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Resumen

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

personal idéneo para cumplir eficazmente los objetivos organizacionales.

Este proceso debe evaluar las habilidades, intereses, aptitudes y personalidad del solicitante con
las especificaciones del puesto. Esta seleccion debe realizarse correctamente para lograr los
objetivos del Departamento de Recursos Humanos de Corporacion A.S.l., asimismo, una
seleccién inadecuada puede impedir el ingreso a la empresa de una persona con gran potencial, 0

permitir el ingreso a alguien con influencia negativa que puede afectar el éxito de la misma.

El reclutamiento y la seleccion de personal son aspectos esenciales en una empresa, ya que
mediante ellos se puede obtener trabajadores con un alto desempefio, el cual garantice que el

trabajo sera realizado de forma eficiente, logrando asi ofrecer competitividad.

El objetivo primordial del trabajo es detectar las deficiencias en la aplicacion de técnicas de
contratacion. Las debilidades encontradas en dicho proceso serdn utilizadas para mejorar la
calidad de ejecucion de las actividades, basandose en los datos tedricos que sustentan el presente

estudio.



Introduccion

Una organizacion es una unidad compuesta por un grupo de personas que buscan alcanzar un
objetivo en comun. La forma en que las personas trabajan e interaccionan entre si, determinara

en gran medida el exito en la empresa.

En ese sentido, la importancia que adquiere la forma en que se elige a los colaboradores es
evidente. Personas poco capacitadas provocaran grandes pérdidas en las organizaciones, tanto por

errores en los diversos procedimientos como en tiempo perdido.

Por tal motivo, es necesario que exista una forma rigurosa y eficaz de reunir al mejor equipo

posible para lograr el éxito organizacional.

En virtud de lo anterior, se presenta una investigacion en cuanto a las carencias en la contratacion
de personal en Corporacién A.S.l., con el fin de dar a conocer los resultados y que en
consecuencia constituya una herramienta de aprendizaje en lo relacionado a la gestién del talento

humano.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

Las funciones que se realizan en un Departamento de Recursos Humanos son los pasos claves que
permiten proporcionar y mantener una fuerza laboral adecuada en la organizacion. Contar con un
proceso de reclutamiento bien establecido es importante para iniciar con una planeacion del
recurso humano bien estructurado y esto se hace a través del reclutamiento, que tiene como
objetivo obtener un nimero suficiente de candidatos para cubrir plazas vacantes. De ese grupo de
solicitantes, se estudia su curriculum vitae, comparandolo con el perfil del puesto requerido para

proceder a la seleccion de las personas que retnan los requisitos para ser contratadas.

Corporacion A.S.l., empresa regional con mas de veinticinco afios de experiencia, fue creada con
base en el desarrollo e implementacion de administracion, asesoria y capacitaciones en seguridad,
razén por la cual es importante que cuente con un proceso de reclutamiento de personal, hecho a

sus necesidades y demandas.

Inicialmente, la contratacion de personal de seguridad se basa unicamente en la entrevista que
realiza la Asistente del Departamento de Recursos Humanos, quien determina si los candidatos
cumplen o no con los requisitos minimos establecidos por la Corporacion, al pasar dicha
entrevista, los evaluados se someten a una evaluacién médica y posterior a ello, coordinan el

proceso de poligrafia y entrevista para verificacion de datos.

De lo anterior, surge la inquietud de evaluar si los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, cuenta con deficiencias en la aplicacion de técnicas de contratacion y asi encontrar a la
persona iddnea para el puesto indicado. Las debilidades encontradas en dicho proceso seran
utilizadas para mejorar la calidad de ejecucion de las actividades, basandose en los datos tedricos

que sustentan el presente estudio.



1.2 Descripcién

Corporacion A.S.1., es una empresa que presta servicios de seguridad ejecutiva y uniformada, esta
conformada por ochocientos colaboradores los cuales en su mayoria son agentes de seguridad que

brindan servicios a diversas empresas.

Dentro de su estructura organizacional, cuenta con el Departamento de Recursos Humanos, el cual
esta integrado por dos personas, quienes son las encargadas de realizar el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal; entre otras funciones. Ademas, dicho departamento carece de una
estructura establecida, razén por la cual es importante definir las funciones de cada integrante; asi

como plasmar su estructura para obtener su 6ptimo rendimiento.

1.3 Ubicacion

La empresa se encuentra ubicada en la 14 avenida 17-67 zona 10, de la ciudad de Guatemala.

"Cuadro No. 1

Ubicacidn de la empresa

vante
Alighier

e

PLAZA cEMACO ©)

© unicentro Sol del Rio @) 2,

Centro de
Convenciones llumina

CORPORACION ASI

Fuente: https://www.google.com/maps



1.4 Diagnostico organizacional

1.4.1 Organigrama

Imagen 1

Organigrama de la empresa
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1.4.2 Mision

Somos una empresa que provee un servicio integral en el d&mbito de seguridad, que ofrece
profesionales altamente capacitados y honestos, seguridad electronica, estudios socioeconémicos y

poligrafos, para brindar confianza a nuestros clientes, a nivel centroamericano.

1.4.3 Vision

Ser una empresa lider a nivel internacional en el &mbito de seguridad, respaldada por un grupo de
profesionales integros, leales y que buscan la mejora continua, para garantizar la calidad en los

servicios que ofrece.

1.5 Justificacion

El Departamento de Recursos Humanos, es un factor importante para el fortalecimiento y
desarrollo de toda organizacién, su fin principal es administrar al recurso humano para procurar el
logro de los objetivos empresariales por medio de la creacidén de procesos administrativos que

permitan normar y regular las actividades relacionadas con los colaboradores.

Dentro de los procesos administrativos creados como fundamento de las actividades del
Departamento de Recursos Humanos, se incluyen todas las funciones de la administracion de
recursos humanos tales como: reclutamiento y seleccién, contratacion y administracion de recurso
humano y desarrollo de gestion del talento humano. Por ello, es fundamental que una empresa
realice de manera correcta sus procedimientos de seleccién de personal, ya que los efectos

negativos que conlleva pueden repercutir en diferentes &ambitos organizacionales.

