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Sefiores Estudiantes .

Jorge Mario Morales Arrud

Erick Eduardo Estrada Maldonado
Escuela de Ciencias Psicologicas

Edificio

Seficrds Estudiantes

Para su conocimiento y efectos transcribo a ustedes el Punto --

_CUARTO (40.) del Acta VEINTIUNO NOVENTA Y TRES (21-92), de

Consejo Directivo, de fecha 23 de junio del afio en curso, que
literalmente dice: o . ‘ .

YCUARTO: El Consejo Directivo conoce el expediente que contiene
el Informe Finzl de Investigacién : "PROPUESTA DE ESTRECTURA
PARA' LA INSTALACION DE PROGRAMAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION. DE PERSONAL EN LA EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNI-
CACIONES GUATEL", de la carrera de Licenciatura en Psicologia,

,reallzado por:

'ERICK EDUARDO ESTRADA MALDONADG ~ CARNET No.87-13957
_-JORGE MARIO MORALES ARRUE ' . CARNET No.86-12723

ElL preéente trabajo fue asesorado durante su desarrollo. por la’

"Licenciada Ligia Morales y revisade por el Licenciado Luis Ma-~

riano Codofier Castillo. Con base en lo anterior, el Consejo

. Directivo autoriza la IMPRESION del mismo para los trimites

corraspondientes de graduacidn, los que deberdn estar de
acuerdo con el Instructivo para elaborar Investigacion o Tesis,
con fines de graduacién profesieonal.’

Atentamente._

A TODOS ™
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GUATEMALA, CENTRD AMERICA

SUATEMALA, 7 de junio de 1993.

SERCRES

CONSEJO DIRECTIVO

ESCUELA DE CIENCIAS PSICOLOGICAS
EDIFICIO

SERQORES :

Atentamente me dirijo a ustedes para informarles que el Li
cenciado LUIS MARIANO CODOGRER CASTILLO, ha procedide a la revisiédn
¥ aprobaclén del INFORME FINAL DE INVESTIGACION titulado "CROPUES-
TA DX BESTRUCTURA PARA LA INSTALACION DE PROCRAMAS DR RECLUTAMIENTO,

SELEQCION B INDUCCION DE PERSONAL EN LA EMPRESA GUATEMALTECA DR TE-
LECOMUNICACIONES G U AT B L",correspondiente a la Carrera de LICEN
CIATURA EN PSICOLOGIA, presentado por los estudlantes. J

NOMBRE . . o CARNET No.
ERICK EDUARDO ESTADA MALDONADO 87-13957
JORGE MARIO HORALE:S ARRUE ‘ 96-12723
Agradeceré se’ suva continuar con los tramites rerpectl—
VoS,
A.tentamente,'
"ID Y ENSENAD‘A TOoROS"
LIC. : ; i .

COOPDINADOR CENTRO DE”~ '_ b--F A ONES EN PSICOLOGIA
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.,

LICENCIADQ ‘
WALDEMAR ZETINA CASTELLANOS

- COORDINADOR CENTRO DE INVESTIGACIONES
EN PEICOLOGIA”
EDIFICIO

LICEMCIADO:

. . De manera atenta me dirijo & usted para informarle gue
he procedido & la revision del INFORME FINAL DE INVESTIGACION titu
lado "PROPUESTA DE ESTRUCTURA PARA LA INSTALACION DE PROGRAMAS DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL EN LA EMPRESA GUA-
TEMALTECA DE TELECOMUNICACIONES G-U A T E L™, de la Carrera de LI~
CENCIATURA EN PSICOLOGIA, presentado por los,estudiantes )

MOMERE ' ' ' : CARNET MNo.

ERICK EDUARDO -ESTRADA MALDONADO ' . 87-13957

JORGE MARIOQ MORALES ARRUE - : . 86-12723

. Considero gue el trabajo arziba menclonado llena los re
qu151tob del CENTRO DE INVESTIGACIONES, por lo que emito dictamen -
favorable.

Atentamentg,'

"ID ¥ ENSENAD A TOD@

LMCC/tnideh.
C. . archivo




v Guatemala, 26 de mayo de 1993

Zafiores

Consejo Directivo.

Escuela de Ciencias Psicolégicaa
Presente o .

Estimados sefiores CoqseJO‘Directivo:'-

Por este medic tenemos a bien presentar la carts del Lic.
Mariano Codefier Castillo (Revisor) aprobande el trabajo de tesis
Titulado "Propuesta de Estructura para la Instalacién de Programas
de Reclutamiento, Seéleccidén e Induccidén de Personal en la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicacionea ~Guatel—

Adjuntemos fotocopla de la’ tesis, asimismo solicitamos se nos
concada la impresidén de la misma.

Al agradecer anticipadamente su atencion, éprovechamos la
oportunidad para auscribirnos con las muastras de nuestra mayor
consideracién.'~ : ‘

Atentamente,

. :‘  (Z)(J/L;&;'C;;\u'

"Erick Eduardo Estrada Maldenado - lora 1 lor: : ué
"Carnat 8713957 C " Capdet 8612723 T




iVERBIDAD DE 5AN CAILTS
v DE GUATEMALA

‘ed.: Controi Acad,
DEDIPs.
archivo

REG, 20’03-92

. ESCUELA DE
ENCIAS, FSlCDLDGICAS CODIPS.. 143 93

. I.DII’IBIDI H. -3
CIYDAD UNIVERBITARIA, ZONA 1R °

ATANDN 7d40770-34 ¥ y£o9R8-#4 DI APROBACION DE PROYECTO ¥ GunsSRAMIEG.

ATEMALA, CENTRO AMERICA BE ASESOR.

. 23 de maizo de 193

Sefiores Estudiantes

ERICK EDUARDO ESTRADA MALDONADO .
JORGE MARIOQ MORALES ARRUE
Escuela de Ciencias Psicologicas
Edificio .

Safiores Estudiantes -

,Transcribo a ustedes el Punto OCTAVO (8o. ), del Acta DIEZ NOVENTA'
Y TRES (10~93),. de Consejo Directivo de fecha 16 - del nes en
curso, que literalmente dice:

"QCTAVO: E1 Consejo Difectivb conoce el expediente que contiene
el Proyecto de Investigacién: "PROPUESTA DE . ESTRUCTURA ™ PARA
LA INSTALACION DE PROGRAMAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUC-
CION DE PERSONAL EN LA EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACLONES
GUATE LY, de la Carrera" Licenciatura en P51c0103£a,_- - -
presentado por. . :

ERICK EDUARDO ESTRADA mu.nouano : . CARNET No, 87-13957
‘JORGE MARIO MORALES ARRUR . " CGARNET No, 86-12723

El‘Consejo‘Directivo considerando que el proyecto en referencia
satisface los ‘requisitos metodolSgicos exigidos por el
Departamento. de- Investigaciones en Paicolosia,_resuelve aprobarlo
y nombrar como asesor a la Licenciada Ligia Morales.

Atentamante.r
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" Guatemala, 26 d= Junio de 1992

Yaivemar Zevina

Coordlnador del Dbpartamnntu c*
Investigacidn

Escurla de Ciﬁnclas Psicologicas‘ usac

Estimado Licenclado Zetina:

Da manera atenta me dirijo @ usted, con el obfeto de Informar res-
pecto al Proyecto de Tdsls dea los alumnos Marlo Morales Arrud Carnet ng-
mero 8612723 y Erick Estrada Maldonado, carmat ndmero 8713957, que se ti-
tula "Propussts de Instalacidn de Programas de Reclutamiento, Seleccidn =
Inducclidn de Personal en la Empress Guatemalteca de’ Tﬂlﬁcomunicaciones
GUATEL y del cual he sido asesora.

Considero al respecto, qua =1 mencianade Trabajo -1 ajusta a las Pxiw
gﬂnclas dal Método Clentifice. .

Por le anterior, me pormito aprohar el Proy'cto para que puada con-

tinuars= lgs trdmites ccrrnspcndiantns i . L
Atentamente, : . . ""ﬂini &,
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PHESENTACION

Se presenta al Consejo Directivo de 1la Escuela de
Ciancias Psicoldgicas de la Univeraidad de San Carlos de
Guatemala la presente "PROPUESTA DE ESTRUCTURA PARA LA
INSTALACION DE PROGRAMAS DE RECLUTAMIENTCO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAL EN LA EMPRESA GUATEMALTECA DE
TELECOMUNICACIONES GUATEL".

: 'El. estudio fue realizado conjuntamente con 1la
Seccion de Réclutamiento vy Seleccidn de Personal, asi
. como los departamentos de Personal, Psicologia: _'
'Industrial, Glasificacifm de Puestos v Salarios, todo_s del
la- -Dj.visic‘m_ de Recursos Humanos ' Servicios‘
Administrativos de La Empresa Guatemalteca _ deé
Telecomunicaciones — Guatel. |
Basicamente me llevd a ce_xbo pbr medic de entrevistas no
dirigidas, asi como observaciocnes institucionaies, con la
colaboracién de Jefes de Seccién y Departamento, tomando
en cuenta a varios profesionaleg que integran l.eatoa

progrf_u'naa .




' PROLOGO

. Debido a los Gltimos cambios qﬁe e han dado a finales Jde la
decada de los ochenta a nivel mundial ¥y en una forma vel.:-tiginosé éi_: '
él tiempo v los espacios econémiéos, han surgido fenémenos tales |
como los Macromercados, 105 Bloques Econdmicos, La Globalizacién de
mercado, la actl\udad primarla, secundaria, y terclaria‘ de la
economia, =se han generado puntoa de part,i&a de ' ‘p'.rccesosr
transformadores en todos los .'campos de 1la administrac.ibn v
basicamente en la admin{istracibn de ios Recursos Humanos. |

Dentro de - l6s multiples programas de ac}ininistracién de

Recursos Humanos gue se dan en tofno a una division de Recursos
Humanos, es pos1ble que exxst.an dentro del proceso, proced:.mientos'
lmal ampleados 1nc1u.mpl:.endo la funcién técnica de los programas de
Reqursoa Human_c_:)s para el fin que_ fueron .creados- ‘De. esta cuenta.
exizste un margen de que estos procedimientos sean susceptibles de
cualquier error dentrp de la E_lplicaciém nietodolégica en un sistema
de-proéedimiéntos en la admiﬁiptraci'én.’

Por esa razon .el ' propésito _fundamen_tai de nuestra’
investigacidn es detectar mirgenes de error dentro de lo diétitntoa
srocedimientos ‘que se dan en los programas de Reclutamiento,
feleccidn e Inducc.lcm de Personal en la Empresa Guatemalt.eca de
‘['elecomunlcac.iones - Guatel It rara proponer los camb:ms neceaarlos
m los mismos. . ‘ _

De acuerdo con este’ c;onte:.:to, se podra lograr una considefable_'

a en la produccidn del trabajo, un bajo costo de produccién, una’

.ciente calidad de trabajo, una adecuada identificacida por parte
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de), Recurso Humano hacia la Empresa, obteniendo como resultado una
apropiada filosofia de tx;abajo v mistica de servicio.

| Es conveniente de acuerdo a este marco de referencia,
tomar en cuenta la importancia de los programas de Reclutamienﬁo,
Seleccion e Induceién de Personal ya que son generadores de cambios
gue representan deéarrollo ¥ prosperidad en cualguier Empresa qu':
reqguiera la implantacién de un adecuado sistema de administraci.:

de Recursos Humancoo,




CAPITULO I

INTRODUCCION 7
A partir de la Revolucidén Industr‘ial, las condiciones de
desarrollo en cualquier organiza‘cién moderna han sido tea'l':igoa de
acelerados cambios en las estructuras econdémicas mundiales, tal es '
el caso de las aperturas comerciales, la progresiva smpéracéién-‘de

los mercado_s protegidon, las exigencias de altos niveles de produc-

+tividad y contreol de calidad, asi como una vertiginosa Reconversidn

Indnstrial, conformando de esta manera el ya ac_elerado vy complejo
proceso de la globalizacidn de loa mercados. 7 |

Es logico pensar éue el mundo se encuentra ante una serie de
cambios de ordén econdmico, que nos obligan a tomar otr;:» giro‘ en
cuanto a la concepcidn de la administracion de los récursos
humanos, surgiendo de esta cuenta el facto; competeﬁcia "ya que io
nejor es enemigo de lo buenc”, de asta manera se lograra propiqia.r
un mejoramiento continuo de las niveles de eficacia y eficiencia
del recurso humano dentro de cualguier empresa. |

Unido a lo anterior, es importante destaca:: la creacidn
Jle programas de ﬁec‘lntamiento, Seleccidn e In&;ccién de Personal,
va qua éstos son‘clavea dentrc del pfoceso productivo de trans-
formacién que se vive actualmente.

Los programas de Reclutamiento, Seleccidén e Induccidn de
personal, peraiguéﬂ no 86lo mejorar la capacidad de cada" tréba—
jador, sino también adaptarlo de la mejor manera posible a ‘:‘_‘]‘.a_
Ol;‘ganiéacién V. Er__;indarlé ] todos lo=s ‘elementos cognogcitivos,
afect.ivoa, rsicomotores vy esporitunales gn'.le le perm:.ta.n lograr una

ide‘ntifi‘c'acién‘ positiva con 1la "instituecidn,  actuande cb;no

PYy
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'BI‘MiBlDI"lBS_ de la mistica apropiada ds aaﬁiciq-

Fur_lcionarios v ?rabaﬂadorea nacésit.an, por la misma dindmica
le ‘1'05 caﬁ_ﬂ:ios que genefa la Adininistracién Moderna, de nuevas
:'etodblogiaﬂ v .ltécnicas, que comb 'herramientas les \ayuden' é_
J'ssempefiar con mayor capapidad y eficiencia las funcionea -que' lea’
ran sido asignadas. Esto e= una necesidad que la orgaxiizacién debe
~atisfacer, ya que al hacerlo esti consiguiendo .para Bi mim 1a
DéEparé.cién de sus recursos humanos vy con ello provocando mejores

2sultados "en. el desempefio de cada puesto.

El presente estudio realizado, en la Divisidén de Recursoa'

-

manos y Servicios Llministrativos de la Empresa Guatemalteca de
- 2lecomunicacionea - GUATEL -, tuvo como objetiveo principal,
v structurar y disefiar un sistema de Reclutamiento, Seleccidén e

- adueccion de Personal, tendente a mejorar ¥y dinamizar la admi-

istracién de la institucién.

En lo gue reapecta al wmarco tedrico se analiza la t.eo_;_'lia de
declutamiento, Seleccidn e Induceifin, que va deede la definicidn de
+;:ada programa hasta sus procesos.

Se présenta una resefia hist6rica de la Empresa, su eatructura
organizacional y la descripcidén de la Divisioén de Recursos Humanos
y Servicios Administrativn:, especificamente la Seccidén de
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Habiendo acrecentado el acervo ds conocimi.entns‘ teéricuﬁ, sal
prpcedié a desarrollar el disefio de ‘la propusst.;a, -de moch'.‘:l:‘:'JE:ac'J'.c‘)_ni
deir-bif;tﬁaso de Reclutamienﬁo, .Selec-:éiéhle Induccic’ml q";_el ‘P_e-rlsbnall en 3

‘la .Empresa Guatemaltecs Az Tr'-r ... .i(. - inrecs -.GU.A}'EQ;-\-
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Entendemos que “Psicologia Industrial es simplemente la

_aplicaeién o la extensidén de los principios y los datos

paicolbgicos relativos a los seres humanos que operan en el

contexto de los negocuos v la industria 1y

_Es por medio de esta disciplina que pueden conocerse con propiedad

v manejarse adecuadamente los distintos programas de recursos
humanos con los que debe contar una ehﬁresa.

