley durante el tiempo que dura el
contrato. Existen empleados con otro tipo de contrato que generalmente son
para el nivel superior como: asesores y/o consultores, esta contrataciéon se da

por servicios profesionales en donde el trabajador no goza de prestaciones de
ley.

La contratacion se elabora con apego a la ley para garantizar los
intereses, derechos, tanto del trabajador como la organizacion. La duracion del
contrato es por tiempo indeterminado o determinado.

En el contrato de trabajo se establecen los siguientes:
a. Obligaciones y derechos del trabajador
b. Jornada laboral
c. Puesto
d. Funciones
e. Salario minimo
f.  Bonificacion
g. Prestaciones laborales
h. Indemnizacion

i. Vigencia del contrato
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j. Oftros

2.7.2 Sueldos y salarios

Los sueldos y salarios, que otorga la organizacion, constituyen las
medianas ofertas respecto al mercado. Es por ello que existe conformidad entre
el personal, pues, los salarios de los trabajadores se encuentran relativamente
en el sueldo promedio que los del personal de las empresas privadas, por esta
razon el personal da sus mayores esfuerzos y se siente motivado. Los sueldos

mensuales se encuentran en los siguientes rangos:

o

Director de proyecto: Q8,000.00

b. Técnico pedagdgico: Q3500.00

c. Técnico en informatica: Q2500.00
d. Asistente administrativa: Q1800.00
e. Tesorero: Q1,800.00

f. Instructor: Q1600.00

g. Personal de servicio: Q1500.00

2.7.3 Prestaciones

El plan de prestaciones es favorable para los trabajadores, ya que existe
la indemnizacién y prestaciones laborales al momento de finalizar el contrato.

Las relaciones entre trabajadores y la organizacion estan regulas tanto por la
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Constitucion Politica de la Republica, en cuyo articulo 102, se establecen las
prestaciones laborales minimas. Asimismo en el Cédigo de Trabajo, que

desarrolla en forma mas extensa los preceptos constitucionales.

La relacion trabajador patrono es tutelar, esto quiere decir que la ley
protege al trabajador frente al patrono y establece prestaciones laborales

minimas que el patrono debe cumplir obligatoriamente.

Segun el marco juridico en Guatemala, la relacion laboral se perfecciona
desde el momento en que el trabajador esta bajo las ordenes directas del
patrono o sus representantes, sin que necesariamente exista un contrato escrito

no obstante debe ser obligatorio.

A. Bono 14

La bonificacion anual o bono 14, a la que tiene derecho todo
trabajador desde el primer dia que inicia su relacion laboral. Esta es el
equivalente a un salario mensual por un afio de trabajo. Es pagado en el
mes de julio de cada afio. Si el trabajador a laborado menos de un afio se paga

en forma proporcional.

B. Aguinaldo

Esta es otra bonificacion anual, a la que tiene derecho todo trabajador
desde el primer dia que inicia su relacion laboral. Esta es el equivalente a un
salario mensual por un afo de trabajo. Es pagado en el mes de diciembre de
cada afio. Si el trabajador a laborado menos de un afio se paga en forma

proporcional.
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C. Vacaciones

Todo trabajador después de un afio de servicios continuos prestados
ante el patrono, debe otorgar un periodo de vacaciones pagado de 15 dias
habiles. En el momento en que inicia las vacaciones se extiende una constancia
del goce de las mismos. Las vacaciones no son compensables en dinero, solo

para efectos del calculo de la indemnizacion.

2.8 Orientacion

La orientacion de personal en la organizacion es realizada por el
trabajador mas antiguo y/o dependiendo del area de trabajo; se realiza una
planificaciéon de actividades necesarias para lograr el cumplimiento de este
objetivo. Al culminar el programa de induccién, el trabajador llena un formato

para dar opiniones acerca del proceso realizado.

Todo el personal que ingresa a la organizacion recibe induccion, con el
fin de facilitar la informacion que permita lograr la identificacion con la
organizacion, de tal forma que su incorporacién cubra todos los aspectos de un
adecuado ajuste a su puesto de trabajo. La orientacion de personal se lleva a

cabo en dos dimensiones:

A. Induccién a la organizacion y su contenido:
a. Palabras de bienvenida

b. Historia de la organizacién

c. Mision

d. Valores

e

Vision
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El proceso de orientacién ayuda al empleado a familiarizarse con la
organizacion y con el puesto. El trato amable que se de al empleado desde su
llegada ha echo que se sienta comodo y seguro. De acuerdo a los principios de
la organizacion ha tomado la orientacion de personal porque se obtiene las

siguientes ventajas:

a. Alienta el sentimiento de orgullo por pertenecer a la organizacion

b. Crea conciencia respecto a la magnitud de las operaciones de la

organizacion.
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c. Disminuye la ansiedad que generalmente se relaciona con un nuevo

puesto o cambios a nivel de toda la organizacion.

d. Aclara los parametros que se emplean en la organizacion para medir

el desempefio.

e. Establece que la responsabilidad de lograr desarrollo personal y
profesional corresponde tanto a la organizacion como a cada uno de

sus integrantes.

2.9 Capacitacion

La capacitacion es uno de los temas de importancia en la organizacion
de servicio educativo tecnoldgico, la cual est4 consciente de la respuesta a una

necesidad de las comunidades laborales.

La capacitacion como el conjunto de actividades encaminadas a
proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades, y modificar actitudes de
personal ha beneficiado a todos los niveles para que desempefien mejor su

trabajo a través de procesos de ensefianza-aprendizaje.

La capacitacion como impulso de la modernizacion de la gestion de la
organizacion se traduce en que, a través de sus trabajadores brinden un mejor
servicio y una mejor atencion. Las Politicas de capacitacion de la organizacion
de servicio educativo tecnoldgico fueron agrupadas en torno a los aspectos

considerados como relevantes que a continuacion se describen:

28



A. Deben ser el reflejo de la mision y los objetivos estratégicos del

servicio

Los planes y programas de capacitacion dependen y estan determinados
por la politica de recursos humanos y ésta a su vez se basa en las politicas y
los objetivos estratégicos. El sistema de capacitacion responde a las metas
fijadas por la organizacion y los programas reflejan las necesidades vy
prioridades para un periodo determinado. Estas necesidades se refieren por

igual a las necesidades de capacitacion.

B. Debe estar basada en el marco de la planificacion

La capacitacion funciona a través de un sistema coherente en que se
encuentren presentes cada una de las etapas légicas comunes a la
planificacion, vale decir, diagnéstico y deteccion de necesidades, planificacion,
ejecucion, control y supervision, evaluacion y seguimiento. Estas etapas estan
claramente establecidas y sujetas a su propia metodologia, procedimientos e

instrumentos de medicion.
C. Debe corresponder a la funciéon del empleado.

La pertinencia de la capacitacion ha sido fundamental, ya que por
tratarse de una capacitacion de caracter laboral, estad relacionada en primer

lugar con la funcion que desempefia la persona o constituir un apoyo y

complemento para mejorar el desempenio.
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D. debe estar orientada a la descentralizacion y a la desconcentracion

La capacitacion ademas de crear conciencia acerca de la necesidad de
descentralizar la administracion, debe propender a la efectiva descentralizacion
y desconcentracion de sus funciones, de tal forma que los distintos procesos de
capacitacion: detecciéon de necesidades, organizacién, ejecucion, evaluacion,

entre otros se realicen en los lugares de origen.

E. Debe ser continuo e integral

El personal debe acceder a ella permanentemente y cada vez que la
requieran. Su caracter integrador se expresa, en que aparte de buscar el
mejoramiento del desempefio también debe apoyar el desarrollo individual y del
grupo, preocuparse de los aspectos valdricos, de las expectativas personales y
de la seguridad y satisfaccion en el trabajo, con el fin de mejorar las relaciones

interpersonales y el ambiente laboral.
F. Deber ser como agente de cambio

La capacitacion, como agente de cambio, debe promover cambios de
conducta en las personas, y por sobre todo, cambios organizacionales vy
transformaciones en la cultura organizacional. De hecho, debe adelantarse y
preparar a los individuos y a la organizacién para que se adapten y enfrenten de
la mejor forma las futuras innovaciones culturales, econémicas y tecnoldgicas.

G. Es una forma de invertir en los empleados

Las acciones de capacitacion, deben ser consideradas como proyectos

de inversion en capital humano, los cuales tienen que ser evaluados y
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administrados como cualquier otro proyecto, dentro de un plan estratégico de la
organizaciéon. De ahi, que deben definirse no sélo sus costos sino que también
los beneficios concretos y la rentabilidad de la inversion, segun los resultados

observables y medibles.

H. Optimizacién de los recursos

La capacitacién debe contar con los recursos financieros necesarios para
el cumplimiento de los objetivos. El uso de estos recursos se debe optimizar, de
acuerdo a las prioridades y contratando aquellas ofertas que mas convengan al
servicio, por su precio y calidad. Como los aportes asignados a capacitacion no
siempre alcanzan a cubrir todas las necesidades, y ciertos programas
extraordinarios no son permanentes, se debe emprender iniciativas de
autofinanciamiento, parciales y voluntarias, que contribuyan a aumentar el

desarrollo del personal.

La capacitacidbn es una respuesta a necesidades de desempefio y
desarrollo y a objetivos organizacionales por lo tanto, no es un beneficio,

reconocimiento o incentivo.

En la organizacién se asigna un rubro para el financiamiento del plan de
capacitacion cada afio. Se define el uso especifico de los recursos de
capacitacion en base a los planes anuales de trabajo. Esto permitira dar
seguimiento a la ejecucion de los planes de capacitacion definidos para cada

afo y generar sus propios indicadores.
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METODO DE CAPACITACION

El método de capacitacion por aprendizaje es el usado para formar
trabajadores especializados. EIl empleado usualmente establece un acuerdo
legal para ocupar cierto puesto durante un tiempo predeterminado y a recibir

capacitacién con el propésito de aprender nuevas habilidades.

La experiencia laboral debe complementarse por lo menos con 144 horas
de instruccion al afio. También se requiere de la supervision adecuada y la

evaluacion periodica en cualquier sistema moderno de aprendizaje.

2.10 Desarrollo

La organizacion desarrolla a su personal de diferentes maneras, por
ejemplo, capacitacion externa, capacitacion en servicio, retroalimentacion,
seminarios, entre otros. Ademas considera que el talento humano es vital para
el buen desempefo, es por eso que las autoridades se preocupan por el
desarrollo del trabajador. Creen que resulta ser la mejor opcion para formar
habilidades del personal.

Con el desarrollo del recurso humano la organizacibn de servicio

educativo tecnoldgico considera los factores siguientes:

a. Estructura del cargo: tiene que ver con la estructura de los cargos a
desempenfar por los entrenados. Estos cargos deben tener una doble
dimensién, por un lado deben contener niveles mayores de autoridad y
responsabilidad y, por el otro, deben tener mayor alcance y variedad que

el que venia desempefiando regularmente.
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b. Acompafiamiento: el entrenado debe ser acompafiado durante el
proceso por personas con mayor experiencia de las cuales pueda
aprender. El liderazgo y el pensamiento estratégico pueden ser
aprendidos con base en la observacion y la interaccion con personas que
posean estas habilidades.
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3. PROPUESTA PARA EL SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

3.1 Aspectos importantes del programa de reclutamiento y seleccién de
Personal

El proceso de reclutamiento y seleccion es de mucha importancia para la
organizacion la cual consiste en una serie de pasos légicos a través de los
cuales se atraen candidatos a ocupar un puesto y se eligen las personas

idéneas para ocupar un puesto.

Por medio de la seleccion de personal la organizacion puede saber
quiénes de los solicitantes que se presentan tienen mayor posibilidad de ser

contratados para realizar eficazmente el trabajo que se le asigne.

