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Resumen

La presente investigacion tiene como objetivo fortalecer el actual proceso de reclutamiento y
seleccion de personal en la empresa Fondos para la Felicidad, S. A.; quién es lider en el mercado
de fondos de pensiones en la ciudad capital de Guatemala. Es importante contar con un proceso
que permita atraer personal calificado en los puestos idéneos que contribuyan al desarrollo y

crecimiento de la organizacién.

El capitulo primero da a conocer los antecedentes desde el inicio de operaciones de la empresa y
como a través de los afios crecieron logrando cumplir con su misién, visién y valores propuestos;
¥y que se ven reflejados en el servicio personalizado y la diversificacién de los fondos que otorgan
para el futuro. Adicionalmente describe la forma en que se encuentra estructurada la empresa,
resaltando que el drea de Recursos Humanos es responsabilidad de una sola persona; quién
reporta directamente a la Gerencia, de aqui la necesidad de identificar las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas del drea de Recursos Humanos.

Para dar inicio a la investigacién se consulté el libro de Idalberto Chiavenato (2000) que incluye
conocimientos fundamentales sobre lo que es reclutamiento, los tipos de reclutamiento que
pueden emplearse indicando las ventajas y las desventajas que se adquieren al aplicarlos en una
empresa, por otra parte, proporciona una guia sobre las etapas a considerar para seleccionar al
personal que formard parte de la organizacién; la consulta bibliografica fue de gran apoyo en la

elaboracidn de los instrumentos utilizados para recabar informacién.

El capitulo segundo presenta la metodologia que comprende un modelo de investigacién
descriptiva, que se ocupa de llegar a conocer las situaciones a lravés de la descripcion exacta de
las actividades, objetos, procesos y personas, no limitdndose a la recoleccién de datos, sino
identificando los problemas. Inicialmente fue entrevistado el Gerente General, Sub-gerente y Jefe
de Recursos Humanos, quienes proporcionaron informacién relevante para el anilisis FODA;
seguidamente se aplicé la encuesta a la Secretaria, Recepcionista, Jefe de Estadisticas, Jefe de

Mercadotecnia, Vendedores y Atencién personalizada a los clientes, Contador General, Auxiliar



de Contabilidad, Ejecutivo de Inversiones y Desinversiones, Ejecutiva Administrativa y
Ejecutivo de Recaudo de Fondos, asi mismo se aplicé al Gerente General, Sub-gerente y Jele de
Recursos Humanos. En base a la informacién obtenida se identificé que el tipo de reclutamiento
que se aplica es el interno; sélo si no se consigue cubrir la plaza se aplicard el reclutamiento
externo, el proceso actual para seleccionar al personal comprende cinco fases: 1) Recepcién
preliminar de candidatos, 2) Entrevista de clasificacion, 3) Aplicacién de pruebas de

conocimiento, 4) Entrevista de seleccion con el Sub-gerente; y 5) Decisién final de admision.

El capitulo tercero presenta los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los empleados
determinando que cuando se genera una plaza vacante siempre es considerado el personal
existente; partiendo de la politica que establece que las plazas deben cubrirse a través del
reclutamiento interno y solo si no se consigue se aplica el reclutamiento externo siendo sus
principales fuentes las sugerencias de los empleados y la publicacién de la plaza a través de un
anuncio de prensa, la durabilidad del proceso depende del tipo de plaza a cubrir, para este caso
son plazas operativas y administrativas donde se invierte un minimo de 11 dias, para una plaza
gerencial se demora mas de 30 dias, la estabilidad laboral con la que se puede ascender al
personal es de un aiio, finalmente se manifestaron las ventajas y desventajas que conlleva aplicar
el actual procedimiento resaltando como la principal ventaja la motivacién y la mayor desventaja
el resentimiento entre los empleados, al concluir se solicit6 a los encuestados indicaran de qué
forma consideran que se puede mejorar el proceso de reclutamiento y seleccién, a lo que

respondieron: planificar, capacitar al personal y hacer crecer a la empresa.

