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Resumen

Hoy por hoy, uno de los principales desafio que enfrenta las empresas de
transportes es el querer mejorar la administracion de recursos humanos y la

contribucion de los mismos sea de la mejor calidad posible para la organizacion

Como el objetivo principal de esta PED es como plantear o determinar el proceso
de provision de recurso humano en la empresa de transportes de la region

nororiental de Zacapa. La cual el estudio es de tipo descriptivo.

Fue tomado como sujetos de estudio un gerente general, un gerente
administrativo, un gerente de operaciones 60 colaboradores de los departamentos
de recursos humanos, administracion, finanzas y produccion de la empresa objeto

de estudio

Se lleg6 a la conclusion que las empresas objeto de estudio no realizan a cabalidad
el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, ya que carecen de
documentos que les puedan servir de referencia para realizar el proceso antes

mencionado.



Introduccion
Hoy en dia la empresa en su afan de responder a las exigencias del mercado del
transporte de carga pesada, brinda diariamente sus servicios a los clientes por
medio de una planeacion eficiente de recurso humano que tiende al desarrollo de

la misma

En una empresa se debe determinar las necesidades de personal, los objetivos,
politicas, procedimientos y programas de administracion de personal dentro de la
empresa, realizar estudios tendientes a las proyeccién de la organizacion en el
futuro, incluyendo anélisis de puestos proyectados y estudios de las posibilidades
de desarrollo de los trabajadores para ocupar estas, a fin de determinar programas

de desarrollo, llegado el caso de reclutamiento y seleccion

La empresa de Transporte Pesado en la Region Nororiental, objeto de estudio nace
con el objetivo de prestarle los servicios de traslado de carga pesada, de los cuales
hacemos mencién tanto de contenedores de productos secos, como refrigerado,
proporcionandoles el servicio las actuales empresas meloneras de la region ya que

los mismos son trasladados a los diferentes puertos del pais.

El presente proyecto pretende contribuir con dicha empresa, en la necesidad sobre
la problematica que afecta a la organizacion, especificamente en area de recursos
humanos, para aplicar técnicas metodolégicas para desarrollo integral, para aplicar
un proceso, integracion de reclutamiento, seleccion de personal que contribuird a

mejorar el desempefio a la organizacion.

El desarrollo del proceso para reclutamiento, seleccion de personal tendra utilidad
dentro de la organizacion para orientar de manera eficiente busqueda de personal
adecuada al momento de tener vacante o inicial busqueda de cargos nuevos. De
los cuales se observaran los diferentes factores que influyen en busqueda de
personal, que requiere diferentes tecnicas que deben utilizar, para agilizar

captacion de personal.



La informacion recabada permite concluir que el proceso de provision de recurso
humano de la empresa estudiada no se realiza de una forma correcta en cuanto a

las actividades que incluye, ya que demuestra debilidades.

Derivado de lo anterior se recomienda aplicar un proceso formal de provision de

recursos humanos acorde a la necesidad de la empresa estudiada.



Capitulo 1

Marco teérico

1.1 Administracion

Administracion es ciencia social y técnica encargada de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros y
tecnoldgicos) con el fin de obtener el maximo beneficio posible, el mismo pues de

ser econdmico o social, dependiendo esto de los fines perseguidos por la empresa.

Segtin el Autor Chiavenato (2000) “es el proceso de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de miembros de la organizacion y empleo de todos los
demas recursos organizacionales, con propdsito de alcanzar metas establecidas para

la organizacion”

Dentro de una organizacién puablica o privada es indispensable que se desarrolle la
administracion para lograr su buen funcionamiento y maximizar sus recursos y

actividades.

Algunos autores que influyen en la administracion de manera teorica y practica,
brindaron grandes aportaciones en libros, de tal manera que cada autor define la

administracion segun su criterio y experiencia.

Arthur, Snell y Scott. (2001). Administracion de recursos humanos, En el analisis de
puestos de trabajo se encuentran dos derivaciones: La descripcion de trabajo y las

especificaciones. La descripcion de trabajo consiste en un resumen escrito de las



tareas, responsabilidades y condiciones de trabajo, ademas de que incluye una lista
de detalles. Las especificaciones de trabajo son las habilidades necesarias y con
detalles, necesarias para cumplir satisfactoriamente con el puesto. Cuando la
descripcion y la especificacion de trabajo son muy detalladas ayudan a mejorar la
calidad de servicio y lleva a la compafiia a un nivel mayor de desempefio dentro de
una compafiia porque a pesar de que en casi todas las empresas existen puestos muy

parecidos, cada una tiene un fin.

En Administracién, también conocida como Administracion de empresas, es la
ciencia social y técnica encargada de la planificacion, organizacién, direccién y
control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnologicos, el
conocimiento, etc.) de la organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio
posible; este beneficio puede ser econémico o social, dependiendo esto de los fines

perseguidos por la organizacion.

Administracion moderna de la organizacién, centrada en la estrategia y enfocada en

las necesidades

e Planificar: Es el proceso que comienza con la vision principal de la
organizacion; la mision de la organizacion; fijar objetivos, las estrategias y politicas
organizacionales, usando como herramienta el mapa estratégico; todo esto teniendo
en cuenta las fortalezas/debilidades de la organizacion y las oportunidades/amenazas
del contexto (Analisis FODA). La planificacion abarca el largo plazo (de 5a 10 o
mas afos), el mediano plazo (entre 1 y 5 afios) y el corto plazo donde se desarrolla el
presupuesto anual mas detalladamente. En la actualidad los cambios continuos
generados por factores sociales, politicos, climaticos, econémicos, tecnoldgicos,

generan un entorno turbulento donde la planificacion se dificulta y se acortan los


http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencia
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plazos de la misma, y obligan a las organizaciones a revisar y redefinir sus planes en

forma sistematica y permanente.

e Organizar: Responde a las preguntas ¢;quién? va a realizar la tarea, implica
disefiar el organigrama de la organizacion definiendo responsabilidades y
obligaciones; ;como? se va a realizar la tarea; ;cuando? se va a realizar; mediante el
disefio de proceso de negocio, Curso gramas que establecen la forma en que se deben
realizar las tareas y en que secuencia temporal; en definitiva organizar es coordinar y

sincronizar.

e Dirigir: Es la influencia o capacidad de persuasion ejercida por medio del
liderazgo sobre los individuos para la consecucion de los objetivos fijados; basado
esto en la toma de decisiones usando modelos l6gicos y también intuitivos de toma

de decisiones.

e Controlar: Es la medicion del desempefio de lo ejecutado, comparandolo con
los objetivos y metas fijados; se detectan los desvios y se toman las medidas
necesarias para corregirlos. El control se realiza a nivel estratégico, nivel tactico y a

nivel operativo.

e Segun Chiavenato, (1999) la administracion se deriva del latin ad ministrare,
donde significa ad ministrare servicio, de lo que deduce la idea de estar al servicio de
algo o alguien. Por ejemplo: El estar al servicio de la sociedad, haciéndola mas
productiva (eficiencia), para el cumplimiento de sus labores, la administracion es "el
proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los

objetivos organizacionales


http://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama
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http://es.wikipedia.org/wiki/Liderazgo
http://es.wikipedia.org/wiki/Pensamiento_intuitivo
http://es.wikipedia.org/wiki/Toma_de_decisiones
http://es.wikipedia.org/wiki/Toma_de_decisiones
http://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad
http://es.wikipedia.org/wiki/Eficiencia

e Para Robbins y Coulter, (2000) la administracion es la "coordinacion de las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras
personas y a través de ellas.

e Hitt, Black y Porter, (1999) definen la administracién como "el proceso de
estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para

llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional.

1.2 Administracion de recursos humanos

Proporciona capacidades humana requeridas por una organizacion y desarrolla
habilidades y aptitudes del individuo para ser lo mas satisfactorio asi mismo y ala
colectividad en que se desenvuelve. No se debe olvidad que las organizaciones

depende, para funcionamiento y evolucién, primordialmente del elemento humano

La administracion de recursos humanos esta constituida por subsistemas
independientes:

e Subsistema de recursos humanos:

Incluye la investigacion del mercado, mano de obra, reclutamiento y seleccion.

e Subsistema de aplicacién de recursos humanos:

Incluye andlisis y descripcion de los puestos, integracion o induccion, evaluacion del
mérito o desempefio, movimiento de personal.

e Subsistema de mantenimiento de recursos humanos:

Incluye la remuneracion, planes de beneficios sociales, higiene y seguridad en el
trabajo, registros y controles de personal.

e Subsistema de desarrollo de recursos humanos:

Incluye el entrenamiento y planes de desarrollo de personal.

e Subsistema de control de recursos humanos:


http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml

Incluye el banco de datos, sistemas de informacion de recursos humanos y auditoria

de Recursos Humanos.

Estos sistemas son intimamente interrelacionados e interdependientes.

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, en la
organizacion, en el desarrollo y en la coordinacion y control de técnicas capaces de
promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion
representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella a alcanzar los

objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Se basa en la planeacién de recursos humanos, para lo cual se decidid abordar seis
subtemas, los cuales son:

1. Laplaneacion de la organizacién y de recursos humanos

2. Dotacion de personal a la administracion

3. Pronosticos de las necesidades de personal

4. Portafolio de inversiones de recursos humanos

5. Larelacion de la planeacion de recursos humanos con las funciones del proceso

de administracion de recursos humanos.

En el primer subtema de las generalidades de la planeacién de recursos humanos, su

concepto y objetivos. Luego en el proceso de planeacion de recursos humanos.

Abordaremos las politicas, su concepto, definicion, objetivos, ventajas y desventajas.
Después, analizaremos las politicas de planeacion de recursos humanos. Para luego

dar la clasificacion y caracteristicas de las politicas.



1.3 Planeacion de la organizacion y de recursos humanos:

Dichos términos estan interrelacionados, debido que el trabajo humano es el insumo
maés crucial de cualquier empresa por ello se decidié abordarlo de manera breve, pues
la planeacion de la organizacion tiene una concepcion de los recursos humanos méas
amplia, pues toma en cuenta todos los recursos como capital, materia prima, equipos,

terrenos, ademas del trabajo humano.

1.4 Dotacion de personal a la administracion:
En el cual se explicara la planeacion del personal en las empresas privadas y en las
organizaciones publicas. Ademés que se analizara la determinacion de las

necesidades de la dotacion de personal.

1.5 Pronosticos de las Necesidades de Personal:

Se abordaran las proyecciones de los requerimientos de personal, asi como las
distintas técnicas para determinar los requerimientos de personal como el analisis de
tendencia, andlisis de margen, analisis de correlacion, uso de la computadora para
proyectar los requerimientos de personal, el juicio administrativo. También otros
métodos como los pronosticos basados en la experiencia, prondsticos basados en

tendencias, andlisis de presupuestos y planeacién y analisis de nuevas operaciones.

Este subtema es importante puesto que para realizar una buena planeacion se deben
conocer todas las proyecciones de suministros de candidatos internos, dentro de las
cuales se encuentran los sistemas manuales y cuadros de reemplazo, sistemas
computarizados de informacion, los ingredientes basicos de un inventario
computarizado. Ademas de conocer todas las proyecciones de suministro de
candidatos externos a traves del estudio de las condiciones economicas generales,

condiciones del mercado local y las condiciones del mercado ocupacional.



1.6 Politicas de puestos

La politica es el conjunto de orientaciones, basadas en estudios y valoraciones,
encaminadas a distribuir equitativamente las cantidades presupuestadas para retribuir
al personal en un periodo de tiempo determinado, de acuerdo con los méritos y
eficacia de cada uno.

Para ello, se han creado varios sistemas de evaluacion:

e Sistema de graduacion de puestos: Supone que varias personas, por lo general
en reuniones de comité, evalten las descripciones de los puestos de trabajo y los
gradden en orden de importancia para la empresa. Entonces, se fijan las retribuciones

de algunos puestos dentro de la escala y se interpolan los restantes.

e Sistema de clasificacion: Implica la implantacion de grados o clases de trabajos
en los cuales se ajustan los puestos. Se usa poco en la empresa y si en cambio, en la

Administracion Publica y en las Fuerzas Armadas.

e Sistema de comparacion de factores: Consiste en evaluar cinco factores para

cada puesto: requisitos mentales, pericia, requisitos fisicos, responsabilidades

e Condicion de trabajo. Una vez determinadas las cantidades monetarias para
cada factor, se puede determinar el sueldo sumando todas esas cantidades para

obtener la retribucién total.

e Sistema de puntos: Es el método mas comun. Se analizan los puestos evaluando
la cantidad de pericia, esfuerzo, responsabilidad, condiciones del puesto etc.,
involucrados en cada uno de ellos. En vez de usar cantidades monetarias para
determinar la valoracién de cada factor, como se hace en el sistema de comparacién

de factores, se utilizan puntos para determinar esas ponderaciones.



1.7 Anaélisis del puesto

Cuando las compairiias establecen nuevas plazas dentro de su empresa es necesario
que establezcan cuéles son las caracteristicas de este puesto para que asi los
empleados potenciales puedan conocer qué destrezas o habilidades necesitan para ser
elegidos y si cumplen con todos los requisitos. Para esto es necesario disefiar el
empleo, esto se hace estableciendo las tareas y responsabilidades que la persona que
tenga este puesto debe realizar con su equipo de trabajo.

Luego de disefiado el puesto se debe identificar las tareas, deberes y
responsabilidades que se espera que realice en el trabajo. También se establecen las
habilidades que la persona deba poseer para cumplir correctamente con las tareas que
se le solicite. Este proceso se conoce como analisis de puesto de trabajo. Este
proceso es sumamente importante porque ayuda a los posibles empleados o a la
persona ya contratada a conocer las necesidades esenciales que tiene la compafiia con
respecto a este puesto. Esto hace que la compafiia se beneficie porque contrata a
personas altamente cualificadas y evitan problemas por falta de conocimiento o
habilidades.

Chiavenato (1999) expone una definicién bastante completa de reclutamiento; el
proceso de Reclutamiento de Personal, es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion. Es un sistema por medio del cual la organizacion divulga y

ofrece al mercado, la oportunidad de empleo que pretende llenar.

1.8 Compensacion

Es necesario que las compafiias ofrezcan compensaciones adecuadas a sus empleados
porque estos ofrecen su intelecto y su fuerza fisica a la empresa, haciéndola maés
exitosa. Esta compensacion no solo se refiere a un sueldo o salario. También incluye

otras recompensas como incentivos que motivan y garantizan la satisfaccion del
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empleado y esto, a su vez, aumenta la produccion. Algunos tipos de compensaciones

son:

e Bonos

e Por cientos de ganancias por las ventas

e Descuentos en productos

e  Beneficios no monetarios

e Entre otros, que dependen del tipo de compafiia y sus politicas

1.9 Identificacion del puesto

En una organizacion pequefia resulta una tarea simple. En una grande el analista debe
recurrir a la nébmina y a los organigramas vigentes, 0 a una investigacion directa con

los empleados, supervisores y gerentes

1.10 Descripcion de puestos:

Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos para
alcanzar sus objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la
administraciéon ha sido fundamental para lograr la coordinacion del quehacer
humano. La organizacion y la division del trabajo generaron la necesidad de modelos

para gestionar personas.