Por tal razén se propone que dicho proceso debe implicar las
habilidades, intereses, aptitudes y personalidad del solicitante con las
especificaciones del puesto. Cuando la seleccidén no se realiza correctamente el

departamento de recursos humanos no logra los objetivos determinados.

Los pasos del proceso de reclutamiento y selecciéon cambia de acuerdo
con la magnitud de la organizacion, el nivel jerarquico y el tipo de puesto que se
desee ocupar, el costo de cada etapa y la efectividad de la misma para eliminar
a los candidatos que no rednan los requisitos necesarios para desempefiar

determinada labor.
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Los aspectos mas importantes de un programa de reclutamiento y
seleccién de personal hacen énfasis en tres principios fundamentales los cuales
son:

a. Colocacion
b. Orientacion

c. Etica profesional

Colocacion: Tarea primordial que trata de incrementar los recursos humanos
de la organizacion, por medio del descubrimiento de habilidades como actitudes
gue puedan aprovechar los candidatos en beneficio propio y de la organizacién,
en tal sentido se evaluara a cada candidato para detectar el area de la

organizacion en que puede desarrollarse con mejores resultados.

Orientacion: El seleccionador trata de inducir a aguellos candidatos que no son

seleccionados hacia otras posibles fuentes de empleo.

Etica profesional: Comprende el grado de responsabilidad que tiene el area de
seleccién de personal y debido a esto deben cumplir de forma constante con
los principios éticos de esta funcién, debido a que ciertas decisiones tomadas

sin que las mismas sean evaluadas podrian afectar a la organizacion.

3.1.1 Planeacioén

Conforme una organizacion crece, se realizan diversas acciones para
determinar sus necesidades de recursos humanos a futuro. Determina en
forma sistematica la provision y demanda de empleados que serian necesarios,
el departamento de recursos humanos puede planear sus labores de

reclutamiento, seleccion, capacitacion, entre otras. La planeacion le permite al
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departamento suministrar a la organizacion el personal adecuado en el

momento adecuado.

La organizacion de servicio debe identificar sus necesidades de personal
a corto y largo plazo. Las ventajas de la planeacion de los recursos humanos

son:

a. Permite ubicar a la persona ideal en el puesto ideal, mejorando la

utilizacién del recurso humano.

b. Busca suplir puestos con personas que cubran el mismo perfil,
permitiendo la interseccién de esfuerzos del departamento de personal

con los objetivos globales de la organizacion.

c. Disminuye la rotacion de personal.

d. Conocer mas al empleado, expandiendo la base de datos del personal

para apoyar otros puestos.

e. Ver el desarrollo del personal y dar seguimiento dentro de la
organizacion. Coadyuvando a la implementacion de programas de

productividad, mediante la aportacion de personal mas capacitado.

3.1.2 Necesidad de recursos

La necesidad de dividir la labor humana y de capacitar al personal es
evidente, asi como la conveniencia de mantener los salarios a niveles

adecuados a las realidades del mercado, de seleccionar a los candidatos
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adecuados para determinados puestos, y de manejar las quejas del personal

de manera eficiente.

Al cumplir las demandas de las necesidades de los recursos queda
establecido que el estudio sistematico de las labores pueden conducir

considerables mejoras en la efectividad y en la eficiencia.

3.1.3 Entorno de reclutamiento

Para el reclutamiento de personal se propone considerar su entorno. Los
limites de ese entorno se originan en la organizacion, el reclutador y el medio
externo. Los elementos del entorno de reclutamiento que deben considerarse

son:

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
Politicas de la organizacion
Planes de recursos humanos

Précticas de reclutamiento

® 2 0o T 9

Requerimientos del puesto

3.1.4 Politicas de la organizacion

La implementacion del sistema debe estar enfocada a garantizar las
oportunidades de acceso a los servicios, fomentando por medio de las
directrices de la direccion, estas vienen a ser un eje para el cumplimiento de los
objetivos, alcanzar las metas, bienestar para los trabajadores, haciendo que se

cumpla la visién y la mision de la organizacion.
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Las politicas proporcionan la calidad del servicio expresada en la
excelencia en todas las acciones del sistema organizacional, desarrollando un
sistema de gestion descentralizada y desconcentrada, involucrando a los
diferentes sectores en el desarrollo de los objetivos y la atencidn agil y eficiente

de las necesidades de servicio.

Se propone considerar politicas de recursos humanos con el objetivo de
lograr uniformidad en ciertas areas para mantener y mejorar la imagen

organizacional. Las politicas son las siguientes:

a. Compensacion: Fijar niveles de compensacion para asegurar el principio

de equidad.

b. Contratacion: Considerar la posibilidad de contratar personal de medio
tiempo para crear un vinculo con ellas para posteriormente promover una

contraccién completa.

c. Promocién interna: Cuando se presenta un puesto vacante, los actuales

empleados reciban la primera opcion.

3.2 Programa de promocién sobre vacantes

El programa de promocién sobre puestos vacantes ayuda a cada
empleado, asi como los requisitos necesarios para llenarlas. Por medio de esta
informacion, los interesados pueden solicitar que se les considere para ocupar
el puesto vacante. Los requerimientos del puesto se obtienen de la informacién

derivada del analisis del puesto.
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El objetivo de estos programas es alentar a los empleados a buscar
promociones y transferencias que ayuden al departamento de personal a llenar
las vacantes mediante recursos internos y ayudar a los empleados a lograr sus

objetivos de caracter personal.

Estos programas no incluyen todas las vacantes. Se exceptian las
vacantes de los niveles superiores, asi como los puestos gerenciales. Por otro
lado son muy efectivas para vacantes de nivel bajo e intermedio en labores de

la administracién. Se propone las promociones basadas en:

a. En el mérito del empelado: Esta promocion esta basada en el

desemperio relevante que una persona consigue en su puesto.

b. En la antigledad: por antigiedad se entiende el tiempo que la persona

ha estado al servicio de la organizacién, la ventaja de este enfoque es

que es objetivo.

3.2.1 Politicas y principios

Las politicas y principios de seleccion son parte de una implementacion

efectiva. Se debe considerar la colocacion y la orientacion del empleado.
A. Colocacion
Como ya se indicdé anteriormente, es muy comun teniendo en cuenta

solamente un puesto en particular; pero parte de la tarea del seleccionador es

tratar de incrementar los recursos humanos de la organizacion por medio del
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descubrimiento de habilidades como actitudes que puedan aprovechar los

candidatos en su propio beneficio y en el de la organizacion.

Si un candidato no tiene las habilidades necesarias para un determinado
puesto, pero se le considera potencialmente un buen prospecto por otras
caracteristicas personales que se mencionara en mas adelante, es necesario
descubrir otras habilidades, Las cuales puedan ser requeridas en otra parte de

la organizacion o en otra ocupacion dentro de la misma.

B. Orientacion

Tradicionalmente se ha considerado a la organizacion como un sistema
aislado de su medio. Por tanto, si un candidato no era aceptado, simplemente
se rechazaba; pero no hay que olvidar que la al organizacion se encuentra
dentro de un sistema econdémico, social, cultural, politico y que por ello cumplira
con sus objetivos sociales si ayuda a resolver los problemas del pais. Cuando
no es posible aceptar a un candidato, es importante orientarlo; es decir, dirigirlo

hacia otras posibles fuentes de empleo.

3.2.2 Parametros para seleccion

A causa del papel central que desempefia el departamento de recursos
humanos en la decision de contratar nuevo personal. Los favores especiales
concedidos a los “recomendados”, las gratificaciones y los obsequios, el

intercambio de servicios y toda otra practica similar resulta de alto riesgo.
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Es por ello que debe quedar claro que una contratacion realizada
mediante un soborno introduce a la organizacion a una persona que no es
idonea y se mostrara renuente a las politicas de la organizacién. Por tal razén
se debe llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de

todo aspirante a ocupar un cargo dentro de la organizacion.

3.2.3 Planes de recursos humanos
Los planes de recursos humanos ayudan a determinar en forma

sistematica la provision y demanda de empleados que seran necesarios, se
puede planear sus labores administrativas. La planeacién de recursos humanos
permite al departamento suministrar a la empresa el personal competente.

Los planes de recursos humanos requieren inversion de tiempo, personal y
presupuesto. Las ventajas de la planeacion de los recursos humanos que se
proponen son:

a. Mejora la utilizacion de los recursos humanos.

b. Permite la interseccion de esfuerzos del departamento de personal con

los objetivos globales de la organizacion.

c. Economiza las contrataciones.

d. Expande la base de datos del personal, para apoyar otros campos.

e. Ayudar a la implementacién de programas de productividad, mediante la

aportacion de personal mas capacitado.
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3.3 Andlisis y descripcion de puestos

Se debe tomar en cuenta que la descripcion de puestos esta orienta al
contenido del cargo, en tanto el analisis estudia y determinar los requisitos de
calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo

exige para ser desempefiado de manera adecuada.

Este analisis es la base para evaluar y clasificar los puestos, con el
propdsito de compararlos. La descripcion del puesto enumera las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puestos de la

organizacion.

El analisis detalla las funciones o tareas, la forma de la ejecucién de los
métodos aplicados para la aplicacion de funciones o tareas asi como los
objetivos de puesto. Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos
significativos del puesto y de los deberes y las responsabilidades que

comprende.

El analisis y la descripcién de puestos constituyen la base de cualquier
programa de recursos humanos. Los principales objetivos propuestos son:

a. Ayuda a la elaboracion de los anuncios, demarcacion del mercado de

mano de obra donde debe reclutarse.
b. Determina el perfil del ocupante del puesto, de acuerdo con el cual se

aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccién del

personal.

43



c. Suministra el material necesario, segun el contenido de los programas de

capacitacién, como base para la capacitacion de personal.

d. Determina las escalas salariales mediante la evaluacion y clasificacion
de puestos, segun la posicidon de los puestos en la empresa y el nivel de
los salarios en el mercado de trabajo, como base para la administracion

de salarios.

e. Estimula la motivacion del personal para facilitar la evaluacién del

desempenio y el mérito funcional.

f. Sirve de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia

del empleado para el desempefio de sus funciones.

3.3.1 Especificacion

La especificacion de las caracteristicas que necesita el instalador puede
incluir la necesidad de poseer cierta habilidad para efectuar célculos
geométricos y aritméticos, la condicion fisica requerida para trabajar en
posiciones incomodas durante el lapso considerable y la coordinacion muscular

indispensable par efectuar cualquier operacion.

La especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado
y las habilidades que debe poseer la persona que desempefara el puesto.
Estos requisitos incluyen factores como:
a. Formacion académica
b. Experiencia,

c. Capacitacion
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d.

Habilidad

Estos requisitos ayudan a enfrentar determinadas demandas de caracter

fisico o mental. En los casos en que una posicion de trabajo comprende mas

de un pais, la familiaridad con los aspectos linguisticos, legales y culturales de

ambos resulta una obvia necesidad.

3.3.2 Perfil del puesto

El perfil que se propone para el recurso humano en la administracion de

proyectos de tecnologia educativa son los siguientes:

A. Direccion de proyectos

a.

b
C.
d.
e

. Experiencia: 3 afios en disefio, formulacién y ejecucion de proyectos de

> e -

Sexo: No aplica
Escolaridad: Profesional Universitario en el grado de licenciado
Colegiado activo

Conocimientos de la realidad educativa del Pais

tecnologia educativa
Don de mando
Estratégico
Proactivo

Visionario

Manejo de recursos humanos

B. Personal administrativo

a.
b.