Toda empresa, bara'poder funcicnar como una organizacién, el
pr;imar paso vital gue debe dgr es reclutar y poster_iérmenté
geleéc;onar ‘a personal calificado, gue _inmediatamente de ser
contrétgdq_s Ipasan a un proceso indq‘céionarié:, logrando con éllo el
fnri-;alec.:i_miento en cuanto a indentificaciton con la empresa de parte
dai nusvo empleado, sati'sfaéiendo de esta mahera, las necesidades

pfopiaa de la empresa y de los usuarios.

- 1.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Los Programas de Reclutamiento v Selecc;én de Personal, pari

cumplir con sus funciones objetivos es 1mportante hacer énfasia qF

"

se consibe como un solo programa, aungue en la pr&ctica =
necesario separarlos (Program de Reclutamiento v Programa S Ge

Seleccidn) ya que cada uno tiene su propia metodologia-

l,/ML Blwi y J.C. Naylor Paicologd Industrial;-~pég, 17




1'_2-1 Definicié;l de Reclutamiento de Personal

“Paberid entenderse como ag;uel proceéo consistente en una serie
de procedimisntos y écciohes 'ancaminédaa a la conformacién de un
adecuade Banco .;]l'a - "Recufsos Humanos, que permita disponer de
peraonal gue pueda cubrir, en 8l menor .tiempo posible, las vacantes
que surjan®. ‘2/ ‘

El Reclutamiento inité:ia ‘a partir de los datos referentes la la
necesidades presentes y futuras de los recursos humanos de 1la
organizacié;l- Bs una actividad due tiene por objeto inmediato
atraesr candidatos, para reclut;.ar. los futuros empleados de una

empresa.

1.2.2 Definicidén de Seleccién de Personal

"Intimamente ligado al Programa de Reclutamiento, el Programa
de Seleccién de DPersonal estd 1llmado a constituirse en el
instrumento técnico que permita' elegir, dentro de un adecuadq__.rang'o
de seleccidn,  las mejores 6pcionea para ocupar los difarentes‘
puestos que la empresa necesita cu‘br;ir“- 3/

Es decir que todo criterio de seleccidn se fundamenﬁa en éatos
e informaciones de anilisis v especificaciones del puesto que debe
de mer llenado. . Las exigencias de seleccién se ba_éém en las
exigencias propias de las. especificaciones del puesto, cuya

’ finalidéd es la de mayor objetividad y precisidn a la seleccién dei

.

2/ M. Codofier. Proyecto Creacién Unidad de Recursos Humanos
del Instituto Centroamericang de Investigacion vy Tecnologia
Industrial - ICAITI -, Pag. 9

2/ M. Cedofier, pp.clit., Pag. 15
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recubso"hqméno para désempeﬁarlo.--'
Las personas difieren tanto en la capacidad'para-aﬁrehder una .
taréa,léomo en el nivel de reli;acién dae la miama despuéq dél
'apééndizaje- La eatimécién apriofiatica de esas dos variébles,
.tiempd de aprendizaje y nivel de ejecucién es tarea propiabdé la'
seleccidn. De mode general, el procesc de 5elecci6n débe
ﬁroporcionar no s6lo un diagnéstico. sino, principalmenté, un

pronbstico respecto de esas dos variables.

i-é_s Definicién Induccién de Personal

"“Una yez‘gue se reclutd con éxite ¥y se éelecciona aiibs
eﬁéleadés, el siguiente paso es inducirle v capacitarlo-.-Es en
este punto donde se le proporciona la informacién y experiencia que
requiere para tener éxi?o €n sus nuevas posiciones”. 4/.

'La informacidn que se le proporciona al nue@o empleado dentro
de un prougrama de Induccidn ipcluye desde 1a‘forma de 1ngreéap en
la némina, -la manera de obtener tarjetas de identificacién 6
carnet, cudles son los horarios de trabajo, horas de almuerszo,
feriados y con quienes trabajara; hasta procedimientos.especificos
de su puesto de trabajo. La Inducéién, en - realidad, .es un
componente de procesos de socializacién que utilizan las gﬁprésas
con sus nuevos empleados, las actividades, valorea y patrones de
‘'conducta prevglecientes en la empresa. - |

PROPIEBAD BE LA RNERSIZAD BF Sid CATLOS BE BUATEMALA

Hipligtecn Ceniran

4/ G. Dessler, Administfaci6n.Personal; Pég. 260




La Induccién sa divide en tres fasesa:

- Induccion a la Organizacién, que es la informacién a nivel

ganeral que @e le . proporciona- al nuevo empleado, la cual

‘incluys loa antecedontes hiatéricos'de‘lé'empréaa,'fines,

.objetivoa, filosofia de trabajo, asi como sus derechos como

trabajadnr,' bbliéacionas. bﬁohihicionaaﬁ 'y pregﬁacionea,
.Poatariormanté mostfarle las instalaciones de la empresa.

- Inducecidn él Departamento, éue Ba*lé inforﬁacién acerca de la
funcién y los distintoa‘niﬁelea de relacidn gque se tiene con
otros departamentos; ia fbrma de orgénizacién,'valores v
costumbres del bersonal dnl dqparﬁamento al cual esta
ingresando el nueve empleado v la importanbié,del departamenté
dentro de la eatrucﬁura total de la organizacién. V

- Induccién al Puesto, qué es el Gltimo proceso de adaptaciép,
en el cual se_ia da'tbda la informaéién al nuevo.empleado
acerca de sﬁ nuevo pﬁeéto. En cuanto a objetivos y fines dei
puesto, posicién dentro de la empresa, equipo que tiene que
manejar, procedimientos, normas especiaies, étc.

Para cumplir con loa fines ¥ objetivos de los programas

mencionados, es conveniente basarse en ia orientacitn tedrica

" metodolégica que a continuacidén se describre.

- .o .. T
T3 . - semy N
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1.8 PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

“Serie de procedimiéntos j ;acéioneat enéapipada; a Tié
conformacién de un adecuado banco de recurscs humancs, que permita
disponer da éﬁraonal que pueda éubrir éniel menor tiempd Pﬂsiblé{
las vacantes que surgan'. 5/ . |

Lo anterior =sfle podra lograraeimediénte.ia.éplicééiéh &9
.proéedim;aqtoa, 'técnicamente disefiados, que en.‘aétgaliZacién
cqna;aptg cubran las &reas ﬁg;. i 7 -

— Analisis de puestos

Eleccidn de las fuentes de reclu! --i-—*-

—'Entreviaga preliminar

Solicitud de empleo

'1.3.1 Analisis de Puestos

- "El aqélisia de puesto es el procedimiento'para determinar las
responsabilidades vy requiaitos_de un trabajo y el tipo de_pgrsona
gue debe contratarse para desempefar”. &/

El desarrollo de una estructura organizacional produce puesto:
Que ' tienen que ser cubiertos. El =anslisis de puesto es el
procadimiento por el cual se determinan lo=z debqrea v la naturaleza
de las posiciones y los tipos de persgonas (en términos de capacidad
v experiencia) que deben ser contratadas para- 6cupariaél
Proporcionandé datos'éobre los requerimientos del puest6‘Qué mis -

tarde me utilizardn para desarrollar las descripclones del pueato-

£/ M. Codofier, cop.cit., Pag. 9

8/ G. Dessler, gp.cit., Pag. 87
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{lo gue implica el puesto) y las Bspecificacionea'dél-puaato {el

tipo de persona que se debe contratar para cubrirlo).

Para el jinicio de esta tarea es necesariao disefiar un instrumento

gue permita agenciarse de toda la informacidn necesaria del puesto.

El instrumento a utilizar se denominaA"Boieta para Andlisis de

Puastos". . {(Ver anexo Na. 1) ¥ debe incluir como minimo 1o

aigﬁieﬂteﬁ

Titd}o del puesto.

Gerencia, Direccién, Departamento, Seccién, Unidad a la que

fertenecé.,

Clasificacién éel Puesto.

Nombre y Cargo del Jefe Inmediato Superior.

Resumen del Trabajo.

Descripcién Detallada de Tareas.

Condicioas especiales del puesté (tso de‘equipo, materialéa,
reactivos, ambiente eapecial, etc.). B |
Caranterigtivan minimas que debe poseer el trabajador
(Eécolaridad, estudios o entrenamientos especialéa,

caracreristicas personales).

‘_‘Tipo de experiencia necesaria para ocupar el puesto. 7/

7/ M. Codofier, op.cit., Pag. 77




1.9:2 Elecuién de las fuentes de reclutamiento..

Una organizaciéﬁ puederformab una fuefza de trabéjqreficienté
g56le s8i es capaz'da contrdlaf para cada una de las varias
_pbaicionés al individuo que este mas calificado para ocuparla.
Tales individuos pueden estar empleados en otros puestos en la
organizacién o pueden sér rec-:lutados fuera de ella; aéi'buea,
debide a gme son variadas laa fuentes de jreclutamiento,
llegado este momento, se cqnsidera detenidamenté a cudles de
ellos acudir eﬁ cada caso y qu@ medios de reclutamiento habran
de utilizarse.

Por lo tanto existen dos ‘fuent.es de inveatigaéién. da pdsibleé
candidatos, siendo ellas Internas y Externas.

Con el propéaito de que los individuos calificados - sean
temados en euentareﬁila apertura actual o fﬁtura de nuevaos

puestos en la empresa.

1.3.8 Fuente de Reclutamiento Interno

El Reclutamiento Interno se da cuando, habiendo determinado el
- puesto, la empresa trata de llenarlo mediante la promocidn de
sus empleados (Movimiento Ver.tical ) o transferirlos
{Movimiento Horizontal) o ain transferi#los con brﬁmocién
(Movimiento Diagonal). Puede incluir ciertos aapectos
importantes:

— Transferencia de personal.

Promociones de personal. !

- Tranferencia con promocién de personal.

Programas de desarrollo pergonal.




ot

El Reciutaﬁianto Interno exige el conocimiento .‘previo" de datos
e infcrmapién lralacionadosl con otros subsistemas, tales como T
lf. Conoéiiqntoa ge.neralea de loa ras,\;lltados obténidos por
el candidate interno en .laa\evalua}cighe_s de .séleccién a

. que se at:;metia el candidato a su ingreso a la lempresa.-

- Conoc_imient;a de los resultados de las ‘_;evalua‘qiones ‘del
deaampafio; | |

- 'Evaluaci_én del periodo de pruebsa;

- Eiabbrar una evaluacién acverca de la diferencia entre el
puesto actual del candidato y del puéato éue se ésté
clor..laiderandq v 7 l

- Verificacién\ de las condiciones de promocidén y de

'subatitucién.

Lag prinoipales ventajas gue aporta el Reclutamiento interno '

son las siguiente:

A

~ Es mAs répido. ' Dependiendo de las posibilidades del
empleado_a ser transferido o promovido de immediato ¥
gvita las demoraa frecuentes del Reclutamiento Externo. -

-~ Es mads econdémico para la empresa, ya Que evita gastos con
anuncios en la televisidn, -la radio., los peribddicos o
inclusive les honorarios de las empresas especializadas
en raclutamianto dé parsdﬁal, loa coatoa de admisidn, los
costos de -intagracién‘ del nuevo empl.eado, etc.

- Presenta mayor indice de validez v confiabilidad, pues el
candidato ya fue aevaluado dura:iiha ‘;;cier.t.o .periodo de

tiempo v sometido al criterio de los jefes directos;




25

ﬁi-margah de Bfrof ﬁuadeﬂsar féducidoi‘dabido al.voluﬁen,'

de 1nformaclnn que 1a empresa reune generalmente respector .

a gus empleados v funcxonarloa,

",

Ea una fuente de motlvaczon para lo= empleados, ja que

éstos vislumbran .la posibilidad de un ascenso dentro de

la emprersa.-

Se aprovechan las inversjones ya ' efectuadas .por . la

empresa en términos de capacitacién y de pefeccicnamiento

del recursoc humano.

Cuando se implementa de una manera adecuada el.sistema;

se desarrolla un sano espiritu de competencia entre el .

personal,'tomando en cuenta qpe'las oportunidades.serén'

ofrecidas a qu;enas realmente demuestren condiciones de"

merecerlaa-
Sin embargo, el Reclutamiento Internc presenta algunas
desventajas.

Exipge que los nuevos empleados tengan cohdiciones'de
potencial desarrollo para que puedan ser promovidos &
otros niveles; |

Puede generar un conflicto de intereses, .bueal7a1A
préasantarae laa oprctunidades de creciﬁiento_dentrq de‘la.

empresa, Se puede a crear una actitud négativa en los

"empleados-

E1l Reclutamiento Interno aolo pueda hacerae” en la medida
an que al candldato a una substltuc 6n esté efectljnmmente
en condiciones de 1gualarae, por lo menos en. un corto

v

plazo, al desempefio del antiguo ocupante del puesto-
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1.5.4 ﬁugntea de Reclutamiento Externo

El reclutamiento es externo cuando, habiendo deaterminado la
vacaﬁté; la organizaciéh trata de llenarla con personas extrafias;
0 sea, con candidatos ajencs a la empresa. El ﬁeélutaﬁienﬁo
Extarno recae sobre candidatos reales o potenciales, deaponiélea Q
colocados en thas aorganizaciones, yrpuede involucrar uno o mis de
las siguientes técnicas.

a) Coﬁsulpaa al banco de recursos humanos;

b) Presentacion de candidatos por parte de los funcionacico

' empresa;
c) Pancartas o anuncios en la puerta de la empresa;
d) Contactos con las universidades, asocliaciones estudian-

ctiles, directorios académicos, etc.;

é)r Conferencias y charlas en‘universidades;

£) Contactos con qtras empreaéa que actuan en el mismo

o meréado, términos de céoperacibn mutua;

e) Anuncios en periddicos y revistas;

h} Agencias de reclutamiento; ¥

1) Viajes para reclutamiento en otras ciudades.
Cuando la seccidtn de Reclutamiento recibe las solicitudes de
personal, escoge las alternativas de reclutamiento.. Las princi-
‘ pales téenicas de reclutamiento ppeaéntan algunas‘caractéristicas

‘gque vale la pena describir.
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1-3_4,1‘ Banco de Recursos Humanos

Loalcandidatos qus‘Be han presentado espontdneamente y e les
ha evaluado, obteniendo resultados satisfactorios ubicdndolos en el
criterio de elesccién como elegibles, se les archivaria en un banco
de recursos humanos incluyendo su documentacidn completa._ EB
necesario que el proceso de reclutamiento smea continuo e inih—
terrumpido, que tenga por objeto mantener una reserva dea candidatos
cuando ae';mesente una necesidad, tomando en cuenta que es el
aistema de reclutamiento de menor costo ¥ que, cuando funciona,
permite un plazo breve de eleccién beneficiando de esta forma las

necesidades basicas de la empresa.