En virtud de lo anterior, se realizard una investigacion en cuanto a las carencias en la contratacion
de personal en esta empresa de seguridad, con el fin de dar a conocer los resultados y que en
consecuencia constituya una herramienta de aprendizaje en lo relacionado a la gestion del talento

humano.



Capitulo 2

Marco teorico

Dentro de las organizaciones existen diferentes procesos que se relacionan de manera directa o
indirectamente con el desempefio laboral de los colaboradores, entre los cuales se pueden
mencionar: el clima organizacional, la capacitacion y desarrollo, la seleccion de personal; por esta
razén, el proceso de seleccion de personal debe ser efectivo, cumplir con los estdndares exigidos
en cada puesto de trabajo para que la empresa asegure el buen desempefio laboral.

La seleccidn de personal es el proceso en el que cada colaborador tiene un primer contacto con la
organizacion, en este se conocen las expectativas que tiene la empresa respecto al candidato que
espera ocupar la plaza vacante, como también lo que €l espera de la empresa y puesto al que
aplica. El reclutamiento y seleccién de personal inicia desde que se genera un puesto en la

empresa Y finaliza con el perfil y descriptor de puesto.

Chiavenato (2000) afirma:

“El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. En esencia, es
un sistema de informacion mediante el cual la organizacién divulga y ofrece el mercado de
recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el
reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de candidatos para abastecer el modo adecuado
los procesos de seleccion. Ademas, el reclutamiento también debe suministrar la seleccién de

materia prima basica (candidatos) para el funcionamiento de la organizacion”. (p208).

El reclutamiento de personal es una actividad en el cual su objetivo es atraer candidatos dentro de
los cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la empresa, por lo que precisa de una

eficiente planeacion.



Aunque la planeacion de recursos humanos indique la necesidad de empleados adicionales o
suplentes, la empresa debe tomar en cuenta el aumento del tamafio de su fuerza laboral. Los costos
de reclutamiento y seleccion de personal son altos cuando se toman en cuenta todos los gastos

relacionados, como es la busqueda del personal, las entrevistas y los tramites de contratacion.

Chiavenato (2000) afirma: “el reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una
secuencia de tres fases: personas que la organizacion requiere, lo que el mercado de recursos

humanos puede ofrecerle y técnicas de reclutamiento por aplicar”. (p209).

De lo anterior, se derivan las siguientes etapas:

"Cuadro No. 2

Etapas del reclutamiento

1 2
Investigacion interna: Investigacion externa:
Lo que la organizacion 3 Lo que el mercado de

requiere: personas RH puede ofrecerle:
necesarias para la tarea D Z— Técnicas de = fuentes de reclutamiento
organizacion reclutamiento por por localizar y contactar
aplicar

Fuente: Chiavenato I. (2000)



2.1 Bases para la seleccion de personas

Derivado de que la seleccion de recursos humanos es un sistema de comparacion y decision, es
necesario apoyarse en un criterio determinado para que el mismo tenga validez, el cual se funda en
las caracteristicas del cargo vacante, por lo que el punto de partida es la obtencion de informacion

sobre el puesto a cubrir.

2.1.1 Recoleccidn de informacion acerca del cargo

El puesto que la empresa quiere cubrir puede hacerse de cinco maneras:

Chiavenato (2000) afirma:

“Descripcion y andlisis del cargo. Inventario de los aspectos intrinsecos (contenido del
cargo) y extrinsecos (requisitos que debe cumplir el aspirante al cargo o factores de
especificaciones) del cargo. Cualquiera que sea el método de analisis empleado, lo
importante para la seleccion es la informacion con respecto a los requisitos y las
caracteristicas que debe poseer el aspirante al cargo para que el proceso de seleccion se
centre en ellos™. (p.246). Es importante mencionar que los datos que provienen del analisis
de puesto pueden influir en casi todos los aspectos de la administracion del recurso humano

de la empresa.

Asi mismo, hace referencia a la “aplicacion de la técnica de los incidentes criticos. Consiste
en que los jefes directos anotan sistematica y rigurosamente todos los hechos y
comportamientos de los ocupantes del cargo considerado, que han producido un mejor o
peor desempefio en el trabajo. Esta técnica identifica las caracteristicas deseables (que
mejoran el desempefio) en los nuevos candidatos, pero presenta el inconveniente de

fundamentarse en la opinion del jefe inmediato”. (p.246).



Chiavenato (2000) afirma que es dificil definir con exactitud lo que el jefe inmediato considera
comportamiento deseable o no deseable, por lo que el resultado podria ser el no esperado para
definir con mayor exactitud las funciones del cargo. Otro aspecto importante el cual menciona el
autor, es el requerimiento de personal. La verificacion de los datos consignados en el
requerimiento, a cargo del jefe inmediato, especificando los requisitos y las caracteristicas del
aspirante al cargo. Cuando la empresa no tiene un sistema de analisis de cargos, el formulario de
requerimiento de personal deberd tener espacios adecuados donde el jefe inmediato pueda
especificar esos requisitos y esas caracteristicas. Todo el proceso de seleccion se basard en esos
datos (p.246).

Cuando se trata de un cargo nuevo, sobre el que la empresa no tiene una definicion, ni el mismo
jefe directo, existe la opcion de verificar en empresas semejantes los cargos comparables, su
contenido, los requisitos y las caracteristicas de sus ocupantes. En caso de que no pueda aplicarse
ninguna de las alternativas anteriores, debe recurrirse a la hipétesis de trabajo, es decir, una
prediccién aproximada del contenido del cargo y su exigibilidad con relacion al ocupante

(requisitos y caracteristicas necesarias), como simulacién inicial.” (p.246).

A partir de lo descrito anteriormente, la informacién que la empresa reciba respecto a los cargos y
de las personas que los ocuparan, se realizara el perfil y descriptor de puesto que contendra las
caracteristicas necesarias para que el aspirante pueda desempefiarse satisfactoriamente en el cargo

designado.