El capitulo cuatro presenta el anilisis de los resultados donde se describen Jos cinco problemas
identificados: 1) No se cuenta con un proceso completo y definido para reclutar y seleccionar al
personal, 2) El Jefe del drea de Recursos Humanos no cumple con el perfil requerido para aplicar
un proceso de reclutamiento y seleccién de personal efectivo, 3) no se aplican pruebas
psicométricas, 4) No se definen los perfiles de puestos para las plazas vacantes; y 5) No se cuenta

con un sistema de verificacidn de referencias crediticias.



En el capitulo quinto se presenta la propuesta de un nuevo proceso para reclutar y seleccionar al
personal, sugiriendo una alternativa de solucién a cada problema identificado; asi mismo se
proporciona una estimacién de la inversién a realizar por pare de la empresa al implementar el
proceso sugerido. Cabe mencionar que para que el proceso sea efectivo debe ser aplicado por la
persona id6nea, teniendo como finalidad mejorar la calidad en las funciones que le competen a

recursos humanos.

Se concluye diciendo que para que un proceso de reclutamiento y seleccién de personal sca
eficiente debe estar definido y ser aplicado por una persona calificada que comprenda la
importancia de involucrar al candidato en el proceso a través de la aplicacién de la pruebas

psicométricas que contribuirdn a tomar la decisién correcta.



Introduccién

El presente trabajo es enfocado a emitir un diagnostico para Ja empresa Fondos para la Felicidad,
S. A, siendo una institucién de servicio que ofrece al mercado guatemalteco fondos de pensiones

de ahorro para el futuro a través de aportes mensuales y consecutivos.

La Préctica Empresarial Dirigida —PED- permiti6 establecer con claridad la situacién actual en
que se encuentra el drea de Recursos Humanos a través de sus fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, identificando los principales problemas a los que debe enfrentarse la
empresa, con el objetivo de fortalecer el proceso de reclutamiento y seleccién de personal,
dotdndola de un proceso completo y definido que permita atracr personal calificado que

contribuya al crecimiento y desarrollo de la organizacién.

La investigacion es de tipo descriptiva, se constituyeron 16 sujetos de estudio, de los cuales 15
son empleados y un experto ajeno a la empresa. La recopilacién de la informacién interna se dio
mediante la aplicacién de entrevistas a los dos sujetos de estudio involucrados directamente en el
proceso de reclutamiento y seleccién de personal: Gerente General y Jefe de Recursos Humanos,
adicionalmente se les aplic6 una encuesta conjuntamente con los 13 sujetos de estudio restantes;
y finalmente se entrevisté al experto en el tema, dichos conocimientos y experiencia sumados a
todo la informacion obtenida permitieron emitir el diagnéstico para posteriormente presentar una

propuesta.

Para la empresa Fofesa es de vital importancia contar con un proceso que permita captar personal
calificado que contribuyan al crecimiento y desarrollo de la organizacién logrando asi el objetivo
que se fijé al inicio de la investigacién se proporciona la propuesta del nuevo proceso de
reclutamiento y seleccién de personal asi como el costo beneficio en que se incurrird la

implementacién del mismo.



1.1 Antecedentes Histéricos

En Septiembre de 1994 un grupo de accionistas de solidez financiera y de reconocido prestigio y
trayectoria a nivel Latinoamericano constituyeron la empresa denominada Fondos para la
Felicidad, S. A. creando un plan de inversién a largo plazo donde a través de aportes mensuales y
consecutivos las personas pueden ahorrar para el futuro. El mayor interés es convertirse en un
asesor provisional brinddndole la ayuda necesaria para planificar un futuro desde hoy, utilizando
los beneficios de un Fondo de Pensiones y asi cumplir con las metas que se ha trazado para esa

nueva etapa de su vida (vejez).

Inicialmente salieron al mercado financiero los servicios para un fondo de pensién individual
para adultos; la aceptacién que los clientes dieron al producto por los beneficios que brinda
hicieron que la empresa se diversificara lanzando posteriormente fondos de pensién para nifios y
universitarios; adicionalmente dejaron de ser dnicamente para personas individuales abarcando

empresas a través de un plan corporativo y de Reservas periddicas.