Sexo: No aplica

Escolaridad: Nivel medio con especialidad en su area
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Conocimientos de tecnologia educativa
Estudios universitarios en cualquier area

Manejo de software hardware

=~ ® 2 o

Experiencia: 1 afio en puesto similar

Ordenado

= «Q

Responsable
Proactivo

j.  Acostumbrado a trabajar bajo presion

B. Personal técnico
a. Sexo: Masculino
b. Escolaridad: Nivel medio con especialidad computacion
c. Estudios universitarios en el area de informatica
d. Conocimientos en:
i. Tecnologia educativa
ii. Instalacion de software
iii. Mantenimiento y reparacion de computadoras
iv. Administracién y montaje de redes

e. Experiencia: 1 afio en puesto similar

—h

Ordenado

Responsable

= Q@

Proactivo

Acostumbrado a trabajar bajo presion

3.3.3 Descripcion genérica

La descripcion genérica del puesto se relaciona las obligaciones, ya que

no existe un formato estandar para dichas descripciones, su apariencia y
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contenido tienden a variar de una organizacion a otra; sin embargo se propone
que debe usarse al menos tres partes:
a. El nombre del puesto
Identificacion

c. Obligaciones

La descripcion genérica de puestos es valiosa para los empleados y para
la organizacion. Desde el punto de vista de los empleados, pueden ayudarlos a
conocer las obligaciones de su puesto y recordarles los resultados que se
espera que logren. Desde el punto de vista de la organizacién, las
descripciones por escrito pueden servir como base para reducir al minimo los
malos entendidos entre gerentes y subordinados respecto a los requerimientos

del puesto.

Asimismo, establecen el derecho a los directivos de emprender acciones
correctivas cuando las obligaciones expuestas en la descripcion del puesto no
se realizan del modo requerido. La descripcion genérica del puesto comienza

con una seccion de identificacion incluye cuestiones como:
a. Ubicacion del puesto
b. Persona a quien reporta
c. Fecha de la ultima revision de la descripcion
3.3.4 Requerimiento
El requerimiento conduce a la pregunta: ¢Qué es lo que realmente

requiere este puesto? A niveles intermedios, se ha determinado que con

frecuencia las habilidades realmente esenciales son la capacidad de leer y
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escribir bien, una actitud de responsabilidad profesional, y la capacidad de
comunicarse con otras personas. La disposicion para aprender es también una

caracteristica importante.

Por lo general, las personas mas calificadas y con mas experiencia
solicitaran ingresos mas altos. Una segunda dificultad deriva del bajo nivel de
satisfaccion en el trabajo que es posible que una persona excesivamente
calificada va a encontrar en un puesto que presenta minimos desafios a su

capacidad profesional.

Por lo antes expuesto se propone determinar exactamente cuéles seran
las responsabilidades del puesto, como Unica alternativa para obtener
candidatos adecuados. Para desempefiar este puesto es esencial responder a
lo siguiente:

a. ¢Qué es necesario hacer?

b. ¢Qué es necesario saber?
c. ¢Qué es necesario aprender?
d

¢, Qué experiencia es realmente relevante?
3.3.5 Identificacidon
Antes de obtener informacion especifica, se debe identificar los distintos
puestos que existen en la organizacion. Se debe utilizar listas derivadas de los
registros de la ndmina, de organigramas y de discusiones con los trabajadores y

supervisores.

También deben se debe tener acceso a los registros anteriores para

identificar los puestos de la organizacion. Se debe recurrir a la ndmina y a los
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organigramas vigentes, o a una investigacion directa con los empleados,

supervisores y gerentes para la identificaciéon de puestos.

3.4 Integracion del personal

Para la integracién de personal dentro de la organizacion de servicio
educativo tecnoldgico, se requiere del recurso humano y procedimientos
administrativos, como necesarios para su funcionamiento. De esta manera

poder integrar el recurso humano segun las necesidades.

La coordinacion exitosa de las actividades surge de llevar con eficiencia
las funciones de planeacién, organizacion, direccion y control. Una de las
razones de la falta de coordinacién entre dos departamentos podria ser que sus
respectivos objetivos, politicos procedimientos o métodos no son uniformes en

las lineas departamentales.

Con este proyecto se pretende que la administracion del recuro humano
asigne a las personas ideales en los puestos ideales, para cumplir con las

funciones administrativas y llevarlas a cabo con eficiencia.

3.4.1 Desarrollo

El desarrollo y la supervision del personal es un factor importante en la
implementacion del sistema de reclutamiento y seleccion de personal, esto
corresponde al cada departamento o unidad y sera supervisado por la direcciéon

general.
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Con este sistema de recursos humanos se busca estimular a los
empleados para que se superen en algunos temas para su desarrollo
profesional de acuerdo al area de trabajo. Es conveniente ofrecer cursos como
los que actualmente brinda el Instituto Nacional de administracion Publica
(INAP) o INTECAP los cuales vienen a beneficiar no sélo en conocimientos de

los trabajadores sino el desarrollo de la organizacion.

Los trabajadores certificados tienen créditos como trabajadores
especializados. Ademas de esto las condiciones y equipo adecuado para
mejorar el proceso administrativo, como lo son, los insumos de oficina y una

oficina automatizada hacen de una organizacion exitosa.

3.4.2 Evaluacién

El sistema de evaluacién y promocién es una herramienta util que
necesitaria Unicamente que se proporcionen las bases para ponderar las
puntuaciones, a fin de que la oficina pueda encargarse de establecer la

calificacion que determine la permanencia, promocion o retiro del personal.

Esto, ademés, vendra a motivar a los empleados a poner mas empefio
en la realizacion de sus actividades. El indice académico y el rendimiento de la
practica laboral lo determinara la administracién de personal, con la informacién
gue le proporcione el director de cada unidad o departamento, realizando una
supervision constante de cada miembro del personal. Con esta propuesta se

busca lo siguiente:
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a. Mejorar el desempefio: Mediante la retroalimentacion del desempefio se
realizan acciones adecuadas para mejorar el rendimiento de cada

integrante de la organizacion.

b. Necesidades de capacitacion y desarrollo: El desempefio insuficiente

indica la necesidad de volver a capacitar al empleado

c. Errores en el disefio de puestos: El desempefio insuficiente puede

sefalar errores en la concepcién de puestos.
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4. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

4.1 Reclutamiento de personal

Los sistemas de provision se hallan relacionados con el suministro de
personas a la organizacion. El mercado laboral estd conformado por las ofertas
de trabajo o de empleo hechas por las organizaciones en determinado lugar o

época.

En esencia, lo definen las organizaciones y sus oportunidades de
empleo. En todo esto, existen factores de caracter interno y externo que afectan
el proceso de reclutamiento en las organizaciones. Es por ello que en la
implementacion se deben analizar los elementos del entorno de reclutamiento

como.

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
Politicas de la organizacion
Planes de recursos humanos

Préacticas de reclutamiento
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Requerimientos del puesto

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizaciéon. Y
como un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacion.
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Para lograr los objetivos, el reclutamiento debe identificar suficientes
candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccién.
Ademés, se deben realizar actividades relacionadas con la investigacion e
intervencion en las fuentes capaces de proveer a la organizaciéon el numero

suficiente de personas.

4.1.1 Fuentes externas

Las condiciones externas influyen en gran medida en el reclutamiento,
los cambios en la oferta y la demanda de trabajo, 0 sea las alternativas del
mercado de trabajo, son elementos de primera importancia en este aspecto. El
mercado laboral puede segmentarse por sectores de actividades o por
categorias, o por tamafios e incluso por regiones. Cada uno de estos
segmentos tiene sus caracteristicas propias.

Las politicas de promocion externa inciden sobre los candidatos reales o
potenciales, disponibles o empleados de otras instituciones u organizaciones, y
por estas razones se propone que sean implementadas las siguientes técnicas

de reclutamiento externo:

a. Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente o que
provienen de otros reclutamientos,

b. Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la

organizacion

Carteles o avisos en la puerta de la organizacion

Contactos con asociados gremiales

Contactos con universidades, escuelas directorios académicos

=~ ® 2 o

Contacto con otras organizaciones que actien en un mismo mercado
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g. Avisos en diarios y revistas, agencias de reclutamiento entre otros

4.1.2 Fuente interna

Para recurrir a la fuente interna de reclutamiento se proponen la

implementacion de las politicas siguientes:
A. Politicas de promocion interna

Que fijan opcion preferencial a los empleados actuales para llegar a
determinados cargos, con lo cual se debe mantener un inventario actualizado
de conocimientos y habilidades.
B. Politicas de compensacion

Las politicas salariales son determinantes para efectuar una efectiva
actividad de reclutamiento, ya que permite acceder al mercado laboral de una
forma atractiva.

C. Politicas referentes a los sistemas de contratacion

Definir contratos a término fijo, indefinido, por obra ejecutada, entre otros.
Ademas, pueden optar por subcontratar tareas o recurrir a empleos temporales.
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D. Politicas de contrataciéon internacional

Esta opcién corresponde a determinaciones propias de las legislaciones
de cada pais, referentes a la vinculacion de personal extranjero, pero no se

debe descartar.

Por otro lado se propone que la implementacion del reclutamiento sea
interno cuando, al presentarse un puesto vacante, mediante la reubicacion de
sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o
traslados (movimiento horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento

diagonal). El reclutamiento interno implica:

Transferencia de personal
Ascensos de personal
Transferencias con ascensos de personal

Programas de desarrollo de personal
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Planes de profesionalizacion (carreras) de personal

Las principales ventajas que pueden derivarse de esta propuesta son:

a. Es mas econdmico para la organizacion, pues evita gastos de anuncios
de prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de
recepcion de candidatos, costos de admision, costos de integracion del

nuevo empleado.
b. Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la

expectativa por el dia en que se publicara el anuncio de prensa y la
espera de los candidatos.
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c. Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce
al candidato, se le evalué durante cierto periodo y fue sometido al

concepto de sus jefes y no necesita periodo experimental.

d. Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad del progreso en la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso. Cuando la organizacion desarrolla una politica coherente de
reclutamiento interno, estimula en su personal el deseo de auto
evaluacion constante, orientada a aprovechar las oportunidades de

perfeccionamiento.

e. Aprovecha las inversiones de la organizacibn en entrenamiento de
personas que muchas veces soélo tiene su recompensa cuando el

empleado pasa a ocupar cargos mas elevados y complejos.

f. Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran

condiciones para merecerlas.

A la vez se debe tomar en cuenta las consecuencias al no practicar el

reclutamiento interno:

a. Si la organizacion no ofrece oportunidades de progreso en el momento
adecuado, corre el riego de frustrar a los empleados en sus ambiciones,
lo cual origina empatia, desinterés o el retiro de la organizacién para

buscar oportunidades fuera de ella.
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b. Puede generar conflicto de intereses, ya que al no ofrecer oportunidades
de crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en
los empleados que no demuestran condiciones 0 no logran esas
oportunidades. Cuando se trata de jefes que no obtienen ningln ascenso
en la organizacion o que no tienen potencial de desarrollo, éstos sitian a
personal de potencial limitado en los cargos subalternos para evitar
competencia en el futuro, o detienen el desempefio y las aspiraciones de

los subordinados que podrian sobrepasarlos en el futuro.

4.1.3 Método externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la
organizaciéon. Cuando se presenta un puesto vacante, la organizacion intenta
llenarla con personal de afuera, identificados por las técnicas de reclutamiento.
El reclutamiento externo incide sobre los candidatos disponibles o empleados

gue se encuentran laborando en alguna dependencia publica o privada.

Se deja la opcién a la organizacion de implementar un programa de

reclutamiento externo dada las siguientes razones:

a. La entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importacion de
ideas nuevas Yy diferentes enfoques acerca de los problemas internos de
la organizacién y, casi siempre, una revision de la manera como se
conducen los asuntos dentro de la organizacion. Con el reclutamiento
externo, la organizacion como sistema se actualiza con respecto al
ambiente externo, y se mantiene al tanto de lo que ocurre en otras

organizaciones.