1.3.4.2 Pregentacion de los Candidatos por parte de los
Funcionarios de la Empresa.

‘También es un sistema de bajo costo, alte rendimiento y bajo
indice de tiempo. La organizaciodn que estimula a sus funcionarios
a presentar o recomendar candidatos estd utilizando un medio delloa
mis aficientes y de mas amplia cobertura, ya que el canal conduce-
al candidato a través del funcionario, que, al recomendar a alguier
conocido se siente con prestigio en la empresa y ante el presentadc
v, dependiendo de la forma como €)l proceso se desarrolle, se vuelfe

obviamente co-responsable junto a la empresa por su admisiédn.
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ol

1.3.4.3 Avisos en la Puerta de la Eﬁpreaa‘

Es igualmente un sistema de bajo costo. pero cuyo rendimient04
v rapldez en los resultados dependen de’ una éerie de factores como |
la localizacidn de la empresa, proximidad de los lugares_ donde h_aya |
movimiénto de peksonas, proximidad de las fuentes'de raclutamiento,
visualizacién ficil de los anuncios, facilidad de acceso,'eté.-.Enﬁ
este caso el medio es estatico y el candidato va hacia é&l, tomando
la iniciétiva- E=z un sistema generalmente utilizado para puestos

de bajo nivel dentro de la organizacién jerdrquica.

©1.3.4.4 Contactos con Asociaciones

Aunque no se pwesente el rendimientoc de los anterlorea ais—
temas, tlene la ventajg de 1ncluir a otras organizaciones en al

prrocean de reclutamiento.

1.3.4.5 Contactos con Universidades

Para divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa.
Aungue no existan puestos vacantes en el momento, algunas empresas
"desarrollan este sistema continuo, come programa insititucicnal

para intensificar la presentacion de los candidatos.

1.3.4.6 Conferenclas y thg;

Con el fin de promover a la empresa y Crear una actitud favo—“'

'Trable, haciendo énfaals en las oportunidades de trabajo que ofrece,ffn
i -.‘§< . o
‘mediante reguraos audiovisuales { videos, diaposltlvas,-etg;).'
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‘1.8.4.7 Contactes con otras Empresas

En funcién de cooperacidn, en algunos casos, eso08 contactos
interosmpresas llegan a formar grupos de reclutamiento asociados,

financiados por las mismas empresas interesadas.

1.89.4.8 Anuncios en Perigdicos

El anuncio en peridédico es considerado como una de las ténicas
de reclutamiento mds eficientes para atraer candidatos.
Es mias cuantitativo que cualitativo, porque se dirigé a un publico
en general y su discriminacién dgpende_del grado de gelectividad
que se pretende aplicar. l

i.3.4.9 Agencias de Reclutamientg

Con el fin de ayudar a las empresas pequeﬁas, medianaé o
grandea ha surgido una infinidad de organizaciones eaéecializadas
en el reclutamiento de personal.

Algunas oficinas se especializan en hiﬁeles de reciutamiento
especifico, mientras que ot;as se dedican a reclutar tode tipo de

candidato.

1.3.4.10 Viagjes de Reclutamiento a otras Ciudades

~ Muchas veces, cuando el mercado local de recursos humanos ya
esta baafante explotado, la empresa puede dirigir su reélutamientq_-
a otras ciudades o localidades.

Ellreclutamientb externo ofrece las siguientes ventajas:




- 30

a)

b)

c)

El aporte de recursos humanos ocasiona silempre una incor-—
poracion de idaas'nuevas “"Sangre Nuava", ae diferentes
enfoques da los problaﬁaa internos de la empresa y, c¢asi
siempre, una revisién de los2 tema= que son conducidos
dentro de la organizacién.

Enrigquece los recurscs humanos de la empresa, principal-
mente cuando la politica es admitir peraonal con expe-
riencia igual o mejor que la del perasonal existente.
Aérovecha las inversiones en preparacidn y en desarrollo
de parasonal, efectudas por otras empresas o por los pro-

pioas candidatos.

El reclutamiento externo presenta las siguilente desventajas:

a)

Generalmente ea més demorado gue el reclutamiento

interno. El periodo de tiempo empleado en el recluta—

miento externo wvaria no solamente en funcién de nivel

jerdrquico del puesto conasiderado, sino también engotros

factores como: -

- Area de actividad o tipo de especializacidén del
puesto;

- Fuentesa de reclutamiento escogidas;

- Local donde se s8itua a la empresa;

- Situacién mercado de trabajo vrs. mano de obras y

- Politica de personal adoptada por la empresa;
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b)‘ :Aai, mientras mé_a elevado sea el puaato., con mayor
énticipadién:dgberé adoptar la empresa el requerimiento
de empleados, con el objeto que la seccién de
roclutamiento no =se ﬁresione por los factores tiempo ¥
urgencia en la prestacidn de sus serviciog-. |

¢) .Es mds caro y exige inversiones y gastos inﬁediatos en
anuncios,.diarios, honorarios de oficinas dgl:ecluta—'

miento, gastos operacionales relativos a salarios, ete.l

1.3.5 Convocatoria a Concurso

Es tradicional, ¥y conveniente, cuanao me Jdisea l1lenar una
vaéante, convocar a opasicién, dentro de la instituciﬁn‘y/o fuera
de ella, debiendo en tales'convocatoriaé incluirse la-siguiehte
informacion: -

— Titulo del puesto vacante.

— Naturaleza del puesto.

- Principales funciones y atribucione:.

— Sueldo iniciél- -

- Periodo de prueba.

~ Pacha y hora de realizacién de entrevista preliminar.

— Lugar donde se prestardan los servicios.

- Fe&ha de inicio de trabajo.

- Lugar de residencia.

~ Requisitos minimos:

~ Escolaridad o entrenamientos especiales

— Experiencia . minima necesaria.

PROFIE G % a5 I 00 T
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- Cond;cionea espscialec.
- Vlgencla del contrato_

1

- Documentacidn requerlda inicialmente.

1.3.6 Entrevista Inicial

Esta entravista debe ser considerada como una évalﬁacién ihi—
cial de los candidatos, ya que “"En la agtualidad, rara vez se con-
trata a alguien sin someterle antesa a una entrevistalpersonal". B/
Sin embargd, la misma no representa un jnatfumentq confiable de
ssleccién, su proptsito fundamental consiste eﬁ proporcionaf.ﬁnal
impresion general’de los concursahfea, misma que permitd decidir
qu?enes de eatos reinen las condiciones y cualidades q&e justifif
quen un examen mﬁs aeﬁenido. |
| Raztn por la cual "Loa-departamentoa de personal y su jefé
confian mucho en la entrevista como instrumento de seleccidn, .por
lo cual rara vez contratan a alguien sih una reunién ﬁrev%a con
ellaos". 2/

ta ehtrevista se realizara por los psicéldgos de la Seccion dg
Reclutamiento ¥ Seleccidn de Personal ¥ para tal efecto’ se debera

~disefiar una entrevista ~ctructurada.

'-_3/ D. P Schulta, P81cologla Industrial. Tay., B

VI Idﬁm* Pég 89

T Au




ss. |

1.8.7 Solicitud de Empleo

o  En‘la faché agignada para la rééepéién de aél;citud,de empleo,
los concursantea debaran presentarée de acuerdo al formulario res—
pectivo, asi mimmo, se entregara todé la documentacién necesaria
para complementar el expediente personal.

Se adjuntard una hoja de.detalle da los documentos requeridds,
resaltando en ella la advartencia de la fecha limite de entrega de

la papeleria.. (Ver Anexo NS 2)

Documentos que acompafian la solicitud de empleé-
- Antecedentes penales.
— Antecedentes policiacos.
- Cartas de recomendacidn empleos anteriores.
— Cartas de recomendacion referencias persohalea.
— Tres fotos tamafio cédula.
~ Fotocopia cédula de vecindad.
- Fotocopia de licencia ae vehiculo.
- Fotocopia de licencié-de motocicleta.
~ Curriculum vitae.
— Fotocopia titulo o diploma.
- Constancia de colegiado activo

(Profesionales universitarios)
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i

1.4 PROGRAMA DE SELRCCION DE PERSONAL

Kl Programa de Seleccidn dg Personal serd el encargedo de la
escogencia y la correcta eplicacién de los instrumentos y técnicas
psicolégicas, ya gue “En la seleccién, lo importante es identificar
al que redna las cualidades necesariag'para determin&do puesto; el -
eafuerzo se ceﬁtra en ia naturaleza del puesto y en seleccionar a
lo mias idéneos para ocuparlo™. 10/

A continuacidn se enumeran ¥y daacriﬁen los principales pasos del
programa de seleccidén de personal.

- Aplicacién de baterias (Test Psicométficos)

1

Investigacién de referencias.
- Entrevista final.

= Examen médico.

1.4.1 Aplicacidon de Baterias (Teat Pasicométricos)

" La medicién de las diferencias individuales tiene una historia

corta, pero atractiva, ninguna otra corriente de investigacién
dentro de la psicologia puede ignorar la contribucién hecha por los
teast psicolégicos tanto al entendimiento como a la prediccecidn de le

conducta humana®". 11/

Por ello es importante mencionar que el propdsito de los test
psicolégicos es explorar las habilidades, intereses, actitudes,

aptitudes, rasgos de persocnalidad, a=i o "% liezpncia.’

10/ D.P. Echultz. eop.cit. Fag. 112

12, M. D, Dunstte y W.K. Kirchner Psi o) dustrie’
Pdg. 39




35

Con- el rin de aportar iniGuuacioi dua Lialto grado __'dfa val
confiabilidad. ' |
Lz aplicacion e interpretacidn d‘a 1-‘:1.3 batseriaz deben cumpl>
ciertas condiciones minimas, a saber:. -
- ﬁapacio figico y mobiliario donde se ubicars a los exan.. - .
dos, condiciones de busna iluminacién, ventilacidn y coin_qdj_ﬁad
~ para su ejecucién. )
- . Tanto 1la a{ilicacién éomo la interpretacién de l las pruebas
| estarian a cargo de un paicdlogo con experiencia en el campo de
la péicometria vy el psicodiagnést‘ico. )
- Los resultados detallados da las pruebas psicolégicaé v -81‘)...
' interpretacién, serdn exclusivamente conocidos por los

paicalogos de la Seccién de Reclutamiento v Seleccibn - de

Personal.

1.4.2 Investigacién de Referencias

Siguiendo una secuencia .al proceso, en el momento de recibir
la pepeleria de loa ca.ndidatc;s, en forma paralela a la et:apé ante-
rior, deberdn iniciarse la investigacién de referencias de trab'ajﬁ.
Las referencias laborales las ubicara ei candidato, en al solicitud
de empleo y laa Seccitn de Reclutamiento y Seleccién de Personal
gquien tiena' a cvargo esta actividad, tendra que comunicarse con .1a5
empresas en las que ha laborado sl candidato, con el pr"opé-sit'ol de

obtener infarmacisn re2ferente a su comportamientc en general.
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71-4..3 - Entreviata Finau

Se d_éi_ég:ribe como una entreviata‘qxhauspiva‘y prorunaa, apar-—
cando los principales aapectoa,' rélla.cior_!ados' con la historia
Famirl_i.ar,' . Social, Cultural y I..-\aboral de los candidatos..

.‘_n- asté etapa, dqpendiendq de la naturaleza del pueptp a ocupar,
. o8 .cand_idatoé podran ser entrevistados por.- un p.véicéldgo de la
accion ds Reclutamiento y .Seleccién de Personal. Y luego, :de
-:xiétifn’acaaidad, por (.Jtl‘DS funcionarios de la .empresa que t_endréri
~olacidn lai:uoral'con el nuevo empleado.
Jomo se. dijo anteriormente la entrevista gque se i:‘ealiz.;aré por un
)s:l.célogo de la seccidn de'bera ser esatructurada vy, l lﬁego de
'ealizarla, el entrev1stador llenara el :Eormulario especifico de la
untrev:l._sta final. |
Evidentemsnte, previo a 1lana\_;‘ el formulario, se efect%,uar'é u
cuidadoac contraste y andlismis de todos los datos dei candidato 3
el puesto, incluyéndose lo siguiente. -

- VForml‘.llario de andlisis del puesto.

‘_—— Formulario de eﬁtrevista preliminar.

- Solicitud de émpleo-; .

_~ Curriculum vitae. |

- Formulario der investigaciéﬁ de referencies.
’ ;;l'-lfomulario de entrevista final.

-~ Resultados de las Bai.:eriés de test.

Daespuéas de habher realxzado el anallsis de toda la documentac:.ou, oo

" procadera a emitir el fallo que deaigne al candldato que obtuvo le

&

WAS altg ‘calificacién, siendo este guien deha ocupar " la plaza

vacante.
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1.4.4 Examen Médico

El siguiente paso, constituye, el paso final del proceso de
reclutamiento y seleccién de presonal, debido que el candidatb-que
resultd ganador del concurso de oposicidn, dependiendo de la natu-
raleza del puesto a desempefiar, deberd someterse a un examen médico

que se practique por un médico que la empresa designe._

1.5 PROGRAMA DE INDUCCION DE PERSONAL

La induccidn de personal es una "Serie de procedimientos a
travéa de los cuales se adapta al nuevo trabajador a la organiza-
cién, al departamentc y al puesto"”. 12/ |
Ents programa propicia la rapida integracidén del nuevo trabajador
al.grupo, va gque le brinda el ambientg inicial que permitirda una
identificacidén positiva con la empresa.

La importancia de un programa de induccién de personal se bass
fundamentalmente en lo siguiente:

a) El nuaevo trabajador generalmente desconoce la proyeccidn
de la emp}asa, por esc mismo desde €l inicio debe
informidrasele en términoa generalesa, cuales son los fines
y chjetivos que se persiguen, el marco de referencia que
orienta a la unidad laboral (Reglamenfo de perscnal)

b) Al nuevo trabajador deben explicdrsele con exactitud las

. actividades a desarrollar en el ejercicio de sus funcio-

nes, ademds de la relacién que guardasu puesto con otros.

iz, M. Codofier gp.cit, Pag. 19
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La induccidén de personal apunta . a hacerle sentir al nuevo traba-
jador que puede lograr su satisfaccién persecnal en el desempefio dg
su nuevo puesto, a travéas de las primeras impresiones que recibe de

la Empresa.

1.5.1 Induccitn a la Organizaci6n

~ Esta fase es la mads general del proceso induccionario y bési-
.camente se refiefe‘al‘primér contacto con.el nuevo;tiabajédof..
'}Su propésiho es pregentar al nuevo empleado a la organizacidén ¥y
vicavgraa, ayudarles a familiarizarse e iﬁtegraﬁée entre gi”. 13/
Egta proceso comprende lo que son los antecedentes histoéricos
de la empresa, fines, objetivos, filosofia de trabajo, étc.
Es‘importante gue en easte procesoltambién el nueve trabajador
conozca sus derechos, obligaciones, prestaciones, etc.
Poateriprmente se llevara al candidato a un recorrido por las
instalaciones principales con el objeto de gque Be fapiliafi%e aﬁﬁ
mis con la empresa. -
A continuacion se enumerarin los aspectos gue incluye el Manual de
Inducecién de Personal Para Nuevos Trabajadores: V
— Introduccidbn.
- Antecedentes histéricos de la empresa.
- Fines y objetivos.
- Orgénizacién general.
— Descripcion general de los principales departamentos,

— Derechos, obligacionaes y prohibiciones del trabajador.

12/ @. Dessler. op.ct. Pag. 277




" .- Régimen diaciplingrioi‘r
. ¥'Réglhmento delrpersonal:
. = Pacto Colectivo de C;ndicionaa de Trabajo.
- Proéramas promoéionales de iﬁceptivos_
~ Dias de aauefo oficiales.
- Video induccionario, comprende dos fasés:
— Disefic del guidn.
_ Ejecucién del video.
. travéé de los aspectos anteriores pueden trasladarse datos
importantes para el nueve trabajador, incluyendo uh,,v;dao
induccionario, medio idonso para explicar claramente y en foi‘ma

grafica lds fines y objetivos principales de la empresa.