Misién
Brindar las mejores soluciones y planes de ahorro que puedan satisfacer las necesidades de
nuestros clientes a través de un plan privado de Fondos de Pensiones, confiable y seguro para

poder mejorar su calidad de vida.

Visién
Ser la mejor eleccién de ahorro individual a través de conocer y entender a nuestros clientes
brindéndoles los mejores productos y servicios. Nuestra Visién se traduce en ser la empresa lider

reconocida en el manejo de Fondos de Pensiones Privados en Guatemala.

Valores

Promover una cultura de ahorro y asi apoyar la economia de nuestro pais. Asf como fortalecer

nuestra presencia en el mercado con un excelente servicio a nuestros clientes.



Estructura Organizacién de la empresa Fondos para la Felicidad, S. A.

Ilustracién No.1

Estructura organizacional

FONDOS PARA LA FELICIDAD, S. A.
ORGANIGRAMA

Secretaria

General

R

I I
lecursos Contobiidad } Recepcionistn Estocisticas Mercaiceo Ventos - Atencion | _|
Humanos ol Clente

Auxilior Ventos - Aendén
Contobiidad o Clhente

Fuente: Elaboracién propia




Cuadro No.1
Anilisis FODA

Fortalezas !

' Oportunidades

1. Mantiene buena relacién con todas|
las  demdés dreas facilitando la|
realizacion de las labores. !

2. La rotacion del personal no es|
frecuente ya que se persigue que el
empleado domine el puesto asignado.

3. Se cuenta con un Reglamento Interno
de Trabajo que rige el
comportamiento de los trabajadores.

4. Se cuenta con una minuta del
contrato de trabajo, habiendo sido
revisada y aprobada por el asesor
juridico de la empresa.

5. Se cuenta con el expediente laboral |
del empleado.

6. En otras 4reas de la empresa se
cuenta con personal capacitado, en su
mayoria con estudios universitarios.

Los sistemas de referencias
proporcionan informacién valiosa
y contribuyen al momento de
seleccionar al personal que serd
parte de la empresa.
Reclutamiento  de
través de las Universidades.

personal a|

Debilidades

Amenazas

Fuente: Elaboracion pfopia.

El édrea de recursos humanos lo forma
solo una persona, quién realiza todas las
funciones, no contando con una persona
que le asesore directamente en la parte
que corresponde al reclutamiento y!
seleccion del personal.

La persona encargada del recurso
humano Gnicamente cuenta con Ia
carrera de Perito Contador,

No se cuenta con un historial a través de
bases de datos computarizadas que den
evidencia y registro del personal que
labor6 en la empresa.

No se cuentan con ningin tipo de
sistema de consulta de referencias. [

No seleccionar al personal
indicado puede ocasionar
problemas directos con el cliente
afectando la imagen de la
empresa.




Flujograma 1

Proceso actual de reclutamiento y seleccién de personal

No Descripcion Sub-Gereate | Gerente General |Jefe Rercursos Humanos
Inicio
1|Inicio del Proceso 5—>
—
Generacién de la|| Oeneracion
2lvacante dela vacante
R
Solictud  mediante Requisicion
requisicion de la parala

(]

F=

vacante y autorizacién
para el darte tramite

Requisicion ya
autorizada para que

se tnicie el proceso.

Publicacién de 1Ia
vacante a través de
medios internos.

Recibe papeleria de
todo el personal

interno interesado en
la plaza

Requisicién
ya autorizada

vacante

-

Publicacion de
la plaza por
medios

v

Recepcién de
la papeleria

|




-

1

12

13

Comamica al gerente
de los candidatos a
ser promovidos

Revisa la papeleria del
personal a promover
mediante analisis de
desemperio y record
del empleado

Dictamen de Ia
evaluacion segin
record y escolaridad
del empleado.