2.2 Técnicas de seleccion

Obtenida la informacion acerca del puesto que debe cubrir la empresa, el siguiente paso es la
eleccion de las técnicas de seleccion mas adecuadas para conocer y escoger a los candidatos
idoneos. Chiavenato (2000) refiere que las técnicas de seleccién pueden clasificarse en cinco

grupos, los cuales se describen a continuacion:



2.2.1 Entrevista de seleccion

Es la técnica de seleccion mas utilizada por las empresas, la entrevista personal es el factor que
mas influye en la decisién final respecto de la aceptacion o rechazo de un candidato al empleo. Es
importante que la entrevista sea guiada con habilidad y tacto para que se puedan obtener los
resultados esperados, este método es el mas utilizado en la seleccion de personal, a pesar de la

subjetividad que ésta tiene.

La entrevista debe mirarse como un instrumento de comparacién y el entrevistador necesita
utilizarla dentro de cierta precision y validez; es decir, que la presentacion de los resultados sea

coherente y que la medicion sea exacta de lo que se pretende validar.

2.2.1.1 Etapas de la entrevista de seleccion

Cuadro No. 3

Etapas de la entrevista de seleccion

1 3 2 3 4 5
Preparacion ) Desarrollo Terminacion Evaluacion
de la —>  Ambiente —» de la —> de la — de la
entrevista entrevista entrevista entrevista

Fuente: Chiavenato I. (2000)

La entrevista no debe ser improvisada ni elaborada rapidamente, por el contrario, tiene que contar
con un tiempo definido y requiere de cierta preparacion o planeacion que permita determinar los
objetivos especificos de la entrevista, también es importante realizar una lectura previa del

curriculum vitae del candidato y obtener la mayor informacion de la persona a entrevistar.



Esta preparacion es vital, para que el entrevistador pueda comprobar la adecuacion de los
requisitos del cargo y las caracteristicas personales del aspirante y asi obtener el candidato idoneo

para el puesto que se desea cubrir.

Por otro lado, preparar el ambiente donde se realizara la entrevista es importante para que el
desarrollo de la misma sea con éxito. El espacio fisico debe ser un lugar confortable y estar
destinado solo a ese fin, evitando ruidos e interrupciones. El clima de la entrevista tiene que ser

ameno Yy cordial.

Durante el desarrollo de la entrevista, el entrevistador debe realizar preguntas al candidato con el
fin de estudiar sus respuestas y reacciones en el comportamiento que le permitan retroalimentar el
proceso. Es importante también que el entrevistador proporcione al aspirante toda la informacion
necesaria sobre la oportunidad que existe y sobre la organizacién, con la finalidad de transmitir
una imagen positiva y favorable y asi reforzar el interés del candidato.

La entrevista debe ser abierta y desarrollarse libremente, evitando obstaculos y procurando una
conversacion cortes y controlada. Es importante que al finalizar la entrevista el entrevistador
indique claramente que la misma termind y proporcionar al candidato informacién sobre la accion
futura y como seré contratado para saber el resultado.

Por ultimo, la evaluacion del candidato debe iniciar solo finalice la entrevista, ya que los detalles

estan recientes, para la realizacion, se puede elaborar una hoja de evaluacion, la cual debe ser
verificada y completada, para que al final se tomen las decisiones con relacion al candidato.

2.3 Pruebas de conocimiento o capacidad

Chiavenato (2000) afirma:

“Las pruebas de conocimiento o de capacidad son instrumentos para evaluar con objetividad

los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio.

10



Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el cargo
(nociones de contabilidad, informaética, ventas, tecnologia, produccion, etc.) o el grado de
capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas (pericia del conductor de camion, la
telefonia, la digitadora, el operador de maquinas, el operador de calculadoras, etc.) Existe
gran variedad de pruebas de conocimientos o de capacidad, razon por la cual acostumbramos
a clasificarlas en cuanto a la manera de aplicarlas, el area abarcada y la forma de

elaboracion”. (p.258).

2.3.1 Clasificacion en cuanto a la manera de aplicarlas

Orales: estas pruebas son aplicadas mediante preguntas y respuestas orales. Es similar a la
entrevista, pero en éstas se formulan preguntas orales especificas que tienen como objetivo

respuesta orales especificas.

Escritas: son preguntas y respuestas escritas, generalmente se aplican en las organizaciones para

medir los conocimientos adquiridos.

De realizacién: se aplican mediante la ejecucion de un trabajo o tarea, de manera uniforme y en un

tiempo determinado.

2.3.2 Clasificacion en cuanto al area de conocimientos abarcados

e Pruebas generales: estas pruebas miden conocimientos de cultura o generales.
e Pruebas especificas: indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el

cargo en referencia.

11



2.3.3 Clasificacion en cuanto a la manera como se elaboran las pruebas

Pruebas tradicionales: pueden ser improvisadas, pues no exigen planeacion. Abarcan un nimero
menor de preguntas porque requieren respuestas largas, explicativas y demoradas. Miden la
profundidad de los conocimientos, pero examinan solo una pequefia extension del campo de

conocimientos. Su evaluacién y correccion son subjetivas y exigen tiempo.

Pruebas objetivas: son estructuradas en forma de exdmenes objetivos, cuya aplicacién y correccion
son rapidas y faciles. También son denominadas test e implican una planeacion cuidadosa para
transformar las preguntas tradicionales en items de pruebas.

Pruebas mixtas: utilizan preguntas discursivas e items en forma de test.

2.4 Pruebas psicométricas

Al presentarse a una entrevista de trabajo, en muchas ocasiones la realizacion de una serie de

pruebas o examenes psicométricos es el paso por seguir para la seleccion de personal.

El término designa un conjunto de pruebas que se aplica a las personas para apreciar su desarrollo
mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, etcétera. La prueba psicométrico es una medida
de desempefio o de ejecucidn, ya sea mediante operaciones intelectuales o manuales, de seleccién
0 escritas. En general se utilizan para conocer mejor a las personas con miras a tomar la decision
de admision, orientacion profesional, evaluacion profesional y diagnéstico de personalidad. Estas
pruebas constituyen una medida objetiva y estandarizada de muestras de comportamiento de las
personas. Su funcion es analizar dichas muestras, examinarlas en condiciones estandarizadas y

compararlas con patrones estadisticos.