Los estudios preliminares en el Analisis y Descripcién de Puestos de Trabajo
(ADPT) coinciden con la revolucion industrial en Europa y en Estados Unidos,
Charles Babbage, en Europa, y Frederick Taylor en la Union Americana fueron los
primeros autores que plantearon que el trabajo podria y debia estudiarse de manera

sistematica y en relacién con algun principio cientifico.

Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos términos

comunmente utilizados en el Analisis y descripcién de puestos de trabajo:
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e Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

e Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

e Funcion: Conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un area
definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacién de proximidad fisica o
técnica.

e Obligaciéon: Se le denomina asi a los diversos compromisos que puede
desarrollar una persona en una organizacion.

e Puesto: Se trata de una 0 mas funciones que se organizan constituyendo una
nueva unidad de orden superior y adoptan una posicion jerarquica en la organizacion.
También puede definirse como "una unidad de organizacion que conlleva un grupo
de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros.

e Ocupacion: Clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este término esta
relacionado con la calificacion profesional de los individuos, que le capacita para el

desempefio de determinados puestos de trabajo.

Carrel, Elbert y Hatfield (1995) sefialan que es el "proceso por el cual la direccién
investiga sistematicamente las tareas, obligaciones y responsabilidades de los puestos
dentro de una organizacion. El proceso incluye la investigacion del nivel de toma de
decisiones de los empleados pertenecientes a una determinada categoria profesional,
las habilidades que los empleados necesitan para ejercer su puesto adecuadamente, la
autonomia del trabajo en cuestion y los esfuerzos mentales requeridos para

desempefiar el puesto
Dessler (1994) define el analisis de puestos de trabajo como el "procedimiento para

determinar las obligaciones y habilidades requeridas por un puesto de trabajo asi

como el tipo de individuo idoneo para ocuparlo.
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Es una explicacion escrita de los deberes, las condiciones de trabajo y otros aspectos
relevantes de un puesto especifico. Es importante, para preservar la comparabilidad,
que se siga la misma estructura general para todos los puestos aunque sean de

diferentes niveles.

1.11 El reclutamiento

Una vez que se han definido los puestos en la organizacién, se debe planificar las
vacantes para el puesto y definir como seran cubiertas. Seguidamente se debe
desarrollar la investigacion pertinente, para determinar si existe personal de la
organizacion que reuna los requisitos para desemperfiar el cargo satisfactoriamente

(Reclutamiento Interno)

Chiavenato (1999) expone una definicién bastante completa de reclutamiento; el
proceso de Reclutamiento de Personal, es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacién. Es un sistema por medio del cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de Recurso Humano (RRHH), la oportunidad de empleo que
pretende llenar.

Su objetivo inmediato es atraer candidatos de entre los cuales se seleccionara los
futuros integrantes de la organizacion. Este proceso exige una planificacion de lo que
la organizacion requiere, lo que el mercado de RRHH puede ofrecerle y técnicas de

reclutamiento por aplicar.

De lo que se puede inferir que el reclutamiento interno tiene como objetivo atraer
candidatos potencialmente calificados para ocupar posiciones dentro de la
organizacion. Implica un sistema de informacion mediante el cual la organizacién

comunica y ofrece al mercado de recursos humanos posiciones a cubrir.
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1.11.1 Fuentes de reclutamiento

Pefia (1997) clasifica las fuentes del proceso de reclutamientos en dos categorias, las

cuales son conocidas como Reclutamiento Interno y Reclutamiento Externo. (p.105)

1.11.2 Reclutamiento interno

Este ocurre cuando se intenta cubrir la vacante con personal perteneciente a la misma

empresa y estas pueden ser a traves de:

e Transferencias ( movimiento horizontal)
e Promociones ( movimiento vertical y horizontal)
e Transferencia con promociones

e Programas de desarrollo

La mayoria de las organizaciones tratan de seguir una politica de cubrir las vacantes
de la jerarquia superior, mediante promociones o transferencias. Al realizar este
proceso interno la organizacién puede aprovechar de un modo la inversion que ha

realizado en reclutamiento, seleccién, capacitacion y desarrollo de su personal actual.

El uso eficaz de las fuentes internas requiere de un sistema para localizar a los
candidatos calificados y permitir que quienes se consideran calificados soliciten la

vacante.

Este tipo de proceso de reclutamiento ocurre cuando al generarse una vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la re-ubicacién de sus empleados, los cuales
pueden ser ascendidos, trasladados o transferidos con ascenso. Para que este tipo de
reclutamiento sea exitoso debe existir coordinacion entre el rgano de RRHH vy los

demas Grganos de la empresa.
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El reclutamiento interno se basa en datos como:
e Resultados de evaluacion de desempefio.
e Analisis y descripcion del cargo actual y del futuro.
o Planes de carrera
o Condiciones de ascenso del candidato.
1.11.3 Ventajas

El reclutamiento interno se evidencia una serie de ventajas entre las mas importantes

se mencionan:

e Econdmico.

e Répido

e Tiene mayor validez y seguridad, ya que se conoce al candidato por lo que no
necesita periodo experimental.

e Fuente de motivacion para los empleados ya que ven la posibilidad de progreso
en la organizacidn, desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal

e Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo presente
que las oportunidades se ofreceran a quienes realmente demuestren condiciones para
merecerlas.

e No necesita periodo experimental, integracion, ni induccién en la organizacién o

de informaciones amplias al respecto
1.11.4 Desventajas:

e Si la organizacion no ofrece oportunidad de progreso en el momento adecuado

corre el riesgo de frustrar a los empleados
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e Puede generar conflicto de intereses ya que al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacion tiende a crear una actitud negativa en los empleados

que no demuestran condiciones o no tienen las oportunidades.

1.11.5 Reclutamiento externo

Este tipo de reclutamiento se lleva a cabo con personas ajenas a la empresa. Varia de

acuerdo con el tipo de puesto, y se realiza a través de:

e Consulta de los archivos de candidatos: Los sujetos que se presentan
espontaneamente o que no fueron escogidos se les guarda su sintesis curricular y en
caso de llenar una vacante se consulta a esta base de datos

e Candidatos presentados por empleados de la empresa: Es de bajo costo.

e Carteles 0 anuncios en la porteria de la empresa: Tiene bajo costo, es estatico
ya que el sujeto debe ir hasta €l y generalmente se usa para cargos de niveles

inferiores.

e Contacto con sindicatos: Su ventaja es que es de bajo costo e involucra a otras

organizaciones en el proceso de reclutamiento.

e Contactos y conferencias con Universidades o Institutos Universitarios.
Todo esto es destinado a promover la empresa y crear una actitud favorable hacia
ella.

e Contacto con otras empresas del mismo rubro en términos de cooperacion
mutua
e Viajes de reclutamiento a otras localidades, anuncio en diarios y revistas: Es

la técnica mas eficaz para atraer candidatos.
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e Agencias de reclutamiento: Es uno de los mas costosos. La mayor parte del
tiempo estas se usan en conjunto. El costo y el tiempo son factores muy relevantes al

escoger la técnica o el medio més indicado para el reclutamiento externo.

1.11.6 Ventajas:
e Permite contratar a gente nueva, lo que permite actualizar a la empresa con
respecto al mundo externo y saber lo que ocurre en otras empresas.
e Renuevay enriquece los recursos humanos de la organizacion
e Aprovecha las inversiones de capacitacion y desarrollo de personal efectuado

por otras empresas o por el propio candidato

1.11.7 Desventajas:
e Tarda méas que el reclutamiento interno (a mayor nivel del cargo mayor es el
periodo)
e Es mas costoso
e Es menos seguro que el reclutamiento interno ya que los candidatos son
desconocidos.
e Afecta la politica salarial de la empresa.
e Los empleados pueden percibir esto como una politica de deslealtad de la

empresa hacia su personal.
Segun Chiavenato (1999) abarca otra forma de fuente del proceso de reclutamiento,
la cual la define como reclutamiento mixto, el cual se complementa el reclutamiento

externo y el interno.

Este puede ser adoptado de tres maneras:
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(a) Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno en caso de
que aquél no dé los resultados deseables

(b) Inicialmente reclutamiento interno seguido de externo en caso de que no se
presente el resultado esperado.

(c) Reclutamiento externo e interno simultaneos: Se debe preferir candidatos internos

frente a los externos en caso de igualdad de condiciones.

1.12 Seleccion de personal

Wayne (1994). El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que
se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia
en el que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decision de
contratar a uno de los solicitantes.

En una definicion mas amplia la Seleccion de Personal, se define como un

procedimiento para encontrar al hombre que cubre el puesto adecuado.

La eleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y un costo adecuado
que permita la realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo
de sus habilidades y su potencial, a fin de hacerlo mas satisfactorio asimismo y a la
comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propositos de

organizacion.

Pefia (1997)" establece que la seleccion de personal es el proceso de eleccion,
adecuacion e integracion del candidato mas calificado para cubrir una posicion

dentro de la organizacion.

1.12.1 Objetivos y desafios de la seleccion de personal
Pefia, (1997) La informacion brinda el analisis del puesto proporciona la descripcién

de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio que requiere
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cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazo permiten conocer
las vacantes futuras con cierta precision y conducir el proceso de seleccion en forma
I6gica y ordenada; y los candidatos, que son esenciales para disponer de un grupo de
personas entre las cuales se pueda escoger. Contar con un grupo grande y bien
calificado de candidatos para llenar las vacantes disponibles constituye la situacion

ideal del proceso de seleccion.

1.12.2 Proceso de seleccion

Chiavenato (1999). El proceso de seleccidn consiste en una serie de fases iniciales

que deben ser claramente definida y debe realizarse de la siguiente forma especifica:

o Deteccidon y analisis de necesidades de seleccion. Requerimiento.

o Descripcion y analisis de la posicion a cubrir. Definicion del perfil.
o Definicion del método de reclutamiento.

o Concertacion de entrevistas.

o Entrevistas + técnicas de seleccion.

o Elaboracion de informes.

e Entrevista final.

1.12.3 Capacitacién

La capacitacion en el area de trabajo es fundamental para la productividad. Este es el
proceso de adquirir conocimientos técnicos, tedricos y practicos que mejoraran el

desemperio de los empleados en sus tareas laborales.

La buena capacitacién puede traer beneficios a las organizaciones como mejorar su

imagen y la relacion con los empleados, ademas de que aumenta la productividad y
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calidad del producto. Para los empleados, también hay beneficios como el aumento

en la satisfaccion del empleo y el desarrollo de sentido de progreso.

Hoy en dia, la capacitacion es una de las mejores maneras para establecer mejores
empleados dentro de la compafiia y mejorar notablemente su desempefio.

1.12.4 Descripcidn de puestos

Esta se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades del cargo, en tanto que las
especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita
cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas

especificaciones. Chiavenato, (1999)

Mondy y Noe, (1997): “la descripcion de puestos es un documento que proporciona
informacidn acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las
cualidades minimas aceptables que debe poseer una persona con el fin de desarrollar

un puesto especifico se contienen en la especificacion del puesto”.

Chiavenato, (1999) afade: “La descripcion del cargo es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian 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 ejecucién (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (cémo 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”.
Mondy y Noe, (1997): “La especificacion del puesto es un documento que contiene

las capacidades minimas aceptables que debe tener una persona a fin de desempefiar

un puesto especifico. Los aspectos que se suelen incluir en este documento son los
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requerimientos educacionales, la experiencia, los rasgos de la personalidad y las
habilidades fisicas.

Es necesario describir un puesto, para conocer su contenido. La descripcion de
puestos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo que lo diferencian de los deméas cargos que existen en la
empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (que hace
el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo
(por que lo hace). Béasicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos
del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.

Un puesto puede ser descrito como una unidad de las organizaciones, que consiste en
un conjunto de deberes y responsabilidades que lo distinguen de los demas puestos.
Los deberes y las responsabilidades de un puesto corresponden al empleado que lo
desempefia, y proporcionan los medios con los que los empleados contribuyen al

logro de los objetivos en una empresa.

Mondy y Noe, (1997): Una descripcion de puesto es un documento conciso de
informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que
implica el puesto. Ademas bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la
organizacion, los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito de
gjecucion. Es importante observar que a descripcion se basa en la naturaleza del

trabajo, y no en el individuo que lo desempefia en la actualidad.

Las descripciones de puestos pueden confeccionarse de diferentes maneras que se

explican a continuacion:

e Las descripciones genericas se redactan a grandes rasgos sin identificar tareas o

competencia especificas. Proporcionan una vision general de una categoria de
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puestos mediante los denominadores comunes de todos los puestos que abarcan en
una categoria. Descripcion geneérica Para redactar una descripcion genérica, deben
analizarse una cantidad de puestos para hallar sus denominadores comunes, Un
ejemplo de descripcion de puestos genérica se observa abajo.. La forma genérica se
utiliza sobre todo para lo siguiente:

Formulacién de programas de capacitacion

Designaciones

Planificacion organizacional

Formulacion de pautas del desempefio

Planificacion de la mano de obra

Estudios de salarios

Las descripciones de puestos especificas, las estipulan los deberes y tareas precisas
de un puesto, indican su relacion con otros puestos dentro de las mas pequefias
unidades organizacionales. Por ejemplo el puesto especifico de “Contador a cargo
del libro mayor” debe identificar las relaciones de dependencia del puesto dentro del

Departamento Contable.

Expone el tipo de sistemas contables utilizados el tipo y frecuencia de los partes
financieros que deben confeccionarse y los limites de responsabilidad dentro de los
sectores funcionales, geogréaficos o de otro tipo, de la compafiia. Abajo aparece un
ejemplo de descripciones de puestos especificas. Las descripciones de puestos

especificas sirven otros propositos:
e Analisis precisos de puestos

e Evaluacion de puestos (para la gestion de sueldos y salarios)

e Organigrama
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Elementos que componen las descripciones de puesto:
e Designacion del puesto

e Unidad organizacional y relacion de dependencia.

Segun Werther y Davis (2000), Estos puntos identifican el puesto y le dan sus
caracteristicas propias. Diferencian a cada puesto de los demés. Consiguientemente,
aun dos descripciones de puestos con la misma designacion e igual nivel de
remuneracioén pueden tener tareas, responsabilidades y relaciones de dependencia
diferentes. Por ejemplo, el puesto de “disefiador” en una Divisiéon de Productos para
Consumidores y en una Divisién de Productos Industriales puede tener el mismo
nivel de remuneracion pero ser muy diferentes en otros sentidos.

Chiavenato, (1999) Cada descripcion debe indicar quién la prepard y si recibio
aprobacién definitiva o es sélo un proyecto de descripcion. Debe conocerse la
identidad del redactor, administrador o analista de puestos, para el caso de que en el
futuro surjan interrogantes. La fecha de preparacién indica a quien la lea la
actualidad de la informacién. Cualidades clave, requisitos y otras condiciones del

puesto.

Las especificaciones del puesto son los requisitos que deben satisfacer los
candidatos si han de cumplir sus obligaciones, asumir sus responsabilidades y
trabajar sin tropiezos con aquellos de quienes dependan.

Elementos que estan contenidos en una especificacion de puesto a partir de la

practica actual de trabajo:
e Requisitos relacionados con la persona que realiza el trabajo

e Requisitos relacionados con las condiciones de trabajo

e Educacion pertinente Experiencia pertinente
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e Esferas concretas de experiencia, Aptitudes manuales o mentales Aptitudes
sociales 0 de accidn reciproca

e EXxigencias de viajes

e Horas y horarios de trabajo

e Condiciones ambientales peligrosas o duras Analisis de puestos Después de la

descripcion, viene el andlisis del puesto.