Decide si es
promovido o no

Comunica al
empleado que ha sido
promovido

Se aplica
reclutamiento externo

Recepcion de
papeleria de posibles
candidatos

candidatos a
promoveer

Calffica

Papeleria de |

-

Revisa papeleria
y record del
empleado

kL 4
Dictamen
Evaluacién del
candidato

+ (5
Commicacién
al promovido

4

Fin

,.| Busca fuente

externa

'

Recibe la
papeleria

]




para identficar a los
candidatos mas
idoneos de aceerdo a
14|la politica establecida

Seleccion de
candidatos que se
ajusten a los requisitos
15|requeridos

Se aplica la primera
entrevista para

16|revision de datos

[=2]

Se aplica la segunda

entrevista para
verfficar si tiene el
17 |perfil indicado

Analisis y evahliacion
18|de resultados finales

19|Decision final

Se elabora &l contrato
de trabajo de acuerdo
20|a formato atotizado

Revision de papeleria|

Revision de
acuerdo a
politica

Califican

Aplica enirevista

]

Aplica
enfrevista

Resultados
finales

I

Coatrato de
Trabajo

Fin

Fuente: Elaboracién propia
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1.2 Marco Teorico
Recursos Humanos
De acuerdo a Chiavenato (2000) “Recursos Humanos™ son personas que ingresan, permanecen y
participan en la organizacién, en cualquier nivel jerdrquico o tarea. Los recursos humanos estdn
distribuidos en el nivel institucional de la organizacién (direccién), en el nivel intermedio
(gerencia y asesoria) y en el nivel operaciones (técnicos, auxiliares y operarios, ademas de los

supervisores de primera linea). (p.128)

Reclutamiento de Personal

De acuerdo a Chiavenato (2000) “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. En esencia es un sistema de informacién mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que

pretende llenar. (p.208)

Medios de Reclutamiento
Reclutamiento Interno
De acuerdo a Chiavenato (2000) “Reclutamiento Interno” es cuando al presentarse determinada
vacante la empresa intenta llenarla mediante a la reubicacién de sus empleados los cuales puedes
ser ascendidos (movimiento vertical) o trasladados (movimiento horizontal) o transferidos por
ascenso (Movimiento diagonal). El Reclutamiento interno puede implicar:

1. Transferencia de Personal

2. Ascensos de Personal

3. Transferencia por ascensos de Personal

4. Programas de Desarrollo de Personal

5. Planes de profesionalizacién (carreras) de personal; y

6. Para que el Reclutamiento Interno sea exitoso de existir coordinacién interna entre el

6rgano de Recursos Humanos y los demds drganos de la empresa. (p.221)

11



Cuadro No. 2

Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Interno

Ventajas

1. Es méds econdmico para la empresa.

DesVentajas

| alli.

1. Exige el 'potencial de desarrollo para
ascender y motivacién suficiente para llegar

2. Es mds répido

2. Puede generar conflicto de intereses, tiende
a crear una actitud negativa en los empleados
que no demuestren condiciones o no logran

esas oportunidades. |

3. Aprovecha las inversiones de la empresa
en entrenamiento de personas, teniendo
quienes  demuestran  condiciones
merecerlas.

| empleados, donde demuestran el maximo de
presente que las oportunidades se ofrecen a |
para Ii

3. Puede ascender incesantemente a sus

su incompetencia.

4. Cuando se efectia continuamente, las
personas pasan a razonar casi exclusivamente
dentro de los patrones de la cultura
organizacional.

|

5. El reclutamiento interno solo puede!
efectuarse cuando los candidatos internos |
iguales en condiciones a los candidatos
externos.

Fuente Chiavenato (2000: 223)

Reclutamiento Externo

De acuerdo a Chiavenato (2000) “Reclutamiento Externo” Opera con candidatos que no operan

en la organizacién. Cuando existe una vacante la organizacién intenta llenarla con personas de

afuera, es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.

reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en

otras organizaciones y puede implicar mas de una de las siguientes técnicas de reclutamiento:

1. Archivos de candidatos que se presentan espontineamente o en otros procesos dec

reclutamiento

2. Candidatos presentados por empleados de la empresa

3. Carteles o anuncios en la porteria de la empresa
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4. Contactos con Universidades, escuelas, entidades estatales, directorios académicos,
centros de integracidn empresa-escuela, etc.
Contactos con Sindicatos y asociaciones gremiales.