Monde y Noe (2005) afirman que las pruebas psicométricas presentan dos importantes

caracteristicas que las entrevistas no consiguen alcanzar:
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e Validez: capacidad de la prueba para pronosticar de manera correcta la variable que se
pretende medir. Una prueba de seleccion es valida cuando logra pronosticar el desempefio

futuro de la persona en el cargo.

e Precision: capacidad de la prueba para presentar resultados semejantes al aplicarla varias
veces a una misma persona. Una prueba es precisa cuando, aplicada varias veces a una
misma persona, presenta la menor desviacion estandar alrededor de la medida de los
diversos resultados obtenidos. Una prueba es poco precisa cuando los resultados obtenidos

por una misma persona son diferentes y dispersos”. (p. 266).

El desafio consiste en lograr que los instrumentos empleados en el proceso de seleccion presenten

validez y precision.

2.5 Pruebas de personalidad

Un perfil de personalidad disefiado adecuadamente puede medir y relacionar los aspectos de la

personalidad adecuados con los requisitos del puesto.

Chiavenato (2000) afirma:

“Estas pruebas serviran para analizar los diversos rasgos de la personalidad, sean determinados
por el caracter (rasgos adquiridos o fenotipicos) o por el temperamento (rasgos heredados o
genotipicos). Un rasgo de personalidad es una caracteristica marcada que distingue a una
persona de las demas. Las pruebas de personalidad son genéricas cuando revelan rasgos
generales de la personalidad, a manera de sintesis; reciben el nombre de psicodiagnosticos. En
esta categoria entran las llamadas pruebas expresivas (de expresion corporal) y las

denominadas pruebas proyectivas (proyeccion de la personalidad)”. (p. 266).
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2.6 Pruebas de poligrafo

Pérez (2018), describe la prueba del poligrafo como un instrumento cientifico de gran precision,
de los cambios neurofisiolégicos del individuo, estimulado psicolégicamente, relativos a un
protocolo de preguntas especificamente elaboradas para una propuesta concreta.

Se comienza con un stim test, basado en una mentira dirigida para conocer previamente si su
organismo responde a los cambios neurolingisticos que se precisan para hacer la prueba de todas
las garantias. Un software especializado conectado a diferentes sensores analiza las reacciones

fisiologicas del individuo que se registran en una grafica.

2.6.1 ;Como se hace la prueba del poligrafo?

“En primer lugar la persona que quiere realizar la prueba es valorada para comprobar que llega en
condiciones normales y aptas para someterse a la misma. Se realiza una entrevista previa, en la

que conociendo las dudas que se quieren aclarar se establecen las preguntas necesarias para ello.

Habiendo concluido la entrevista, se pone en conocimiento de la persona que se va a someter a la
prueba el método de trabajo y el significado de las preguntas, que debe aceptar voluntariamente y

colaborar adecuadamente durante su desarrollo.

Posteriormente, se inicia la prueba del poligrafo con las preguntas previamente establecidas, tras
finalizar la prueba y obtener los resultados a través de las gréaficas, se realiza un informe

personalizado”.

2.7 Exadmenes médicos

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico del solicitante. El fin es
verificar la salud de su futuro personal; desde evitar el ingreso de un individuo que padece una

enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de los colaboradores, hasta la prevencion
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de accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentaran con frecuencia debido a sus

constantes quebrantos de salud.

Monde y Noe (2005) afirman:

“Todos los examenes deben ser pertinentes a los requisitos de empleo y que una empresa no
puede ordenar un examen medico hasta que al solicitante se le ofrezca el empleo. Por lo
regular, una oferta de empleo esta supeditada a la aprobacion de este examen por el solicitante.
El propdsito basico del examen médico es determinar si el solicitante tiene la capacidad fisica

para desempenar el trabajo”. (p. 193).

2.8 Descripcion de cargos

Debido a la division del trabajo y a la especializacion de funciones, las necesidades basicas de
recursos humanos para la organizacion se establecen mediante la descripcidn y especificacion de
cargos. Esto se refiere a las funciones y responsabilidades del puesto, mientras que las
especificaciones del cargo se refieren a los requisitos que el colaborador necesita cumplir.

Chiavenato (2000) afirma:

“La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conforman y lo diferencias de los demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de
las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando
lo hace), los métodos aplicados para la ejecucién de las funciones o tareas (como lo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos

significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende”. (p. 330).
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2.8.1 Andlisis de cargos

Luego de realizada la descripcion, se debe realizar el analisis del cargo. Identificado el contenido

del puesto, se analiza en relacion con los requisitos que el cargo exige a su ocupante

Chiavenato (2000) afirma:

“La descripcion y el analisis de cargos estan estrechamente relacionados en sus finalidades y en
el proceso de obtencion de datos, se diferencian entre si: la descripcion se orienta al contenido
del cargo (qué hace el ocupante, cuando lo hace, cémo lo hace y por qué lo hace), en tanto que
el andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades
implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada. Este
analisis es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el proposito de compararlos”. (p.

333).
2.9 Verificacion de referencias personales
Monde y Noe (2005) refieren que las verificaciones de referencias son validaciones que
proporcionan datos adicionales a la informacion presentada por el solicitante y que permiten la
verificacion de su exactitud. (p. 189).
A los solicitantes se les pide que proporcionen nombres de varias referencias que puedan brindar
informacidn adicional sobre ellos. El error que se comete en ese proceso de seleccion es que los

candidatos pueden indicar nombres de personas que estan dispuestos a hacer solo comentarios

favorables sobre ellos.

2.10 Verificacion de antecedentes

Monde y Noe (2005) se refieren a las investigaciones de antecedentes como un proceso que

implican la obtencién de informacién de diversas fuentes, como antiguos jefes y socios de
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negocios. Estas referencias profesionales son una fuente valiosa de informacion junto con buros de

crédito, instituciones gubernamentales e instituciones académicas. (p. 189).