58



b. Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacién, sobre
todo cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o

mayor que la existente en la organizacion.

c. Aprovecha la inversibn en capacitacion y desarrollo de personal
efectuada por otras empresas o por los propios candidatos.
Esto no significa que la organizacion deje de hacer estas inversiones una
vez contratado, sino que usufructia de inmediato el retorno de la
inversion ya efectuada por los demds, hasta tal punto que muchas
empresas prefieren afuera y pagar salarios mas elevados para evitar
gastos adicionales de capacitacion y desarrollo, y obtener resultados de

desemperio a corto plazo.

Se propone usar técnicas de reclutamiento o métodos por la organizacion
para divulgar la existencia de una oportunidad de trabajo, junto con las fuentes
de recursos humanos mas adecuadas. Las principales técnicas de

reclutamiento externo en esta implementacion son:

A. Consultade los archivos de candidatos

Los candidatos que se presentan de manera espontanea o que no fueron
escogidos en reclutamientos anteriores han de tener un curriculo o una solicitud
de empleo debidamente archivada en el érgano de reclutamiento. El sistema de
archivo puede hacerse por cargo o por area de actividad, dependiendo de la
tipologia de los cargos existentes. Independientemente del sistema que se
adopte, es conveniente inscribir los candidatos por orden alfabético,

considerando el sexo, la edad y otras caracteristicas importantes.
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Lo fundamental es que siempre la organizacién tenga puertas abiertas
para recibir candidatos que se presentan espontaneamente, en cualquier
época, aunque por el momento no tenga vacantes. El reclutamiento debe ser
una actividad continua e interrumpida, orientada a garantizar que haya siempre

un conjunto de candidatos para cualquier eventualidad.

Ademas la organizacion debe estimular la llegada espontanea de los
candidatos, recibirlos y, si es posible, mantener contactos eventuales con ellos,
para no perder el atractivo ni el interés. Debe tenerse en cuanta que este es el

sistema de reclutamiento de menor costo.

B. Candidatos presentados por empleados de la organizacion

También es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y
bajo indice de tiempo. La organizacion que estimula a sus empleados a
presentar o recomendar candidatos esta utilizando uno de los vehiculos mas
eficientes y de mayor cobertura, ya que llega al candidato a través del

empleado.

Al recomendar amigos o0 conocidos, se siente con prestigio ante la
organizacion y ante el candidato presentado. Ademas, segun la manera de
desarrollar el proceso, se vuelve corresponsable ante la organizacién por la
admisién del candidato. Esta presentaciéon de candidatos de los empleados
refuerza la organizacion informal y crea condiciones de colaboracién con la

organizacion formal.
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C. Canales o anuncios en la porteria de la organizacion.

Es también un sistema de bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez
de resultados dependen de factores como localizacion de la organizacion,
proximidad a lugares donde haya movimiento de personas, proximidad a las
fuentes de reclutamiento, visualizacion facil de los carteles y anuncios, facilidad
de acceso, entre otros. En este caso, el vehiculo es estético; el candidato debe
ir hasta aquél y tomar la iniciativa. A menudo, es un sistema utilizado para

cargos de los niveles inferiores.

D. Contactos con asociaciones gremiales

Aunque no exhibe el rendimiento de los sistemas presentados, tiene la
ventaja de involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin
que se eleven los costos. Sirven mas para estrategia de apoyo, que como

estrategia principal.

E. Contactos con universidades y escuelas, entidades estatales

Directorios académicos, centros de integracibn empresa-escuela, para
divulgar las oportunidades ofrecidas por la organizacion. Aunque no hayan
puestos vacantes en el momento, algunas empresas desarrollan este sistema
de manera continua como publicidad institucional para intensificar la
presentacion de candidatos. Muchas empresas desarrollan programas de
reclutamiento enviando mucho material de comunicacion a las instituciones

mencionadas.
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F. Conferencias y charlas en universidades y escuelas

Estos métodos encaminados a promover la organizacion y a crear una
actitud favorable describiendo la organizacion, sus objetivos, su estructura y las

oportunidades de trabajo que ofrece, a través de los recursos audiovisuales.

G. Anuncios en diarios y revistas

El anuncio de prensa se considera una de las técnicas de reclutamiento
mas eficaces para identificar candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo,
puesto que se dirige a un publico general, que proporciona el medio de
comunicacién, y su discriminacién depende del grado de selectividad que se

pretende aplicar.

H. Agencias de reclutamiento

Con el fin de atender a pequefias, medianas y grandes empresas, han
surgido una infinidad de organizaciones especializadas en reclutamiento de
personal. Pueden proporcionar personal de niveles alto, medio y bajo, o
personal de ventas, de bancos o fuerza laboral industrial. Algunas se
especializan en reclutamiento de profesionales; otras, en personal de
procesamiento de datos, incluso en secretarias y otro tipo de cargos. El
reclutamiento a través de agencia es uno de los mas costosos, aunque esté

compensado por factores relacionados con tiempo Yy rendimiento.
La mayor parte de las veces, las anteriores técnicas de reclutamiento se

utilizan en conjunto. Los factores de costo y tiempo son sumamente importantes

al escoger la técnica o el medio mas indicado para el reclutamiento externo. En
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general, cuanto mayor sea la limitacion de tiempo, es decir, cuanto mayor sea la
urgencia de reclutar un candidato, mayor sera el costo de la técnica de
reclutamiento que se aplique. Cuando el reclutamiento externo se desarrolla de
manera continua y sistematica, la organizacion puede disponer de candidatos a

un costo de procesamiento mucho menor.

4.1.4 Método interno

El reclutamiento interno se basa en los empleados actuales que pueden
ser promovidos o transferidos o que puedan absorber las funciones que se
requiere llenar. Para el método interno se debe basar en datos e informaciones
relacionados con los otros subsistemas del proceso de gestion del recurso

humano para lo cual se propone lo siguiente:

o

Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de

seleccién para su ingreso en la empresa.

b. Resultados de las evaluaciones de desempefio del candidato interno.

c. Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento

en que participé el candidato interno.
d. Analisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la

actualidad y del cargo que esta considerandose, con el propdsito de

evaluar la diferencia entre los dos y los demas requisitos necesarios.
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e. Planes de carrera o planeacién de los movimientos de personal para
conocer la trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo
considerado.

f. Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

En el reclutamiento interno se debe incluir, la verificacion del inventario
de gerentes y de habilidades, es decir, la informacion que suministran los
gerentes acerca de los individuos que puede identificar como candidatos

potenciales para ser promovidos a cargos de mayor nivel.

El inventario de habilidades que consiste en la informacién que genera la
organizacion sobre la disponibilidad general e inmediata de empleados que
pueden ser movidos a puestos laterales o de mayor nivel; se encuentran
asignados en los formatos de promociones potenciales y en los cuadros de
reemplazo potencial. Otra alternativa es efectuar anuncios de vacantes y
propiciar concursos para llenarlas, con requisitos y procedimientos de

participacion.

4.2 Proceso de seleccion

El mercado laboral requiere personas dinamicas, con liderazgo y
capacidades de aprendizaje, creativas y capaces de proponer a los desafios
organizacionales. El proceso de seleccion de personal permite encontrar al
individuo adecuado para el cargo adecuado, buscando mantener o aumentar la
eficiencia y el rendimiento del personal, se configura en un proceso de

comparacion y decision entre dos variables.

64



Las exigencias del cargo y el perfil de las caracteristicas de los
candidatos que se presentan, comprenden tanto la recopilacién de informacién
sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacién de a quien
debera contratarse. Se debe implementar el proceso siguiente:

a. Solicitud de empleo

Entrevista

Pruebas psicologicas

b

c

d. Entrevista final
e. Examen médico
f

Decisioén final

4.2.1 Solicitud de empleo

Las formas de solicitud del empleo cumplen la funcion de presentar
informacion comprobable de los diferentes candidatos. Esto reviste gran interés,
ya que solo asi se podra tomar una decision objetiva. Por lo comun, toda
organizacion de tamafio medio o grande suele preparar su propia forma de
solicitud. (Ver modelo de solicitud de empleo en anexo A).

Es norma comun que se pidan al candidato varios datos: nombre,
direccién, edad, preparaciéon académica, antecedentes laborales y situaciéon
personal y familiar, ademas de variantes que pueden revestir interés, como
informacion sobre pasatiempos, inquietudes intelectuales y viajes realizados.
Para la implementacion de este proyecto, la solicitud debe llevar los siguientes

datos:
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A. DATOS PERSONALES

Al confiar al reclutador datos personales como su edad, antecedentes
laborales, estado de salud, entre otros, el solicitante deposita un alto grado de
confianza en la honestidad y la preparacion ética del reclutador. El deber ético

de mantener privada la informacion recibida es evidente.

En general, el lugar de nacimiento de un solicitante debe ser considerado
un dato perfectamente irrelevante, excepto cuando el solicitante proviene de un
pais extranjero, en cuyo caso es necesario verificar los aspectos legales de una

posible contratacion.

La religion y la raza son factores que, afortunadamente, han dejado de
jugar un papel en el proceso moderno de reclutamiento. La discriminacion en

contra de las personas de sexo femenino constituye una practica inadecuada.
B. EMPLEO SOLICITADO

La solicitud de empleo Incluye el tipo de empleo que solicita, el puesto
especifico que solicita, la jornada de trabajo, la disposicion de aceptar otra
posicion y pretension salarial.
C. PREPARACION ACADEMICA

Se debe identificar candidatos con formacién académica que se relacione

con el puesto en forma operativa. Los grados académicos no garantizan

eficiencia en el desempefio de ciertas funciones.
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D. ANTECEDENTES LABORALES

Solicitar a los candidatos que proporcionen una relacién de sus empleos
anteriores. Ello permite saber si el solicitante es una persona estable o si por el
contrario cambia de una ocupacion a otra; permite también tener un
antecedente sobre el desempefio laboral, y proporciona datos esenciales sobre
la responsabilidad y experiencias del candidato.

E. PERTENENCIA A INSTITUCIONES, DISTINCIONES, PASATIEMPOS

El hecho de que un candidato pertenezca a un club, asociacion
profesional o club deportivo puede ser fundamental. Determinadas
circunstancias muestran ademas que el solicitante posee un interés activo por
la profesion que eligié. Los pasatiempos, asimismo, revelan facetas importantes

de la personalidad y pueden adquirir mucha relevancia.

F. REFERENCIAS

Las referencias revelan con frecuencia aspectos importantes del
candidato. No se recomienda emplear demasiado tiempo verificando la opinion
que tiene sobre el candidato sus amistades y parientes. Se debe requerir un
maximo de tacto al inquirir sobre el candidato ante un antiguo jefe. En muchas
ocasiones el candidato podra buscar un nuevo empleo porgue considera injusta
la actitud de su antiguo empleador. Es posible que este Ultimo se encuentre

predispuesto contra su ex subordinado.

67



G. AUTENTICIDAD

Se debe solicitar al candidato que firme la solicitud con su pufio y letra.
Bajo la firma aparece una leyenda que advierte al solicitante que cualquier
inexactitud, ocultamiento o tergiversacion deliberada hara nulo su contrato de

trabajo.

Aunque se entiende que esa clausula tiene vigencia indefinida, el
reclutador debe recordar que como maximo dispondra del periodo de prueba
para poner en vigencia esa clausula. Una vez transcurrido ese periodo la
anulacion de un contrato de trabajo conlleva los riesgos de un costoso y

complicado juicio legal.

4.2.2 Entrevista

Se debe tener presente que la entrevista es una conversion orientada en
la que el entrevistador y el solicitante intercambian informacién. La entrevista
de empleo es especialmente significativa porque se considera que los

solicitantes que llegan a esta etapa son los candidatos mas prometedores.