6. Conferencias y charlas en Universidades y escuelas.
Contactos con otras empresas que actGan en un mismo mercado, en términos de
cooperacion mutua
Anuncios en diarios, revisar, etc.

9. Agencias de reclutamiento

10. Viajes de reclutamiento en otras localidades. (p.225)

Cuadro No.3

Ventas y Desventajas del Reclutamiento Externo

o Ventajas Desventajas
1. Trae nuevas experiencias a la| 1. Tarda més que el reclutamiento interno.
organizacién.

2. Renueva y enriquece los recursos | 2. Es méas costoso.
humanos de la organizacién.

3. Aprovecha las inversiones en | 3. Es menos seguro que el reclutamiento
capacitacién y desarrollo de personas | interno.
efectuadas por otras empresas o por
los propios candidatos.

| 4. Puede frustrar al personal. Puede ser visto |

| como politica de deslealtad al personal. |

| 5. Afecta la polmca salarial de la empresa, al |
| actuar sobre su régimen interno de salarios. j

“Fuente: Chiavenato (2000: 2505

Comparacién del reclutamiento interno con el externo

De acuerdo a Castillo (2006) “Administracién de Personal” Comparativamente se encuentra que
las ventajas del reclutamiento interno se convierten en desventajas del reclutamiento externo y
viceversa. Veamos entonces las ventajas y desventajas del reclutamiento interno, comparado

con el externo:
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Ventajas del reclutamiento interno

a)

b)

d)

Los candidatos son bien conocidos facilitindose tanto el proceso de reclutamiento como
el de seleccién.

Los candidatos poseen ya un buen conocimiento de la empresa disminuyendo de esta
manera el periodo de induccién y el frecuente rechazo que encuentra la persona recién
nombrada en un cargo.

Ofrece a los trabajadores la posibilidad de ascender dentro de la empresa, motivando de
esta manera a sus colaboradores.

Aprovecha las inversiones realizadas por la empresa en entrenamiento de su personal.

Desventajas del reclutamiento interno

a)

b)

d)

€)

Tiende a establecer la antigiiedad como el principal factor de ascenso subvalorando asi la
capacidad y otros méritos laborales.

Reduce la posibilidad de vincular en los cargos importantes a personal con nuevas ideas y
experiencias diferentes, con lo cual se aumenta el riesgo de anquilosamiento de la
institucién.

Propicia un ambiente caracterizado por intrigas y excesiva competitividad entre los
trabajadores.

Produce el llamado efecto dominé al generar sucesivas vacantes, pues el trabajador
promocionado para llenar la posicién disponible necesita ser reemplazado en su cargo
actual. Siese reemplazo se realiza con un trabajador de la compaiiia se produce un nuevo
cargo disponible que debe de llenarse de la misma manera, a menos que se decida apelar
al reclutamiento externo o suprimir la iiltima posicién que aparezca vacante-

Exige una intensa coordinacién, especialmente cuando las personas promovidas
pertenecen a diferentes dreas de la empresa,

Tiende a incrementar los costos laborales por la posibilidad que se presenta de contratar
personas con sueldos inferiores a los que tienen los trabajadores reemplazados y cuyas

condiciones salariales han ido mejorando por razones de su antigiiedad en la empresa.