2.11 Evaluacion y control de resultados

La eficiencia consiste en hacer las cosas de manera correcta, saber entrevistar bien, aplicar pruebas
de conocimientos que sean validas y precisas, agilizar la seleccién, contar con un minimo de
costos de operacion. La eficacia consiste en lograr resultados y conseguir los objetivos de la
empresa; atraer los mejores talentos hacia la organizacion, y sobre todo, mejorar la empresa cada

vez mas con las nuevas adquisiciones de personal.

Uno de los principales problemas que se presentan en la administracion de un proceso es medir y
evaluar su funcionamiento por medio de sus resultados, solo con la retroalimentacién es posible
saber si es necesario intervenir para corregir los errores y ajustar el funcionamiento del proceso

para mejorarlo cada vez mas.
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Planteamiento del problema

Actualmente, existe una demanda de alto nivel de competitividad y productos en las empresas, ya
sean estas de productos o servicios, las cuales buscan lograr su crecimiento y permanencia en el
mercado. Uno de los problemas que pueden surgir en las organizaciones se relaciona con el
reclutamiento y seleccion de personal, ya que se debe contar con los colaboradores adecuados en

el puesto adecuado.

Una seleccidn inadecuada de personal provoca problemas a las empresas que impactan de manera
negativa en su productividad, el personal que no responde con sus funciones por no tener el perfil
de puesto, sera necesario capacitarlo y si no responde a las necesidades de la empresa,
reemplazarlo por un nuevo empleado que si cumpla con el perfil buscado, provocando con ello

uno de los principales problemas de cualquier organizacion: la rotacion de personal

Por lo anterior, es importante determinar las carencias en la aplicacion de técnicas de contratacion

y evitar con ello efectos negativos dentro de la organizacion.

3.2 Pregunta de investigacion

¢Como es el proceso para una contratacion adecuada en una empresa de seguridad?

3.3 Objetivos de la investigacion

3.3.1 Objetivo general
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Evaluar la calidad de contratacion de los colaboradores en una empresa de seguridad.

3.3.2 Objetivos especificos

o Definir el impacto de la deficiencia en el proceso de contratacion.

e Identificar las técnicas de contratacion para una empresa de seguridad.

e Describir el perfil del personal para una empresa de seguridad.

3.4 Alcances y limites

El estudio sobre las deficiencias en la aplicacion de técnicas de contratacion sera desarrollado
durante los meses de febrero a mayo del afio dos mil dieciocho, a través de diferentes fuentes
bibliogréaficas; asi como, informacion recopilada durante la practica profesional dirigida realizada

directamente en Corporacion A.S.I.

Dentro de los limitantes en la referida investigacién, se encuentra la dificultad de la recopilacion

de la informacion.

3.5 Metodologia

En la investigacion se utilizé la metodologia cualitativa que permitié profundizar en el problema
especifico sobre las deficiencias en la aplicacion de técnicas de contratacién en una empresa de

seguridad.

El estudio inici6 con la realizacidn de la sistematizacion de la practica profesional dirigida, la cual
consistio en realizar un diagnostico organizacional de la empresa, determinando con ella la
situacion actual de Corporacion A.S.1, pero enfocado a la estructura con el cual contaba el
Departamento de Recursos Humanos, estableciendo con ello sus debilidades, para asi poder

presentar una propuesta de mejora de este.
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Posteriormente de finalizada la sistematizacion, se procedid a realizar la investigacion para
determinar las deficiencias en la aplicacion de técnicas de contratacion en Corporacion A.S.l., a

través diversas fuentes bibliogréaficas, técnicas de observacion y entrevistas.
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Capitulo 4

Presentacion de Resultados

4.1 Presentacion de resultados

El Departamento de Recursos Humanos de Corporacion A.S.1., esta conformado por el Jefe de
Personal y la Asistente de dicho departamento, los cuales estan a cargo de diferentes procesos, los

cuales se describen a continuacion:

4.1.2 Reclutamiento y Seleccion de Personal

Cuando surge una vacante, el Jefe de Operaciones envia un correo al Gerente General con copia
de la Jefatura de Recursos Humanos, Unicamente los viernes de cada semana, indicando que se
necesita iniciar con el proceso de reclutamiento. Los candidatos se reciben los dias lunes y se

Ilaman a quienes hayan llenado la solicitud de empleo con anterioridad.

Las fuentes de reclutamiento utilizadas en la corporacion son personas referidas por los

colaboradores que conforman a la empresa y bolsa de empleos Transdoc.

Para seleccionar al personal, la Asistente de Recursos Humanos les realiza una entrevista para

determinar si cumplen o no con los requisitos minimos, siendo estos:

e Estudio minimo de tercero basico

e Estatura minima de 1.60 metros

e Copia de DPI

e Antecedentes penales y policiacos recientes
e Constancias laborales y personales

o No tatuajes visibles
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Los candidatos que cumplan con los requisitos mencionados anteriormente se someten a una
evaluacion corporal (tatuajes que tengan algun significado o enfermedades), si los candidatos
pasan los examenes satisfactoriamente, la Asistente coordina el proceso de examen de poligrafia y
realiza una entrevista para verificacion de datos, posteriormente, inician la capacitacion durante
una semana. Todos los requisitos deben ser aprobados para que el candidato sea dado de alta a la

semana siguiente.

Es importante mencionar que los puestos de trabajo no cuentan con un perfil y descriptor de

puesto.

4.1.3 Pruebas psicométricas

En cuanto a las pruebas psicométricas utilizadas en el personal operativo de Corporacion A.S.1, se

determind que unicamente utilizan la de temperamento.

4.1.4 Registros de personas elegibles

El control de registro de personas elegibles es llevado a través del programa Excel, el
Departamento de Recursos Humanos no cuenta con un sistema como tal para ese efecto, en el
mismo se lleva el listado de los aspirantes a las plazas vacantes y se hacen las anotaciones
correspondientes por cada candidato.

4.1.5 Contratacion y administracion de recursos humanos

4.1.5.1 Contratacion

Cuando una persona ingresa a la empresa, se le hace entrega del contrato laboral y de

confiabilidad, se hace una ficha con la informacién del nuevo colaborador para ser entregada al

Departamento de Contabilidad.
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A los Agentes de Seguridad, se les hace entrega del uniforme, gafete y es llevado a su nuevo

puesto de servicio.