Una vez que se identifica el contenido del cargo, (aspectos intrinsecos) se pasa a
analizar el puesto en la relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, con los

requisitos que el cargo exige a su ocupante.

Segun Mondy y Noe (2005, p.87), La descripcion de puestos y el analisis de puestos
estan estrechamente relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencién de
datos; a pesar de ello, estan perfectamente diferenciados entre si; la descripcion se

preocupa por el contenido del cargo.

En otras palabras, cuales son los requisitos del puesto, cuales son las
responsabilidades que el puesto le impone y en que condiciones debe desempefiar el
puesto. Por lo general, el andlisis de puestos se refiere a cuatro areas de requisitos,
aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo.

Requisitos intelectuales
Requisitos fisicos

Responsabilidades implicitas

W np e

Condiciones de trabajo

Cada una de estas cuatro areas esta dividida en varios factores de especificaciones.

En lo fundamental, los factores de especificaciones son puntos de referencia que
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permiten analizar una gran cantidad de cargos de manera objetiva; son verdaderos
instrumentos de medicidn, construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos
existentes en la empresa. Si la naturaleza de los puestos que van a analizarse varia,
asi mismo variaran no solo los factores de especificaciones considerados, sino
también su amplitud de variacidn y sus caracteristicas de comportamiento. Veamos

por separado cada uno de sus factores.

v'Requisitos intelectuales: Tienen que ver con las exigencias del cargo, en los
que hace referencia a los requisitos intelectuales que el aspirante debe poseer para
poder desempefiar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales
estan los siguientes factores de especificaciones:

1. Instruccion basica;

2. Experiencia basica anterior

3. Adaptabilidad al cargo

4. Iniciativa necesaria
5

Aptitudes necesarias

v Requisitos fisicos: Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia
y de esfuerzo fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada, y también con la
complexidn fisica que necesita el ocupante para desempefiar el cargo adecuadamente.
1. Esfuerzo fisico necesario

2. Capacidad visual

3. Destreza o habilidad
4

Complexion fisica necesaria.
v"Informacion confidencial

Condiciones de trabajo: se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se

desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o
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sujeto a riesgos, exigiendo al ocupante del puesto una fuerte adaptacion para
mantener su productividad y rendimiento en el desempefio de sus funciones. EvalGan
el grado de adaptacion del elemento humano al ambiente y al equipo, y facilitan su

desempefio.

Ambiente de trabajo y Riesgos:

La aplicacion de los resultados del anélisis de puestos es muy amplia; reclutamiento
y seleccion de personal, identificacién de necesidades capacitacion, definicion de
programas de capacitacion, organizacion y planeacion de la fuerza de trabajo,
evaluacion de puestos, proyecto de equipo y métodos de trabajo, etc., Casi todas las
actividades de recursos, se basan en la informacion que proporciona el analisis del

puesto.

Por otro lado, Mondy y Noe (2005), opinan que es necesario describir un puesto,
para conocer su contenido. La descripcion de puestos es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo que lo diferencian de los
demés cargos que existen en la empresa; es la enumeracion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién
(cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o

tareas.
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Capitulo 2

Planteamiento del problema

Dentro del campo de la administracion el aprovechamiento del recurso humano es de
particular importancia ya que este es el que genera la correcta implementacion de los
insumos asi como aportes de creatividad; motivo por el cual se hace importante la

seleccion del personal, ya que este desempefiara y promovera la mejora continua.

Una de las frases mas recordadas dentro de la administracion del recurso humano es
“no contratar a quien tendras que despedir”, esto hace reflexionar que el éxito del
desempefio de un colaborador depende en gran medida de la correcta seleccion del
mismo y el evaluar si podrd contar con las actitudes y aptitudes idéneas para el

puesto que se pretende que desemperie.

Lo anterior se fundamenta debido a que los colaboradores se contratan por medio de
recomendaciones del personal existente o el mismo gerente general asimismo, no se
toma en cuenta las descripciones y perfiles de los puestos, no cuentan con una
planeacion de recursos humanos; ademas no se cumplen los pasos correspondientes a
un proceso de reclutamiento, seleccion; olvidandose el propésito fundamental de la
administracion de los recursos humanos como lo es, mejorar las contribuciones

productivas del personal a la organizacion.

Los proceso objetivos de estudio, se realizan de forma mecénica, sin mayores
requisitos la motivacién al cambio de ser actualmente una organizacion estructurada
informalmente a ser una organizacion moderna y estructurada acorde al merado
laboral de acuerdo a las necesidades del mismo, centrada en aprovechar una

reestructuracion organizacional, provocando la importancia de contratar al personal
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clave en todas la areas de la organizacion, para buscar una mayor eficiencia

operacional y hacerla méas productiva y competitiva.

Detectar puntos débiles de la organizacion en el aérea de recursos humanos
especificamente en la forma en que recluta, selecciona a su personal, para

convertirlos en fortalezas, y cumplir con la rapidez y eficiencia.

2.1 Titulo de la investigacion

Proceso de reclutamiento y seleccion del Recurso Humano para una Empresa de

Transporte Pesado en la Region Nororiental.

2.2 Justificacion
Dotar a la institucion de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo para la
persona responsable de reclutar, seleccionar el personal necesario para cubrir las

vacantes dentro de la organizacion, logrando asi objetivos.

Dentro de la institucion, no existe un proceso establecido para reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal, este se encuentra a cargo de varias personas,
por sus multiples compromisos no estan disponibles y el proceso es aplicado para los
aspirantes a un puesto, donde se evallan conocimientos, habilidades y aptitudes

bésicas de quienes optan por dichos puestos.
Las personas que se encargan del reclutamiento y seleccion del personal dentro de la

institucidn, ven la necesidad de formalizar procesos que les permitan obtener mejores

resultado en esta area.

26



2.3 Objetivos
2.3.1 General

Determinar si existe el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, en la

empresa de Transporte pesado en la region nororiental.

2.3.2 Especificos

e Determinar la existencia de politicas para el reclutamiento de recurso humano

e Determinar si existe un plan o proceso para la seleccion y contratacion de
recurso humano

e Establecer la existencia del proceso reclutamiento y seleccion para el personal
interno.

e  Que tan efectivo es el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

2.4 Variables de estudio

Proceso de reclutamiento de personal
Proceso de seleccion de personal

2.4.1 Definicion conceptual
a) Proceso de reclutamiento de personal:
Chiavenato (1999) “El proceso de Reclutamiento de Personal, es un conjunto de
técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
b) Proceso de seleccion de personal:

El proceso seleccion es la escogencia del individuo idéneo para el cargo adecuado.
(Chiavenato, 1999).
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2.4.2 Definicion operacional:

a) Proceso de Reclutamiento de Personal:
Para efectos de esta investigacion se entiende por reclutamiento al proceso necesario
a realizarse en una empresa que permita atraer un nimero suficiente de candidatos

idéneos para un puesto especifico; teniéndose como indicadores:

1  Proceso de reclutamiento de personal

2  Fuentes y méetodos reclutamiento

b)  Proceso de seleccion de personal:

Para fines de esta investigacion se entiende por seleccion de personal como la
técnica que se utiliza en la empresa para evaluar entre los candidatos que se tengan
para ocupar una plaza, y asi escoger al mas adecuado para ocupar la plaza vacante,

segun las caracteristicas propias del puesto; como indicadores se tiene:

. Proceso de seleccion de personal
) Entrevistas

) Pruebas

o Contratacion

2.5 Alcances y limites
2.5.1 Alcances

La presente investigacion se llevo a cabo en una empresa de transporte pesado en la
region nororiental, en cual se podran identificar las ventajas y desventajas del

proceso de provision que utilizan e implementar las mejoras y con ello mejorar las
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contribuciones del recurso humano, asegurandose un proceso de reclutamiento,

seleccidn y contratacion de personal idoneo sobre la base de un perfil apropiado.

v Espacial
El presente estudio fue llevado a cabo en las instalaciones de Transportes pesado en

la region nororiental, ubicada en el departamento de Zacapa.

v" Temporal

El presente anteproyecto de estudio se realizé del doce (12) del mes de mayo del afio

2012 al veinticinco (25) del mes de mayo del afio dos mil trece (2013).

v Tebrica
En la presente investigacion se utilizaron documentos y folletos de informacion, el

internet, manuales, guias.

2.5.2 Limites

Las limitantes de la presente practica empresarial dirigida fue el acceso a la
informacidn especifica de la empresa de transportes de la region nororiental objeto
de estudio en cuanto a caracteristicas, nimero de empleados temporales y fijos,
clientes, proveedores de insumos, rutas de traslados de carga y precios de las

diferentes servicios prestados
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Capitulo 3

Metodologia de la investigacion

3.1 Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva, la cual Herndndez, Fernandez y
Baptista, (2003), mencionan que “persigue describir situaciones, eventos y hechos”.
Ademaés se dice que la investigacion descriptiva es un estudio que describe la
situacion en la que esté la empresa, con esto se selecciona una serie de cuestiones y

cada una de ellas se mide independientemente.

3.2 Sujetos de la investigacion

Los sujetos de estudio para el desarrollo la presente investigacion fueron

3.2.1 personas
Gerente general (1)
Gerente administrativo (1)

Gerente de operaciones (1)

S X X

Personal operativo (60)

3.2.2 Unidades de analisis
En la presente investigacion se utilizaron documentos y folletos de informacion, el
internet, manuales, establecidos de forma aleatoria que proporciona la informacion
referente al proceso de reclutamiento, seleccion de Transportes Pesado en la Region

Nororiental
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3.3 Poblacion y muestra

Para el sujeto de estudio se realizé un censo, integrado por el gerente general, gerente
de recursos humanos, gerente administrativo, gerente operaciones y 60 colaboradores
de los departamentos de recursos humanos, administracion, finanzas y produccion de
la empresa objeto de estudio, para la comparacion de la informacion que se recopilo

y lo observado en los aspectos a calificar.

3.4 Instrumentos

La informacion se recolectd por medio de tres instrumentos que se detallan

enseguida:

v Entrevista realizada al propietario del transporte de la region nororiental
Esta entrevista esta estructurada con 22 preguntas de opcion multiples. (ver Anexo 3)

v Entrevista dirigido a los gerentes
Este instrumento estuvo compuesto de 20 preguntas de opcién maltiple (ver Anexo
4)

v Cuestionario dirigido al personal operativo

Instrumento elaborado con 13 preguntas de opcion multiple. (ver Anexo 5)
Todos los cuestionario dirigidos a cada personal de la empresa de Transportes

Pesado en la Regién Nororiental, fueron utilizados para conocer la informacion

relacionada a la implementacion del proceso de reclutamiento, seleccion de personal.
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3.5

Procedimiento

Para la realizacion del presente estudio fue necesario desarrollar los siguientes pasos:

© 0o N o g B~ w

Visitar la empresa de Transporte Pesado en la Region Nororiental, para
recaudar la informacion necesaria.

Aplicar los cuestionarios personales al gerente general, gerente
administrativo, gerente de operaciones y personal operativo.

Investigacion para detectar problematica.

Aplicacion de instrumentos

Recopilacion de informacion

Seleccion del tema de investigacion

Planteamiento del problema, metodologia y aportes de investigacion.

Se elaboro el marco tedrico, fuentes de consulta

Se estructuraron los instrumentos de investigacion

10. Se presentaron los resultados.

11. Conclusiones

12. Propuesta

13. Presentacion del informe final
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Capitulo 4

Aporte

4.1 Institucion

El aporte de la investigacion es de beneficio directo para la empresa de transportes de

la region nororiental, para aplicar el proceso de provision de recursos humanos.

4.2 Universidad

La presente investigacion se espera que sea un documento de referencia para

estudiantes de la Universidad Panamericana para realizacion de trabajos futuros.

4.3 Guatemala

Este documento busca ser fuente de informacion para futuros profesionales y toda
aquella persona interesada en el tema, para contribuir al desarrollo organizacional de

las empresas guatemaltecas.

33



Capitulo 5

Analisis de resultados

En la presente investigacion se utilizaron entrevistas y cuestionarios al personal de
Transporte Pesado en la Region Nororiental, la cual se llega a determinar los

siguientes analisis:

e Conocer la importancia de un plan de reclutamiento y seleccion para la
empresa Transporte Pesado en la Regidén Nororiental, ya que es de vital
importancia en un futuro.

e Determinar el desarrollo de un plan para el proceso de reclutamiento,
seleccion de personal para su aplicacion, ya que en el departamento de
recursos humanos se requiere.

e Saber si los colaboradores tienen el debido conocimiento sobre el

reclutamiento y seleccion de personal

Luego de haberse realizado el objetivo principal de los instrumentos, se describen los
hallazgos confrontados con la teoria, a si como con los resultados encontrados la
empresa dedicada al Transporte pesado en la region nororiental, al realizar la
evaluacion sobre el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se establecio
que no se realiza todos los pasos necesario para ocupar las vacantes que se presenta
dentro de la misma, debido a que la mayoria de las personas que ocupan los puestos
de Gerente Administrativo y operativo, carecen de un titulo a nivel universitario
relacionado a la administracion de empresas, la cual se realiza un andlisis de acuerdo
a los indicadores de la investigacion, comparado con los resultado obtenidos en las

entrevistas aplicadas al personal..
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Chiavenato (1999) expone una definicion bastante completa de reclutamiento; el
proceso de Reclutamiento de Personal, es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion.

Basicamente es un sistema de informacion mediante el cual la organizacién divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende

llenar.

Pefia (1997) clasifica las fuentes del proceso de reclutamientos en dos categorias, las

cuales son conocidas como Reclutamiento Interno y Reclutamiento Externo

Wayne (1994). El proceso de seleccidn consiste en una serie de pasos especificos
que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. EIl proceso se
inicia en el que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la
decision de contratar a uno de los solicitantes.

La eleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y un costo adecuado
que permita la realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo
de sus habilidades y su potencial, a fin de hacerlo mas satisfactorio asimismo y a la
comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propositos de

organizacion.
Pefia (1997)" establece que la seleccion de personal es el proceso de eleccion,

adecuacion e integracion del candidato mas calificado para cubrir una posicién

dentro de la organizacion
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Capitulo 6

Presentacion de resultados

6.1 Resultados de la guia de entrevista dirigida al gerente general

(Propietario) del transporte de la region nororiental

Tabla No. 1

Tabla consolidada de la guia de entrevista al Gerente General del transporte de

la region Nororiental.

Pregunta Respuesta
¢Existe el proceso de reclutamiento en la empresa
de Transportes Pesado en la Region Nororiental? No

¢Conoce en qué consiste el proceso de

reclutamiento?

Reclutar nueva buena mano de obra

que califiquen a los puestos

¢Utilizan este proceso en su empresa?

No
Porque no existe una persona

encargada de recursos humanos

¢Quién es la persona encargada de realizar este

proceso en la empresa?

Encargado del transporte

¢ Qué documentos son requeridos del candidato?

Curriculum

¢Que fuentes de reclutamiento utiliza para llevar a

cabo este proceso?

Externo

¢ Qué métodos internos de reclutamiento utilizan?

Boletin informativo

¢ Qué métodos externos de reclutamiento utilizan?

Amigos

Existe el proceso seleccién de personal en la
empresa de Transportes Pesado en la Region

Nororiental?