En este momento los candidatos pueden ser aptos, por lo menos
tedricamente. Sin embargo cada gerente experimentado sabe que las
apariencias pueden ser muy engafiosas. Se necesita informacion adicional para
indicar si el individuo esta dispuesto a trabajar y puede adaptarse a esa

organizacién especifica.
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A. Objetivo del entrevistador en la entrevista

Los objetivos del entrevistador en la entrevista son los siguientes:

a. La creacién de un ambiente apropiado.
La obtencion de informacion conductual, relacionada con el puesto del
solicitante.

c. Proporcionar informacion acerca del puesto y la empresa.

d. La determinacion del siguiente paso.
B. Objetivos del entrevistado en la entrevista
Los objetivos del entrevistado en la entrevista son los siguientes:
Ser escuchados y entendidos.
Tener una amplia oportunidad para presentar sus calificaciones.

Ser tratados con justicia y respeto.

Reunir informacién acerca del puesto y la organizacion.
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Forjarse una decision informal respecto al puesto.
C. Contenido de la entrevista

En la entrevista se deben incluir los siguientes:
Logros Académicos

Experiencia ocupacional.

Disposicién para manejar responsabilidades.

Cualidades personales.
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Habilidades Interpersonales
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f. Orientaciéon de la Carrera

D. Tipo de entrevistas

Para la entrevista segun la situacion se podra usar:

a. Entrevista no estructurada (no dirigida): Se formulan preguntas
indagatorias y de respuesta abierta. Este tipo de entrevista es amplia y

estimula al solicitante a que lleve la mayor parte de la conversacion.

En este caso como su nombre lo indica son preguntas que no estan
estructuradas, el entrevistador inquiere sobre diferentes temas con forme la
entrevista progresa, las preguntas surgen en el momento y son de acuerdo a la
situacion del entrevistado. Este tipo de entrevista se aplica cuando se trata de
ayudar al entrevistado en un problema personal o cuando se le explica por qué

no se contratara.

b. Entrevista estructurada (dirigida o con patrén): Consiste en una serie de

preguntas relacionadas con el puesto que se formulan consistentemente
a cada solicitante de un puesto especifico. Incrementa la confiabilidad y
precision al reducir la subjetividad e inconsistencia de las entrevistas no
estructuradas. Este tipo de entrevista suele contener 4 tipos de
preguntas.

I. Preguntas situacionales.

ii. Preguntas del conocimiento del puesto.

iii. Simulacién de aspectos criticos del puesto.

Iv. Preguntas de requerimientos del trabajador.
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c. Entrevista de descripcion del comportamiento: Entrevista estructurada que
utiliza preguntas destinadas a investigar el comportamiento pasado del
candidato en situaciones especificas. Evita omitir juicios acerca de la
personalidad del solicitante y evita preguntas hipotéticas y auto

evaluadoras.
E. Métodos de entrevista

Para la entrevista pueden usarse los siguientes métodos:
a. Entrevista frente a frente.
b. Entrevista en grupo.
c. Entrevista conjunta
d

Entrevista con tension
F. Planeacion de la entrevista

Se debe elegir el lugar fisico de la entrevista donde sea agradable como
privado y garantizar un minimo de interrupciones. El entrevistador debe
familiarizarse con los antecedentes del solicitante. Después de haber hecho una
lista con los requisitos del puesto, es util tener una lista de verificacion de la

entrevista que incluya estas posibles actividades.

a. Comparar la solicitud y el curriculo del solicitante con los requerimientos

del puesto.
b. Desarrollar preguntas relacionadas con las cualidades que se buscan.

c. Preparar un escenario paso a paso de como presentar el puesto, la

compafia, la divisién y el departamento.
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d. Determinar como pedir muestras del comportamiento anterior del

solicitante, no lo que pudiera se el comportamiento futuro.

Ver anexo B, modelo de entrevista.

G. El entrevistador y el proceso de la entrevista

El entrevistador debe poseer una personalidad agradable, empatia y la
habilidad de escuchar y comunicarse con efectividad. Debe tener un
conocimiento amplio de los requerimientos del puesto. Con el fin de generar el
flujo de informacion necesaria, el entrevistador debe crear un clima que

estimule al solicitante a hablar libremente.

H. Problemas potenciales de la entrevista

En la entrevista se debe evitar lo siguiente
Preguntas indebidas

Juicios prematuros

Dominio del entrevistador

Preguntas inconsistentes

Tendencia central

-~ 0o o o0 T p

Efecto de halo

Efecto de Contraste

= «Q

Prejuicios del entrevistador

Carencia de capacitacion
j.  Muestra de comportamiento

k. Comunicaciéon no verbal
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I. El proceso de la entrevista:

La entrevista lleva el siguiente proceso:

a.
b.

Cc
d.
e

Preparacion del entrevistador
Creacion de un ambiente de confianza
Intercambio de informacion
Terminacion

Evaluacioén

Preparacién del entrevistador. Esta preparacion requiere que se
desarrollen preguntas especificas. Las respuestas que se den a estas
preguntas indicaran la idoneidad del candidato. Una de las metas del
entrevistador es convencer a los candidatos idéneos para que acepten
las ofertas de la empresa, los entrevistadores necesitan estar en posicion
de explicar las caracteristicas y responsabilidades del puesto, los niveles

de desempefio, el salario, las prestaciones y otros puntos de interés.

Las preguntas especificas que se debe usar en la implementaciéon de

este proyecto son las siguientes:

i. ¢Cbomo emplea el tiempo libre?

ii. ¢Participa en actividades con la comunidad?

iii. ¢ Como describiria el trabajo ideal para usted?

iv. ¢Muchas gracias por preferir nuestra companiia, ¢Qué lo llevo a
seleccionarla?

V. ¢Qué motivos lo llevaron a escoger su profesion actual?

vi. ¢ Conoce los productos y/o servicios de la empresa?

vii. ¢, Qué caracteristicas le gustaria encontrar en su jefe?

viii. ¢, Planea continuar sus estudios?

ix. ¢ Como describe sus objetivos profesionales?
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X. ¢Estima suficiente su experiencia laboral actual?

Xi. ¢ Cuando puede empezar a trabajar?

b. Creacidén de un ambiente de confianza. Corresponde al entrevistador
esta tarea, tiene la obligacidon de representar a su organizacion. Iniciar
con preguntas sencillas, evitar interrupciones telefénicas. Es importante
la actitud, asentir con la cabeza, una actitud descansada, poco tensa y

sonriente.

c. Intercambio de informacion. Se basa en una conversacion, establecer
confianza y adquirir informacion, puede empezarse la entrevista
preguntando al entrevistado si tiene alguna pregunta. Es importante

evitar las preguntas vagas, abiertas.

d. Terminacién. Cuando el entrevistador considera que ya esta terminando
su lista de preguntas o que el tiempo ha expirado, se procede a cerrar la
sesidn, puede resumirse los siguientes pasos del proceso de seleccion,
ya sea comunicarse después telefébnicamente o concertar una nueva cita.

e. Evaluacién. Inmediatamente después de concluida la evaluacion, el
entrevistador debe registrar las respuestas especificas y sus impresiones
generales sobre el candidato.

J. Errores del entrevistador

El entrevistador debe cuidarse de los siguientes errores.

a. No se establece un clima de confianza

b. omitir preguntas claves
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c. Guiar al candidato a responder de la manera que el entrevistador desea

resultando en una evaluacion subjetiva y sin validez

K. Errores del entrevistado

El entrevistador debe conocer los errores mas comunes cometidos por
los entrevistados, a continuaciéon se mencionan:
a. Intentar técnicas distractoras
Hablar en exceso
Jactarse de los logros del pasado

No escuchary

®© o o o

No estar debidamente preparado para la entrevista

L. Verificacién de datos y referencias

EL profesional de los recursos humanos debe desarrollar una técnica

depurada que depende en gran medida de dos hechos capitales:

a. El grado de confiabilidad de los informes que reciba en el medio en que
se encuentra
b. El hecho de que la practica de solicitar referencias laborales se

encuentra muy extendida en toda Latinoamérica.
4.2.3 Pruebas psicoldgicas
La aportacion practica de la administraciéon de recursos humanos es la
creacion de pruebas que ayudan a resolver problemas de seleccién,

adiestramiento, limitacion de la produccion seguridad y reduccién de los

conflictos laborales.
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Las pruebas a las que la organizacién pretende implementar en la
seleccién del recurso humano constituyen una de las ayudas mas eficaces de
que se puede disponer para admitilos en el empleo. Dichas pruebas
proporcionan la informacion rapida y exacta que se busca respecto a las
habilidades del solicitante, sus talentos, sus aptitudes y sus aspiraciones, lo

cual es dificil averiguar por otros medios.

Las caracteristicas que se evaluan son las que se sabe estan
relacionadas con el éxito en el trabajo. Asi pues, las pruebas de personal
implican, la elaboracion de una prueba destinada a la medicion de dichas
caracteristicas y finalmente un estudio subsiguiente para determinar hasta qué
grado dichas caracteristicas estan, en realidad, relacionadas con la eficiencia

del empleado.

La objetividad en las pruebas psicolégicas tiende a ser, en su mayoria,
de naturaleza objetiva. La calificacibn que obtiene el candidato en estas
pruebas no tiene relacion con las opiniones personales de la persona que
califica. Otra ventaja de las pruebas objetivas es que pueden ser calificadas

facil y rapidamente por auxiliares con un entrenamiento minimo.

Las pruebas psicoldgicas ayudaran al proceso de seleccion para integrar
el recurso humano en la organizacion educativa tecnoldgica y en esta se hara
una valoracién de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su
capacidad en relacion con los requerimientos del puesto y las posibilidades de
futuro desarrollo. Existen diversos tipos de pruebas psicolégicas que miden
caracteristicas determinadas del individuo entre las mas conocidas se

encuentran las pruebas de':

! Administracién Recursos Humanos y la Importancia de las pruebas psicoldgicas. Fernando Arias
Galicia. Pag. 189.
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Personalidad
Inteligencia
Interés
Rendimiento
Aptitud

® o 6 T 9

4.2.3.1 Personalidad

Estas pruebas estan disefiadas para medir caracteristicas como el
equilibrio emocional, la perseverancia, la confianza en si mismo y muchas otras.
Muchos jefes de personal consideran la personalidad como el factor decisivo

del éxito o fracaso en el empleo.

Es una opinidon bastante generalizada que para ciertos tipos de cargos,
las caracteristicas personales pueden tener mayor importancia que la habilidad
o el conocimiento del empleo. La persona encargada de realizar la entrevista
debe saber que una de sus obligaciones primordiales es averiguar "qué clase

de individuo es en realidad el solicitante".

En efecto, existen pocas dudas de que los rasgos de la personalidad son
significativos en lo que se refiere a la vocacion. También es evidente que la
adaptabilidad, la franqueza y la salud mental general afectaran toda la eficiencia
de un empleado. Para la apreciacién de la personalidad se utilizan dos tipos de
medidas:

Los cuestionarios de papel y lapiz y los sistemas de proyeccion. Los
cuestionarios de papel y Ilapiz contienen una serie de preguntas o
aseveraciones tales como: Mi salud me preocupa mucho. Padezco frecuentes
dolores de cabeza. Me es facil concentrarme. Se le dan instrucciones al sujeto

de que debe contestar a cada aseveracion "si", "no",

siempre”, "algunas veces"
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0 "nunca. Las contestaciones se puntldan con objeto de disponer de un
resultado para valorar cada uno de los distintos rasgos de la personalidad, tales

como "dominio" o "sociabilidad".

Los cuestionarios de personalidad de papel y lapiz, estandarizados, son
tan faciles de administrar y calificar como cualquier otra clase de prueba
objetiva para grupos. Sin embargo, los resultados que se han obtenido de estos
cuestionarios en la seleccion de personal, han sido negativos en gran parte. La
razon es que los cuestionarios se transparentan. Es decir, el sujeto identifica

claramente cudl es la respuesta correcta.

Los sistemas de proyeccion le presentan al examinado una serie de
estimulos en la prueba de Rorschach, denominada asi en honor de su inventor
Herman Rorschach esta prueba es seguramente la mas famosa de todas las
pruebas psicoldgicas. Se utilizan figuras de manchas de tienta, cinco de ellas de

color.