Procedimiento:

a) Notificar al nuevo Lraoajador sobre el lugar, hora y
otras circunstanciag esbeciales; en que sé verifigue:eaﬁa
primera reunidn.

b) El encargado de dicha actividad sera el Coordinador del
Proérama de Induccidn de Personal.

c) . Posteriormente,‘el Coordinadﬁr dara una breve charla y
proyectar5 el Video Induccionario. Al finalizar 1la
actividad, sa le hard entrega del Manual de Induccién .y
otros documentos, tales como el Régiamento de Personal y

el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.
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1.5.2 Induccién_al Pepartamento
'Eét# faéa es la menos‘cpmplaja del proceso ¥ de ménor reque- .
fimignto;'sin embargé né por.ello es la menos importante. -Cﬁaﬁdo
el nuevo trabajador ya ha terminado la primera fase induccionaria,
deﬁa buscérse un nivel idénea de introduccién. En eéta gegunda
fasglya as trésladado'al departamanto en gue ejecutaré su trabajo
v Eeré‘an oste proceso ‘unde se le indicard todo. lo referente al
departamento al nquO<emp1eado.
En esta fasé debe de tomarse en cuenta gue se requiere-un esfuerzo
mayor, }a‘que debe de explicarsele al nuevo trabajador con detalle
las caracteristicas del puesto de trabajo.
A coptinuacién s8 deéﬁribiran los recursos con los.gﬁe debe
contar esta fase de induccién. |
a) La eacogencia de una persona que realice la . actividad
Inducecionaria, de preferencia el Jefe del Departamento
donde el nusvo trabajador tomara posecidn. "
b) La Divisioén de Recursos Humanos por medio de su Programa
de induccién, debera proporcionarla‘al nuevo trabajador,
a gquién realice esta fase del procesco, fotocopias de le
parte del manual de organizacién que corresponde al

departamento, ¥
Es iwmportante tomar:en cuenta que déntro dg la informacién pro-
porcinnada al nuavo tfabajador en esta megunda fase sme le informa-
rd de los cbjetivos, funciones, matas, planes y programas-’ la

relacién que el departamento tiene con ntras imidades de trabajo.
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a1

u'A:continugcién a8 dgacribirén 103,r§cﬁ¥$o; ;on los cuales se
apoya el indubtor:":‘ l -

a) nganigraha‘del departamento, en el cual se visualiza con
claridad el éunto de ubicacidén del puesto'dél nuev§
empiaado ¥ su reiacién con los demis; . |

b} . Organigrama general, para axplicarie ai nue&o trabéjador;

- la relécién v ubicacién de su departamento con'lds.demés;
v ‘

c) Docuﬁentoa gue amparen ¥y ejeﬁplifiquen las actividadeé
-fundamentales del departamento.

Finalmente se le mostrardn las instalaciones y espacio fisico—gon'
gue cuenta el departamento, imclusive la ubicacién de los servicios’

sanitarios, el drea destinada para la alimentacién (Cafeteria y/o

" comedor).

1.5-3 Induccién al Puesto

“"Esta fase es3 1élmés éspecifica del proceso inducclonario ya
que consiste en incorporar él nuevo trabajador a su puesto de
trabajo”. 14/

En esta fase sme deben informar al nﬁevo trabajador todos los
pormenores referentes al puesto de trabajo. |
La persona designada para la realizacién de la induccién al puesto,

debers ser instruida a efectoc de proceder, de prefaren~i-, == Al

‘siguiente orden:

'144 M. Codofier, op.cit., Pdg. 25
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a)

b)

o)

:d)

Indicarle todo 'lo; relative a ubicacién fiasica del puesto,
enti-agéndola ‘al nuevo ‘trabajador los ﬁti]_.as,‘ equipo vy

materiales necasarics para el dasempefio de sus funciones.

-Ademés. Be le agignaré. mobiliaric y equipo;

Si se ‘_la a=igna. equipo con cierto grado de dificultad

para su opegracién, deberai explicarsele claramente su

fuziéionémiento 5

. Bxplicarle claramente las funciones del pueato, hormas y

procedimientoa a',seguir, clarificando dudas en cada paao
por el supervisor; -

Supervisar y apoyar al trabajador para el mejor desempefio

"de sus tareas.
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1.6 FORMULACION DE HIéOTEsst
,': 1.6.1 ‘Pre@;sasz'.'
- La inaxiéfenéia de un. programa de Réclt‘xtamignt.:o‘ de
m o ‘Peraonal "no .perm'ite un adecuado ﬁanco de :Ret;ursds
Humanos, que disponga de pez-sonal que pueda en el menor
" tiempo - poslbla, ‘1as vacantes gue surgan, Vv . | 7
- Sln un aproplado proceso de selecc.l.on de paraonal, no. .se
puede elegir al hombre adecuadc para el puesto adgcuado,
para mantener o aumentar la eficiencia y el dasampéﬁo del
personal- . - ‘
‘—  B8in un Manual de Andlisis de Puestos no se puede
.8913001onar al candidato con_prec1sion v objetiv;dadi
- .La falta de identifiéacién-positiva ylniética de servicio
de loé t.:rabéjadores' de la Empresa se debe a la inexisten-

cia de un programa funcional de Inducci6n de Ppersonal.

1.6.2 Higgtesis
e PROGRAHAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E "INDUCCION DE
PERSONAL EN LA EMPRESA G‘[JA'I"EMALTECA DE TELECOMUNICACIONES
- GUATEL , NECESITAN MEJORAR EN SUS PH)CEDIMIENTOS ACTUALES
VPARA UN ADECUADO CUMPLIMIENTO DE SU FUNCION TECNICA EN LA
. -ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS" .

1.6.3° Variables de la Hlpotesla

Varlable 1ndependiente' . Programa de Reclutamiento, Seleccién

e . B . o '

" ‘e Induccién de Personal.

' Variable Depéndiente: "'Px;;::é'e's.ds'y Procedimientos.




CAPITULO 1I

nHESLfAA HISTORICA DE I..!i EMPRESA GUATEHALTECA DE

' T'ELEOOHUNI CACIOHES —GUATEL—

2.1 ANIECEDEBTE’..‘.
. V‘.rLas . primaras ) comunicacionea telefbnicas gue ae:
eatablecieron en Guétemala,' fueron dura.nte el ano de 1881,
entra. la ciudad Capital -'y‘ A.ntigua Guatemala ‘_ En 1884 se
extendids este ser\ucio a’ la c1udad de Quetzaltenango v para
1890, se- encontr-aba ya sél;damente constitulda la Compaﬁia
Privada Telefonos de Guat:emala- ‘

. De:apues de treinta afiocs de presta.r sua serv.lc:.os, en 1916
ésta cumpanxa :Eus 1nterven1.da por el Estado. adoptando el
nombre de D1racc.16n General de Telefonoa‘ : En 1927 con 1la
1ntroducc1nn de los primeros teléfonos automatit.:o.s.-;, quadardn
va estableczdaa en el pais la :Lndlcada D:Lrecc:.on v el PROYECTO
TELEFUHICO que eataba a cargo del Minlaterlo de _Obras
Publicas, amboa atendian exclusivamente la Telefonia Nacional-

) A partir de ‘1926 empezo a opera.r la TROPICAL RADIO &
TELEPHONE Co-,' c.-ompan:.a axtranjera, para preatar el servicio
Int.ernaciunal de Telecomunlcaclones, ain ambazjgo, en 1956

ésto fud p- "icmalizarie

BOAEIAD uf 0 o T g,

Blt‘i <1' Tt T
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~El i3 da'abriiﬁdé 19?1'naci6, por medic del "Decreto

14-71 . dal Congreao de la Republica 4¢ Guatemala™ 15/; una -

‘301a Empreaa en la gua quedaban fusionadas e 1ntegradaa las__
'traa anteriormente cltadaa ¥ que ‘a partir de entonces ‘ge’

‘ llamarn.a EMPRESA GUATE!ALTECA DE TELECOMUNICACIONES —GUATEL—

a la qua .:ae le asigna la raaponsabllldad de prestar 103
servicios .de’ Telecomunicac1onea Nacionales e Internacionales‘
en forma exclusiva med1ante loa sistemas: telefonico. télex,
radlodi—fuslon, k faca;mil, telegréflco, teleproceao,'
televisién®.. o

.Fud creada con cardoter de entidad estatal descentrali-
zada, a#tépgma, con ée;aonalidad.jﬁridica ¥ patrimonio propio
v plenh capacidad péia adguirir derechos v contraér obliga-
ciones. . |

Ei Gob.iezn'x"mA de Guatemala. g;rantiza é ia Empresa la
dlBCTECanalldad funcional necesaria para el Cumpllmlento de

L

su cometldo, eapecialmente en lo relaclonado con:

~ Programas de desarrqllo de la infraeatructura;

- ' Organizacién interna;
~'  Administracién de personal; y
- Establecimiento del régimen tarifario para la prestacién

“de los sarviciésQQéltélgcomunicacidnes-"

iz/ Ley Orginica d= la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicacionas., Decreto Gubernativo
Mo. 14-71 del Congresoe da ls Repfiblics.
Guatemala, 13 de abril oe 1971, o

i

-
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2.2 EszUCTURA ORGANI ZACIONAL. .
Organlcamente,: la’ ﬁmprasa BB dlrlglda por su Junta
'Dlractlva, .ompuasta por loa Min;stros o Vice—minlatros de:
Comqnieécicngs, Tranaporta, y7 Obras Publlcas;- Ralaciopes
Extarloraa y de Gobcrnac h,'por-dos persoﬁés nombradas p&r.el.
‘ Preaidenta de la Republlca que fungen Lcomd‘ Directorea
Propletarios, asi como por el Gerente guian actta como Asesor_
y por el pr;mer- Sub—Gerente que part101pa como Asesor v
-Secretarin de la misma. . |

- En su éatructuré inpefna 86 compone de'pueve Divisiones
que‘sbn: | | ‘
= Pianéamiento ¥ Diseﬁo
- Ejecdciéb v Sﬁper;iéién
—L ‘ Manﬁenimiento 7
- Comerc1aliza01on
. .Recursos Humanos y Serv1cios Administrativog
o= -“F}nanC1sra .
- Iﬂformética v Sistemas Generales
‘—‘ﬂ Internacional v Nuevoa Servicios,‘y

- _Planta Externa

' Las cuales a &u vez estdn organizadas en departamentos,

.gegcibnes y_unidédes!,""

272-1A' Drganlggama,ﬁ,
(Ver fxgura No.'l) Se sé presenta el organigrama de la

3

p Telacomﬁnicaciones —GUATEL—-
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DE PLANTA PLANTEA- r EJECUCION rwrerNa-| L coummcIa- gERVICIO | L —{FTMAN- INFOR. -
FITER MIENTO CIOMAL LYSTACTON CIERR KATICA
— pmecron | 14 prmeccrom DIVISION DIVISION —  DIVISION
INGENTERIA suPeRvIsron |} wxTROPO- '— RECURS0S SISTENAS
LITANA EUMANOS CENERALES
sus
—{ Drviszon
DEPTAL .
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©.3 LA DIVISION DE RECURSOS i-ruua'nos Y"smvicxdé '-.ADHINIS‘I‘RATIVOS_

La fun01on general de la D1v1510n de Recursos Humanos b
Serv1cioa Admlnlstratlvos es: Belecc19nar,. reclutar h'4
administrar los recursos humanbs- qgue participan en la.
operacién de la Empresa, asi como velar por su capacitacidn,
seéuridad v hienestar;'a efecto de lograr su cooperécién leal
v efectiva, Qiguiendu una politica définida de administracién
de personal, que sea favorable, tanto para loé fines de la
Empresa como para el desarrollo integral de sus trabajadores.

' Asimismo, brindar todo el apoyo administrativo, logistico
y de mervicics al personal, que sea necesario para el adecuado
funcionamiento de la Empresa (transpofte; vigilancia vy
seguridad, servicios médicos y afines, servicios de cafeterias

¥ recreativos, ete.)

2.3.1 Atribuciones Principales

Con el objeto de ragﬁlar las ;qlaciones laborales entre
GUATEL y sua trabajadores, asi como establecer las normas para
la_aplicacién de un sistema técnico de administracién de
rersonal, es aprobado ei 22 de febrero de 1984 el “Reglamento
de Personal de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicacionez -
GUATEL-", Acuerdo Gubernativo No 100—84 el cual contempla en
él Titule II, Ggpztulo 11, Articulo 100. o siguiente:
ATRIBUCIONES DE LA DIVISION DE .RECURSOS HUﬁAﬁOS. .

La Divisién de Rééursos Humah;aitéﬁdréuiésléﬁfibﬁéiénés
que establece este Reglamento, otras que relacionadaa ‘eén la
adminlstraczon de peraonal le sean’ aslgnadas v laa especiales

!v N

.aiguientes-
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a. Reclutamlento . Seleccion de Personal
b_. Organlzaclén v conaervac;én de registros de 1ngreso del
paraonal, prumoc;nn, retlro o daspxdo v demas datos que

. aa requieran conforme este Reglamento.

C. Entrenamiento y formacién

a. Administracién de ﬁueatos

a. Administracién de salarios

f_ Relacionez laborale:s

£ - Seesidad o higiene

2.3.2 Funcioneg e Integracidn de sus Unidades
Principales.

" La descripéién. de la organizacifén interna de este

Divisidn, se puede apreciar en la figura No. 2.

" SUB-DIVISION DE RECURSOS HUMANOS.

Dar el apoyo hecesario a ia Direccidon de la Divisién de
Recursoa Humanos y Serviciocs Admiéistrativos,‘en la formu-
iacién de poiiticas de Reclutémiento, Seleccidén y Contratacibn
de'Persénal; asi como de pu desarrollo a través de programas

de Capacitacién:y Entrenamiento. -

P TR

2.8.2.1 Departamento de Personal.

Reclutar vy selaccionar al personal técnico, administra-
tive ¥y de sorvicio que la Empresa necesita para sulfuncio—
narniouto, asi como astéblecer'controles eficaces para mantener
la digeaplica y 1m alto rendimiento del personal contratado v

velar por au salud.




-FIGURA No.. 2

! DIVISION RECURSOS EUMANOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

X I 1

PEICOLOGIA CLABIFPICACION SERVICIOE AL
PTOS. Y SALAR. . PEREONAL

]
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= pus familiares.

2 3 2 2 Departamantu de PElCDngla Indu-trial-

Promover el bleneatar de loa trabaaadores de la Empresa,'
a travea de la accién pBlcOnglca asiatenc1a1 que fomenta la
‘1ntegracién v perazgue la busqueda de recursos 1nd1v1duales '

que_ le parmltan enfrentar sus conflictos existenciales.

_2.3.2-3 Departamento de_Clasificacién de Puestos Y
Salarios. d |
7 Planifiqar, lcbordj_.nar, cupervisar y evaluar el desarrolio
"_49 lés.actividadeé Bnbaminédas a la inva‘atigaciéll'l, ,ana;lisis.
implantacion y :;G.Lct_:ualizaq:ién del ‘sistema de clasificécién _dé

puestos vy administracidon de salarios de la Empresa.

2'_'3_2-4 . Sub-Divigién de Servicios Administrativos.
‘Formular 'poliij;icas en matt.ari.a de servicios, transportes,
sBeguridad, traslado de correspondencia, ‘reprodulccién- dé+docu~
n':entos‘ v almacenajs de bier._tés y producteog, gue la Divisién ‘de
Recursoes Humahos v Serviciba Administrativos debe proporcionar
a la Empresa para el 'mejor. cu.mpliniient:o de sus propias funclo~

nes.