No
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10. ¢Conoce en qué consiste el proceso de seleccion de | Elegir  candidatos idoneos  del
personal? Reclutamiento

11. ¢Utilizan este proceso en su empresa? No

12. ¢Durante el proceso de seleccion de personal, qué | Llenado de solicitud de Empleo
actividades se realizan?

13. Si en la pregunta 12 selecciond “Pruebas escritas o | Se realiza prueba practica para
practicas”, mencione (En qué consisten esas|medir el conocimiento del candidato
pruebas?

14.Si en la pregunta 12 indico “Examen Médico”, Pruebas de capacidad

indigue ¢En qué consistio dicho examen?

15. ¢Utiliza la empresa el proceso de seleccion de
personal? No
16. ¢Entre cuantos candidatos toman la decision en la| Tres o Cuatro aspirantes

empresa para contratar a la persona idonea?

17.

Marque que informacién brindan a los candidatos

cuando aplican al puesto

Prestaciones y beneficios

18.

¢Quién toma la decision final para contratar al

empleado?

Mando Directivo (Gerente General)

19.

¢Quién comunica al candidato la decisién de ser

contratado?

Encargado del transportes

20.

¢A través de qué medio lo comunica?

Via teléfono

21.

(A través de qué documento se formaliza la

contratacion de personal en la empresa?

Contrato

22.

¢Afilia la empresa a sus colaboradores al IGSS?

Si

Base de datos: Gerente general
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Los resultados anteriores confirman que la empresa que se dedica al Transporte
Pesado en la Region Nororiental, no existe un proceso formalmente establecido de
reclutamiento, seleccion, lo cual no hay un documento que sirva de guia o parametro
para la realizar los pasos del proceso, que en muchas ocasiones lo realiza el gerente

general o el encargado del transportes

Ademas sefala que se efectlan diferentes pruebas a los empleados dependiendo del
puesto al que aplican, nuevamente indica no haber recibido capacitacion para realizar
esta etapa. Otro paso que se realiza es la verificacion de referencias personales y de

otros trabajos, pero no habia realizado este proceso anteriormente.

Esta claro que no se le realizan pruebas médicas a los candidatos, y si se les informa
sobre las condiciones de trabajo, responsabilidades del puesto. Al ser contratados se
formaliza la relacion por medio de un contrato por tiempo indefinido. Con relacion a
que no existe algin documento que sirva de guia para efectuar el proceso de

seleccion
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6.2 Resultados de

la guia de entrevista dirigida al

Gerente

Administrativo y Operativo del Transportes de la region nororiental.

Tabla No. 2
Tabla consolidada de la guia de entrevista al
Operaciones

Gerente Administrativo y

Pregunta Respuesta
1. ¢Existe el proceso de reclutamiento en la empresa| No
transportes de la regién nororiental?
2. ¢Utilizan el proceso de reclutamiento en la empresa? No
3. ¢Qué fuentes de reclutamiento utilizan para llevar a|Externas
cabo este proceso?
4. ¢Qué métodos internos de reclutamiento utilizan? Recomendacién por Amistades
5. ¢Qué métodos externos de reclutamiento utilizan? Amigo
6. ¢Qué documentos son requeridos del candidato? Curriculum
7. ¢Promueve la empresa la promocién (opcion de optar a| No
un mejor puesto) de sus colaboradores?
8. Existe el proceso selecciéon de personal en la empresa | No
transportes de la region nororiental?
9. ¢Conoce en qué consiste el proceso de seleccion de|Es la persona seleccionada
personal? después del reclutamiento
10. ¢ Utilizan este proceso en su empresa? No
11. ;Durante el proceso de seleccion de personal, qué|Llenado de solicitud de empleo
actividades se realizan?
12. Si en la pregunta 11 selecciond “Pruebas escritas o | Pruebas de capacidad

practicas”, mencione /En qué consisten esas pruebas?
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13.

Si en la pregunta 11 indic6 “Examen Médico”, indique | Pruebas de laboratorio

¢En qué consistio dicho examen?

14.

¢Entre cuantos candidatos toman la decisién en la| Tres o cuatro candidatos

empresa para contratar a la persona idonea?

15. ¢Utiliza la empresa el proceso de contratacion de | Si
personal.

16. ;(Quién toma la decisién final para contratar al|Encargado de transportes
empleado?

17. ¢Quién comunica al candidato la decision de ser|Encargado de transportes
contratado?

18. ¢ A traves de qué medio lo comunica? Via teléfono

19. ;A través de qué documento se formaliza la|Contratos
contratacion de personal en la empresa?

20. ¢ Afilia la empresa a sus colaboradores al IGSS? Si

Base de datos: Gerente administrativo y operativo

La anterior tabla demuestra que el proceso de seleccion dentro de la empresa objeto
de estudio, no tiene un documento que sirva de guia para realizar el proceso, por
cualquier persona que ocupe el cargo de gerente Administrativo y Operativo, quedan
a la experiencia de éste, al realizar los resultados detallan que entre los pasos
realizados dentro del proceso se mencionan: recepcion del curriculum, entrevista,
estos pasos fueron realizaros al gerente Administrativo y Operativo del transportes de
la region nororiental, antes de ser contratados, quien a su vez realiza el proceso de
seleccion del personal a su cargo. El es el encargado de realizar la entrevista
ejecutando para ello la entrevista de forma no estructurada, para realizar este paso del

proceso no recibid capacitacion sobre elaboracion o programacion de una entrevista.
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Ademés los resultados demuestran que no se realizan pruebas médicas a los
aspirantes a una plaza dentro de la empresa, a los cuales se les da a conocer la
informacion necesaria sobre la plaza a la cual estdn aplicando, referente a sus
atribuciones, responsabilidades y beneficios al ser contratado. Dicha contratacion se
plasma a través de un contrato, cuyo plazo es indefinido. EI Gerente Administrativo
y Operativo es claro en responder no estar capacitado para realizar el proceso de
seleccién, porque necesita informacion de cémo realizar la entrevista de los

aspirantes

. Resultados del cuestionario dirigido a los empleados Operativos de la

empresa de transportes de la region nororiental
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Informacién general

Gréafica No. 1

Sexo de los entrevistados

m Hombres - mljeres

3%0

Fuente: Elaboracion propia

Los sesenta sujetos de estudio de la Empresa de Transporte pesado en la Region Nororiental
son noventa y siete porciento hombres y tres porciento mujeres

Elemento de estudio Reclutamiento de personal

Indicador: Fuentes

Gréafica No. 2

Existencia de vacantes dentro del transporte

m Amigos m Radio

Fuente: Elaboracion propia
A criterio el 75% de los sujetos de estudio encuestados en la empresa de transportes
objeto de estudio existen que en la mayoria de los puestos que se da dentro de la

institucion son otorgados por recomendacion de amigos o por el mismo duefio de la
empresa.
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Gréfica No. 3

Promovido dentro de la empresa

NO

Fuente: Elaboracion propia

El 100% sujetos de estudio encuestados en la empresa de transportes objeto de
estudio manifestaron que no han sido promovidos a otros puestos dentro de la
institucion ya que los puestos obtenido por ellos son muy estable por la misma
confianza que tiene el gerente general al contratarlos
Elemento de estudio Seleccion de personal
Indicador: Entrevista

Gréfica No. 4

Que proceso realizé cuando solicito la vacante

Entrevista

Fuente: Elaboracion propia

Los 100% sujetos de estudio encuestados en la empresa de transportes coinciden que
tuvieron que realizar una entrevista cuando solicitaron el puesto que ahora poseen ya

que es necesario conocer al personal que se contrata.
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Indicador: Prueba de conocimiento

Grafica No. 5

Tipos de Pruebas escritas

m pruebas de capacidad m pruebas de aptitud

Fuente: Elaboracion propia

El 57% de los encuestados indicaron que se realizan las pruebas de capacidad con la

finalidad de poner en practica la definicion del puesto

Grafica No. 6

Tipos de Examenes Médicos

m Pruebas de
Laboratorio

m Examen Fisico

Fuente: Elaboracion propia

La gréfica refleja claramente el 92% de encuestado indican que realizaron pruebas de
laboratorio y 8% examenes fisicos
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Grafica No. 7

Informacion recibida cuando aplicé al puesto

Fuente: Elaboracion propia

Como se observa el total de los empleados encuestados indicaron que la informacién
que recibieron fue la del salario
Gréafica No. 8

Fue estricto el proceso para ocupar el puesto

Sl mNO

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede contemplar en la grafica el 73% de empleados indicaron que no es
estricto el proceso para ocupar el puesto, ya que solo les realizaron una pequefia

entrevista.
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Grafica No. 9

Como le informaron sobre su contratacion

m Via Telefono

Fuente: Elaboracién propia

Se pude comprobar que todo el personal, beneficiado a un puesto dentro del

transportes se le informa via teléfono sobre su contratacién

Gréfica No. 10

Informacion sobre su contratacion

Gerente
General
17%

Encargado
del
Transporte

Fuente: Elaboracion propia

La mayoria de los encuestados informaron que el encargado de transportes les
informo sobre su contratacién, como se puede ver la otra parte el gerente general

informa en ocasione a las persona de su contratacion
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Indicador: Formalizacion de contrato

Grafica No. 11

De que manera la empresa formalizé tu
trabajo

m Contrato

Fuente: Elaboracion propia

En la grafica el 100% del personal esta amparado con un contrato de trabajo

Gréfica No. 12

El contrato tiene fecha de finalizacion

Fuente: Elaboracion propia

La totalidad de los encuestados manifestaron que la relacién laboral con la empresa

es través del contrato por tiempo indefinido
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Gréfica No. 13

Afiliacion al IGSS

m SI

Fuente: Elaboracion propia

Todo el personal encuestado, que en total fueron sesenta mencionaron que si cuentan

con la afiliados al IGSS
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Capitulo 7

Propuesta

Entre las principales tendencias de cambio que se han observado en la mayoria de los
paises durante los ultimos afios, destacan las que se refieren a los cambios
tecnoldgicos y su efectos sobre la organizacion de la produccion y el trabajo, la
globalizacidn econdmica y la creciente competencia por los mercados, las cuales se
manifiestan de manera heterogénea, compleja y dinamica, tanto entre pais como
entre sectores productivos, e incluso entre grupos especificos de de poblacién por lo
que es necesario analizar las formas en que se expresan dichas tendencias y como se
definen las politicas y estrategias para aprovechar las posibilidades que ofrecen para
mejorar el bienestar social y contrarrestar los efectos que pueden erosionar a un mas
el nivel de vida de la personas, en funcion de la caracteristicas econémicas y sociales

de cada pais, en particular los de la region.

Estos cambios se explican en virtud de que la emergencia de nuevas tecnologias y la
velocidad en las que estas aparecen y se transforman, se han vinculado también con

las nuevas exigencias de formacion y desarrollo.

e Producto a entregar
Luego de realizadas las investigaciones, tanto documentales como de campo, se
propone a la empresa en estudio, la elaboracion de un manual “Proceso de

reclutamiento, seleccion y contratacion de personal ”.
e Objetivo general

v Elaborar un manual de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal

para la empresa Transportes de la Region Nororiental.
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e Objetivos especificos
v Elaborar el proceso de reclutamiento de personal para atraer a los

candidatos idoneos.
En consecuencia es necesario establecer estrategias de reclutamiento,
seleccidn y contratacion de personal para el buen y mejor funcionamiento
de la empresa.
Estructurar los pasos necesarios para lograr un adecuado proceso de
reclutamiento y seleccion que pueda llevarse a cabo una mejora hacia el
personal
Establecer las estrategias y técnicas del proceso del reclutamiento y
seleccidn de personal, ya se pueden estableces metas y objetivos que sean
mas completos, asi se logra involucrar al personal ya existente.
Capacitar al personal ya existente

e Recursos

v" Humanos

El propietario de la empresa en estudio es el responsable de la ejecucion de la

presente propuesta con el apoyo del resto de personal que conforman los

departamentos de trabajo.

v' Materiales

Para implementar ésta propuesta se necesitaran de Gtiles de oficina, entre ellos: Hojas

de papel bond, fdlderes, fastenes, toner para impresora, equipo de cémputo y

encuadernar dicho manual.
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v" Fisico
Para la presentacion de los procesos a proponer lo puede realizar en las instalaciones

de la empresa.
v Financieros

El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluye los siguientes

gastos a incurrir:
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Costo beneficio de la propuesta
Precio
unitario

Descripcion Justificacion del gasto Cantidad

. Para impresion del detalle del
Cartucho de tinta resultado del trabajo a realizar. 1 Q175.00 | Q175.00
Resma de papel . .
bond tamafio Para impresion _del d(_etalle del 1 Q42.00 Q42.00
resultado del trabajo a realizar.
carta
Encuadernado Encuadernacién de las hojas que 3 030.00 090.00
resulten para el manual
Fotocopias Fotocopllas de los documentos que 100 00.25 025.00
soportaran el manual de puestos
Félderes y Para agregar cada descripcion del
fastenes puesto de trabajo ! Q2.00 Q14.00
Ejecucion de la Gastos de impresion de afiches 5 Q50.00 | Q250.00
propuesta
Total Q596.00

Fuente: Elaboracion propia

Nota: Los costos presentados en la presente tabla, se obtuvieron segun cotizaciones.
* Cantidad de fotocopias estimadas para facilitar las descripciones y perfiles de los
puestos de trabajo.

Firmas de aceptacion

En aceptacion de ambas partes a los puntos arriba indicados, se firma la presente
propuesta de aceptacion, en la ciudad de Rio Hondo, a los 25 dias del mes de mayo
del afio 2013.

(f) (f)
Hugo Alexander Harrinzon Cordon Carlos Alberto Aldana Franco
Consultor Gerente General
Universidad Panamericana de Transportes Pesado en la Region
Guatemala / Extension Zacapa Nororiental
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Cronograma de trabajo

Solicitud para trabajar la

Capitulo 8

1 .
practica

2 Entrevista con el
Coordinador
Recopilacion de la

3 |informacion para el
diagnostico

4 | Elaboracion del diagnostico

5 | Planteamiento del problema

6 [ Objetivos del problema

7 | Justificacién del problema

3 Primera presentacion de
avances

9 |Realizacion de correcciones

10 | Aplicacion de Instrumentos

11 |[Presentacion de resultados

12 | Correcciones sugeridas

13 [Revision de avances

14 Ent_re_ga de documento para
revision

15 Reqnic’m con tutor para
revisar avances

16 | Entrega de anteproyecto

17 Entrega de conclusiones y
recomendaciones

18 |[Revision por tutor

19 |[Entrega a revisor

20 |Revision por tutor

21 |Entrega final

Fuente: Elaboracion propia
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Conclusiones

Se establecio que no existe un proceso formalmente establecido para llevar a cabo
el reclutamiento, seleccién de personal, ademas son varias las personas que
interviene en la contratacion del personal y no existe una persona especifica para
realizar dichas labores.

v Se determind que la fuente de reclutamiento que mas se utiliza es la externa y

los encargados de cada area se inclinan por las recomendaciones.

v’ Carecen de conocimiento sobre el reclutamiento y seleccién de personal, y la

importancia que tiene el tema y su adecuada aplicacion.

v’ Se estableci6 la falta de formatos de solicitud de empleo aplicado para cada
area donde se desea cubrir el puesto
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Anexo No. 1
Evaluacion integral
a) Antecedentes
En 1,994 surgio el Transporte Pesado en la Regién Nororiental, contando con dos
cabezales para dedicarse a transportar equipos refrigerados de compafias navieras

como Seaboard Marine y Sea-Land entre otros, las cuales transportaban a su vez

productos de la empresa Coagro.