Al sujeto se le pregunta qué es lo que ve o recuerda en cada mancha de
tinta. Obviamente no existen respuestas correctas o incorrectas, por lo que, en
teoria cada persona ve a las personas o cosas que le son importantes. Algunas
experiencias clinicas con ese material indican que la respuesta de los sujetos a
la forma, el color y detalles de las manchas de tinta, pueden revelar gran parte
de su vida inconsciente, tal como se proyecta en el dibujo. (Ver anexo ¢, modelo
de prueba de personalidad).

4.2.3.2 Inteligencia

La inteligencia se considera como una especie general de agilidad

mental. Puede ser que esto implique la capacidad de aprender rapidamente, de
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resolver problemas que no se han encontrado anteriormente y de recordar

informaciones obtenidas algun tiempo atras.

Implica, sin lugar a dudas, la capacidad de pensar en términos abstractos
lo mismo que concretos y de manipular simbolos tales como los conceptos
matematicos y verbales. El rasgo mas destacado de cualquier definicion de
inteligencia es que implica la capacidad general de aprender y resolver

problemas.

El hecho de que las pruebas de inteligencia persigan la medicibn mas
bien de la capacidad que del saber, significa que una calificacion alta obtenida
en tales pruebas no garantiza la posesion de las habilidades especificas que se

requieren para la ejecucion satisfactoria del trabajo.

Un solicitante que obtiene en una prueba de inteligencia una calificacion
suficientemente alta para ser tomado en cuenta para el cargo de tenedor de
libros o de contador, por ejemplo, puede en realidad saber muy poco de los
procedimientos de la contabilidad o la contaduria. No ha hecho sino demostrar
gue tiene la capacidad de aprender estos conocimientos, con tal de que le
proporcionen las oportunidades adecuadas.

Entre las pruebas mas utilizadas para medir la inteligencia se
encuentran: Prueba Otis: las pruebas auto-aplicadas de capacidad mental Otis
destacan entre las generalizadas y de uso mas corriente y detallado en este
terreno. Constan de problemas de l6gica y aritmética, que empiezan con

preguntas tan faciles.

Entre las caracteristicas especiales de la serie estan las siguientes: el

principio de administrarse a si mismo, es decir, de auto aplicarse la prueba con
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lo que elimina la necesidad de un examinador experimentado; un sistema
sencillo de puntuacion; distintos materiales para la prueba, entre otros. La
prueba Otis evalla la capacidad de razonamiento y l6gica.

Prueba Wonderlic de personal: es una adaptacion de la prueba Otis; se
adapta particularmente a las necesidades del negocio y de la industria. Consiste
en seleccionar los valores que diferencian de manera mas acusada a los
empleados de categoria superior de los inferiores en los distintos tipos de
empleos. Al igual que la prueba Otis la prueba Wonderlic mide la capacidad de

razonamiento y l6gica. (Ver anexo D, modelo de prueba de inteligencia).
Ejemplo de prueba de Wonderlic

La prueba empieza con preguntas como la siguiente: De las cinco
palabras abajo escritas, cuatro se parecen de alguna manera, cual es la distinta
de las otras cuatro?:
1) Contrabando; 2). Robo; 3). Soborno; 4).Trampa; 5).Venta

Naturalmente, la contestacién acertada es venta, porque las otras cuatro
se parecen en que todas contienen un elemento de inmoralidad.

4.2.3.3 Interés

Las pruebas de interés requieren esencialmente que los individuos

sometidos a ellas manifiesten el grado de aficibn que sienten por actividades

distintas, como empleos, pasatiempos, recreacion y diversiones. A veces se

consigue dicha declaracion, presentando al sujeto grupos de tres actividades,
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por ejemplo, que indique cual es la que le gusta mas y cual la que le agrada

menos.

En otros casos la persona indica sencillamente, en cada uno de los
puntos si le gusta o le disgusta mucho la actividad en cuestion. Los intereses
son producto de la accién reciproca de los factores hereditarios y ambientales.
Es probable que los seres humanos posean capacidades que nunca se
conocen ni se aprovechan completamente. La falta de interés es la causa
principal de que nunca utilicemos a fondo nuestras capacidades en ciertos

aspectos.

De dos solicitantes que posean una experiencia potencial previa mas o
menos igual, probablemente serd mas eficiente como empleado aquél que
tenga intereses vocacionales mas definidos. Las pruebas de uso mas comun
son el formulario de interés vocacional de Strong y el récord de preferencias de
Kuder.

Los hombres que desempefan distintos trabajos tienen intereses
diferentes. El formulario de interés vocacional de Strong es un instrumento que
identifica tales diferencias entre las ocupaciones. Esto se logra proporcionando
un indice de la similitud entre los intereses de una persona y los de hombre que
han tenido éxito en la amplia gama de ocupaciones. (Ver anexo E, modelo de

prueba de interés).
Ejemplo de prueba de interés
Esta prueba consiste en grupos ordenados de tres y se requiere que el

examinado escoja el que le gusta mas y el que le gusta menos

a. Visitar una galeria de arte
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b. Leer en una biblioteca

c. Visitar un museo

El resultado valora distintas los intereses personales o vocacionales.

4.2.3.4 Rendimiento

La prueba de rendimiento tiene por objeto valorar el grado de adelanto de
los individuos en cualquiera actividad laboral que se les confie. En la vida de los
negocios y de la industria se utilizan principalmente estas pruebas para la
aceptacion de individuos para empleos en que hacen falta trabajadores con

experiencia. (Ver anexo F, modelo de prueba de rendimiento).

Ejemplo de pruebas de interés

Las pruebas de rendimiento constan de diversos puntos, como por
ejemplo:
a. Preguntas verbales
b. Ejercicios escritos en contestacion a preguntas objetivas
c. Examenes practicos del trabajo en cuestion

Consiste en colocar al individuo ante un simulacro operativo en que se
reproducen todas las manipulaciones que exige el trabajo, o las mas
importantes.

4.2.3.5 Aptitud

Una prueba de aptitud mide la capacidad total de aprender del candidato,

sin embargo los psicologos han perfeccionado también un gran numero de
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pruebas de aptitud, mucho mas especializadas, con el propdsito de predecir las

probabilidades de que el solicitante pueda aprender oficios especificos.

Las pruebas que se utilizan para calcular el resultado posible que va a
dar un individuo en un oficio determinado miden o calibran las caracteristicas
humanas fundamentales para desarrollar determinada actividad o desempenar
determinados empleos. Estas caracteristicas fundamentales se Illaman

aptitudes. (Ver anexo G, modelo de prueba de aptitud).

Ejemplo de pruebas de aptitud

Consiste de tres subpruebas: que se le piden al examinando que
identifiquen los vocabularios de oficina (archivo, computadora, produccion,
ventas, mercado) las cuales tiene que encontrar dos palabras que tienen

relacion con una oficina. Obviamente las palabras son: archivo y computadora.

Asi mismo usan temas de aritmética de oficina y comprobaciones de
oficina. Ademas de la aptitud especifica de oficinista se requiere también de
inteligencia general. Con esta prueba la persona tiene que demostrar rapidez,
exactitud, capacidad motora y la destreza.

4.2.4 Entrevista final
La entrevista final como una platica formal y en profundidad es conducida
para evaluar idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. Aunque las

entrevistas poseen grandes ventajas, también muestran aspectos negativos,

especialmente en cuanto a confiabilidad y validez.
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Es el supervisor inmediato o el gerente del departamento interesado
quien tiene en ultimo término la responsabilidad de decidir. El supervisor es la
persona mas idénea para evaluar algunos aspectos (especialmente habilidades
y conocimientos técnicos). Cuando el supervisor recomienda la contratacion de
una persona a quien ha entrevistado, contrae consigo mismo la obligacién

psicologica de ayudar al recién llegado.

4.2 5 Examen médico

Existen razones para llevar a la empresa a verificar la salud de su futuro
personal, desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que
padece una enfermedad contagiosa y va a convivir con el resto de los
empleados, hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso de
personas que se ausentaran con frecuencia debido a sus constantes

quebrantos de salud.

4.2.6 Decision final

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de
seleccion. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del
candidato o al departamento de personal. Para mantener la buena imagen de la
organizacion, es conveniente comunicarse con los solicitantes que no fueron
seleccionados. Este grupo es una inversion en tiempo y evaluaciones, y de ellos

pueden surgir candidatos para otro puesto.
Un buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso de

seleccion se llevd a cabo en forma adecuada. Para evaluar tanto al nuevo

empleado como el proceso de seleccion en si, se requiere retroalimentacion.
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En la gréfica siguiente se muestra el flujograma del proceso de seleccién de

personal.

Figura 2. Flujograma del proceso de selecciéon de personal

e Solicitud de empleo
e Entrevista

e Pruebas psicoldgicas
G Entrevista de seleccion

e Examen médico
° Decision de contratar

FUENTE: Propuesta de proyecto
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

5.1 Perspectiva del recurso humano

A causa de la creciente complejidad profesional de esta area, hay una
clara tendencia a conceder mayor nivel de autonomia a los departamentos de
administracion de recursos humanos. Es por ello que la organizaciéon de servicio

educativo tecnoldgico debe tener presente de este mundo cambiante.

La globalizacion sigue avanzando, por lo que se debe considerar los
factores del entorno internacional, con este mapa teérico del futuro podran

manejar con flexibilidad las desviaciones que la practica se imponga.

El campo de la administracién de recursos humanos, enfrenta desafios,
retos de caracter histérico, de caracter interno y externo de la organizacion. El
objetivo es lograr las metas con un maximo de eficacia y en un marco de
acciones responsables y éticas. El sistema de recursos humanos existe para
ayudar a los demas integrantes de la organizacion.

Para actuar con eficacia, se deben contribuir de manera efectiva al éxito,
pero se debe mantener la perspectiva fundamental de su funcion, contribuir a
los objetivos; siempre que las normas y politicas entren en conflicto con los

objetivos.
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5.2 Auditoria de recursos humanos

Para el seguimiento de la implementacion del programa de reclutamiento
y seleccidn de recurso humano del sistema administrativo en la organizacion de
servicio se realizaran actividades y procedimientos de investigacion derivados

de los avances para ello se enfocaran en lo siguiente:
Enfoque comparativo

El equipo de evaluacion hara una comparacion en la division, seccién o
departamento con otra entidad analoga, a fin de identificar areas de desempefio
insuficiente.
Enfoque estadistico

A partir de los registros existentes, el comité de evaluacidn genera
estandares estadisticos contra los cuales se evallan los programas y
actividades.
Enfoque retrospectivo de logros

Se verificara las practicas del pasado, para determinar si las acciones se

apegaron a las politicas y procedimientos de la organizacion. Se evaluaran

documentos sobre contratacién, disciplina y evaluacion del desempefio.
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Evaluacion por objetivos

Se crearan objetivos especificos, respecto a los cuales puede medirse y
verificar los niveles reales de desempefio y los compara con los objetivos
fijados con anterioridad.

Instrumentos que se usaran

Para obtener la informacién sobre las actividades se usaran las

herramientas siguientes:

a. Entrevistas: Se tomaran en cuenta los comentarios de los

empleados para identificar areas a mejorar.

b. Encuestas de opinién: Se hara un sondeo de actitudes, mediante

cuestionarios para obtener informacion precisa.
En el anexo H, se presenta un modelo de las areas que cubren la
auditoria de recursos humanos.
5.2.1 Auditoria de calidad
Con la autoria de calidad se haran investigaciones constantes de planes
y objetivos estudio de las politicas y sus practicas, para ello se aplicaran la

metodologia siguiente:

a. Familiarizacion: Se pondra énfasis en los objetivos de la organizacion,

para disefiar objetivos de la actividad.
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b. Verificacién: Se examinara con detalle una muestra seleccionada por
muestreo estadistico para la obtencion de datos. En esta auditoria se
aplicaran tres factores:

i. Calidad
ii. Periodo correcto

iii. Costo

c. Evaluacién: Se haran evaluaciones sistematicas de los resultados para

llegar a una conclusion satisfactoria.

d. Recomendacién: Las recomendaciones se haran cuando se esta

totalmente seguro del resultado obtenido.