(p.112)
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Ilustracion No.2

Proceso de Reclutamiento

Analisis dell _,|Requisitos del Fuentes de | Medios de
Cargo cargo Reclutamiento Reclutamiento
«—{ Verificacion  dele—Ipilig e g
Candidatos referencias |solicitud de empleo

Fuente: Castillo (2006: p 114)

Seleccién de Personal
De acuerdo a Chiavenato (2000) “La seleccion es la eleccién del individuo adecuado para el
cargo adecuado. En un sentido mis amplio, escoger entre los candidatos reclutados los mas

adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién. (p.239)

De acuerdo a Chiavenato (2000)
compuesto de varias etapas o fases secuenciales que atraviesan los candidatos. En las primeras

etapas se encuentran las técnicas més sencillas y econdmicas; al final se hallan las técnicas mas

complejas y costosas. (p.268)
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Itustracion No. 3
Etapas o fases del Proceso de Seleccion

Fase 9: | Decision final de odmisic'm—|

Fase 8: L Aplicacién de técnicas de simulacidn ]

Fase 7: I Entrevista de seleccion con el Gerente ]

Fase é: | Aplicacién de Pruebas de Personalidad |

Fase 5: | Aplicaciéon de Pruebas de Psicométricas |

Fase 4: | Entrevista de Seleccién

Fase 2: I Entrevista de Clasificaciéon

did N

l
Fase 3: l Aplicacién de Pruebas de conocimiento ‘
|
|

Fase 1: | Receocién oreliminar de candidatos

Fuente: Chiavenato (2000: 268)

1.3 Planteamiento del Problema

Justificacién

La investigacion dotard a la empresa Fondos para la Felicidad, S. A. de un nuevo proceso
definido, completo y de fécil aplicacién para la persona responsable de reclutar y seleccionar
personal dentro de la organizacién, es decir se reforzara el actual proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.

Sintomas

El desempefio del Jefe de Recursos Humanos no se encuentra acorde a las necesidades y

exigencias de la empresa.
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Causas

El Departamento de Recursos Humanos es responsabilidad de una sola persona, quien realiza
todas las funciones correspondientes al drea, quién tiene como profesién Perito Contador, no
cumpliendo con el perfil requerido para desarrollar efectivamente el proceso de reclutamiento y

seleccidn de personal

Propdsito
Fortalecer el proceso de reclutamiento y seleccién de personal en la empresa Fondos para la
Felicidad, S.A.

Alternativas de solucién
1. Dotar a la empresa de un proceso de reclutamiento y seleccién de personal definido y
completo.
2. Capacitar al Jefe de Recursos Humanos.
3. Contratar a una persona que cuente con el perfil requerido para realizar de forma efectiva

el proceso de reclutar y seleccionar al personal.

Por lo anterior, se plantea la siguiente pregunta de investigacién:
¢Cuil es el diagnéstico del proceso de reclutamiento y seleccién de personal en la empresa

Fondos para la Felicidad, S. A. ?

1.40bjetivos

General

Determinar el diagnéstico del proceso de reclutamiento y seleccién de personal en la empresa

Fondos para la Felicidad, S. A.

17



Especificos

a) Emitir el diagnéstico de la situacién actual del proceso de reclutamiento y seleccién
de personal que se aplica en la empresa, con la finalidad de lanzar una propuesta de
solucién.

b) Dotar a la empresa de un proceso de reclutamiento y seleccién de personal definido y
completo, facilitando su aplicacién a la persona responsable.

¢) Fijar los lineamientos basicos para la elaboracién de la descripcién y perfil idéneo del
puesto para Jefe de Reclutamiento y Seleccién de Personal, para que sea asignado a
una persona que cuente con las competencias minimas requeridas para lograr los

objetivos.

1.5 Alcance y Limite

Alcance

Para el desarrollo de la Practica Empresarial Dirigida se realizé una investigacin en el drea
de Recursos Humanos de la empresa Fondos para la Felicidad, S. A., se constituyeron 16

sujetos de estudio, de los cuales 15 son empleados y un experto ajeno a la empresa.

Limite

No se contd con la autorizacién de utilizar el nombre real de 1a empresa.