En la actualidad proporciona el servicio a la gran mayoria de las empresas meloneras
de la region siendo estas: Coagro, Fruta Mundial S.A., Agripromo S.A., High-Q,
HLP, Ayco Farms Guatemala S.A., y una empresa extranjera perteneciente al pais de

Honduras: Excosur S.A.

Transportes de la region nororiental, se cataloga como una empresa de Transportes

Pesado que proporciona servicios como:

v Transporte refrigerado de productos perecederos.

v Servicio de cabezales para transporte de furgones.

v Contenedores, transportes de carga seca.

v Servicio de mantenimiento para unidades de transporte refrigerado bajo

condiciones especiales por el servicio de contratacion de cabezales.

e Mision
Proporcionar un servicio eficiente, seguro y confiable transportando la mercaderia en
las mejores condiciones a las diferentes empresas y a distintos lugares, en el menor

tiempo posible.
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e Vision
Constituirse en una empresa lider de transporte de carga perecedera y no perecedera
a nivel Centroamericano, proporcionado un servicio eficiente, seguro y confiable,

logrando asi la satisfaccion de los clientes.

v Objetivos

El transporte de la regidn nororiental, plantea los siguientes objetivos:

v Objetivo general

Lograr prestarles la mejor atencién y servicios a nuestros clientes, brindandoles la
confianza desde el momento que se recibe la carga hasta el momento de entrega el
mismo, de la cual estén convencidos de la buena coordinacion, seguimientos y trato

de la mercaderia

v Valores

Los valores del transporte de la region nororiental los cuales podemos describir a

continuacion

e Adhesion al cambio

e Honestidad

e Cordialidad

e Innovacion

e Creatividad

e Responsabilidad

e Actualizacién tecnologica

e Respeto por nuestros clientes
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v' Politicas

Las politicas generales del transporte de la region nororiental

e Politicas de atencion; Ofrecer la mejor atencion a nuestros clientes y
colaboradores

e Politicas de servicio; Ofrecer el mejor servicio a nuestros clientes

e Politicas de control; Llevar a cabo los controles correspondientes a nuestras

rutas de viajes para que nuestros clientes estén satisfechos con nuestro servicio.

v" Organigrama
Transportes de la region nororiental es dirigido por el gerente general quien a su vez

tiene responsabilidad de los siguientes puestos de trabajo, los cuales son detallados a

continuacion:
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Organigrama de transportes de la region

Figura No.1

nororiental:

Planillas

Secretaria

Auxiliar administrativo

Digitador

Seguridad e inocidad

Fuente: Elaboracion propia

Coordinador de operaciones

Auxiliar de operaciones

Auxiliar operaciones muelle

Pilotos

Compras

Facturacion

Mensajero

Bodega

Coordinador de operaciones
mecanica y estructuras

Jefe taller de refrigeracion

Jefe taller mecanico

Supervisor muelle PB

Auxiliar de operaciones
Guatemala
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Anexo No. 2

Diagnadstico
e Foda
Este tipo de analisis representa un esfuerzo para examinar la interaccion entre las
caracteristicas particulares de su negocio y el entorno en el cual éste compite. El
analisis FODA tiene multiples aplicaciones y puede ser usado por todos los niveles
de la corporacion y en diferentes unidades de analisis tales como producto, mercado,
producto-mercado, linea de productos, corporacién, empresa, division, unidad
estratégica de negocios, etc.). Muchas de las conclusiones obtenidas como resultado
del andlisis FODA, podran serle de gran utilidad en el andlisis del mercado y en las
estrategias de mercadeo que disefié y que califiquen para ser incorporadas en el plan
de negocios.
El anélisis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el éxito de
su negocio. Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales internas al
compararlo de manera objetiva y realista con la competencia y con las oportunidades

y amenazas claves del entorno.

Lo anterior significa que el analisis FODA consta de dos partes: una interna y otra

externa.

o La parte interna tiene que ver con las fortalezas y las debilidades de su negocio,

aspectos sobre los cuales usted tiene algun grado de control.

o La parte externa mira las oportunidades que ofrece el mercado y las amenazas
que debe enfrentar su negocio en el mercado seleccionado. Aqui usted tiene que
desarrollar toda su capacidad y habilidad para aprovechar esas oportunidades y para
minimizar o anular esas amenazas, circunstancias sobre las cuales usted tiene poco o

ningun control directo.

62



Andlisis FODA — Transportes Pesado en la Region Nororiental

Administrativo

Andlisis interno

Andlisis externo

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas

Cuenta con los
elementos adecuado

No cuenta con un plan
de comunicacién abierta

Cubrir las necesidades
del personal de la

Personal
insatisfechos

para desempefiarse en su ||y eficiente. empresa.
cargo.
Recurso humano Malas relaciones entre || Agilizar los tramites Carencia de
aportado. los comparieros de correspondientes a la soluciones al
labores. empresa. personal
Equipo de computo Falta de capacitacion del | Mayor asistencia al Falta de

eficiente y actualizado.

personal

personal

seguimientos en
los procesos

Fuente: Elaboracion propia

Analisis FODA — Transportes Pesado en la Region Nororiental

Operaciones

Anélisis

interno

Anélisis externo

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas

Delegacion de
atribuciones
(Auxiliares)

Descuido de los
controles en traslados
de carga

Captacion de nuevos
clientes

Competencia en el
nicho de mercado

Comunicacion
constante con el

Poca participacion en
el apoyo mutuo entre

Procesos nuevos e
implementacién de

Creacion de
desconfianza entre la

diferentes areas

operativa

desempefio de sus
labores.

cliente comparieros de un sistema de punta [empresay clientes
labores

Amplio Falta de procesos Posicionamiento de | Globalizacion

conocimiento en las | para el buen la empresa

Fuente: Elaboracion propia
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Andlisis FODA — Transportes Pesado en la Region Nororiental

Financiero
Analisis interno Analisis externo
Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
Atraso con
Amplio conocimiento Falta de entendimiento pagos a los
del &rea hacia el personal proveedores

Confiabilidad en el
desempefio en el cargo

La falta de los
controles
administrativos

Fuente: Elaboracion propia

Analisis FODA — Transportes Pesado en la Region Nororiental

Recursos humanos

Andlisis interno

Anélisis externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
No cuenta con anélisis Salario mas alto
y evaluacion en otras empresas

Buen trato con el
personal

No cuenta con un
programa para el
reclutamiento y
seleccion de personal

Contratacion de personal
mas calificado

0 instituciones,
implica menos
posibilidades de
contratar personal
mas calificado

Base de datos existente

No se le transmite al
personal nuevo ingreso
la informacion acerca
de la empresa.

Crecimiento de la
Asociacion implica mas
contrataciones
dependiendo del area que
requiera mas personal

Atencion al personal del
transporte

No hay personal
capacitado.

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama Causa-efecto

Operaciones

Falta de Falta de capacitacion Competencia laboral
Preparacién Falta de controles No siguen
Mala relacién No cuenta con procedimientos
Intrapersonal don de mando Mal manejo de
informacion

Falta de informacién
Proceso de

reclutamiento y
seleccion del recurso

humano para una

Atraso en los compromisos Falta de procesos empresa de Transporte
Proveedores de Reclutamiento y Pesado en la Region
Falta de comunicacion Seleccion de personal Nororiental
No cuenta con don Falta de controles
De mando Recurso laboral ineficiente Falta de interés

Recursos humanos
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Implicacion de hallazgos

Administrativo

v
v
v
v

Falta de capacitacion
No cuenta con don de mando
Falta de preparacion

Mala relacion intrapersonal

Podemos mencionar que se detectaron ciertas debilidades en la presente area, por las

cuales fueron encontradas a través del FODA, a su vez se le dara solucion

NN NN

Operaciones

Falta de controles

Falta de informacion

No siguen procedimientos
Mal manejo de la informacién

competencia

Las debilidades encontradas en la presente area, son parte del problema que

actualmente atraviesa el transporte de la region nororiental. Y se deberd dar la

solucion lo mas pronto posible, de lo contario no se podra contar con los resultados

deseados.

DN N NN

Financiero

Falta de comunicacion

Falta de controles

Atraso en los pago de los proveedores

No cuento con don de mando
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En esta &rea se observaron deficiencias, pero no interviene en total, en el mal
funcionamiento del transporte, que el mismo debe de remediarse para obtener

mejores resultados

e Recursos humanos

v’ Falta de procesos de Reclutamiento y seleccion de personal
v Recurso laboral ineficiente

v Falta de interés

Consecuentemente, como podemos observar esta area funciona de una forma
deficiente por las debilidades encontradas, mismas que deben de ser solucionada de
inmediato, de no ser asi, se seguird con problemas y no se tendra ningun beneficio

para el departamento.
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Anexo No. 3
A é Guia de entrevista dirigida al Mando Directivo
‘ / npresa Transportes Pesado en la Region Nororiental
Variable de estudio: Reclutamiento de personal
Q =’ p

Indicador: Proceso de reclutamiento

1 ¢Existe el proceso de reclutamiento en la empresa de Transportes Nororiental?

si [] No [ |

2 ¢Conoce en qué consiste el proceso de reclutamiento?

si [ ] No [ ]

Porque?

3 ¢ Utilizan este proceso en su empresa?

si [] No []

Porque?

4:Quién es la persona encargada de realizar este proceso en la empresa?
a) 0 Mando Directivo (gerente)
b) o0 Mando Medio (encargado del transporte)
c) o Otros Especifique:

5. ¢Qué documentos son requeridos del candidato?
a) O Solicitud de empleo
b) o Curriculo
¢) 0 Antecedentes penales
d) o Antecedentes policiacos
e) 0 Cartas de recomendacion

f) o Otros Especifique:

68



Indicador: Fuentes y métodos
6. ¢ Qué fuentes de reclutamiento utiliza para llevar a cabo este proceso?
a) 0 Interno

b) o Externo

7:Qué métodos internos de reclutamiento utilizan?
a) 0 Recomendacion por amistades
b) o Banco de datos

¢) 0 Otros Especifique:

8¢ Qué métodos externos de reclutamiento utilizan?

¢) o Television

d) o Anuncios en colegios o universidades

e) O Amigos

f) O Otro
Especifique:

Variable de estudio: Seleccion de personal

Indicador: Proceso de seleccion de personal

9 Existe el proceso seleccion de personal en la empresa de Transportes Pesado en

la Region Nororiental?

si [ ] No [ ]
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10 ¢Conoce en qué consiste el proceso de seleccion de personal?

si [ ] No [ ]

Porque?

11 ¢Utilizan este proceso en su empresa?

si [ ] No [ ]

Porque?

Indicador: Entrevista

12. ¢ Durante el proceso de seleccidn de personal, qué actividades se realizan?
a) 0 Llenado de solicitud de empleo
b) O Pruebas escritas o practicas
c) O Entrevistas de seleccion cuantas:
d) o Examen médico
e) 0 Verificacion de referencias laborales
f) o Verificacion de referencias personales

g) o Otras, especifique:

Indicador: Pruebas

13. Si en la pregunta 12 selecciond “Pruebas escritas o practicas”, mencione jEn qué
consisten esas pruebas?

a) O Pruebas de aptitud: Pruebas de inteligencia, memoria, imaginacion.

b) o Pruebas de capacidad: Pruebas préacticas propias del puesto de trabajo.

¢) o Pruebas de personalidad: Pruebas de temperamento personal.

d) o Otras, especifique
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14. Si en la pregunta 12 indico “Examen Médico”, indique ;En qué consistio dicho

examen?
a) 0 Examen fisico: Revision del estado fisico general del paciente.
b) o Historial clinico: Narracién de padecimientos o enfermedades.

¢) 0 Pruebas de laboratorio: de sangre, orina, pulmones, etc.

15 ¢ Utiliza la empresa el proceso de seleccion de personal?

si[] No [ ]

Porque?

Indicador: Decision
16 ¢Entre cuéntos candidatos toman la decision en la empresa para contratar a la
persona idénea?

a) 0 Dos o tres

b) o Tres o cuatro

¢) o Otros, especifique

17. Marque que informacién brindan a los candidatos cuando aplican al puesto:
a) O Salario
b) o Prestaciones y beneficios
¢) o0 Horario de trabajo
d) o Condiciones de trabajo

e) o0 Otro Especifique:

71



Indicador: Tipo de contratos
18 ¢ Quien toma la decision final para contratar al empleado?
a) 0 Mando Directivo (gerente)
b) o0 Mando Medio (encargado del transporte)

¢) o0 Otros Especifique:

19 ¢/ Quién comunica al candidato la decision de ser contratado?
a) 0 Mando Directivo (gerente)
b) o0 Mando Medio (encargado del transporte)
¢) o0 Otros Especifique:

20 ¢A través de qué medio lo comunica?
a) O Via telefonica
b) o Via escrita

¢) o0 Otros Especifique:

Indicador: Formalizacion de contratos
21 ¢A través de qué documento se formaliza la contratacion de personal en la
empresa?

a) o Contrato

b) o Otros Especifique que tipo de contrato:

22. ¢ Afilia la empresa a sus colaboradores al IGSS?
si [] No [] Por

qué?
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Anexo No. 4

é’adﬂé Guia de Entrevista dirigida a gerentes de administracion,

LN\ // recursos humanos, financieros y operativos de la Empresa
Transportes Pesado en la Regidn nororiental

Variable de estudio: Reclutamiento de personal
Indicador: Proceso de reclutamiento

1. ¢Existe el proceso de reclutamiento en la empresa Transportes Pesado en la

Regién Nororiental?

si [ ] No [ ]

2. ¢Utilizan el proceso de reclutamiento en la empresa?
si [] No [ ] ¢Por qué?

Indicador: Fuentes y métodos
3. ¢ Qué fuentes de reclutamiento utilizan para llevar a cabo este proceso?
a) O Internas

b) o Externas

4, ¢ Qué métodos internos de reclutamiento utilizan?
a) 0 Recomendacion por amistades
b) o Banco de datos

¢) o Otros Especifique:
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5. ¢ Qué métodos externos de reclutamiento utilizan?
a) 0 Radio

b) o Prensa

c¢) 0 Television

d) o Anuncios en colegios o universidades

€) O Amigos

f) o Otro Especifique:

Indicador: Solicitud de empleo

6. ¢Qué documentos son requeridos del candidato?
a) O Solicitud de empleo

b) o Curriculo

c) O Antecedentes penales

d) o Antecedentes policiacos

e) 0 Cartas de recomendacion

f) o Otros Especifique:

7. ¢Promueve la empresa la promocién (opcion de optar a un mejor puesto) de sus
colaboradores?

a) o Si

b) o No ¢por qué?

Variable de estudio: seleccion de personal

Indicador: Proceso de seleccién de personal

8. Existe el proceso seleccion de personal en la empresa Transportes Pesado en

la Regién Nororiental?

si [[] No []
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9. ¢Conoce en qué consiste el proceso de seleccion de personal?

si [ ] No [ ] Porque?

10.  ¢Utilizan este proceso en su empresa?

si [ ] No [ ] Porque?