5.3 Mejoramiento continuo

Con el mejoramiento continuo del sistema se busca incrementar la
probabilidad de satisfaccion de los usuarios y de otras partes interesadas como
instituciones donantes u organismos cooperantes. El objetivo estratégico de la
organizaciéon es mejorar los procesos. Para ello se aplicaran las siguientes

herramientas:
a. Situacion actual: Se evaluara la eficacia y la eficiencia de los procesos
existentes, analizando los datos para descubrir qué tipos de problemas

ocurren mas frecuentemente.

b. ldentificacién de soluciones posibles: Se propondran alternativas para las

soluciones eliminando las causas del problema.
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c. Evaluacién de los efectos: Se verificaran que los problemas y sus causas

han sido eliminados o sus efectos disminuidos.

d. Implementacion y normalizacion de la nueva solucion: Se reemplazaran
los procesos anteriores con el nuevo proceso para prevenir que vuelva a

suceder el problema o sus causas.

Las perspectivas de las nuevas filosofias de administracion relativas al
manejo de los procesos son muy importantes, es por eso que para la mejora

continua la organizacién de servicio se apoyara en las siguientes herramientas:

a. Diagramas de flujo del proceso: permitird a la organizacion identificar
la secuencia de las operaciones de las distintas actividades a que se

dedica dicha organizacion.

b. Hojas de seguimiento: Esta herramienta sera de apoyo en la auditoria a
realizarse pues ayudara a registrar la ocurrencia del problema especifico
y las circunstancias que los rodean. Ademas permiten identificar la

frecuencia de un problema.

c. Diagrama de causa y efecto: Esta herramienta permitira a la
organizacioén identificar problemas a través de la participacion del equipo

de trabajo aportando sugerencias.
d. Andlisis de Pareto: Esta herramienta ayudara a la organizacion a

encontrar problemas sin importancia frente a s6lo unos graves. De esta

forma mejorar el servicio a los usuarios.
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5.4 Seguimiento

El seguimiento de la implementacion en la organizacion de servicio
permitira, sobre la marcha, la elaboracion de propuestas de adecuacién que
posibiliten realizar correcciones y proponer soluciones a los problemas

encontrados.

En el seguimiento es posible determinar el impacto o contribucién a estos
propésitos. Por ello, ademas de la eficiencia con que se inviertan los recursos y
se logren las metas. Constituye la verificacion de la realizacion de las acciones
planeadas para el logro de los objetivos, resultados, cronograma y recursos
asignados para el desarrollo de cada actividad del sistema implementado.
Dicho seguimiento se adelantar4d a partir de los resultados esperados e

indicadores que permitiran determinar los logros y dificultades en la ejecucion.

5.5 Evaluacion y control

Corresponde al departamento de recursos humanos de la organizacion
desarrollar el proceso de evaluacibn y control, utilizando diferentes
herramientas y técnicas, dependiendo del nivel jerarquico. Este proceso valora
el rendimiento laboral y retroalimentacion del trabajador en la manera que
cumple sus tareas y su comportamiento dentro de la organizacion. Con la

evaluacion y el control se persiguen los objetivos siguientes:

a. Mantener niveles de eficiencia y productividad en las diferentes areas

funcionales, acorde con los requerimientos de la empresa.
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b. Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando se obtienen

resultados no deseados.

c. Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de recursos

humanos que se desarrollan en la empresa.

d. Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial

laboral.
e. Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de
participacion a todos los miembros de la organizacion, considerando

tanto los objetivos empresariales como los individuales.

En la siguiente pagina se presenta un diagrama de un sistema de

evaluacion y control.

Figura 3. Diagrama de un sistema de control

Retroalimentacién

A

Niveles de
desempeiio

~ N

Y >
< > —» Correccion de
5 desviaciones '
Desempefio Real
\—

FUENTE: Propuesta de proyecto
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CONCLUSIONES

El programa de reclutamiento y seleccién de recurso humano, permitira
aumentar el desempefio administrativo para cumplir con los objetivos

organizacionales.

Con la implementacion de nuevas herramientas administrativas de
seleccidén de personal en la organizacion, el sistema administrativo sera

fortalecido para mejorar el servicio.

La evaluacion de la situacion actual de la organizacion permitio disefiar
sistemas de reclutamiento de personal, con el fin de atraer candidatos,

para abastecer adecuadamente el proceso de seleccién.

Las condiciones administrativas de la organizacion, sirvieron de base
para proponer acciones de mejoramiento del sistema de recursos

humanos.

Con la implementacién del proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, se esta anticipando al movimiento de personas dentro de la
organizaciéon. El propdsito es utilizar estos recursos con eficacia a fin de

alcanzar las metas de la organizacion.
El mejoramiento del servicio educativo-tecnolégico, se deriva de una

seleccién de personal competente con conocimientos, habilidades y
actitudes.
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7. La orientacion a la organizacion determinara desarrollar acciones, con el
objetivo de optimizar las funciones del recurso humano y la productividad

beneficiando a los usuarios del servicio.

8. La asesoria administrativa permitira disefiar estrategias para aumentar el

desempenfio del recurso humano, logrando un ambiente de cordialidad.

9. Las politicas administrativas como: adquirir la capacidad para analizar y
evaluar los puestos de trabajo, la medicion del recurso humano y el

conocimiento de estrategias facilitan afrontar los desafios.

10.La planeaciéon del recurso humano, como una politica, permitira que la
organizacion sea progresista y dindmica en el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.

11.La optimizacion de las funciones de la administracion de recursos
humanos juega un papel importante en el sistema administrativo,

implementando una administracion proactiva.
12.Las funciones del sistema de recursos humanos, estan encaminadas a

desarrollar procesos y herramientas que aumenten la productividad y la

eficacia del sistema administrativo.
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RECOMENDACIONES

Implementar el programa de reclutamiento y seleccion de recurso
humano, con el propésito de aumentar el desempefio administrativo y

cumplir con los objetivos de la organizacion.

Hacer uso de las nuevas herramientas administrativas de seleccion de
personal, con el fin de fortalecer el sistema administrativo de la

organizacion de servicio.

Archivar el analisis de la situacion actual de la organizacién a efecto de
tener informacién, que sirva como un marco de referencia, que permita

tomar decisiones posteriores.

Mejorar las condiciones administrativas de la organizacion, proponiendo
acciones que permitan tener un sistema productivo de recursos

humanos.
Implementar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, con el
proposito de actuar anticipadamente al movimiento de personas dentro

de la organizacion.

Mejorar el servicio educativo-tecnoldgico, a través de la seleccion de

personal, con el propdésito de alcanzar las metas organizacionales.
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7. Desarrollar acciones administrativas que orienten a la organizacion a
optimizar las funciones del recurso humano, para ofrecer servicios de

calidad.

8. Disefiar estrategias administrativas que permitan aumentar el
desempeio del recurso humano, para lograr el cumplimiento de los

objetivos de la organizacion.

9. Evaluar los puestos de trabajo y la medicion del desempefio,
implementando politicas administrativas que cumplan con las metas

propuestas.

10. Planificar la administracion del recurso humano de la organizacion, y
hacer uso de politicas en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

11.Optimizar las funciones administrativas y de recursos humanos,
actuando proactivamente en busqueda de soluciones a los problemas

encontrados.
12.Desarrollar procesos y herramientas administrativas, que permitan

aumentar la productividad de las funciones del sistema de recursos

humanos.

98



BIBLIOGRAFIA

. Guiselli, Edwin E; Brown, Clarence. Psicologia industrial. Editorial
Letras México. 1996.

. BOHLLANDER, George, SNELL Scott, SHERMAN, Arthur.
Administracién de Recurso Humano. Ediciébn 12, Thomson learning.
Bogota Colombia. Afio: 2005.

. CASTILLO, José. Administracion de Personal. Ediciones ECOE,
Santafé de Bogota, Colombia. 1993.

. DOLAN, Simon; SCHULER, Randall y VALLE, Ramon. La Gestion de

los Recursos Humanos. Mc Graw Hill. Espafia. 1999.

. ARMSTRONG, Michel. Gerencia de Recursos Humanos, integrando
el personal y la empresa. Colombia: Legis Editores, S.A.

. ROBBINS, Stephen P. Comportamiento Organizacional, teoria y
practica. Séptima Ediciéon. México: Printice May Hispanoamericana. S.A.

1996.

. Werther, Jr. Davis. Administracion de Personal y Recursos Humanos.
Quinta edicion, 2000, Editorial McGraw-Hill

. Chiavenato I. Administracién de Recursos Humanos. Bogota: 1994.

Mac Graw — Hill Interamericana, S.A.

99



9. Dessler G. Organizacion y Administracién: enfoque situacional.
México: 1979. Prentice Hall.

10. Hall, R. Organizaciones, Estructura, Procesos y Resultados. 1996.

2da. Edicion. México: Printice Hall.

100



ANEXOS

101



ANEXO A

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Por favor proporcione los datos que se solicitan a continuacion, de la manera mas cuidadosa y
exacta posible. No dude en afadir hojas adicionales en caso de ser necesario. El presente
documento no constituye un contrato o una oferta de trabajo.

Datos personales
Nombre completo
Direccion completa
Teléfono Fax E-mail
Lugar y fecha de nacimiento
Ciudadano de

agrwNE

Empleo solicitado
6. Tipo de empleo solicitado
7. Puesto especifico que solicita
8. Usted desearia trabajar:
a. Tiempo completo
b. Tiempo parcial
c. Temporal

9. ¢En qué fecha estara disponible para empezar a trabajar?
10. ¢ Estaria usted dispuesto a aceptar otra posicion, si la que solicita no se encuentra

disponible? Si No
11. ;Qué nivel (aproximado) de compensacion mensual considera usted
apropiado?

Formacion académica y preparacion laboral
12. Sefiale el grado(s) que usted ha obtenido en el curso de su formacion académica,
especificando la institucion y el nimero de afios cursados.
Primaria
Secundaria
Diversificado
Universidad
Posgrado
Otros

o 00 oW

13. Describa sus habilidades laborales. Incluya los vehiculos, aparatos y herramientas que
sabe operar y cualquier informacion adicional que considere relevante.




Antecedentes laborales
Empezando por el ultimo empleo que usted tuvo, o por su empleo actual, sirvase proporcionar

la informacidén que se especifica a continuacion, acerca de las empresas para las que ha
trabajado.

14. a). Institucion

Fecha de inicio de labores

Fecha de conclusion de labores

Titulo de los puestos

Funciones que desempefio

Nombre de su supervisor

Salario Inicial Salario final

b. Institucion
Fecha de inicio de labores
Fecha de conclusion de labores
Titulo de los puestos
Funciones que desempefio
Nombre de su supervisor
Salario Inicial Salario final

Afiliaciones, distinciones y pasatiempos

15. ¢ Qué aficiones o pasatiempos practica usted?
16. (A qué organizaciones civicas, profesionales y de servicio pertenece

usted?

Referencias

17. Sirvase dar a continuacion tres referencias. Evite incluir el nombre de familiares

inmediatos.
a. Nombre, direccion y teléfono
b. Nombre, direccion y teléfono
c. Nombre, direccidn y teléefono
18. Por favor, afiada a continuacion cualquier dato o informacion que considere de
importancia para procesar su solicitud de

empleo

a. Autorizo a la organizacién para que verifiqguen la informacién que he
proporcionado.

b. Garantizo que la informacion incluida aqui, es veridica, y comprendo que toda
inexactitud puede conducir a la anulacion de mi solicitud de empleo y (en caso
de celebrarse) a la rescisién automatica e inapelable de mi contrato de trabajo.