'2.8.2.5 . Depariarertn de Servicirs_al Ferconal .

Promover ~e‘i?‘t1bliéné:é;tér. de los ‘trabajadores de la Empress
por medio de serv) c':i.t_aa__‘gle 'sg't‘.iafa.qcié'n_ ciir‘-eci_:.a:‘ para ellos y
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- 2.3.2.8 Departamento de Servicios. Auxiliafea-

Coordlnar y aupervisar‘ 105 aervicioa de recepcién v
entrega dé, correapbndencua, - r.eprodqccrlén, registro v
clasificacién de rdocungentos,_ de" almaceﬁaje v vigilancia
policiécas ¥ c_]e ‘ins’lpégrz.c.-ién' o investiga;:iéleln .;;ue. le- ae‘an‘:‘.

requeridos por las dependenciaa de GUATEL.

2.3.3 " La_ Seccién de 'Reclutamientl.q Cy _Seleccidn de

. per - ‘

La funcién generai de la ‘Seccién de Reclutémiénto' v
Seleccién de.Peraonal es: eaecutar todo 10 relacionado con las
..olltlcas ds raclutam:.ento v seleccion de personal que -la
Empresa requ1ere para su :Euncxonamiento- Le corresponde
tambian eatablecer loa reglatros v demas controles adminia-‘
tratlvos que_ sean necasarios para el adecuado aprovechamiento.
de los recursos humanba_ Pado gﬁe la invési';igac;ién se efectua
aspecif;i.caménte en. la Sec.:cj.én de ',Ra‘clﬁt;amiepto 4 Selecciflm'.de
Pérsohal, F-1-} 'pbofm;iizé en los elemeﬁtos que ‘constituye_ Vde

N

ésta a efecto de definir mids precisamente sus componentes.

2.83.5.1 lUbicacion Fisica.
Se éhcuaﬁtra“ ubicada en la. Calle 6-50, Zona 9, tercer

nivel, E&ific:io Colomer.
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CLASES DR PUESTO Y ASIGNACION DE PERSONAL

bescripciéﬁ o Canﬁidéq

'Jefatura   _1.1 -
‘Secretaric 2
Auxil1ar de Ofici. U1
Analiata 4
'Oficlpista 1
Mensajero 1

2.8.8.2 . Héfrémientas de Wioi ..

Manual de Déééripcibn v Clasificacién de Puestos
Reglamento de Peraonal de GUATEL
Pacto Colectivo da Cond101onea de Trabaao '

Evalu301on curricular. (Ver anexo No. 5)

”‘Evaluacién,psicométrica {Ver anexo No. 6)

2.3.3.3 Estructufa Organizaciona .

En la figura No. 3 se pfeaenta_un orgénigrama detallado

- de la 1ntegrac16n de puegstos de la Ss10idlu Jo Reclutamiento'y

Seleccién de Personal-




SECCION DE_RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION [ PERDONAY,
{ORGANIGRAMA)
. JEFATURA

It
£

|

PERSONAL DE SERVICIOCS

AUXILIAR DE PROFESIONAL

SECRETARIAS

FIGURA No.

3

1)




CAPITULO III

PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS .

La investigacién se realizd en la D.iv_isién'de Recursos
Humanos y Serficibs Administrativoa de la Empresa Guatéﬁalteca
de Telecomunlcat:1ones —GUATEL—-, eapeciflca.mente en la- Secc:.on
de Recluta.mlento ¥ Seleccidn de Peraonal en el periodo
comprandido del 01 de febrero al 01 de marzo de 1993.°

Con base en una investigacién exploratorla, se dete_armi-né
que en la\ Seccibén de Reclutamiento ¥ Seleccién de Pérsone;l, no
existe un instrumento explicito que indique loa procedimientos
yv/0 normas establecidas para el logro de sus objetivos; por
consiguiente, con base al.método de observacidn 86 ;puntuali.za}n
las siguientes apreciaciones, de la siﬁuacic’m actual:

Al producirse una plaza vacante, se solicita a la Seccién
de Reclutamiento ¥ Seleccién de Persohal gqua realice una
convocatoria interna para ocupar ei puesto, la misn'.la es
publicada en toda la Empresa, con el objetd de que el personal
inte_rresado'pueda participar en la selecciéﬁ del candidato.

Posteriormente, al’ récibir solicitudes, sé procede a
realizar las - evaluaciones .corz‘eap:ondientes ' (evaluaciél'ﬁ
currlcular, que descrlbe méas adelante), se remJ.ten las mlas

a la dependencia a la que. pert:enece la vacante. Al no‘

»

preaentarae asplrantea a la convocatoria interna,' Be . Pl"i":mde
a verlflcar an al. Baneo da Cand:.datoa_ Eleglbles qua opera en

la Secclén de Reclutamiento v 'm e cibn de Peraonal-

57 -
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Crsaees SDETHIRER, Td

'datos de la convucatorla .'mtarna, se procede a evaluar a

- Loa expedientes de los candidatos Beleccipnados .ae

remiten a la deﬁendéncia solicitante. De no existir ca:_)di—

nuevoa r:andldat‘.os y/o simultaneamente Be’ realizan convoca-
torias’ externaa que son publlcadas en las unlversldadea, *
coleglos profealonalea y ‘en’ u.no da los medloa de comunlcacién
masiva escrlta; segGn se considere necesario.-
La Saéc’ién de Reclut.amlento ¥ Salecc:l.on de Persoﬂal con
el ohjeto de agiliz_ar el procesc de seleccién de candidatos;
ha girado u;la icirclilar a todas las dependencias de ia Emp;resa
c_i;aridela ‘se indicf-a _loé documentos minimos éue deben adjuntar a
las propuast_.as de 'conf;ratacién v/0 nombramiento de personal.
Documéhtos_ que al ser presentados a la Secci6én de
Reclutaﬁ)iento_ ¥y Seléccién de Personal, se procede a la
verificacién d& los .miahms_' para realizar la  evaluacidn
curric_ular‘. o . L CE
La ja_valuiacién' curricular, . cq;isiate en un andlisis
cnmpara'l;'ivorc-le los datos menclionados en el curriculum vitae,
con sus reapectivoa ‘Véomprlobanteé 0o constancias, con lo que
eatiéule el Manual de Descripbién_y Clasificacj.én de Puestos
en cuanto a nivel . edi:.qat_i#o,_ éapacitac_ién ¥ experiencia
pre"’ia._' o ~‘ :..! "-_'fﬁ.’ B - Rt .. -

Una vas va':'rific.add lo'-anterinr,f asiempre y cuando sea
T -

aatlafacturlo, -Bea solzclta para el caso da personal de primer

1ngreso. a 1a Seccionrde' Paicometr.la y Andlisis gue practique

v e

las evaluacinnes paicotéenicas a los'aspirantes. El conjunto

7ie  pruvebas psicométricas de habilidad, aptitudes y de

el qus -wd resultado-en-su conjunto; se DLASKHZ O Wt T ey e
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_documento al cual_aeﬂha llamaco evalucc;én psicométrica. (vef
‘.a\'nex‘o'Npl.'B)- el T R
Lusgo,. la e.-van_xacmh'. nx')ai'cox‘néjt-'.-r'icaﬁ:cs :c;citida a la
Seccifm de ﬁaclutcmiento v Selec.ciéle ée Pers'oncl-, guien a su
vaz, la revisa vy procede a la incluslﬁn del o los expedientea'
del [ lcs aspirantea al Banco de Candidatos Elegiblea-
s;multéneamente, se da 1nfbrme da evaluaciones curricular Y
psicométrlca a la dependencia Bolicitanbe. para que gestione
el nombramiento o eacenso. segin ee trate, del o los
aspirantes. . - T
Las hojas de evaluacibn curricular v psicométriea aon
archlvadas bajo un orden alfabético de nombres y un criterio
or puestos. ' ' .
-Cada tres meges, la:Seccién de RgclctaﬁlepcO'y Seleecién
de Personal solicita al Departamento de Pefponcl;‘un'listcdo
de las perasonas gque hacrsido ascendidas © nombradas en la
Empresa, con el obJeto ‘de proceder a extraer del Banco de
~ Candidatos Elegiblea. loa expedientas .de Ias mismas ¥
entregarlosaaeae.Departamento quien 1lleva un archivo (Uhidad
de kardex). de los amplaados qne laboran en la Empresa.
Existe el Manual In.formativo dal Empleado de —GUATEL—
manual de 1nducci6n a nuevo- trabadadorea.” Ea un folleto de
inadecuada presentacibn,‘ sin 1a' auficiente tGQHiCﬂH gue

corresponde a un Hanual de Induccidn.
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4.1

CAPITULO 1V .

ISENQ DE LA PROPUESTA

DEFINICION DEL PROBLEMA .

. Habiendo descrito el funcionamiento del sistema actual de
Reclutamlento, Seleccién e Induccn&n de Personal * l-e'l
capitulo antex-lor, surga como problema prlnczpal la falta de
un documento que oriente lo relativo al Recl‘utamiento,
Seleccidén e Inducci6n de Personal de la Empresa Guatemalteca

de Telecomunicaci_ones‘ —GUATEL—.

JUS'.E'.!FIGAHI(H& LE LA FROPFUESTA.

Cuando el Reclutamlento, I.Sellleccién e Induccidn de
‘Personal se hace en forma empirica, sSe encuentra ante
empleados a quienes -para conocer apropiadémente los
procedimientos adecuados de los progra:ﬁaa, se debe emplear
mucho tiempo, dedicaéién ¥ como consecﬁenci'a dinero. Por otré
lado, falta tiempo para 'controlarf a cada uno inc.liv:ldualmen-té,
en forma intensiva v amplia, por lo gque dabre conformarse la
maynlria de veces con el cor_ltrol del pmgresd en el rendimiento
de su traba.]o 7 .

Como consecuencia de la falta de un documénto apropiado,
se hace 1mperan1:e,‘ puea, elaborar los procedlmientos que

fac:.l.lten los procesos de Reclutamiento Selecclén e Induccién

da Paracmal para una ef:.clanta adm;nistracion de los Recursoe

Humanos de’ la Emp;‘esa-




El document.o ds Reclut.am1anto, Seleccién ‘e 'Induccién de -

Personal propuesto, sera un delD qua fac:.l::.te esta labor, ].a

"shara m&s profunda. y s:.stematlca, permlt.lendo ademas tenar

resultados cada ez més pos:_t.ivoa- o

' DESCRIPCION - DEL_ PROCES0 -DE_ RECLUTAMIENTO, SELECCION E -

' Eri apoyo a lo estabieéiao en él Reglaméni:o de Peraonal de

:1a Empresa Guatemalteca de" Telecomunlcatnones "'GUATEL* v . el
" Pacto Colectlvo de Gond;c:.ones de Trabajo Buscrito entre

GUATEL v el Slnd].cato de Traba.]adorea de rla Empresa

Gﬁatemalteca de Telecomunicaclones - STEGUATEL- vy  la

investigacidn tetrica descritas 'y sefialadas en el capitulo I,

se propone. el’ establecimientu' del procedimiento que se

descrlbe en las hoaas sa.gulentes v 8e muestra representado en

un flu,]ograma dal proceso, (ver flgura No. 4) con el proposito

de obtener . una mejor apreciacién y orlentacion en el
procedimiento de JReclutamiep_to, Seleccitn e Induccidén. de

. R
Personal. .

4".3_'.‘1 o grama de Reclutamzento de Personal_ .

“Ser:l.e da pmcadlmientos y acciones ancam:madas a 1la

.

-"confozmac.lon de ‘un adacuado Banco de Recuraoa Hwna.nos, que
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PASO I. ‘Andlisis de Puestos.

. Es el péso'inicinl en el proceso de.Reélutamiento de
Peréohél. ya qpe‘as un procedimiento pera determinar las
rasponsabilidadea ¥ requisitos de - un trabajo ¥ el tipo de.
persona Qque dabe contratarse para desempeﬁarlo.

" ‘Para el efecto GUATEL cuenta con el Manual de Descripcibn
y Clasificacién de Puestos. .

PASO .I1. ‘Eleccién, rentes de Reclutamiento.

Para ta] cleste las fuentea pueden ser: lnternau o

i T

Externaa.

La yfimafé conprende a todo el personal de la Empresa y

1la sﬁﬁbndé.comprendeAlaa fventeg ajenas a la misma.

_Lasiprinqipalps técniqas'de Reclutamiento son:

- Banco 3e ‘Recurs.s Humanos

- Fresentacién de los candidatos pur rarte de los

funecionarios de la Empresa.

- svices en la puerta de la limprosa
- Contactos con A= oi.clonas
- " Coriactcz oon aindveragidades

- Conferancice 'y charlaa

Lot .Cuntaoto:-bcn 0L 8 Ergresas

- Aﬁun ice en- 3 5455 oz

dorgivliax Ga reclutamienté

4 o o -
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PASO II1. Convocatoria a Concurso.
Es citar a todo el-personal de la Empresa que esté
interesado 'enr_optar a: un .pueste vacante. (Cuando el

reclutamiento ea interno).

PASO IV. Entreviata‘Ihigial-

Su propésito'fhndamental, éonsiate eﬁ ﬁroporcioﬁar una
impresién general de los concursantes, misma que permita
décidlr quianes de eatos raﬁnen laa condicinnea_y cualidadea
que justifiquen un examen mds detenido.

- Para el efecto se uti}igaré‘el‘fbrmato-dé Entreviata

Inicial {ver anexo No. 3).

PASO V.  Solicitud de Empleo.
~E1‘pro§65ito de la‘solicitud @é'empleu.es asegurar la
ihformac;‘.én ‘que se deéea de un solicitante en una. forma
coﬂvénienta pa}a evalpﬁr sus. calificaciones. ‘Tahﬁién sirve
como médio conveniente para la informacién acerca del
snlicitante nl funcinnario de la administraciﬁn y como medio
itil para almacenar informacion,para subsecuentea referencias.
- Para el sfecto se utilizaré al formato de Solicitud de

‘ Empleo (ver anexo No- 4).
En esta atapa el solicitante deheré adJuntar 103 siguiantes

1ccumantoa-

’ waEtEn L M
H&Pﬁw N‘_, TR o b 'i-kif.;t.&-!u.l,‘l

b lDl! qt-,:" Coonira
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Cartas de recomendaclon de refarenc;as personalea

| Fot'-.ocojpia de Cédula de Vecindad

CEoarom A -

E amerlta)-

Antecadentes penales

- . P

P

,Antacadantea policlacos

L4
N3 I

Cartas de racomandac;on de empleoa anteriorea

- . PYTI v

N R

v

Tres fotos tamafio cédula

Gurrlculum Vitae

 Fotocopia de titulo o diploma

Constancia de colegiado activo (prof381onales

universitarios) .

Fotocopla de 11cenc1a da vehiculo (Ei el puesto lo

- e by
. R S

. Fotocopia de licencia de motocicleta (#i.elzpuastdflé

amerita).

%

N
. s P o TS ...s-.;ui';.1 P RN SR 1w e
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Pfograma de Seleccién de Personal .

* Seleccidén de Personal es la escogencia del hombre adecuado
para el pueste adecuado, o, mis ampliamente, entre los

candidatos reclutados, aguellos mis adecuados a los puestos,

existantes en la Empresa ".

"PASO I - Ap llcaclon de’ Baterlas_ (Test Pslcometricos)

Hacer una primera presentacién en base al Currlculum-
Vitae, para lo cual se deben tomar en cuenta los criterios de
callflcac1on da Currlculum Vltae (utilizar al formulario guia
de Evaluac;qn QUrrlcular, ver anexo No. 86). .