Indicador: Entrevista
11. ¢ Durante el proceso de seleccién de personal, qué actividades se realizan?

a) 0 Llenado de solicitud de empleo

b) o Pruebas escritas o practicas

c¢) o0 Entrevistas de seleccion cuantas:
d) o Examen médico

e) 0 Verificacion de referencias laborales
f) o Verificacion de referencias personales

g) o Otras, especifique:

Indicador: Pruebas

12. Si en la pregunta 11 selecciond “Pruebas escritas o practicas”, mencione jEn qué
consisten esas pruebas?

a) O Pruebas de aptitud: Pruebas de inteligencia, memoria, imaginacion.

b) o0 Pruebas de capacidad: Pruebas practicas propias del puesto de trabajo.

¢) 0 Pruebas de personalidad: Pruebas de temperamento personal.

d) o Otras, especifique
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13. Si en la pregunta 11 indicé “Examen Médico”, indique ;/En qué consistio dicho

examen?

a) 0 Examen fisico: Revision del estado fisico general del paciente.
b) o Historial clinico: Narracién de padecimientos o enfermedades.

¢) 0 Pruebas de laboratorio: de sangre, orina, pulmones, etc.

14. ;Entre cuantos candidatos toman la decision en la empresa para contratar a la
persona idénea?

a) 0 Dos o tres

b) o Tres o cuatro

¢) O otro especifique

15 ¢ Utiliza la empresa el proceso de contratacion de personal?

Si [ N0 [ ]

Porque?

Indicador: Tipo de Contrato

16. ¢Quién toma la decision final para contratar al empleado?
a) 0 Mando Directivo (gerente)

b) o0 Mando Medio (encargado del transporte)

c¢) 0 Otros Especifique:

17.  ¢Quién comunica al candidato la decision de ser contratado?
a) 0 Mando Directivo (gerente)

b) o Mando Medio (encargado del transporte)

c¢) o0 Otros Especifique:
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18. ¢A través de qué medio lo comunica?
a) O Via telefonica
b) o Via escrita

c) 0 Otros Especifique:

Indicador: Formalizacion de contrato

19. (A través de qué documento se formaliza la contratacion de personal en la
empresa?

a) o0 Contrato

b) o Otros Especifique:

20. ¢ Afilia la empresa a sus colaboradores al IGSS?
Si [] No [ ¢Por qué?
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Anexo 5

Cuestionario dirigido al personal operativo

Empresa Transportes Pesado en la Region Nororiental

Buen dia, mi nombre es Hugo Alexander Harrinzon Corddn, soy estudiante de la
Universidad Panamericana de Guatemala y necesito de su ayuda para reunir
informaciéon que permita llevar a cabo mi trabajo de seminario “Analisis de los
procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal del Transportes
Pesado en la Region Nororiental ubicado en Zacapa, la informacion que proporcione

seréd tratada con discrecion y exclusivamente para fines académicos.

Instrucciones: A continuacién encontrara una serie de preguntas, las cuales se le
ruega responder de la manera mas objetiva posible 0 marcando con una X la opcién
elegida.

Variable de estudio: Reclutamiento de personal

Indicador: Fuentes

1. ;sexos de los entrevistados?

a) 0 Hombres

b) o0 Mujeres

2. ¢Como se enterd que existia(n) vacante(s) en Transportes Pesado en la Region
Nororiental?

a) 0 Radio

b) o Prensa

¢) o Television

d) o Anuncios en colegios o universidades

e) O Amigos

f) o Otro Especifique:
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3. ¢Lo han promovido en la empresa?

si [ ] No[ ]

Variable de estudio: Seleccidon de personal

Indicador: Entrevista

4. ;Qué tuvo que realizar cuando solicitd el puesto en Transportes Pesado en la
Region Nororiental?

a) o Entrevista ;Cuantas?

b) o Pruebas escritas

¢) O Pruebas psicologicas

d) o Examen médico

e) 0 Otro Especifique:

Indicador: Pruebas de conocimiento

5. ¢Qué tipo de pruebas escritas le aplicaron?

a) O Pruebas de aptitud: Pruebas de inteligencia, memoria, imaginacion.
b) o Pruebas de capacidad: Pruebas practicas propias del puesto de trabajo.
c¢) O Pruebas de personalidad: Pruebas de temperamento personal.

d) o Otras, especifique

6. ¢Qué tipo de examen médico se realiz6?
a) 0 Examen fisico: Revision del estado fisico general del paciente.

b) o Historial clinico: Narracién de padecimientos o enfermedades.

c¢) o Pruebas de laboratorio: de sangre, orina, pulmones, etc.
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7. Marque la informacion que recibié cuando aplico al puesto:

a) 0 Salario

b) o Prestaciones y beneficios
c¢) 0 Horario de trabajo

d) o Condiciones de trabajo

e) 0 Otro Especifique:

8. ¢Fue muy riguroso el proceso de seleccion para ocupar su puesto de trabajo?
Si [ ] No [] ¢Porqué?

9. (Como se enterd de que usted fue seleccionado(a) para ocupar la vacante del

Transportes de la regidn nororiental?

a) O Via telefonica
b) o Via escrita

c¢) o0 Otros Especifique:

10. ¢Quién le informd a usted que iba a ser contratado?

a) O Gerente General
b) o Encartado del transporte

c¢) o Otros Especifique:

Indicador: Formalizacion de contrato
11. ¢Formalizo la empresa de manera escrita su contratacion de trabajo?
a) 0 Si ;Qué documento utiliz6? Incluyen aspectos legales

b) o No
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12. El documento de legalizacion de trabajo contempla el tiempo de finalizacion.

a) o Si ;Cual?

b) o No

Indicador: Afiliacion al IGSS
13. ¢ Esta afiliado al IGSS?

a) O Si

b) o No
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Anexo 6
Ejecucidn de la propuesta
“Manual de Procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
recursos humanos para la empresa de Transportes Pesado en la

Region Nororiental”

Introduccidn

Este apartado contiene las propuestas relacionadas a procesos de coémo atraer,
seleccionar y contratar personal, con el fin de fortalecer el proceso de integracion de

recursos humanos de dicha empresa

Determinar el disefio basico del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion
que se adecue a necesidades de la empresa, definir cada uno de los procedimientos

que se realizaran para conformar el proceso.

La propuesta que a continuacion se presenta es una serie de pasos que estructura de

manera adecuada el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
El objetivo primordial de la propuesta es desarrollar, evaluar e incrementar la calidad

en el proceso de reclutamiento, seleccion de personal, esto permite integrar personal

mas capacitado que se desemperie mejor en el puesto.
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6.1 Objetivos

6.1.1 General
Proponer a la empresa un proceso de reclutamiento, seleccion de personal la cual

contenga fases para integracion de personal eficiente

6.1.2 Especificos

v" Realizar los pasos necesarios para lograr el adecuado proceso de
reclutamiento, seleccion de personal.

v’ Disefiar un proceso de reclutamiento, seleccién de personal

v" Documentar el proceso de seleccién de personal

El proceso sugiere sea administrado por una persona dentro de la empresa esta

disefiado para asegurar la calidad del recurso humano contratado por la entidad.

Se sugiere un formato de entrevista inicial (ver forma No.1) y un formato de
entrevista final (ver forma No.2) esto debe ser realizado por la persona encargada del
proceso, para que sea informado al Gerente General de los candidatos que

culminaron el proceso de manera satisfactoria.

6.2. Justificacion

La empresa no cuenta con un proceso de reclutamiento, seleccion de personal

estructurado por lo cual es necesario implementar un proceso para que sirva de guia

para elegir adecuadamente al personal.
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6.3 Solicitud de empleo

La solicitud de empleo sirve para recabar la informacion del candidato, datos
generales, personales, académicos y laborales.

Tendra que ser llenados por todos los candidatos a ocupar el puesto a si mismo la

recepcion estara a cargo de la persona del recurso humano.

6.4 entrevista inicial (forma 01)

Deberd ser una entrevista estructurada, dentro del cual el entrevistador recopilara
informacion acerca del aspirante al puesto, deben de ser preguntas en las cuales se
busque que el entrevistado se extienda en su respuesta, este paso dentro del proceso
funcionara como un segundo filtro de candidatos, quienes no apliquen se les

ingresara a la base de datos para alguna necesidad futura.

6.5 Entrevista final (forma 02)

Este paso dentro del proceso, deberd ser estructurado para corroborar datos y
formarse una imagen mas clara de cada uno de los aspirantes, como ya se indico
quien estar a cargo es el Gerente General, es el quien determinara entre los posibles
candidatos quien es el idéneo. EI Gerente informara al encargado del reclutamiento y

seleccion de personal acera de la decision tomada.

6.6 Proceso de reclutamiento
e Descripcién
El proceso de reclutamiento de personal, es aquel que identifica e interesa candidatos

capacitados para llenar las vacantes de la empresa ademas persigue, interesar a la
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fuerza laboral interna o externa para ocupar las vacantes de la empresa, valiéndose

del método o métodos apropiados y que sean aplicables a las plazas a ocupar.

Para realizar el proceso de reclutamiento es necesario:

1. Utilizar el manual de puestos y funciones como punto de partida.

2. Aplicar el proceso de reclutamiento de personal presentado en la figura 1

3. Realizar en primera instancia un reclutamiento interno luego acudir al
reclutamiento externo para puestos gque existe personal para ser promovido.

4. Aplicar el método o métodos de reclutamiento recomendados.

5. Adaptar los métodos y fuentes de reclutamiento entre si a sus necesidades
especificas.
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Transporte Pesado en la Region Nororiental

Manual de Puestos Zacapa PAGINA
1DE?2

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
GERENTE GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Localizacion administrativa: Gerencia

Titulo del puesto: Gerente General

Numero de plazas: 1

Tipo de contratacion: Indefinida confidencial
Ambito de operacion: Interna y externa de la empresa

Naturaleza del puesto.
Planear y dirigir en forma eficiente la organizacion

Objetivos del puesto:
Garantizar la correcta utilizacion de los recursos de la organizacion y obtener
las utilidades que se estimaron al momento de la planeacion.

A quien reporta:
A los socios de la organizacion.

Subordinados directos:
Gerente administrativo, Gerente de operaciones.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones general:

Planear y dirigir las actividades de la organizacién, delegando a sus subalternos
Inmediatos la ejecucion.

Funciones especificas:

Se encarga de las relaciones de la empresa con los clientes.

Realiza el presupuesto correspondiente para gastos e inversiones.

Es responsable de mantener y buscar nuevos contratos para la prestacion del

servicio al gue se dedica la empresa.

Fuente: Elaboracion propia
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Transporte Pesado en la Region Nororiental

PAGINA
2DE?2

: ‘ Manual de Puestos l[l Zacapa M

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
GERENTE GENERAL

RESPONSABILIDADES
Con sus funciones y atribuciones de su equipo de trabajo.
Con el cumplimiento y alcance de los objetivo de la organizacion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Profesion: Licenciado en administracion de empresas
Experiencia: 2 afios en administracién y finanzas
Habilidades: Don de mando
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
“ ELABORO “ “ REVISO “ “ AUTORIZO “

Fuente: Elaboracion propia
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ﬂ Transporte Pesado en la Region Nororiental

Manual de Puestos Zacapa PAGINA
1DE2
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
GERENTE ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Localizacion administrativa: Gerencia
Titulo del puesto: Gerente administrativo
Numero de plazas: 1
Tipo de contratacion: Indefinida confidencial
Ambito de operacion: Interna y externa de la empresa

Naturaleza del puesto.
Planear, dirigir, coordinar y controlar en forma eficiente las actividades de la
organizacion.

Objetivos del puesto:
Garantizar la correcta utilizacion de los recursos de la organizacion, logrando
eficiencia y eficacia en las operaciones

A quien reporta:
Al gerente general

Subordinados directos:
Encargado de finanzas, Encargado de inventarios, Encargado de RRHH,
Contador.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Funciones generales:
Velar por la correcta utilizacion de los recursos de la organizacion.

Funciones especificas:

Presupuestar gastos de cada uno de los departamentos bajo su responsabilidad.
Elaborar programas de cobros y pagos.

Evaluar el desempefio de cada uno de los departamentos bajo su cargo.

Fuente: Elaboracion propia
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Transporte Pesado en la Region Nororiental “

Manual de Puestos Zacapa PAGINA
2DE2
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
GERENTE ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDADES
Presenta informes sobre las actividades y alcance de los objetivos.
Supervisar y controlar los gastos efectuados versus los proyectados.

REQUISITOS DEL PUESTO

Profesion: Licenciado de administracion de empresas
Experiencia: 2 afios en administracién y finanzas
Habilidades: Don de mando

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Innovador

‘ ELABORO H “ REVISO “ “ AUTORIZO “

Fuente: Elaboracion propia

89



Transporte Pesado en la Region Nororiental

Manual de Puestos Zacapa PAGINA
1DE 2
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
GERENTE DE OPERACIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Localizacion administrativa: Gerencia
Titulo del puesto: Gerente de operaciones
Numero de plazas: 1
Tipo de contratacion: Indefinida confidencial
Ambito de operacion: Interna y externa de la empresa

Naturaleza del puesto.
Planear, dirigir, coordinar y controlar en forma eficiente las operaciones de la
organizacion

Objetivos del puesto:
Garantizar la correcta utilizacion de los recursos de la organizacion, logrando
eficiencia y eficacia en las operaciones

A quien reporta:
Al gerente general

Subordinados directos:
Supervisor de Mantenimiento y Supervisor de Logistica.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones generales:

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de cada uno de sus
Subordinados.

Funciones especificas:

Presupuestar gastos e inversiones en cada uno de los departamentos bajo
su responsabilidad.

Elaborar programas seguimiento y de mantenimiento.

Evaluar el desempefio de cada uno de los departamentos bajo su cargo.

Fuente: Elaboracion propia
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Transporte Pesado en la Region Nororiental

PAGINA
2DE?2

Manual de Puestos

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
GERENTE DE OPERACIONES

RESPONSABILIDADES
Presenta informes sobre las actividades y alcance de los objetivos.

REQUISITOS DEL PUESTO

Profesion: Licenciado de administracion de empresas
Experiencia: 2 afos en administracion
Habilidades: Don de mando
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
Creativo
“ ELABORO “ “ REVISO “ “ AUTORIZO “

Fuente: Elaboracion propia
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Localizacién administrativa: Gerencia

Titulo del puesto: Gerente de recursos humanos
Numero de plazas: 1

Tipo de contratacion: Indefinida confidencial
Ambito de operacion: Interna y externa de la empresa

Naturaleza del puesto.
Planear, dirigir, coordinar y controlar en forma eficiente las actividades de la
organizacion.

Objetivos del puesto:
Garantizar la correcta utilizacion de los recursos de la organizacion, logrando
eficiencia y eficacia en las operaciones

A quien reporta:
Al gerente administrativo y gerente general

Subordinados directos:
Auxiliar de recursos humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones general:

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades del personal.
Funciones especificas:

Se encarga del reclutamiento y seleccién de personal

Elaborar programas seguimiento.

Evaluar el desempefio de todo el personal que labora en la empresa

Fuente: Elaboracion propia
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Transporte Pesado en la Region Nororiental ‘l

PAGINA
2DE?2

Manual de Puestos

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABILIDADES
Presenta informes sobre las actividades y alcance de los objetivos.