En cuanto al proceso de desvinculacién, se determind que la mayoria de personas, por ser a nivel
operativo, renuncia inmediatamente, por lo que deben presentar la carta de renuncia, asi como
uniformes y gafete, luego se traslada al Area de Contabilidad para que los atienda en relacion a sus

prestaciones laborales.

Si es abandono, el Departamento de Operaciones informa al Area de Recursos Humanos para que
se proceda a realizar notas de abandono. Si es despido, el Departamento de Recursos Humanos les

explica la razon y contintia el mismo proceso.

No se tiene una politica salarial a nivel administrativa. A Nivel operativo, todos los guardias ganan

el salario minimo y los jefes de grupo tienen una bonificacion adicional.

4.1.5.2 Administracion de recursos humanos

El archivo de registros personales de la empresa cuenta con el expediente de cada colaborador y el

mismo esté integrado por los siguientes documentos:

e Solicitud de empleo

e Papeleria relacionada a responsabilidad de arma y que estan enterados de cualquier
inconveniente que pudiera surgir

e Contrato indefinido (firmado y sellado por el Ministerio, y firmado por el colaborador)

e Contrato de confiabilidad

e Copiade DPI

e Copia del Boleto de ornato

e Antecedentes penales y policiacos

e Carné IGSS
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e Diploma de estudio

e Periodo de vacaciones (también esta registrado en el sistema)

e Permisos (todos los permisos, como asistencia al IGSS, por nacimiento de hijo,
casamiento, por politica, los deben tramitar con una semana de anticipacion con su
supervisor, quien a través del sistema Podio, notifica a los interesados)

e Llamadas de atencion

e Verificacion de Datos

e Poligrafias (ingreso y fidelidad)

e Actualizacion de Datos

Los archivos del personal de alta se encuentran en la oficina de la Asistente de Recursos
Humanos, oficina que se queda con llave. No existe un sistema como tal, Gnicamente los controles

que se han creado en Excel.

Cuando una persona no pasa algun proceso, se ingresa al sistema, detallando nombre, fecha en que

se presento y la razén por la cual no fue aceptado.

4.1.6 Induccion y capacitacion

En Corporacion A.S.1., todos los guardias de seguridad reciben una induccion de una semana y
luego capacitacion en el puesto de servicio la cual es impartida por el jefe de grupo y

Supervisores.
En el transcurso del afio se programan dos capacitaciones en el Centro de Capacitacion sobre

temas generales o se determina la necesidad del puesto para reforzar el mismo; asi como una vez

al afio los guardias reciben préactica de tiro
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4.2 Analisis de resultados

Dentro de la investigacion, se pudo determinar que el Departamento de Recursos Humanos de

Corporacion A.S.1., no cuenta con la misién de dicha area, por lo que se propuso la siguiente:

“Dotar a Corporacion A.S.I., S. A., del recurso humano idéneo para cada posicion laboral que sea
necesaria, maximizando hacia la excelencia en el servicio y capacitandolo constantemente”. LO
anterior de definié con el objeto de tener claro cual es la funcién principal del Departamento de

Recursos Humanos de la empresa.

Asi mismo, para que el Departamento de Recursos Humanos obtenga un rendimiento éptimo, se
sugiere promover la comunicacion y participacion, asi como definir las funciones de cada
integrante que lo conforma, por lo tanto, es necesario plasmar graficamente su estructura y la

propuesta es la siguiente:

Cuadro No. 4

Sugerencia para una buena comunicacion

Departamento de
Recursos
Humanos

Desarrollo de
Gestion de
Talento Humano

Contratacion y
Administracion de
Recurso Humano

Reclutamiento de
Personal

Clasificacion de
Puestos, Admon.
de Sueldos y

Gestion Humana

Archivo de
Registro
Personales

Registro de
Personas Elegibles

Régimen

Contratacion Lo
Disciplinario

Psicometria

Fuente: creacion propia 2018.
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En cuanto al reclutamiento y seleccion de personal, se constatd que el Departamento de Recursos
Humanos, se apoya Unicamente para la busqueda de candidatos, en las referencias de los propios
colaboradores y la publicacion de las plazas vacantes en Transdoc. De su correcta realizacion
dependera el éxito, puesto que, si se capta a candidatos no capacitados, el reclutamiento no sera
satisfactorio. A mayor numero de candidatos reclutados potencialmente calificados para

desempefiar un puesto, aumentan las posibilidades de encontrar al candidato idéneo.

Para mejorar la captacion de personal, es importante atender los siguientes puntos:

e El puesto de trabajo a cubrir.

e El jefe del area solicitante haré saber al Departamento de Recursos Humanos, por medio
del formato de requerimiento de personal, las exigencias, caracteristicas profesionales y
requisitos de la persona que debe cubrir el puesto.

e La informacion que deben conocer los candidatos con respecto de los beneficios

econdmicos que ofrece el puesto.

Para atender los puntos anteriores y asegurar una afluencia significativa de candidatos, es

necesario recurrir a medios de reclutamiento interno y externo como los siguientes:

Medios internos

e Plan de ascensos y promociones.
e Divulgacién interna acerca de la vacante de un puesto determinado.

e Recomendaciones sobre posibles candidatos internos.
Medios externos
e Anuncios en periodicos.

e Recomendaciones sobre posibles candidatos externos.

e Agencias de empleo.
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Archivo de candidatos

Los candidatos reclutados deben llenar la solicitud de empleo para su posterior revision,
verificacion de datos y andlisis por parte del Departamento de Recursos Humanos. Asi mismo,
para que la etapa de seleccion sea efectiva es necesario comparar las caracteristicas exigidas por el
cargo a desempefiar y las que poseen los candidatos.

Para formar un expediente de personal, se requiere que contenga como minimo los siguientes

documentos:

e Curriculum vitae y solicitud de empleo.

e Carencia de antecedentes penales y policiacos.

e Fotocopia de DPI.

e Dos fotografias tamafio cédulas recientes. Cartas de referencias personales no familiares.
e Constancia de trabajos anteriores.