18



Capitulo 2
2.1Metodologia

De acuerdo a la naturaleza el estudio estd enmarcado dentro de la Investigacién Descriptiva
que se ocupa de llegar a conocer las situaciones a través de la descripcién exacta de las
actividades, objetos, procesos y personas, no limitindose a la recoleccién de datos, sino que
identifica los problemas, analiza la informacién de forma minuciosa con el fin de obtener
resultados que contribuyan al desarrollo de la empresa. La recopilacién de la informacién se
realizé mediante la aplicacién de la entrevista al gerente general de la empresa y a la
encargada de recursos humanos, posteriormente se aplicé una encuesta al resto del personal y
finalmente se utilizé una guia para entrevistar a un experto en el proceso de reclutamiento y

seleccién totalmente ajeno a la empresa.

2.2 Sujetos de estudio

Gerente General de la empresa
Secretaria

Sub-gerente general

Jefe de Recursos Humanos.
Contador General

Auxiliar de Contabilidad
Recepcionista

Jefe de Estadisticas

SR GO I O I I 2

Jefe de Mercadeo

10. Ejecutivo de Ventas y Atencidn al cliente
11. Ejecutivo de Ventas y Atencidn al cliente
12. Ejecutivo de Ventas y Atencidn al cliente
13. Ejecutivo de Inversiones y desinversiones
14. Ejecutiva Administrativa

15. Ejecutivo de Recaudacién de aportes

16. Experto en el proceso de Reclutamiento y Seleccidn. (Ajeno a la empresa)
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2.3 Técnicas e Instrumentos de recoleccién de datos

a) Cuestionario:
Se disefi6 un cuestionario dirigido al personal de la empresa para documentar y
respaldar el andlisis de la informacién. (Anexo 1)

b) Guia de entrevista
Se diseii6 una guia de entrevista dirigida a un experto en el proceso de Reclutamiento

y Selecci6n de Personal la cual se utilizé al momento de la entrevista. (Anexo 2)

2.4 Procedimiento

1. Entrevista preliminar

Inicialmente se entrevisté al Gerente General, quién indicé necesita apoyo en cuanto al

proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

2. FODA

Seguidamente se entrevistd al Jefe de Recursos Humanos obteniendo informacién sobre el
proceso actual que se aplica para reclutar y seleccionar al personal determinado las

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas actualmente.

2.5 Diagnéstico

a. Politicas
El Sub-gerente conjuntamente con el jefe del &rea serdn quiemes requieran la
vacante, deben completar la requisicién de personal, solicitar la autorizacién del gerente

general y trasladarla a Recursos Humanos.

Debe prevalecer el reclutamiento interno como primera opcién para cubrir las plazas

vacantes, solo en caso de que no se logré cubrir la plaza se utilizar4 el reclutamiento externo,
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para lo cual debe solicitarse a los empleados que refieran a personas que conozcan, pero que
no sea familiares; asi mismo se publicard un anuncio de prensa.

b. Requisitos para el puesto

Se fijan dependiendo de la plaza a ocupar y son establecidos por el Sub-gerente y el Jefe del
drea debiendo considerar, la escolaridad, experiencia, habilidades y manejo de programas de

computacién.

¢. Generacién de la vacante:

No se cuenta con una base de datos de aspirantes a ocupar los puestos. Cuando surge una
vacante se da a conocer internamente a todo el personal a través del Jefe de Recursos
Humanos, una vez ha sido requerido por el Sub-Gerente y autorizado por el Gerente. En la

requisicion se detalla cuinta gente se requiere, dénde se requiere y que requisitos debe llenar.

d. Medios de Reclutamiento:

Reclutamiento Interno

Una vez surge una nueva plaza se intenta cubrir mediante la reubicacién de empleados que
pueden ser ascendidos, se realiza una evaluacién del desempefio y comportamiento del

empleado para determinar si aplica o no, cabe mencionar que las oportunidades de trabajo

son muy pocas debido al tamano de la empresa.