REQUISITOS DEL PUESTO

Profesion: Cierre pensum de administracion de empresas
Experiencia: 2 afios de experiencia previa en recursos humanos
Habilidades: Don de mando
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
Creativo
ELABORO “ “ REVISO “ “ AUTORIZO “

uente: Elaboracion propia
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Se recomiendan los siguientes pasos para el proceso de reclutamiento de personal,

mismos que se plasman en la figura No. 1:

Figura No. 1

Pasos del proceso de reclutamiento de personal

Determinacion de las
necesidades de
personal

Aplicar el tipo de
reclutamiento acorde
al puesto

A\ 4

Identificar la plaza
vacante

\ 4

Andlisis del método o
métodos de
reclutamiento

Fuente: Elaboracion propia

A

Analisis del
reclutamiento a utilizar

A 4

Verificacion del perfil

del puesto

Aplicar el método
adecuado de
reclutamiento

A

Anadlisis del mercado
laboral

A 4

Recopilacion de
solicitudes de empleo

e Desarrollo del proceso de reclutamiento de personal

1. Determinacion de necesidades de personal

Este apartado se refiere a la necesidad de requerir personal para la empresa, ya sea

por crecimiento, cumplimiento de metas o bien cualquier necesidad que presente la

empresa.
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2. ldentificar la plaza vacante

Esto se refiere a poder identificar aquella o aquellas plazas vacantes y que son de

necesidad urgente el poderlas ocupar por personal idéneo.

3. Verificacion del perfil del puesto vacante en el manual de puestos y

funciones

Acéa se debe revisar el perfil del candidato para el puesto o puestos que serén
sometidos para continuar con el proceso de reclutamiento de personal,

especificamente para la elaboracion del método o métodos a utilizar.

5. Anadlisis del mercado laboral

El Gerente General debe analizar el mercado laboral con que cuenta, en el sentido de
examinar la mano de obra existente dentro de la empresa o bien acudir a la fuerza

laboral externa. Todo ello dependera de la plaza o plazas vacantes.

6. Analisis del reclutamiento a utilizar (interno, externo o mixto)

El Gerente General deberé estudiar el reclutamiento que utilizara para la atraccion de
candidatos para el puesto vacante, ya que la empresa nunca haré solo reclutamiento
interno o bien externo. Uno siempre debe complementar al otro, ya que al hacer
reclutamiento interno el individuo transferido a la posicion vacante debe
reemplazarse en su posicion previa. Si es reemplazado por otro empleado, el retiro
produce una vacante que debe llenarse. Cuando se hace el reclutamiento interno, en
algin punto de la organizacién siempre surge una posicién que debe llenarse
mediante reclutamiento externo, a menos que ésta se cancele. Para determinar que

tipo de reclutamiento aplicar se debe dar lo siguiente:
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e Reclutamiento interno: Se da cuando las empresas realizan promociones o
movimientos laterales; la ventaja que ofrece esta fuente es que los candidatos poseen
informacion detallada acerca de las politicas y procedimientos de la organizacion, lo

que hace que los candidatos estén familiarizados con la organizacion.

e Reclutamiento externo: Cuando las vacantes no se logran cubrir con el
reclutamiento interno, se procede a emplear todos los canales de reclutamiento
externo, disponibles a la organizacion, generando busquedas en el mercado laboral

externo del candidato idoneo a la plaza vacante.

e Reclutamiento mixto: Es la aplicacion de los anteriores, ya que enfoca tanto
fuentes internas como fuentes externas de recursos humanos. En todo proceso
de atraccion de personal de la empres Transporte Pesado en la Region

Nororiental deberan complementarse con los dos tipos de reclutamiento.

7. Aplicar el reclutamiento acorde al puesto de trabajo vacante

e Para puestos de trabajo donde el personal existente puede ser promovido

Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en caso de que
no presente resultados deseables. La empresa debe dar prioridad a sus empleados en
la disputa o en la competencia por las oportunidades existentes. Si no halla

candidatos del nivel esperado, acude al reclutamiento externo.
e Para puestos de trabajo con mano de obra externa

La empresa necesita personal ya calificado, y necesita importarlo del ambiente

externo. Por ello necesita realizar atractivos métodos de reclutamiento.
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8. Analisis del método o métodos de reclutamiento a utilizar
Este apartado depende del paso anterior, por ello al identificar que tipo de
reclutamiento se aplicar4, se deben examinar los métodos de reclutamiento

propuestos tanto para trabajar internamente como externamente.

o Métodos para reclutamiento interno
El método que el Gerente General puede utilizar en el reclutamiento interno, es: El
Programa de promocion de informacion sobre vacantes. Aca debe informar de la

vacante existente y cuéles son los requisitos para llenarlas.

Esta informacion se puede colocar en boletines informativos o en &reas de continua
circulacion por parte del personal de la empresa. En la siguiente pagina se presenta
un ejemplo para que pueda ser utilizado como boletin informativo interno para

Transporte Pesado en la Regién Nororiental.
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PROVISION DE RECURSOS HUMANOS

Cddigo: 1
Fecha de

publicacién DD MMM AAAA

PROMOCION DE PLAZA VACANTE

Por este medio se informa a todo el personal, que actualmente se encuentra
vacante la plaza de: del departamento
de

(Nombre de la plaza vacante) (Detallar departamento al cual
pertenece)

Personas interesadas deberan presentar su respectiva papeleria a la Secretaria de

esta empresa a mas tardar el dia

(Detallar fecha)

Requisitos:

e Acd la Gerente General debe detallar los requisitos de la plaza a promocionar,

mismos que se encuentran plasmados en el manual de puestos y funciones de la

empresa.

Firma Gerente General

Fuente: Elaboracion propia
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o Métodos para reclutamiento externo

a) Candidatos espontaneos. La Secretaria recibira en el curso del tiempo
solicitudes de personas que deseen emplearse, para ello la persona solicitante se le
requiere que llene un formulario de pre solicitud de empleo, para determinar sus

intereses y habilidades.

b)  Referencias de otros empleados. Es posible que los actuales empleados de la

organizacion refieran a ciertas personas.

c)  Anuncios de periodicos. Para puestos administrativos en general se recomienda

utilizar éste medio publicitario.

d) Radio y television. Estos medios pueden ser utilizados a nivel local de las
cabeceras departamentales de Zacapa teniendo alcance a la mayoria de sus
municipios, utilizdndose inicialmente la radio ya que es un medio publicitario

relativamente de costo bajo, luego los spot publicitarios a través de television.

Para este caso la Gerente General debe proporcionar a la empresa radial o bien
televisiva los siguientes datos: nombre de la empresa, perfil del puesto,
ofrecimientos, direccion de la empresa, fecha de recepcion de papeleria y teléfono

Con la salvedad que para el anuncio radial puede ser leido en su totalidad por el
locutor, mientras que si opta por la opcidn televisiva debe extractar la informacion

para publicarse en spot (cinta publicitaria para ser leida por los televidentes).

Fecha
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Exp. No.
Transporte Pesado en la Region Nororiental

Zacapa

Ficha de Solicitud Empleo

Aplicaciéon de plazas Administrativas: I:l Operativas: I:' Pilotos: :'

1) DATOS PERSONALES:

Sexo:

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO |APELLIDO DE CASADA:

Direccién Particular Exacta: |Teléfono (s) Masculino | Femenino
Profesién u Oficio: E-MAIL:

Fecha de Nacimiento |Edad:| DPI:| No. Afiliacién al IGSE

No.Licencia de Automovil Sabe leer: Sl: NO | | Cuantos Hijos:

No. Licencia Motocicleta Pais de Nacimiento:

Estado Civil: Nacionalidad: Numero de dependientes I

Parentesco con algin empleado de esta empresa: Sl I NO| | Nombre completo:

Nombre del padre:

Nombre de la Madre:>

Nombre de Esposa (0):

Padece o a padecido alguna enfermedad: Sl: NO| especifique:

Tiene prescrito algiin medicamento: Sl: NO| (cual (es) )

Es Alérgico a algin Antibiotico: Sl: NO| Cuales:

En caso de emergencia llamar a: Teléfono (s) I

2) Educacién obtenida:

Detalle Tiempo Titulos / Diplomas

Colegio / Escuela

Universidad:

3) Experiencias Laboral:

Nombre de la empresa Teléfono Jefe Inmediato Tiempo Laboral

Motivo del retiro

Periodo o fecha en que laboro:

Actividades realizadas:

Nombre de la empresa Teléfono Jefe Inmediato Tiempo Laboral

Motivo del retiro

Periodo o fecha en que laboro:

Actividades realizadas:

Nombre de la empresa Teléfono Jefe Inmediato Tiempo Laboral

Motivo del retiro

Periodo o fecha en que laboro:

Actividades realizadas:

Certifico: que todos los datos anteriormente descritos son veridicos, autorizo a la empresa Transporte Pesado en la Region Nororiental

para solicitar referencias o comprobar cualquier informacién relacionada con esta ficha Articulo 77. Son causas justas que facultan al patrono para dar por
responsabilidad de su parte: i) cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya inducido en error al patrono, pretendiendo tener cualidades,condiciones o conocimientos
que evidentemente no posee, o presentandole referencias o atestados personales cuya falsedad éste luego compruebe, o ejecutando su trabajo en forma que demuestre
claramente su incapacidad en la realizacion de las labores para la cuales haya sido contratado.

NOTA:ME COMPROMETO A COMPLETAR TODA MI PAPELERIA, copias de DPI, carnet de igss,(originales detarjetas de salud y pulmones,antecedentes
antecedentes' penales y policiacos, curriculum y otros que por la actividad de trabajo me soliciten.

/ / / /

FIRMA (y huella) SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD FECHA DE INGRESO

4) Historial Laboral Interno: (NO LLENAR LO SIGUIENTE, ES USO EXCLUSIVO DE RRHH)

Departamento Fecha de Ingreso Fecha de egreso Motivo de retiro Observaciones

Fuente: Elaboracion propia
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H. Aplicar el método adecuado de reclutamiento

La aplicacion correcta del método de reclutamiento a utilizar para la plaza o plazas
vacantes depende del andlisis realizado anteriormente, ya que queda a criterio del
Gerente General, cual o cuales métodos se deben aplicar al identificar un
reclutamiento interno o externo, mismos que sean de conveniencia para la busqueda

eficiente de la fuerza laboral idonea.

l. Recopilacion de solicitudes de empleo de candidatos para el proceso de
seleccion

Etapa que demuestra la efectividad del reclutamiento y sus métodos utilizados,
reflejados en la recepcion de papeleria (solicitud de empleo y curriculo vitae) por
parte de la fuerza laboral para la plaza o plazas vacantes sometidas a dicho proceso.

La empresa debe proporcionar a la fuerza laboral que asista a las convocatorias el
respectivo formulario de solicitud de empleo

Con este paso se culmina lo referente al proceso de reclutamiento de personal, donde
luego de recopilar las respectivas solicitudes de empleo y curriculo vitae, se procede

a iniciar el proceso de seleccion de personal.
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Departamento de Recursos Humanos

Entrevista Inicial

FORMA 1

DATOS DEL CANDIDATO

Nombres Y apellidos del Cantidato:

Edad:

Estado Civil:

Direccion:

Cargo al que aplica:

Profecion:

Pretendion Salarial:

Entrevistado Por:

Calificacion :

1=Dificiente

2=Regular

3=Bueno

4=Muy Bueno

5=Exelente

CARACTERISTICAS

1

2

3

4

5

1. Apariencia Fisica

2. Modales

FORMACION

. Nivel de Estudios

. Resultados Academicos

. Especializacion

(o220 KO I I~ O}

. Idiomas

EXPERIENCIA

~

. En general

8. Relacion al puesto

PERSONALIDAD

9. Sociabilidad/relaciones interpersonales

10. Control emocional

11. Actividad/energia/dinamismo

12. Liderazgo/capacidad de pesuacion

13. Orientacion a resultados

14. Orientacion al trabajo en equipo

15. Creatividad/innovacion

16. otros(especificar)

Observaciones:

Puntaje Obtenido: /100

porcentaje

%

Fuente: Elaboracion propia
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Departamento de Recursos Humanos

Entrevista Final | FORMA 2

DATOS DEL CANDIDATO

Nombres del cantidato:

Puesto al que aplica:

Lugar de trabajo:

Jefe inmediato:

Pretension salarial:

Entrevistado Por: Fecha:

M otivacion hacia el puesto

1. ¢(Donde se ve en 5 afios tanto profecional como personal?

2. ¢,Co6mo usted planea lograr estas metas?

3. ¢(Qué lo motiva a aplicar a este puesto? Economico,
crecimiento laboral, status, seguridad laboral

Ambiente Familiar

Cuenteme un poco de su ambiente familiar:

. Casado, soltero?

. Tiene planes de casarce?

. De tener familia?

. Su esposo (a) trabaja?

. En que esmpres trabaja?

OO |A|WIN]|F

. A gque se dedica su tiempo libre?

Debilidades del candidato

¢ Qué aspestos considera usted que debe mejorar como person
? Ejemplo

1. puntualidad

2. Dedicacion

3. Comportamiento

4. Compromiso

Fortalezas del candidato

¢Qué cualidades considera usted que resaltan en su persona?
Ejemplo

1. Amabilidad

2. Respeto

3. Responsabilidad

Equipo de oficina que sabe maneajar

1. ¢ Qué programas de computacion maneja? Ecel, Word,
PowerPoin, Otros.

2. ¢ Qué esquipo de oficina sabe utilizar? Fotocopiadora,
impresora, escaner, maquina de escribir.

Evaluacion de candidato

1. Puntualidad

2. Seguridad en su respuesta

3. Respeto durante la estrevista

4. VVocabulario utilizado

Comentarios del entrevistador

Conclusion final Aplica No aplica

Nombre y firma del
entrevistador:

Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de seleccion de personal
e Descripcion
El proceso de seleccién de personal, es aquel que incluye serie de técnicas

encaminadas a encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado.

Ademas, de seleccionar al personal mejor calificado de acuerdo al puesto de trabajo a

ocupar.

Se recomiendan aplicar los siguientes pasos para el proceso de seleccion de personal,

mismos que se plasman en la figura No. 2:
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Figura No. 2
Pasos del proceso de seleccién de personal

Inicio

A) Recepcion preliminar de solicitudes

B) Cuestionarios psicolégicos o técnicos

C) Entrevistas de seleccién

D) Verificacion de datos y referencias

E) Entrevista con jefe de departamento

F) Descripcion realista del puesto de trabajo

G) Decision de contratar

*-0-0-0-0-0-0-

e  Fuente: Elaboracion propia
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e Desarrollo del proceso de seleccion de personal

A) Recepcion preliminar de solicitudes

Luego de culminado el proceso de reclutamiento de personal, se procede al analisis
de la candidatura; en la cual juega papel importante el curriculum vitae y carta de
presentacion de las personas interesadas para llevar a cabo la primera seleccién de
candidatos y efectuar los comunicados de respuesta.

Se debe analizar las solicitudes de empleo y curriculum vitae presentadas por la
fuerza laboral asistente a la convocatoria, en el ultimo paso del reclutamiento de
personal aplicado; en esta etapa el Gerente General toma la decision de elegir el
nimero de candidatos que seran sometidos para continuar con el proceso de
seleccién de personal y el resto de papeleria pasa a formar parte del banco de datos,
mismo que se conforma con el fin de tener a la mano candidatos para futuras

oportunidades de empleo.