¢ Certificacion de estudios realizados, cursos de capacitacion y diplomas.

El Departamento de Recursos Humanos de Corporacion A.S.1., debera revisar, analizar y evaluar
el expediente formado, obtenido a través del reclutamiento, para desestimar a aquellos candidatos
que no se adaptan al perfil y elegir Unicamente a aquellos que se consideran idéneos para el
puesto.

Es importante indicarles a los candidatos potenciales, la fecha en que se le realizaran las pruebas

de conocimiento y técnicas o las que determine el Departamento de Recursos.

De los resultados obtenidos en las pruebas realizadas, se citara a los aspirantes para las entrevistas
respectivas. Independientemente del nimero de personas que se tengan para elegir y del puesto
que se pretenda cubrir, es indispensable la entrevista, la cual debe realizarse en privado, sin prisas
e interrupciones. Esta debe crearse en un ambiente de confianza para que el aspirante se sienta

cémodo.
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El Departamento de Recursos Humanos asesorara al jefe del area solicitante sobre la informacion
obtenida de los candidatos para que se inicie la segunda entrevista. La decisién de contratar
correspondera al jefe del area solicitante, con el aval del Gerente General de la empresa y el

proceso de contratacion correspondera al Area de Reclutamiento del Personal.

Las pruebas psicométricas juegan un papel importante dentro del proceso de reclutamiento y
seleccion ya que con ellas se puede determinar en el candidato el estilo de comportamiento,
personalidad, coeficiente intelectual, inteligencia, adaptabilidad social, honestidad, entre otros

elementos.

Dentro de la Corporacion, Unicamente utilizan las pruebas de temperamento, por lo que es
importante que en este aspecto utilicen otras pruebas por el nivel de responsabilidad que tiene un
agente de seguridad en el ambito social, es por ello que se sugiere utilizar la prueba EAE que
permite la exploracion de tendencias de la personalidad, como neuroticismo, paranoidismo,
agitacion y fuera del yo, factores que se consideran relevantes en personas que son candidatos para
prestar servicios de seguridad privada, porque facilita la deteccion de rasgos que pueden suponer
un riesgo en el desempefio de sus funciones, en razon de sus tendencias hacia uno o mas de los

factores evaluados.

El criterio de interpretacion se basa en los puntajes que se encuentran dentro del rango 10-90
centil, que se consideran los limites normales, por lo que al obtener una puntuacién centil superior
al 90 en méas de una escala, el resultado se considera insatisfactorio; por lo tanto, se solicita
certificado de 10 horas de terapia psicolégica como minimo de un profesional ya sea psicélogo o

psiquiatra, para poder optar a una nueva evaluacion psicologica.

El Area de Recursos Humanos de Corporacion A.S.I., utiliza un archivo en Excel para llevar el
control de personas elegibles, no cuenta con un sistema como tal para ese efecto; por lo que es
importante que se implemente el uso de uno para llevar un mejor control y lograr con ello un

orden en cuanto a los datos de los candidatos y mantenerlo actualizado, en el mercado existen
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varios sistemas los cuales permiten realizar busquedas de perfiles que lee todos los datos de cada

curriculum, ordenar a los candidatos segun el interés de la empresa en cada proceso, entre otros.

A pesar de que en la empresa cuentan con un programa de induccién y capacitacion, no tienen
establecido la deteccion de necesidades de capacitacion por lo que es importante definir este
proceso para identificar la brecha que separa lo que los empleados realmente saben y hacen, de lo

que deberian saber y hacer, en el contexto de los objetivos planteados por la corporacion.

Este proceso inicia con una articulacion clara de la estrategia operativa de la empresa y las
necesidades del negocio y se orienta a los objetivos siguientes:

Identificar las principales tareas que realizan los colaboradores de la empresa (areas ejecutiva,
administrativa y operativa), detectando las principales debilidades que impidan o afecten a la

calidad de su cumplimiento.

Involucrar a todos los niveles jerarquicos de la empresa, para afinar la vision acerca de las brechas

de competencias asociadas a los servicios y resultados actuales de sus equipos de trabajo.

El diagndstico de necesidades de capacitacion sera realizado periédicamente; estard a cargo del
Departamento de Recursos Humanos e intervendran las Gerencias de las diferentes areas,

manteniendo una comunicacion y supervision directa la Gerencia General.

De los resultados obtenidos, el Departamento de Recursos Humanos analizara lo informado por
los jefes y evaluard los beneficios cuantitativos y cualitativos alcanzados, presentando a la
Gerencia de Recursos Humanos, el diagnostico de las necesidades localizadas en los empleados,

informando a la vez el costo de la capacitacion que se requiera.

Se determiné que el Departamento de Recursos Humanos de la Corporacion no tiene establecido

una clasificacién de puestos, lo cual es importante definir porque constituye la base del sistema de
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gestion de recursos humanos, el que por su naturaleza es esencialmente organizativo. Este integra

tres procedimientos: Anélisis y Descripcion; Valoracion y Clasificacion de Puestos.

En el proceso se determinan y ordenan los puestos, en atencidén a su importancia organizativa,
posicion que ocupan, funciones y responsabilidades que les corresponde. Inicia con el analisis y
descripcion de puestos, hasta el agrupamiento por nivel, clase, tipo de servicio, puesto tipo y

familia funcional.

Su base de referencia se encuentra en la Misién de Corporacion A.S.I; sus funciones claves y
principales, de donde se derivan las competencias laborales de cada uno de los puestos.

En el momento que la persona es contratada, se le debe entregar una copia de las funciones que
debe desempefiar, asi como el detalle de las personas o departamento con quien mantendra

relacion laboral.

Cabe mencionar que, en muchas ocasiones, por reestructuracion, por crecimiento o adecuacion de
atribuciones, las mismas asignadas a una persona pueden variar, por lo que se debe realizar una

revision por lo menos cada dos afos.