Saguidamante,laometer atlos éandidaﬁds preaeléécionados
a las' pruebas de aptitﬁd habilidad v 'personalidad‘ ‘que
egtipule el Hanual ‘de Pruebas Ppara Reclutamlento v Sele001on
de Personal de_la Empresa; las cuales eataran a cargo de la
Seccién de Psicometria y Anilisis. Jerarqulzar (clasificar)
a lo=s ‘eaﬁdidatds. en funciéﬁ del punteo alcanzado. Para
ajecutar dicha élasificécién se utilizars el formulario.gui§3

de Evaluacitn Psicométrica. (ver anexo No. 6).

PASO 11 Invesgggacion de Referenc1as-.

Se hara una 1nvastlgacion de referenc1aa v antecedentes
de los cinco meaores candldatos, para lo cual se ut1l1zara el
formularlo de Invastigacion de Referencias (ver anexo No. 7).
8i los cinoo candldatos preseléc31onados aprobaron con éx1to:

la 1nvest1gac10n da raferenclas V. anteeedentea, ac procederé

(R
u',

'a citarlos para una’ entrevzata final.
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PASO IIT Entrevista Final.
Ejecutar - la Entrevista "Pinal con los cinco -c_iazididatos
para conocerlos a fondo, asi como identificar inc_onéistem_:ias;

para ejecutar dicha .erlx,tr.evi_s'ca deberd utilizarse el formulario

‘g‘uiar para la Eﬁ_travista Final (ver anexc No. 8).

- .En base a la entrevista final, sgleccionar a los tres
mejores candidatos ‘v adjuntar el formulario Resumeh de

Selecc.j.én {ver énexq No. 8).

PASD IV Fallo Definitivo.

El jefe solicitante realizaréa. j.uia tercera y posiblemente
ﬁltim{i ehtrevis‘ta con los tres candidatos preselecciocnados,
para. 16 - cual podrda utilizar él - formulario guia para la
entre\;ista. Co:i:u resultadq de estas entrevistas finales,
debera hacerse la seleccic‘m'tl‘.inal .. Los candidatos .no elegidos

para el puesto pasaran al Banco de Recursos Humanos o Banco de

Candidatos Eleéibles .

PASO V Examen Médico.

Por'ﬁltimo, ae deberi practicar un examen médico coﬁlpleto para
Vdete.ct:ar incapacidédes fisicaé-

En este proceso podria Ber que el candldato eleg1do no apruebe
el examen médico. De ser este el caso, se debera someter al

IW

mismo a 1os doa candidatos restantes.
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14.3.3 . Programa de Induccién de Parsons:..

a“i‘La?'Inch:lif’:c.u.iu'l de Personal ‘es’ una Eerie L4és proceu4m¢ennuu a
travéal de 103 cuales se’ adapta al nue.-vo"' traba.:ador a la
Urganizacit‘m, al Departamento y al Puesto”: -

-‘Eslin'dispensable ?'que los nuevos eli)pléaiioa, asiatan 'a dicho
programa durante el primer nmes de 'iabo'reé- TRl mismo sara 1mpart1do

ror el Departamento de Psicologia Industrial, con:juntamente con el

d=fe 'del:Departamento ‘donde labore el nuevo empleado

PASO I - Induccidn a Ta Organizacibn.

En esta fasse ‘-'e’s"iéﬁ “donde se - 1s -~ presenta al " nuevo
trabaaador una v.1sifm completa de GUATEL se inic:.arsi ‘por los
antecedentes histéricos, . f;nes,‘.objetivos y filosofia de
trabajo para.la prestacién"de un’ mejor servicio. - Ademds es
primordial que en esta' -fase el trabajador conozca sus
derec;hos, obligaciones, prohiblciones y -prestadiohea) Por
chalquier medio; tanto. mejoflsi es en racorridb, deberan
mp:'atrarsele las principales "instalaéiones de GUATEL.

1. Recursos: -

1.1 Debe contarse con un Manual de Induccién para Nue-
vos Trabajadores; (el detalle de esté manudl se’
describe en Capitulo i:'liﬁeral'1-5-1; pagina No.
27) A R

1.2 El Video de Ihduccién, “que  para el efecto se
produzca, | formard pi-a'z:té“"*del'“ matéprial de- apoyo

necesario para la realizacién de'esta fase.
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2. ;Metodologia;j 

2.1 :Nutificar al nuevo trabadador. acbre el 1ugar. hora
y otraa .c1rcunstanciaa aspecialas, an que se
verif:que esta primara reunién. | ‘ .

2.2 El ancargado de dicha act;vidad sera el coordinador.
.del Programa de Induccién de Personal '

2.3 .Poaterlormante el coordinadar daré.una breve charla
'y proyactarq al video induccionarlo- A11f1nalizar
la mctividad se le hard entrega del Manual de -
Inducdiﬁn. el Reglamentqjﬂa Peraonal‘§ el Pacto

Colacﬁivo de Cundiciones‘de Trabajo.

PASO.IIl Induccién al Departémento.

En esta 3egunda,f§ae el trabajador és traa;adado'al Depar-
‘tamento en qﬁe ejecutari su ﬁfa£ado-. Sera aqni en donde se le
lndique todo lo ralativo a las actlvidadea que dicho Departamanto
realiza, debiendo explicéraale lcs objetivos, funciones, metas,

planesa y programas; la relacién gque 8l dapartamento tiene con otras

Unidades de GUATEL.

1.. Recursos: .. }
-1.1 ”Organigrama dal Deparbamento, an el cual se visualice
| claramante la ubicaclén del puasto del nuavo trabajawo:
¥ '8u relacién con 1os deméa.h T

1.2 Organigrama, ganaral de GUATEL. para  axplicarle la

relaciéa y ubicacidn de =n Depavtemsnto con los demis.
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2 uetodolbgia:
"El Coordinador del Programa de Induccién ‘al finalizar la-
N primera fase, conduce E_xl_ nuevo.ﬁh tra‘baaador _. a su
Departamento y lo presenta'oflcialmente, a nombre de la .

- D:w'islon de Recursos Humanos y Servicios Administratlvos,

con su Jefe Inmediato Superior.

272 Antes de realizar la presentacién mencionada en el paso
-antariof, el Coordinadéf del Programa de Ipducciéﬂ, pabré
de convefaar con el Jefe Inmediato_Superior del huevo
trabajador, é efecto‘de.que cuando amﬁos.lleguen al
‘Departamento se 1és‘esté easperando. El Jefe Inmediatb
'Superioé dard la bienvenidaL.al Departamenﬁo ¥y 1le
e.xplic;‘aré al nuévd"‘.brabaja.dor gué es 1o gque alli se hace,
como =0 hace,- por queé, cuEil"ldQ, etc; aéi comc.!. la reiacic‘m

gque guarda el Departamento con los demde Departamentos b

Unidades de la Empresa. En_aste moménto se le indica al
nuevo trabajador el tipo de normas generales y

especificas del Departamento; incluyendo el horario. - .

LN
[4: ]

El siguiente paso conziste en presentar al nuevo
trabajador con quiénes sarén sus:compaﬁerbs directos de
trabajé-_ Esta acc16n puede realizarsa reuniendo a todos

o

loa mlembros del personal durante unoa minutos, o bien,

acompanando ‘al nuveo trabaaador b4 presentandolo con cada
uno qla susn cnmpansms en Sus raspectlvos lugares de
trabajo.

AR LT AR TR MIZ AL | K Sran eV AN TN A TTIY rmeawn, R YRR Y 4L FRCY QY - LTE CNU T dasmar SR PTIASY sraeia s1 s A EINEITN N T cmrery g ee



2.4 Finalment& BE le mostrarén las instalaciones v espacio
fisico con. gue cuenta al Departamento, siendo 1mportante
indicarle’ donde quadan lom servicios sanlfarlos v el’ érea

para la ingestién de alimentc.:.

PASG TTT ldnduccion al Fou.ito.

- Induccidén al Puesto, consiste cn oconla- Al nusve
trabajador a su puesto de trabajo .
1. Recursos:

1.1 La egcogencia de una persona <qus rcealice 1A
Vactividad Induccionaria, de preferencia ‘un
trabajador gque . desempefie sgimilares o iguales
funciones. En su defectr, eata labor deberé
realizarse por el

Jefe Irnzalichc Surweripr del rmievo trabajador.:

1.2 E1 Departamento de Ps;cologxa Induatrial,
espéc;flcamente la Unidad que esté a cargo del Pro-
grama de Induccxon, deberi proporciopar a quien
realiée'esta fase del proceso ihduccionario 1fo£o~
copia - de la parte dal Manual de Organlzacién.que

correaponde al Departamento. Conv1ene tamblen

brxndarlakuna cop1a de la hDJB da)d35cr1pcion‘del

puesto.
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He'todp logia:

La persona designada para la realizacion de 1la

Induccidn al Puesto, deberd ser instruida a efecto de

proceder_, de preferencia, en 1 aiguiénte orden:

'

Indica todo 1o relativo a ubicacién fisica del

pbuesto, entregindole al nuevo trabajédo!‘ los
ntiles, equipo v makerialns necesarios para el

degempeiic de sus funciones.

Si se asizna equipo con algin grado de dificultad

para su operacidén, deberéd explicarsele claramente

su funcionamiento y -3 mandos que posee. Mejor
ain 8i se le entrege nn Manual de Operacidn del
equipo.

Se le explica cada una d¢ laz funciones del puesto,
preferentemente & travis de desempefiar un casé
concreto, aprovechando para explicar log ;
procedimientos ¥ normas a seguir, clarificando

dudas en cada paszo de ios procedimientos.

Supervisar ¥y ayudzr al nuevo trabajador durante los

primeros dias ¢ mese, pegiin s2a el caso.




CAPITULO V -

TECNICAS B INSTRUMENTGS

TECNICA.

5.1.1 Tecnlcas de Muestreo.
La muastra que ae utxllzo para al estudlo fué la Subw
Divisidn de Recursoa Humanos de la Divj.sion de Recuraos

Hurtzanoa v Sewic:n.ua Admn_niatrat:.voa, : jt;le. la Emp_resa
Guatemaltaca de Telecomunlcacinnes ~GUATEL--.

Para dlcha mueatra ae tomo como referenc:1a ar loa aefea de
108’ algu:.snt‘-es dapartamantoa" Departa.mento de Psicologia
Industrlal, Departamento de Clasificaciﬁn de éuéétos .y
~alarios, Sacciém de Reclutam:.ento ' 'Selecc-iér_x,r del
Departamento de Personal | |

La tecnlca de mueatreo que se utilizd fué no aleatoria,

e tlpo intencional o de Juicio. 86 incluyé a los jefes, . sub-

iofes y/o ‘auxiliares de los departamentos enun01ados.

12 ' Técnicas aa Recoleccibn da aatoa.
Para 1la _-recolecgibn' de datos sel,“: 'u“i.:i]:i'z‘ai‘ron' _varias
téénicas: o o o ‘ :
- ',Entrequata no aatruct.urada-, se entrev:.été a los Jafes
Su‘baafea y/o aux:l.l:.ares con el f:.n de invaatigar la forma
en que ‘Be efectﬁa el Reclut:am:l.ento, Selecciﬁn e’ Induccién

' fder Pers.onal B
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1o ..

2.2

Dbservaclon dlrecta- aauyisité diariamenté durantglcuétrn
Bamanaa la Seccion dé Reclut;:a'mi:anto' ¥ Sala;:cién ‘del
DepartamEnto de Palcologla Industrlal Departamento ‘de
Claalflcaelon _de_ Puestos y Salarlos. aai gomo lel
Departamento da Persnnal con el fin dé'inVBBtigar 103

procad;mlentos Y. procaaoa de Reclutamlento, 89180016n e

Induccibn de Personal-

Rev1310n del. Banco de Recursoslhmnanos' se realizo con el

fln da 1nvestigar, 91 atock de candldatos elegibles para

cualqn1er plaza vacanta que surja en la‘Empresa.

_ INSTRUMENTOS.

trabajo en-bésé a entreviétas a los Jefes, Subjefes y/o

auxxllares, se constituyﬁ por preguntas dlrectas sobre la mecéanica

del proceso de Reclutamxento, Selecclén e Inducc1on de Personal-




6.1

CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y ‘RECOMENDACIONES -

CONCIUSIONES.

1. BSe -acepta la 'hipéteais' planteada" los programa -de

Radluj:amientﬁ, Seleccidn e Induccién de Personal de la

" Empresa -Guatemalteca de ‘Telegomunicaclongs, —GUATEL—

necegitan mejorar en sus procedimientos actuales para un

adecuado 'cumplimiento de su funcidén técnica en la

adm:.n:.straclén de Recursos Humanos.

Se satablecio que no existe un adecuado Banco de Rc-:cursos

- Humanos, que. permlta dlaponer de personal que pueda

cubrir, en el menor tiempo posible, las wvacantes que
surjan en la Empresa.

En el proceso de Reclutamiento se establecid que

' ocasionalmente se da el procedimiento de Analisis de

_Referancias,l limitando de esta manera la confiabilidad

del candidato gue solicita la vacante en la Empresa. .

La’ Solicitud de EmPleo ae utiliza como Entrev1sta

In:.c:.al prctvoca.ndo de est:a forma J.ncumplimlento de Bu

’ _func.lcm tacnlca an el pmcaau de aalaccion de personal,

ya que ‘es mportante ub1ca_r cada procedlmlento, dentro

del slatema adm:.n_lstrativo que correaponde-
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B.

}}desactuamizacién.

Es .meortanta deatacar gue al momento de tomar la

' dac1510n de eleg;r al cand:dato adecuado, no se toman en

cuenta los crltarloa de’ salecc1on, dentro de los procesos
téénicos que ss reguiéren, reflrlendonoa al contraste 14
anallaxa de todos los datos del candldato v del pueato,
tal es el caso de: al Formularlo da Anallals de Pueatos,
Formulario‘de Entrevista Inicial, Solicitud de Empleo,
Curriculum Vitae, .Formulario de Investigacién de
Referencias, Formulario " de Entrevista Final y los

fesultados de la Bateria de test.

' 8e eatablecidé gque existe un Manual Induccicnario para

nuevos empleados, sin eﬁbargo no esata disefiado

técnicamente.

Para poder realizar la actividad induccionaria cuenta

muche &l poder tener al'aicance un local para dicha

actividad, sin embargo, la Empresa no cuenta cgn el

‘espacio fisico necesario para tal evento.

Dentro de los recursos audiovisuales con que se debe de

.contar, para el apoyo de la actividad induccionaria, es

necesaria la elaboracién de un v1deo actuallzado que

responda a las necesidades e 1nguletudes personales que

§ .

;el act al con una

T i{i\hé-l'

reqylere el nuevo empleado, ya qu

duracién apréxlmada de 7 minutoa no,llena 1as condlciones

'&geo* de - wznduccxon“‘deb@i




10.

Ea nBCBEa!‘J.D que al- terminar 1la act:ur:ldad :Lnduccionaria, "

=e lleva a’ lua nuevos ampleados a las ofic:.naa centralea‘

de la Empmaa, con el ob.]ato de gue’ conozcan sus 1n5tala-—
ciones y gue el Garante de la Institucién les de 1a bien—-

venlda por un espac.lo corto de tiempo, toma.ndo esta acti—

v1dad como una norma eatableclda dentro de este proceso, .

¥a Qque saria 1mposlble 1levar al nuevo personal a conocer
todas las instalacionea que pﬁsee la Empresa t.énto en la
capital comc en ei interior de la Republica.