B) Cuestionarios psicolégicos o técnicos
Por ser un paso del proceso se recomienda la adquisicién de exdmenes adecuado para

cada uno de los puestos de la empresa entre las que podemos mencionar.

v Pruebas de conocimiento son mas confiables, porque determinas

informacidn o conocimientos que posee el examinado.
v Las pruebas de desempefio miden la habilidad de los candidatos para

ejecutar ciertas funciones del puesto, la validez de la prueba depende de que

el puesto incluya la funcién a desempefiar.
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v Las pruebas psicométricas, los candidatos deberan realizar las pruebas
que la persona encargada del proceso determine sean necesarias segun el
puesto al cual esta aplicando, esta prueba reflejaran el grado de capacidad
intelectual del aspirante, asi como el grado en el cual su temperamento,

personalidad y valores.

Estas pruebas son proporcionadas Unicamente a profesionales,
especificamente a Psicdlogos, o bien a profesionales con maestria en

Recursos Humanos,

Siempre pueden aplicarse todas las pruebas que se deseen, pero es posible que el

costo no justifique la inversion.

C) Entrevistas de seleccion

Etapa que consiste en estudiar el curriculum vitae para realizar el guién de la
entrevista si sera de tipo abierta o cerrada, un recurso importante en este paso sera el
manual de puestos y funciones, ya que en el se encuentra descrito el perfil del puesto.

Durante la entrevista se puede utilizar la técnica de observacion.

D)  Verificacion de datos y referencias

Toda empresa para la contratacion de personal debe saber:

1. ¢Qué tipo de persona es el solicitante? o si,

2. ¢Es confiable la informacion que proporcion6?
Por ello se recomienda realizar una confirmacion de referencias personales y
laborales via telefénica, de acuerdo a los datos proporcionados por el solicitante y
plasmar los resultados obtenidos en la entrevista y con ello conocer la veracidad de la

informacion proporcionada por ambas partes.
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E) Entrevista con el jefe del departamento (seccion donde laborara el candidato).
Paso necesario en todo proceso de seleccion de personal para que el jefe inmediato
pueda establecer una relacion directa por medio de una platica formal y profunda

para evaluar la capacidad del aspirante al puesto de trabajo.

F)  Descripcion realista del puesto de trabajo
En este paso el Gerente Recursos Humanos debe resolver cualquier duda con

relacion al puesto de trabajo para el cual esta aplicando todo candidato.

Para ello es importante conocer si el solicitante tiene expectativas equivocadas
respecto a su futura posicién y es de gran utilidad llevar a cabo una sesion de
familiarizacion con el equipo o los instrumentos que se utilizaran, de ser posible, en

el lugar de trabajo.

Se le debe dar lectura a las funciones que estara realizando en el puesto de trabajo,

descritas en el manual de puestos y funciones de la empresa.

G)  Decision de contratar

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion. Es de
importancia  conservarse todos los documentos que conciernen al candidato
aceptado, su solicitud, referencias, evaluaciones, examenes médicos, etcétera, ya que
son el inicio de su expediente personal, que desde el principio contendra informacion

muy Util para maltiples fines.
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Proceso de contratacion de personal

e Descripcion
El proceso de contratacion de personal finaliza el proceso de provision de recursos
humanos para toda empresa, es formalizar la relacion de trabajo con la persona

idonea.

Por otro lado, dicho proceso es el poder contratar la fuerza laboral acorde al puesto

de trabajo a ocupar.
Para el proceso de contratacion de personal se necesita:
1. Aplicar el proceso de contratacion de personal presentado en la figura No. 3.

2. Hacer del conocimiento del nuevo colaborador del periodo de prueba al que
serd sometido dentro de la empresa.

Se recomiendan aplicar los siguientes pasos para el proceso de contratacion de

personal, mismos que se plasman
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Figura No. 3

Pasos del proceso de contratacion de personal

Inicio

Z

Identificacién de la persona seleccionada

Notificacion a la persona seleccionada

C) Preparacion de documentacion

D) Asistencia de la persona seleccionada ala

empresa

E) Elaboracion de contrato individual de

trabajo

F) Firma de contrato por las partes

1— ©-0-0-0-0—

(trabajador- Empresa)

Fuente: Elaboracion propia
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e Desarrollo del proceso de seleccion de personal

A) Identificacion de la persona seleccionada
El Gerente General debe recopilar los datos completos de la persona que sobresalid

durante el proceso de seleccion de personal.

B) Notificacion a la persona seleccionada
Se le comunicara a la persona seleccionada, via teléfono y correo electronico, para
que se presente con toda su documentacion en original a las instalaciones de la

empresa en la fecha que el gerente de recursos humanos crea conveniente.

C)  Preparacion de documentacion

Corresponde a el Gerente General de la empresa tramitar la documentacion
respectiva para la formalizacion de la relacion laboral, como por ejemplo: IGSS,
IRTRA, e INTECAP o aquellas prestaciones monetarias 0 no monetarias que ofrece

la empresa a sus colaboradores.

D) Asistencia de la persona seleccionada al departamento de recursos humanos
El candidato seleccionado asiste conforme la notificacion recibida por parte de la

empresa, y en este paso el candidato acepta o rechaza la propuesta de trabajo.
Si el candidato rechaza la propuesta de trabajo se regresa al paso A) revisando el
banco de datos para proseguir con la persona que ha ocupado el segundo lugar en la

seleccion del personal.

Si el candidato acepta se contintia el proceso con el siguiente paso.

E) Elaboracion de contrato individual de trabajo
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Aceptada la propuesta de trabajo por el candidato seleccionado, se procede a elaborar

el contrato individual de trabajo.

F) Firma de contrato por las partes
Empleado y empleador proceden a firmar el contrato individual de trabajo.

v’ Marketing

En el proceso de marketing consiste, Como se puede observar el reclutamiento y la
selecciéon de empleados constituye uno de los aspectos mas criticos del area de los
recursos humanos, debido a que los mismo que se realizan en Transporte Pesado en
la Region Nororiental se encuentran compuestas principalmente por personas que a
través de su trabajo y capacidades llevan a cabo el objeto empresarial, asi que su
seleccidn habra de ser dptima si se requieren obtener resultados excelentes para que

todos los pasos, y procesos se de una forma correcta.

Fases de desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccién de personal

El proceso de reclutamiento, se inicia publicando la vacante con fuentes internas
y con fuentes externas a la empresa, de acuerdo a las politicas. De esta manera se
esta permitiendo a los trabajadores de la organizacion la posibilidad de competir por
el puesto vacante el encargado de Reclutamiento, decidira a que fuentes y medios
recurrir segun el tipo de puestos a cubrir.
El &rea de Recursos Humanos tiene como uno de su objetivo primordial es proveer a
los diversos puestos de la empresa para ello, se debe reclutar la mayor cantidad de

personas potenciales para tener mayores alternativas de encontrar al candidato ideal.
El reclutamiento, es proceso que nos permite llegar a la seleccion, por lo tanto la

aplicacion de medios de busqueda idoneos, es imprescindible para asegurar el éxito

en la empresa de un nuevo trabajador.
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Podemos asegurar, que ningin medio por si mismo resulta idéneo para el
reclutamiento, solo la aplicacion simultanea y coordinada de varios medios de
busqueda, aportara mejores resultado, o dependiendo de las experiencias del

reclutador.
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Los medios de busqueda mas conocidos son:

1. Curricula enviada espontaneamente: son los que llegan a la empresa por

iniciativa propia de la persona que esté buscando trabajo.

2. Candidatos referidos por los trabajadores: las ventajas es que el trabajador
entiende a su empresa y puede proporcionar personas que retnen los
requisitos. La desventaja, es que algunas veces se puede reproducir la
fuerza laboral existente sin posibilidades de admitir gente nueva con otra

caracteristica.

3. Encuentros fortuitos: se pueden obtener datos de candidatos en base a

encuentros fortuitos.

4. Centros educativos: en universidades nacionales y privada, en colegios

técnicos y en colegios profesionales.

5. Métodos familiares y amigos: es inevitable recibir candidaturas de
familiares, amigos cuando se inicia un proceso de seleccion; por ello se
recomienda someter al candidato a los mismos procedimientos, que se

someteria otro que llegue por cualquier medio de reclutamiento.

6. Publicaciones en radio: suelen dar buenos resultados cuando las

busquedas son para el interior del pais.

7. Utilizando tecnologia de punta: publicaciones en paginas WED y prensa.

114



Anuncios radiales:

v Nombre de la Radio: La Pegona
COStO: i Q.25.00 por mensaje
Horario de Spot:..................... Lo transmiten a la hora que el cliente indique y

el costo es el mismo.

Periodo:.........coooviiiiiii, El periodo que indique el cliente, el costo es el

mismo por cada vez que se envie un mensaje

Requisiciones de personal

Se requiere la declaracién de la existencia de una vacante, generalmente, esta
requisicion es acompafiada de la descripcidon de puesto y su respectivo perfil para
poder dar inicio a este proceso el jefe del area solicitante debera completar el
formulario de requisicion del personal esta solicitud sera entregada al responsable del

are de reclutamiento.
El encargado del Reclutamiento, entregar el formulario en mencion al ente
administrativo, quien sera el responsable de consultar si existen 0 no recursos

financieros para una nueva integracion de personal

Se recomienda que la maxima autoridad de la organizacion, deber aprobar o no, la

busqueda solicitada.
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Comparacién de perfiles:

En esta etapa el personal de Recursos Humanos ira separando toda aquella Curricula
que cumpla con los requerimientos del perfil solicitado y comparara los perfiles entre
si, serd clasificada la Curricula que cumpla con por lo menos un ochenta por ciento

(dependiendo de la politica de la organizacion) de los requisitos solicitados por el

jefe de area en cuanto a:

AN N NN

v

Formacion académica
Experiencia en el area.
Experiencia en el puesto.
Edad.

Sexo.

Conocimiento especifico.

Clasificacion de las fuentes de reclutamiento:

Las fuentes para el reclutamiento también se pueden clasificar asi

v’ Internas:

v

Publicaciones internas (avisos)
Evaluacion del desempefio.
Base de datos

Capacitacion.

Externas:

Avisos en medios (deben de ser atractivos visualmente)
Reclutamiento en universidades

Presentacion espontanea

Consultoras

Contactos y/o recomendaciones

116



Bolsa de trabajo
Medios de comunicacion
Asociaciones.

Reclutamiento electrénico.

e Producto
Fortalecer la planeacién de recurso humano para el Proceso de reclutamiento y
seleccion de la empresa de Transporte Pesado en la Regidn Nororiental

e Plaza

El &rea de la cobertura o la implementacion, serd en Transporte Pesado en la Region

Nororiental ubicada en Zacapa.

e Promocion

Para promover el correcto funcionamiento y enriquecer el conocimiento del personal
que sea involucrado en el proceso de reclutamiento y seleccion de recurso humano, y
el departamento debera cumplir a cabalidad con los mismos que se indiquen y al
mismo tiempo poder capacitarse para lograr a si el buen funcionamiento dentro del
departamento y lograr un mejor resultado siendo asi para el beneficio para la empresa

de transporte

e Persona

Con la actual propuesta sera beneficiado, el departamento de recursos humano de
Transporte Pesado en la Region Nororiental, la cual pondra en marcha los nuevos
procesos re reclutamiento y seleccion de personal, esto permite un mejor
funcionamiento en controles de personal y incrementara el interés del mismo, por lo
tanto el departamento estara mejor capacitados esto indica un factor de beneficio

para la institucion.
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v" Financiero

A continuacion podemos contemplar detalladamente el gasto que incurriria para la

implementacién total de la propuesta, beneficiando a la empresa se requiere de la

mejora del personal dentro de la misma e implementacion del nuevo proceso de

reclutamiento, seleccion de personal por lo que se propone dos opciones que incurren

a los siguientes gastos, mas el gasto de la generacion del manual:

Capacitacion a la persona encargada que actualmente realiza el proceso

PROPOLiESTA LUGAR COSTO DURACION VENTAJAS |DESVENTAJAS
No se requiere
de nuevas
contrataciones,
alguna de las La persona que
personas que en | realice otras
la actualidad actividades y
Un diploma en realizaba las tareas ajenas al
especializacion Capa_lcitacién en 02,000.00 6 meses contrataciones | manejo del
en Recursos intecap conoce los recurso humano,
Humano objetivo de la pudiera restérsele
empresay de efectividad y
quienes la rapidez al
manejan, conoce | proceso
la forma de
trabajar del
gerente general
TOTAL [l
Anuales
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Contratacion de un profesional en el area de Recursos Humanos

PROPUESTA 2| REQUISITOS | SUELDO VENTAJAS |DESVENTAJAS
No se requiere
de nuevas
contrataciones,
Con un alguna de las La persona que
. . personas que en | realice otras
profesional en salario . L
S g, la actualidad actividades y
administracién | mensual de Q ; .
realizaba las tareas ajenas al
de empresas que | 4,100 + Q250 . .
Recursos contrataciones | manejo del
se encuentre de
Humanos e conoce los recurso humano,
cursando el bonificacion objetivo de la udiera restarsele
ultimo afio de la | decreto (bono, . q pf idad
carrera aguinaldo empresa y de etectividad y
Lo quienes la rapidez al
vacaciones .
manejan, conoce | proceso
la forma de
trabajar del
gerente general
TOTAL Q62,450.00
Anuales
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Costo de la propuesta y su ejecucion, para la generacion del manual

Costo beneficio de la propuesta

Descripcion Justificacion del gasto Cantidad Pr_ecp
I unitario
. Para impresion del detalle del
Cartucho de tinta resultado del trabajo a realizar. 1 Q175.00 [ Q175.00
Resma de papel . .
bond tamafio Para impresion _del dgtalle del 1 Q42.00 Q42.00
resultado del trabajo a realizar.
carta
Encuadernado Encuadernacién de las hojas que 3 030.00 090.00
resulten para el manual
Fotocopias Fotocopllas de los documentos que 100 00.25 025.00
soportaran el manual de puestos
Félderes y Para agregar cada descripcion del
fastenes puesto de trabajo ! Q2.00 Q14.00
Ejecucion de la Gastos de impresion de afiches 5 Q50.00 Q250.00
propuesta
Total Q596.00

Costo beneficio

Es evidente que el recurso humano tiende ser una fuerte ventaja competitiva y el
destino de las empresas esta en mano de los empleados, representan el conocimiento,
habilidades, esfuerzos las cuales constituyen un arma poderosa para lograr
importantes resultados. Es por ello que para cualquier organizacion el reclutamiento
y seleccidn de personal es de mucha importancia, ya que para una empresa le sea de
utilidad para alcanzar el éxito y es necesario enfatizar en la calidad del servicio ya

que esto se logra con personas idoneas en los puestos de trabajo para que el
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colaborador sea comprometido para ser eficaz y eficiente ante los cambios que al dia

de hoy la globalizacion mundial exige.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal deben de ser potencialmente
calificado y capacitado para aportar valor a la empresa, debe ajustarse a ciertos
criterios y requisitos que de no ser a si, el costo para la empresa, seria lastimoso dado
que en lugar de beneficiarla podria perjudicar el cumplimiento de objetivos. Y esto
seria resultado no solo de una deficiente gestion de recursos, sino de una mala
seleccidn, la consecuencia de esto seria una serie de problemas a corto, mediano y
largo plazo, los cual repercutiria entre otras circunstancias el alto grado de

inestabilidad laboral, ausentismo, depresién, estrés laboral,
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