Corporacion A.S.1., carece de una administracion de salarios definida, derivado de ellos el sistema
para determinar el pago de los salarios debe tomar en cuenta factores que considera el puesto a
desempefiar, la eficiencia, las necesidades e inquietudes del personal y las posibilidades de la
empresa. ElI manejo eficiente de un sistema de sueldos y salarios se reflejara en la actitud que
tenga el personal hacia su trabajo, sus comparieros, sus jefes y hacia la organizacion. Por lo que es
importante darle el andlisis y el tiempo necesario para que cumpla su objetivo; una retribucion

justa y equitativa con relacion al trabajo desempefiado por parte del personal.
Es importante mencionar que la némina es el documento que se entrega mensualmente a todos los

trabajadores en el que aparece el detalle del salario que recibe, junto con las deducciones que se le

aplican de dicho salario, bien sea por descuentos obligatorios u otro tipo de descuentos.
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El formato estandar de una némina debe incluir al menos:

e Datos de la empresa

o Datos del trabajador, tipo de contrato, categoria, antigiiedad en la empresa.

e Periodo de liguidacion al que corresponde dicha nomina.

e Detalle de las deducciones que se le practican.

e Liquido a percibir, dado que la ndmina tiene consideracion de documento acreditativo del
pago de salarios cerrando los pagos pendientes al trabajador para el periodo estipulado.

e Lugar de emision y firmay sello por la empresa y trabajador.
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Conclusiones

El reclutamiento de personal se apoya unicamente en las referencias dadas por los propios
colaboradores y la publicacion de las plazas vacantes en Transdoc.

Las pruebas psicométricas utilizadas para la seleccion de agentes de seguridad son las relacionadas
al temperamento y es importante que se incluyan en ella otras pruebas como de personalidad y

valores

A pesar de que Corporacion A.S.1., cuenta con un programa de induccidn y capacitacion, no tienen
establecido el diagndstico de necesidades de capacitacion, esto es necesario debido a la cantidad
de personal que trabaja en la empresa y asi poder cumplir con las necesidades de

profesionalizacion de cada colaborador

El Departamento de Recursos Humanos no tiene estructurado una clasificacion de puestos, ni
cuenta con el formato para elaborar el perfil y descriptor de puestos. Es necesario hacer los

perfiles para cada puesto lo cual permitira tener un buen desempefio de cada colaborador.

Corporacién A.S.1., carece de una administracion de salarios definida, derivado de ellos el sistema
para determinar el pago de los salarios debe tomar en cuenta factores que considera el puesto a
desempenfiar, la eficiencia, las necesidades e inquietudes del personal y las posibilidades de la

empresa.
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Recomendaciones

Es importante definir claramente la estructura que conformara el Departamento de Recursos
Humanos; asi como la mision de este, con el fin de definir las funciones de cada colaborador y la

funcién primordial de dicho Departamento.

De la correcta realizacion del reclutamiento y seleccion de personal se captard a los candidatos
idéneos para el puesto, por lo que es necesario establecer un adecuado procedimiento definiendo
la plaza que se necesita cubrir a través del formato de requerimiento de personal, asi como
indicando las caracteristicas profesionales y requisitos de la persona que cubrira el puesto. Es
necesario recurrir a medios de reclutamiento tanto internos como externos; ya sea divulgacion

interna acerca de la plaza vacante, publicacion en periddicos, agencias de empleo, entre otros.

Dada la responsabilidad que conlleva un agente de seguridad, es indispensable aplicar pruebas
psicométricas que exploren las tendencias de personalidad, factores que se consideran relevantes
en personas que son candidatos que prestar este tipo de servicios, porque facilita la deteccion de

rasgos que pueden suponer un riego en el desempefio de sus funciones.

Implementar un sistema de personas elegibles permitira llevar un mejor control y lograr con ello
un orden en cuanto a la informacion relacionada con los candidatos; asi como una mejor
actualizacién de este, ademas, es importante definir el proceso de deteccion de necesidades de
capacitacion, pues permitira mantener al personal idoneo en el puesto adecuado, de acuerdo con

sus conocimientos y habilidades; asi como, reforzar las que ya poseen para ir cerrando brechas.

Es importante implementar el uso del perfil y descriptor de puestos, ya que con ello los

colaboradores tendran claro cuéles son sus funciones dentro de la organizacion.
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Anexo 1

Formato del perfil y descriptor de puesto

PERFIL ¥ DESCRIPTOR DE PUESTO

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTO

L. Informacion General

Nombre del puesto:
Drepartamento:
Puesto al que reporta:
Puesto gue zuperviza:

IL. Objetive general

III. Funciones del puesto

No.

Funcion
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PERFIL ¥ DESCRIPTOR DE PUESTO

A
IV. Competencias
Competencia Nivel Dezcripeion
Honestidad-
Ceonfizblidad-Integnidad
Fezponzatulidad
Servicio al clisnte
Profesionalizmo
Trabajo en aqupo
Onentacion a loz
rezuliados
V. Relaciones laborales
Tipo Deszcripeidn

Internas:
Externas:

VI Entorno laboral

VII. Esfuerzo fizico

Fisico [T]\ Fisico:
[ 100% ]
Mental:
]
MMental
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ERFIL ¥ DESCRIFTOR DE PUESTO

VIIL Responsabilidad

Tipo Dezcripeion

Toma de daciziones

Informacion confidencial

Admmistracion vo custodia
de valores o bienss

IX. Requisitos del puesto

Edad:

Estado civil:

Género:

Formacion académica:
Experiencia:

Idioma:

Vehicolo:

Reguiere viajar:

X. Conocimientos requeridos
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t PERFIL ¥ DESCRIPTOR DE PFUESTO

XI. Condiciones del pnesto

Condicion Frecuencia

Fleguisre da dispomibilidad a laborar en horas inhabales

El trabajo =2 desarrolla frente 2 un computadora

E= necesarna la asistencia a la oficina con traje de vestir formal

Esz necezano al wso da uniforme

Flegquisre de dispomibihidad a laborar en dias mhabiles

Frrmas de autorizade:

Jefe de Fecursoz Humanos (rerante de Becursos Humanos

Elaborado por:
Ericka Castellanos Faosas

Fuente: elaboracién propia 2018.
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