Hay quel tomar en cuenta, qﬁe' la imﬁortancia de un examer;
médico es necesaria, para verificar el estado fisice del
nuave empleado, leogrando evitar. de eata forma problemas
innecésarioa a la Empresa, prévocados p;r la falta. de

dicho examen.




8.2

RECOMENDACIONES .

]

Ea 'necesaria la” react;vacién del Banco de FE:cursos
Humanos de la Emﬁ;esa, con el objeto de agilizar las
solicitudes de plazasa vacantes, cubriéndolas de ega forma
en el menor tiempo posible.

Es importante, tomar en cuenta que dentro del
procedimiento de Reclutamiento, se de el Andlisis de
Referenciaa, logrando establecer de esa manera cierto
grado de confiabilidad en el candidato y en el proceso.
Es recomendable la delimitacidn de los procesos técn@cos
administratives, separande la Sclicitud de Empleo y la
Entrevista Inicial, con e} fin de solventar adecuadamente
cada procedimiento.

Ez necesario establecer 1o canalizacidén de todoa los
datos Ay documentos necesarios para el contraste y
andlizis del candidato el procesc de Reclutamiento v
Seleccidn de Personal.

Se recomienda la elaboracion de un Manual de Induccion
para nueveos empleados, de parte de los encargodos de esa
actividad. -

Es neceaario que se habilite un local permanente para'la
Induccidén de Personal.

Ea de vital impo}tancia la creacién de un video
induccionario ‘que reuna las calidades de actualizacién y
guién_gdec@édofb aearéna sé ajusté a las necesidades

actuales del muevo trabajador.
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'.Danﬁfb-ael;recofrido qua se¢ realiza por las'instalacionesl
fea neceaar;o cubrir por- 1o ‘menos 18370f101n38 centrales
'.§ la= autorldadaa ancabezadas por Bl Gerente- Lea den la
lblenvenida, pr09101ando de esta forma una'buena identlfi—

cac;on‘de parte-del nugvo peraonal para con 1a Empresa.

Es basico tener en cuenta  la importancia de una
evaluacién médica.al'nuevo émpleado, con el objeto de

crear mayor segurldad en ambas partes al momento de su

contratacion

Darla a la actividad de.iﬁduccién el cérééter de Programa

de Induccién, estructuréndolo y dandole las herramientas

e instrumentos qQue sean necesarios. para un mejoramiento

continido de su funcionamiento técnico, fortaleciendo de

" asa manera la identifiecacién del nuevo emﬁléado hacia lé'

'Empresa;




ANEXOZS




ANEXO Ne 1

BOLETA PARA ANALSIS
. 'DE PUESTOS

Fecha:

1. "Titula del puesto:

Que otra denominacidon tiene el puesto:

2. Unidad:

3. Seccién:

4. :Departamento:

5. Divisién:
6.7. Claaificaeién del puesto:

6.1 Categoria:

6.2 Escaia salarial:

6.3 Jornada de trabéjo{

6.4 Horarios:

7. Lugar de trabajo:
Oficina { 1 Taller [ ] Otros-[ 1

Especifique:

.

© 8. Jefe inmediato superior:

B;i Nombrq: B o~
.'B;ér Cargo: -




. 9L‘_ Descripcién del trabajo (Resumen de las principales taraas que'

realizan en el puesto)- -j

10. Relaciones de trabajo-I

10.1

10.2

Superviaién recibida. Las tareas gue se reallzan en el
puesto aon supervisadas por: )

" Nombre:
‘Cargo:
Supervisién ejercida. Dentro de las atribuciones del.
puesto, es necesario dirigir o superv1sar a otros tra—’
._haaadorea-._ _
Si L1 Nel 3} Ocasionalmente [ ]

En caso afirmativo, indiquie:

Titulo de los puestos supervisados - ‘N2 de personas

11; EL bueato requiere del uso de eguipo especial

B

En caso afirmativo, especifigue:

] No [ ]




12.

13.

14.

LE1

En

puasto faquiere'dal,uso de equipo de oficina:

] No (-]

caso afirmative especifique:

El

En

puesto requieré del uso de materiales easpeciales:

L1 No [}

caso afirmativo _eépecifiqus:

Descripeion de tareas.

14.

1 Permanente (qué hace, coms lo hace; la qui: por su
naturaleza realiza diariamente).

14 2 Periodicas (Qué hace, como lo hace; las que por su
naturaleza debe adacutar semanal, quincenal o mensual-

mente) .

thw,,n Rl il mi a{,& bt i J

L]if..i'l_VLO:;‘ "-"'IEK I




s

4.3 Ocasnonales (Que hace, como lo hace; las gue por su na—

_turaleza obedecen a casos eventuales ¥y gque no tiene
provisto cuindo se van a realizar):

Requisitos minimos: ' L

Marque en los espacios correspohdiéntes los requisitos que
segin su criterio, exige el puesto, no los que tiene la
persona que actualmento lo ocupa. ‘

15.1

15.2

Educacién

Primaria [ 1] Secundaria [ 1] Vocacibnal [ 1]

Universitaria [ ] PostGrado [ 1 Otros Estudids [ ]
Del dato anterjior, marque el dltimo afio apfobadoA
113 =2¢¢(31 3[C3 401 S[3F 61L1

Ez necesario poaeer astudios o antranamientos
especiales-

81 f ] No [ ]

En caso aflrmatlvo, eapecifique:

L g e

Es necesario el conocimiento de idiomas:
8i [ 1] No [ ]

Cual (es)? :

Nivel: ILeerlo [ ] Hablarlo [ ] Escribirlo [ 7

-
- -




R

“so) Bsxo (E1 pueEto raqu1ere ser- ocupado de ‘algiin sexo

=-pecial.) .- ‘
5503 No 1
En casc afirmativo, indique:

Masculino [ ] Femenino [ 1

Lo incado eivil (El'ﬁuesto regﬁiere'éer ocupado por una

peraona de alghin estado civil en especial).
3100 ] No [ 1
L caso afirmativo, 1nd1que.

Soltero (a) [ 1 Casado (a) [ kN

5.8 El puesto requiere de llcencia o antorizacién especial

para ser desempenadn'
8i [ 1 No [ 1]

Er. caso afirmativo, especifique:

5.7 U4l puesto requiere de quien lo ocupa algnna ot .-

ristica fisica o psicolégica en especial:
Si [ 1 No [ ]

En caso afirmativo, especifique:

uquriwncia:

ocupar el puesto:

Ninguna'[ J 4 meses [ ]
3 afoms [ 1 4 afioe [ ]

16.1 Meses o afos de experiencla linlma que oo z:gu¢-rp para




iv.

18._

168_2 Indiqua la clase de tipolda axperie i i

~1
¥

para ocupar @l puesto:

Iniciativa {Marque lo que requiere el puesto)

I

L

L

[

f

1

]

1

]

]

Sa reguiare habilidad s&lamente para‘inferprétar las
ordenes recibidas vy @ ejecutarlas adecuadamente,  en

.condiciones normales de trabajo.

Se regquiere iniciativa para resclver algunos prqblemas

'Eancilloa que se presentan en el trabaao-

Se requ1ere iniciativa para resolver problemas d1f1c1ler
que =e presentan- -aventualmente en el trabajo.

‘Se requierse iniciativa para resolver problemas dificiles

que Be presentan constantemente en el trabajo.-

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran
complejidad y trascendencia gue s8e presentan en el
trabajo. Red

Eafuerzo mental y/0 visual (maraue el reéuerido en el puestq):

{

L

L

L.

3

J

1

56lo se requiere la atencién normal que debe ponerse en
todo trabajo.

Se requiere mucha atencién, pero s5lo durante periodos
cortoz; por ejemplo, al cobrar dinero, recibir ins-

trucciones, manejar reactivos, etc.

Se requiere de atencién en periodos regulares; por ejem—

 910, al verlficar cantidadss, condiciones, medidas etc.

j}

L

Sa requiere de atenclon ‘constante,. Jntensa y 'sostenida
por la delicadeza de los asuntos que se controlan en el
pueate y el peligro que existe A2 cousuver errnreg e
trascendencia.




1a. .

20.

21.

22

Eafuerzo fisico (Marque el requerimiento en el puesto):

[ 1 E! trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastahﬁe
variado y =6lc se realizan operacionea corrientes en ‘un
puesto de esa naturalez.

[ 1 Se realizan esfuerzos fisicos 1ntensos, perc no de manera

" conatante.

[ 1 El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso,
pues las operaciones se repiten con mucha frecuencia

£ 1 El trabajo exige eafuerzo fisico intenso y constante, por
razdn del puesto.

Responsabilidad en la direccién de personas (Margueulé.que

corrgaponda al puesto):

[ J] Dirige
[ ] Dirige
[ 1 Dirige
[ 1 Dirige
f 3 Dirige
[ ] Dirige
[ 1 Dirige
[ ] Dirige
[ 1 Dirige
(1

N [T I T O ]

Jefes de Divisidn.

Jefes de Departamento

Jefes de Seccién.

Jafes de Unidad.

Profesionales.

Téenicos.

Personal Admlnlstrativo v de Of" ...
Operarios.

Personal de Serv1c1os

No Dirige Persacnal.

Responsabilidad en tramites y procesos (Marque la que corres-—
ponda al puesto):

Los errores u omiaiones en el trabajo pueden afectar las mar—

cas de:

[ 1 Unidad.

f ] Seccién.

[ ] Departamento.
[ 1 Divisién.

[ 1] Gerencia.
{"] . Empresa.

Responsabilidad en el manejo de valores v/o equipo (Marque lo
gue corresponda al pueato):

El dafic deterioro o pérdida de los bienes que se manejan en el
puaste, pueden producir perjulclos-

] Hasta por Q 1,000.00

1 Entre @ 1,000.00 y @ 5,000.00
3 Entre @ 5,000.00 y Q 25,000_7¢
1 Por més de Q 25,000_00




28.
23.1° Ambiente -

_ Condicicnes de trabajo

Aspectos

.Deficiente

Bueno

Exelente

Jluminacidn

A

Dlores

Emanaciones

-Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacidn

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

23.2 Tipo de trabajo

100% T75%

50% 25%

10%

Eventual

Interior

Exterior

Eagritorio

Maguina

Vehiculo

Ie pie

o e tam e ——

v I, S
P Lk g St




24.  ‘Riesgos:’ } ‘ L
- 24.1 Accidentes de trabajo: -

PROBABILIDADES !

Altas|Moderadas| Eascasas{ Remotas

Caidas

Cortaduras

Mutilacion

Quemaduras

Colpes

Choquea eléctricos

Raspaduras

Intoxicacion

Otroa x

* Egpecifique:

24 2 Enfermedades que pueden derivar del tipo de trabajo:

PROBALIDADES

Altas|Moderadas| Escasas| Remotas

Alergiaa

Oidos

Vista

Sist.Respiratorio

Sist.Digestivo

8ist.Nervioso

N - {Otros *

- % Especifique:
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Sefior (aj(ita;;

A continuacidn encontrard un detalle de los docuwz..... . _.

daberd presentar a la Divisidn de Recursos Humanos, Seccién de

Reclutamiento y Seleccidn de Perasonal. Adjunto a la solicitud de

.émpleo-
1.

2.

10.

NOTA:

Antecedentes penaleg (Original)

Cartas de recomendacitn de los trabajos citadus wu ia

" solicitud de empleo.

Cartas de recomendacidn pﬁrsonales (3)

Fotocepia de la cédula de.vecindad.

Fotocopia licencia de conducir.

Fotocaopia licencia de motocicleta.

Curriculum vitae.

(3) fotos tamafio cééula.

Fotocopia de titulo o diploma.

Constancia de colegiacidn activa

{(Profesionales Universitarios)

La falta de cualasguiefa de los documentos mencionados,

merd motivo suficiente para rechazar el expediente

‘personal.

F.

Seccion de Reclutamiento
v Seleccion de Personal.




FORMULARIO ENTREVISTA INICIAT-
-DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE RECLUTAMIENTO Y
SRLECCION DE PERSONAL

Nombre:

LNEXO No. 3

Puesto al gue aspira-

Departamenﬁo, Seccidn o Unidad:

Divisidén o Gerencia:

tccha de la Entrevista:

~+ibre del Entrevistador:

Presentacién Personal.

fisicas,

Conaidere si
arreglo personal y modales

adecuados para el puesto gue solicita.

. las caracteristicas
del candidato  son

"ENCIKERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA"

1.1 Aspecto
Personal

Excelente Superior
al Prom.

Promedio

Inferior
al Prom.

Imposible
estimar

.2 Aspscto
Modales
del Can-
didato.

Excelente Superior
al Prom.

Promedio

Inferior
al Prom.

Imposible
. estimar

.3 Aspacto
referen-
te al

_arreglo
personal
del can-
didato.

Excelente Superior
al Prom.

Promedio

Inferior
al Prom.

Imposible

eatimar

!.4 Aspectos

" referen-

tesa a la

simpatia

del can-
didato.

Excelente Superior
‘ al Prom.

Promedio

Inferior
al Prom-

Imposiblé.
estimar .




. 2 Racolaridad. Conaidere =i loz antecedentes y - formaclén
académica del candidato son adecuados a los requlsltos del puesto.

“"ENCIERRE EN CIRCULO UNA CATEGORIA“.

2 1

Formacién Excelente Supérior Promedio Inferior Imposible
Escolar al Prom. al Prom.- estimar

2.2

Antece-— Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
dentas o al Prom. : al Prom. estimar

-académi—

cos (di-
prlomas,
medallas,

~cartas.

Estudics y/o Entrenamientos Especialea :

Considere los estudios y/0 entrenamierntos especiales
realizados por el candidato, relacionados con los requisitos
del pussto.

" EﬁCIERRE EN UN CIRCULC UNA CATEGORIA

3.1

Entrena~- Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
miento a}l Prom. " al Prom. eatimar

" adecua-

do al
puesto.

Posee Excelents Superior Promedic Inferior Imposible
astudios al Prowm. al Prom. estimar
yv/0o en-

trena-

mientos

adecua-

dos al

puesto.

Posee Excelw. . ce e amgrty cuderilor  impoaicde
eatudioas al Prom. al Prom. estimar
y/0 en— '

trena-

mientos

afines

al pues-

to. -




Antecedentes Laborales. Considere los cargos desempenados v la
estabilidad del candidato.
" ENCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA "

4.1 Cargos Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
sobresa- al Prom. al Prom estimar
lientes

- en rela-
cion al
puesto.

4.2 Cargos Excelente Superior Promedio Inferior .Imposible -
desempe- al Prom. al Prom. estimar
fiados ¥
estabi-
dad la-
boral.

5. Relaciones. Conaidere la habilidad del candidato par:
establecer una comunicacién efectiva. )
" ENCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA

5.1 El1 candi- Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
dato es al Prom. al Prom._ estimar
habil pa-
ra esta-
blecer
comunica-
cidn
efectiva.

5.2 Habili- Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
dad ade- al Prom. al Prom. egtimar
cuada '
para es-—
tablecsr
comuni-
cacién

efectiva._




6. Aspifgﬁionaa- . Considere. -la congruencia entre metas,
expectativas, aspiraciones y capacidades reales del candidato.’

* ENCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA "

6.1 El candi- Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
dato po— al Prom. al Prom. estimar
see agpi-
raciones.

6.2 El candi— Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
dato se al Prom. al Prom. estimar
conside— -

‘ra opti-
mista.