Firma del solicitante Fecha

Declaro que toda la informacion descrita es real, de lo contrario esta solicitud es nula.



ANEXO B
MODELO DE ENTREVISTA

Las preguntas especificas que se deben usar en la entrevista son las
siguientes:

1. ¢Cdmo emplea el tiempo libre?

2. ¢Participa en actividades con la comunidad?

3. ¢Como describiria el trabajo ideal para usted?

4. Muchas gracias por preferir nuestra compafiia, ¢Qué lo llevd a

seleccionarla?

5. ¢Qué motivos lo llevaron a escoger su profesion actual?

6. ¢Conoce los productos y/o servicios de la empresa?

7. ¢Qué caracteristicas le gustaria encontrar en su jefe?

8. ¢Planea continuar sus estudios?

9. ¢Como describe sus objetivos profesionales?

10. ¢ Estima suficiente su experiencia laboral actual?

11. ¢ Cuéndo puede empezar a trabajar?



ANEXO C

MODELO, PRUEBA DE PERSONALIDAD

Conteste si 0 no en cada respuesta:

1.

10.

11.

¢,Cree que el dia no tiene bastantes horas para todas las cosas que
deberia usted hacer?

¢ Siempre se mueve, camina o0 come con rapidez?

¢, Se siente impaciente por el ritmo en el que se desarrollan los
acontecimientos?

¢Acostumbra a decir: "Ah, aj@" o "si, si, si", "bien, bien", cuando le
habla una persona, apremiandola inconscientemente a que acabe de
decir lo que tiene que decir?

¢ Tiene tendencia a terminar las frases de otras personas?

.Se siente exageradamente irritado incluso rabioso cuando el
vehiculo que le precede en una carretera, rueda a una marcha que
usted considera demasiado lenta?

¢ Considera angustioso tener que hacer cola o esperar turno para
conseguir una mesa en un restaurante?

¢Encuentra intolerable observar como otras personas realizan tareas
gue usted sabe que puede hacer mas de prisa?

¢, Se impacienta consigo mismo si se ve obligado a realizar tareas
repetitivas (llenar documentos, firmar talonarios, lavar platos, etc.),
gue son necesarias, pero le impiden hacer las cosas que a usted le
interesan realmente?

¢ Es usted de esas personas que leen a toda prisa o intentan siempre
conseguir condensaciones o sumarios de obras literarias realmente
interesantes y valiosas?

¢ Se esfuerza por pensar o hacer dos o0 mas cosas simultdneamente?
Por ejemplo, al tiempo que intenta escuchar la charla de una persona,



sigue dando vueltas a otro tema sin ninguna relevancia con lo que
escucha.

12.Mientras disfruta de un descanso, ¢continlda pensando en sus
problemas laborales, domésticos o profesionales?

13.¢Tiene usted el habito de acentuar excesivamente varias palabras,
gue usted considera clave en su conversacion ordinaria, o la
tendencia a articular las Ultimas palabras de sus frases mas
rapidamente que las palabras iniciales?

14. ¢ Encuentra dificil abstenerse de llevar cualquier conversacion hacia
los temas que le interesan especialmente, y cuando no lo consigue,
pretende usted escuchar, pero en realidad sigue ocupado en sus
propios pensamientos?

15.¢Se siente vagamente culpable, cuando descansa y no hace nada
durante varias horas o varios dias?

16. ¢ Intenta siempre programar mas y mas cosas en menos tiempo, y al
hacerlo asi deja cada vez menos margen para los imprevistos?

17.Al conversar, ¢ da con frecuencia pufietazos o palmadas en la mesa, o
golpea con un pufio la palma de la otra mano, para dar mas énfasis a
un punto particular de la discusién?

18.¢Se somete a ciertos plazos en su trabajo, que con frecuencia son
dificiles de cumplir?

19.¢Aprieta con frecuencia las mandibulas, hasta el punto que le
rechinan los dientes?

20.¢Lleva con frecuencia material relacionado con su trabajo o sus
estudios a su casa por la noche?

21.¢Acostumbra usted a evaluar, en términos numéricos no soélo su
propio trabajo, sino también las actividades de los demas?

22. ¢ Se siente usted insatisfecho con su actual trabajo?



ANEXO D

MODELO DE PRUEBA DE INTELIGENCIA

Cada respuesta mala le resta un punto. Para evitarlo, debe dejarse en
blanco las que no sabe

Duracion de la prueba: 20 minutos

1-8 Continta cada una de las sucesiones, segun el
criterio que te parezca mas sencillo.

1) ADGJ:|
2) 1,3,6,10: |
3) 1,1,23,5:

4) 21,20,18,15,11: |
5) 8,6,7564:|
6) 65536, 256, 16: |
7) 1,0,-1,0:|
8) 3968,63,8,3:|

9-15 Elige la opcién de la figura de la derecha mas apropiada,
para completar la figura de la izquierda.
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16 - 25  Continda la serie de figuras con la opcién de la derecha
gue te parezca mas razonable.
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26 -29  Completa cada fila con dos opciones de la derecha.
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30-33 Elige la opcién de la derecha que te parezca mas
apropiada para completar la serie de la izquierda.
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MODELO PRUEBA DE INTERES (Area tecnologia)

ANEXO E

Enciere en un circulo la respuesta correcta.

A. Elija el elemento que no pertenece a la familia.

A B C D
1 BMP GIF DOC JPG
2 | Negrilla Cursiva Subrayado Nuevo
3 | Entrada Herencia Salida Proceso
4 | Word Pascal C Basic
5 | Foxbase Access Dbase Java
6 RAM PDF DRAM EDO
7 ]30010 100101100, 4644 12Cy5
8 | Miguel Angel Asturias | Augusto Monterroso | Pablo Neruda Gabriela Mistral
9 | Induccion Analisis Ciencia Sintesis
10 | Europea Industrial Bolchevique Cultural
11 | WordPerfect Word Excel PowerPoint
12 |Kb Mb IB Gb
13 | Teclado Raton Impresora Microprocesador
14 |95 96 98 3.1
15 |DOS WINDOWS ACCESS UNIX
16 | Copiar Cortar Pegar Contar
17 | Magnitud Direccion Fuerza Sentido
18 |Luis Cardozay Aragdn | Rodrigo Rey Rosa Mario Vargas Llosa _I\I_/I;:aigoMonteforte
19 |Juan Pabilo I Pio Xl Lutero Il Juan XXIII
20 |Interactivo Cognoscitivo Psicomotriz Afectivo
21 |De video De metal De sonido Madre
22 | MIDI WAV MP3 KBPS
A B C D




23 | Linux Paralelos USB COM

24 | Internet Explorer Netscape Google HotJava

25 | 256 325 512 1024

26 | Sockets AMD Cyrix Pentium

27 |Imaginarios Elevados Reales Enteros

28 | Diacritico Prosadico Ortogréfico Enclitico

29 | Grecia Irlanda Corea Hungria

30 |Pestalozzi Freire Montessori Einstein

31 |Estrella Avion Bus Anillo

32 |ENIAC MACAFI UNIVAC ANALITICA
33 |Impresora Abaco Regla de calculo Pascalina
34 | Troyano Gusano Bomba l6gica Norton

35 |Power DVD Real Player Radio City Win DVD

36 | Altavista Netscape Google Yahoo

37 |indice Curtosis Varianza Media

38 | Emisor Literatura Mensaje Contexto

39 | Rafael Arévalo Rafael Carrera Jorge Ubico Rafael Landivar
40 |La Gestalt Conductivismo Anacronismo Psicoanalisis
41 |Browse Hi Use Open

42 | Organizar iconos Actualizar Guardar Propiedades
43 | Clic Objeto Instancia Clase

44 | Boolean Float Out Short

45 | While If Repeat For

46 |Ciclo Imagen Animacion Sonido

47 |F=ma Inercia Accion — reaccion relatividad
48 | Paleta Exacto Funeral Computadora
49 | El Sefior Presidente I\D/Ic;?]ﬁlgjme dela Anaité ;?jggitgg:)
50 | Contenidos Educacion Evaluacion Objetivos




ANEXO F

MODELO PRUEBA DE RENDIMIENTO

Elige La respuesta correcta
Tienes dos minutos para responder a todas las preguntas.

1. Un tren eléctrico va hacia el Norte y le da el viento por delante. ¢ Hacia qué
punto cardinal ird el humo de la maquina?:

a) Hacia el Norte

b) Hacia ningun lado

c) Hacia el Sur

2. En el gran diluvio, ¢cuantos animales meti6 en el arca Moisés?:
a) 659

b) Una pareja de cada raza

c¢) Ninguno

3. ¢ Existe el dia 25 de Diciembre, dia de Navidad, en China?:

a) Si

b) No

c) Solo para los cristianos

4. ¢ Cuantos cumpleafios celebré una persona que vivio 67 afos?:
a) 66

b) 67

c) 68



5. Si en un frutero hay siete cerezas y coges cinco, ¢cuantas tienes?:
a) 2
b) 7
c)5

6. Si coges un guante de la mano derecha y le das la vuelta ¢ lo puedes poner
en la mano izquierda?:

a) Si
b) No
c) No entra

7. Si un hombre hace un agujero en una hora y dos hombres hacen dos
agujeros en dos horas. ¢ Cuanto tardara un hombre en hacer agujero y medio?:

a) Hora y media
b) Casi dos horas porgue al hacer el segundo se cansa
c) No consigue hacer un agujero y medio

8. Un vagabundo se hace un cigarro cada vez que se encuentra siete colillas.
¢,Cuantos cigarros se fumara si encuentra 49 colillas?:

a) Siete
b) No lo sé
c) Ocho

9. Site metes a la cama a las once de la noche y te levantas ala 1 a.m.
¢cuanto duermes?:

a) Dos horas
b) Doce horas

c) Catorce horas



ANEXO G

MODELO PRUEBA DE APTITUD

Sobraye la respuesta correcta:

1) Confundir es similar a:
Mentira
Incierto
Encono
Dédalo

2) Panema es similar a:
Insulso
Gentualla
Insignificante
Fugaz

3) Dispersar es opuesto a:
Equipo
Reunir
Coleccion
Grupo

4) Sereno es opuesto a:
Turbado
Golpeado
Inquieto
Agitacion

5) Enfermo es a sano como:
Muerto es a Fuerte
Malo es a Bueno
Agotado es a Recio
Fragil es a Duro

6) Justicia es a carcel como:
Igualdad es a Poder
Equidad es a Justicia
Castigo es a Direccion
Derechura es a Mando



ANEXO H

Areas que cubre una auditoria de recursos humanos

Sistema de Informacion

Planes de Recurso Humanos

e Contratos de personal

e Banco de recursos humanos

Administraciéon de la compensacién

e Sueldos del personal

e Prestaciones

Andlisis de puestos

e Tipos de puestos

e Descripcion de puestos

e Especificaciones del puesto

lgualdad de oportunidades

e Comunicacion
e Promocion

e Igualdad de normas

Obtencién y desarrollo del personal

Reclutamiento Seleccidn

e Fuentes externas del personal e Tasa de seleccién
¢ Disponibilidad de candidatos e Procedimientos

e solicitudes e seguimiento

Capacitacién y orientacion

Desarrollo profesional

e Programas .
e Capacitacion .
e Aprendizaje .

Programa de desarrollo
Planes de promocién

Exito en la reubicacion del personal

Control y evaluacion de la organizacion

Evaluacion del desempefio Administracion __de las __ relaciones
e Estandares y mediciones laborales

e Técnicas de evaluacion ¢ Valuacion de contratos

e Procedimientos disciplinarios e Resolucion de conflictos

e Retroalimentacion e Potencial del conflicto

Tasa de rotacion

FUENTE: Administracion de Recursos Humanos®, pagina 522
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