7. Evaluacion Global. Analice todos los factores anteriores,
determine hasta gqué punto el candidato reine todos los
requisitos del puesto que sclicito. :

* ENCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA ”

Superior Inferior al Imposible
Excelente al Promadic Promedio Promedio de Esgtimar

8. Resultados

Elegible

No elegible'

9.  Observaciones:

Entrevistador




 ANEXO No. 4
SOLICITOD DR RMPIED.

Ronbre ' : Teldfono
Apsllidos , ) ) Nombreo

Dopieilio
actual

. Cédigo postal
Ditime o
dozicilio

04digo pontal

Fecha de ‘
sacimiento @ __ Rdad Sexo Ratatyra _ Paso

5 NRCEGARIO RESPONDER A TODAS LAS PREGONTAS

1. STATUS FAMILIAR
. [ T Soltero

[ ) Cazado ___ Pecha de matrimonio ________ [ ] Cosprometide ___ Fecha de la boda

[ J Separado . :
facha de saparacion [ 1 Divorciade Fecha
{ I Viode fecha
de la auerte de) céoyuge Biwero da hijos

Rosbre del cinyoge Rdad

Roabre de los hijos

Bl conyoge trabaja { ] persanente { ] tesporal { 1 nedio tiempe
Ocupacion
Gcapacion del padre (actwal o anterior) . . _ Rdad

Nimero de horsanes Sizaro de hermapas




I1. EDUCACION

Prozopte wy pazorass de zu edocacida 1lesanda la aipuients tabla:

. Calificacinnea]
Tipo de Hoabre y ubicacidn Principal drea |Fecha de estudios|Se gradué] provedio
eacuela de la eacuels de estudio De a 51 e obtenidas
Pll'eparaturia _
_ | Técnica o
comercial ’ 5
Universidad !
Qtrog
8i dejé la escuela sin graduarse, jCuiles fueron las razomes?
‘ &lodles ﬁterias le gustaban pis? ] 1Cuiles menas?
II1. HISTORIA LABORAL
1. Nopbre y domicilio
do las eapresas :
{empisce con el mis 2. Hatoraleza del
recients emplen y de negocio de 3. Clase de trabajo
alli hacia atrds) 12 eppresa que realizaba
Roabre
Domicilio
Ciodad Departanento
Nosbre
" Doadeilio
- Dep_artamntu

Cluiad




" 5. Duracidn

{. Persozas bajo - del 3 ; " 6. Salario - 7. ¢Por gug
cuyas drdenea . serviclo - e ‘ dejd eate . . -
trabajaba ~ fmsyafo). °  ° comisiones - . empleo? |
!olh_re ‘ ‘ De Prg‘ler L)
Titalo _ '
- (ltimo ses
Teléfono
Nogbre De _ - Priser xes
iitule _
. A Bliino mes
teléfons

(#ota: Baga una lista de los espleados adiciorales en 21 reverso de la forma sl es necesario. Ase-
gurese de responder las slete preguntas para cada empleo anotado.) '

Indique nualqulerl eapleo al que no desee que se le 11ase eﬁ este womento § por que,

IV. IRFORMACION COMPLEMENTARIA.

Posicids solicitada Salarjo esperado

Fecha disponible ] 'Periudo que plamea trabajar

sliene amigos o familiares que trabajen aqui?

51 es ast, amote loz pombres ¥ relacién

aﬁnlén le recosendo que hiclera una solieltud aqﬁi?

V. STATUS DE CONDUCTOR
§Tiene licencin de condoclr vigente? Si[ 1 Ho{]

K9 de licencia:




o alguna ocasifm le han cance!.adn a uated o algmeu de sus casa e hcenc:a de conducu"
St[]lu[] .'a.; . .

5i la respuesta es aﬁmtiva, ien qué fecha? _,,___ A quién ¥ por que?

iliene seguro de autombvil? Sif) Wol] iSe lo han cancelado o 'negado'! Sil) e ‘ -

51 1a respuests €s afirsativa, jcedndo § por qqé?

ifla sido seatenciado por alglz delite? Si[ ] Eaf 1} - 5i )a respuests es afirsative, explique

VI. CONDICION FISICA -

iCuintos dias ha perdido por enfermedad o lesién durante los G1timos afioa?

iPor qué causa?
Indique las razanes o cavsas por los que ha pasado algﬁn tiempo en e bospital. sanatorio o descan-

sudo en casa coso paclente

~Indigue las ravones s algusa vez le ban negado un segure de vida o salud

sbos lielbms de su familla inmediata gozas de buema salud?

81 mo, indique su edad y condicién

sEn qué medida conspme bebidas alcohdlicas?

VII. HISTORIAL DE SERVICIO MILITAR

- illa prestado servicio ailitar? - ' g - (55 1o respuesta - .

es aflm_ativa) Fecha de ipcio de servicie sctivo

I qué rama del servicio? . Bango y categoria inicial . -




Responsabilidades durante el earvicio

Fecha de retiro Razoues para el retiro.

Bango y categoria al nonento del retire 4Estuve hnspitalixado'uiaﬁtraé

. estaba en servicio? Si[)] Mo ]

«

§i la respuesta es afirmativa, de 2 iPor gué razfn?

Cuinte tanto recibe por pensifn o incapacidad?
iCnal es la razon? l ‘

iué tipo de capacitacidn recibid o que otra habilidades itiles desarrolls durante sl aervicio qua

debiera considerar?

Clasificacifn militar actoal

VIII. ASPECTOS FINANCIEROS

. ‘ L‘antidédas que
Propiedades . Valor ge debe #easuales

Casa . . ‘ ¢ Q I
Otros bieaca ra'i.cea o propiedades . Q ) 0
¥obiliario [excluyendo los efectos personales Q Q e
Antondvil (sa) 1] ¢ QL

Otras cbligacionea

§1 resta, icodsto paga? ] QO qQ

iPaga peosidn o maptencidn pare infastes? ' Q Q Q.

Honto de las obligaciones pendientes con bancos, asociaciones de crédito o compaiias

financieras que o aparecen es las cantidades anteriores Q 'R e

Cantid_adea de cusntas nédicaa, pagos o cusptas Vpendienten q0e no aparscen en las | ]

L]

cantidades aoteriores Q@ __ I ¢

PROPIEDAD [F {8 nammanin i o VAl LGS o0 CUZTMALA

Brryvnnrenon

ot P an




K Infomuﬁn gemral N
Ft

b

lngnma del mnnge L . I Ban‘l';ldaﬁ_ﬂl
dlguna fuente indepenﬁ:ente da ingresnn’l - “Cantided @
_ .;'l'.lene upa cuentd de-ahorre? _ - _ Cantidad aprozisada @

X MEEIBRESIA Y A(Z['IVIDADES

fota: Osita los noabres de lea organlmlones que indlguen la raza, credo. color, 0 nacluna—
1idad de los nienhms : . oL ) .

Feabre de Ja - . " Pusstes ocupados
organizaclin ‘ ikn qué © " Horas que ‘dutante los
tipo de acdida dedice & © 7 filtimgs
actividad - partieipa? ) la semama cinco afios
" Beligloss Omite el nombre aquf

ﬁe"i’:egocioa.
~ honorario o soclal

. Deportes ¥
pasatlenpos

X 'REFERENCIAS 5 incluya s parientes, jéfe_s anteriores o espleados de eata compafiia.

Calle y
~ Noabre ‘ blmero Cigdad - Ocupacidn

Pot este medio cerdifico g'qe ais regpuestas a todns las preguntas de esta solicitnd som verdadens Y
7 completas, la Eapresa tiene wi peraise para comnicarse con mis jefes actnales y anteriores, y las
* gpcuelas a la gue he asjstido para detersinar gis calificacicnes para el empleo.

LT
i

vy e i g




friiendo que GUATEL, como parte de sn procediseinto normal de empleo, puede solicitar un informe de investigacién
*1 consunidor gue podria prepararse mediante entrevistas personales con mis amigos, vecinos 'y asociades, guienes
rroporcionarin inforsacisn sobre ni cardcter, reputacién gemeral, caracterisiicas persozales y moda de vida, y que
entre una solicited por eserito en wm plazo razomable, e proporcionarsn faformacifn adicional detallada aobre 1a
naturaleza y aleance de la investizacidm, si ésta se realiza.

Facha FIRMA DRI ASPTRANTE




_ANEXO No. 5~ _
Evaluaciﬁn_Curriqular

"AUDITOR INTERNO DE GUATEL

El infrascrite Jefe de la Seccién de Reclufamipnto del-
- Departamento de Personal de 1la FRmpresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-~, hace constar que: -

llena los requisitos minimos estipulados por el Manuél de
Descripecidn y Clagificacién de Puestos va gue cuenta con un nivel
educativo de:

Con capacitacidén en:

¥ una experiencia laboral en:

por lo que puede desempefiar el puesto de:

¥ que las constancias se encuentran en el expediente del
solicitante; por lo que se extiende, firma ¥y sella la presente
conatancia. : ‘ :

JEFE SECCION DE RECLUTAMIENTO

JEFE DEPARTAMENTO DE PERSONAL




_ ANEX¥O No. B .
PR Evaluacion Paicdpétpica

AUDITOR INTERNO DE GUATEL

El infraserito Jefe de la Seccidén de Pasicometria v Analisis.
del Departamento de Psicologia Industrial de 'la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones —-GUATEL-, hace constar gue:

fue evaluado psicométricamente en las Arsas de:

para el puesto de trabajo de:

el dia:. remitido por:

¥ obtuve un resultado de:

yva gque cuenta con un nivel de habilidad general:

con aptitudes en las Areas:

¥ con las siguientes caracteristicas de perscnalidad:

¥ que las pruebas utilizadas se encuentran en el expediente del

" 8olicitante; por lo gue Se extiende, firma y sella la presente
constancia.

JEFE SECCION DE PSICOMETRIA Y AMALISIS

:JEFE DE DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA INDUSTRIAL




.BOLETA DE INVESTIGACTON DE REFERENCIAS ANEXQ No. 7 -

Fecha:

Apellidos y Nombres de Solicitante:

Puesto al que aspira:

Empresa o Inatitucién referente:

Nombre v cargo de la persona gue ofrecid la informacidn: -

Informacién especifica ofrecida por el Informante:

5.1 Rendimiento Laboral (calidad):

5.2 Rendimiento Laboral (cantidad):

5.3 Responsabilidad:

5.4 Puntualidad:

6.8 Disciplina:

5.6 Eamerc y Dedicacidn:

5.7 Honradez:

5.8 Etica: .

S-Sjlﬁalaciénes Interpersonales:
TR A ‘-,-...“A - A ’
Observacitn General:




o . . - ANEXO No. &
FORMULARIO ENTREVISTA FINAL
DIVISION. DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE RECLUTAMIENTO ¥
SELECCION DE PFRSONAL

Nombre del candi&atb:

Puesto al que éspira:

Departamento, Seccién o Unidad:

Divisidn:

Fecha de la Entrevista:

- Nombre del Entrevistador:

1. Presentacién Personal y Habilidades de Comunicacidn.
Analice la capacidad del candidato para comunicarse con
. otros en.relacidén con los requisitos de la vacante.

" ENCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGCRIA -

1.1 Aspecto Excelente Superior  Promedio Inferior Imposible

Personal al Prom. al Prom- egtimar

1.2 aplomo/ Excelente Superior. Promedio Inferior Imposible’

urbanidad al Prom. al Prom. ‘estimar

1.3 Comuni-  Excelente Superior Promedio Inferior Imposible :

cacidén al Prom._ al Prom. . estimar
escrita ’

.{clara,’

concisa,

légica,

ete.}

H
i
k
)

1.4 Comuni- Excelente Superior Promedic Inferior Imposible
. cacién . al Prom. : al Prom. eatimar
oral : . : - :
{clara,
concisa,
logica,
etec.)




Habilidades de Relaciones Pérsoﬁales;

Ana.ice la capacid&d_

del candldato para trabajar en armonia . con - subordinados,
-compafieros de trabajo y superiores en relaclon con’ 105
regu1sitos de la vacante.
* ENCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA
- 2.1 Tacto Excelente Superjor Promedio Inferior Imposiﬁle

: ) al Prom. al Prom. ‘estimar

2.2 Conside- Excelente Superior Promedio Inferior Imposible

- racion - ~al Prom. al Prom. eatimar
por los '
. demas

2.3 Capaci- Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
dad de. al Prom. al Prom. estimar
reali~ -~ . : ’
zar el
trabajo
con
otros. ]

2_4 Capaci- Excelente Superior Promedio Inferior Imposible
dad de al Prom. - ) al Prom. estimar
reali-
zar el
trabajo
por me-
dio de
otros.

3. Motivacidn. Analice la capacidad dal candidato para “cumplir
con las tareas”. ' :
* ENCIERRE EN CIRCULO UNA CATEGORIA "

3.1 Inicia- Excelente Superior Promedic Inferior Imposible
tiva/ea— al Prom. al Prom. estimar
piritu . .
empren-

"dedor.- .

3.2 Entu- Excelente Superior Promedioc Inferior Imposible
siamo . al Prom. K - al Prom. - eatimar

3.3 Capaci- Excelente Superior Promedio Inferior  Imposible

: ‘"dad de™ " al Prom. ' al Prom. .

trabajo.

‘egtimar

Lo




4.  neLas Poerovuases.

las metas y los objetivos.

’

" INCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA *“

anailce hasta.gué panto el candidato cumple

4.1 Meta/
objeti-
vos
(bien
defini-
dos ¥
‘claros)

Excelente Superior Promedio Inferior
al Prom. . al Prom.

4.2 Planes
profe—
siona-
les

- (bien
.defini-
dos ¥
claros)

Excelente Superior Promedio Inferior
al Prom. al Prom.

Imposible
estimar

Imposibie

estimar

T4, 3 Con-
gruen—
cia de
las me-
tas y

. objeti-
vOo8s ¢on
"la ca-
pacldad
(razo-
nable ¥
realis-
tae)}

Excelente Superior Promedio Inferior
al Prom. . al Prom.

Imposible -

estimar




5.

"Potencial. Anallce hasta qus punto el cand;dato puede asumlr

responsabilidades en el futuro.

* ENCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA "

5.1

Creci- Excelente Superior Promedio Inferior

miento: A al Prom.

" puedse

asmir
puestos
que exi-
jan cada
uno ma-—
vor res-—
ponsabi-
lidad,
semejan—
tes o
relacio-
nados
con el
puesto
que soli-

‘¢ita.

al Prom.

Imposible
estimar .

Flexibi—- Excelente Superior
lidad, al Prom.
puede

asumir

puestos

que re-

quieren

cada

vez ma-

yor res-—

"ponsabi-

lidad o.
relacién
con el -
gue soli-
cita.

Promedio Inferior
al Prom.

Imposible

egtimar

i




6. Evaluacidn Global. Analice todos los faLtores anteriores.
determine hasta que punto el candidato reune todos los re
‘qulBitDS del puesto gque sclicita. _

* ENCIERRE EN UN CIRCULO UNA CATEGORIA "
Excelente Supericr Promedio Inferior Imposible
al Prom. al Prom. estimar-

7. ‘Resultados

Elegible
'No elegible
BJl 'OBEervacidneE:

Firma:

Entrevistador . .




RESUMEN DE SELECCION

1

_ ANEXO NO 9§ -

Nombre

Posicién a la que aspira

Disponibilidad Trabajo Actual
Direccién Tel.
Calificacitdn Obtenida Ponderacion
Rango (Exc.,etc.) | Puntos % TOTAL
1. Curriculum 29%7
2. Prueba de Aptitud 30%
3. Entrevista 30%
20%

4. Investigador

1

I Comentarios

Dacisién Final .

o

Noﬁbre del Evaluador

Firma
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