Reclutamiento Externo

La fuente interna tiene prioridad sobre la externa al momento de cubrir las plazas vacantes, de
no haber un candidato dentro de la empresa se solicitard a los empleados que sugieran
candidatos, con la salvedad de que las recomendaciones para las vacantes de jefaturas o
gerencias solo deben venir de los jefes de alto rango. Solo si no se logré cubrir la plaza se

requerird externamente a través de anuncios de prensa.
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Para el proceso de seleccion se consideran los requisitos establecidos por el Sub-gerente, una
vez cumpla con todos los puntos requeridos serd clasificado para aplicar a la plaza, para llegar

a esto se deben cumplir con el siguiente proceso:

e. Presentarse al drea a completar solicitud

La informaci6n se revisa y se analiza por Jefe de Recursos Humanos, quién selecciona al
candidato mejor calificado. Las solicitudes que no cumplieron con las expectativas del Jefe
son archivadas (no existe una base de datos) y consideradas al momento de que se presente

otra oportunidad.

f. Entrevista Personal

Consiste en una conversacién formal entre el candidato y el Jefe de Recursos Humanos,
revisa la papeleria y hace preguntas sobre los datos proporcionados y es trasladado con el
Sub-gerente, quién entrevista para verificar que su perfil se ajuste a las atribuciones que en

un momento determinado desempeiiara.

g. Validacion de datos y referencias

El Jefe de Recursos Humanos analiza y consolida toda la informaci6n obtenida del candidato
a través de la solicitud, la observacién y la entrevista. No se cuenta con ningiin sistema de
consulta de referencias, considerando la experiencia laboral, la estabilidad laboral y las cartas
de recomendacién que puede presentar a la empresa. Se verifican a través de llamadas

telefénicas.
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Capitulo 3

3. Resultados

De acuerdo a los cuestionarios aplicados al personal de la empresa Fondos para 1a Felicidad, S.

A, se presenten los siguientes resultados

Grafica 1

Pericipacion del personal ifkemo para ocupar plaza
vacante

Empleados

Fuente: 15 personas encuestadas.

Se determin6 que el personal intemo es considerado al momento en que se convoca para ocupar

una plaza vacante en la organizaci6n.



Grafica 2

Medios para informar sobre la vacante

9
8
7
&
i
B4
w 3
2
1
]
Comunicadosinty Ascensos  Comunicadas intemos Externo
Tipo de rechutamiento

Fuente: 15 personas encuestadas.

Se determiné que la empresa brinda la oportunidad como principal elemento al personal interno
para cubrir las plazas vacantes, por politica se debe iniciar con el reclutamiento interno y como
parte de la motivacidn al personal se da el ascenso, 5 personas respondieron que a través de
comunicados y ascensos, 8 indicaron que finicamente por comunicados internos y 2 que se

utilizan los medios de comunicaci6n, reclutamiento externo.
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Grafica 3

Tipo de reclutamiento externo utilizado para cubrir las plazas
vacantes

Empleados

Anunciosy sugerencias deempleados Anuncios en Medias comuricacion
Tipos reclutamientoextemo

Fuente: 15 personas encuestadas.

Se determiné que de mo cubrir una plaza a través del reclutamiento interno se aplica el
reclutamiento externo comunicando al personal en todos sus niveles jerarquicos de la existencia
de la plaza vacante indicando que se recibird papeleria de candidatos sugeridos; asi mismo se

publica a través de anuncios en medios de comunicacién.
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Grafica 4

Tiempo necesario para realizar el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal
12
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2
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De6a 10 De11ats De 11 a 156 ymés de 15
Dias de duracién

Fuente: 15 personas encuestadas.

Se determiné que el tiempo en que se realizan los procesos de reclutamiento y seleccién del
personal dependen del tipo de plaza. Los encuestados respondieron asi: 2 personas manifestaron
que se realiza de 6 a 10 dias, 10 personas indicaron que el proceso transcurre de 11 a 15 dias y 3

manifestaron que se tarda entre 11 dias y mas.
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Grafica 5

Tiempo a considerar para promover a un empleado
internamente

Empleados

$afio 2afos
Tiempo

Fuente: 15 personas encuestadas

Se determin6 que para que la empresa permita promover a un empleado debe tener como minimo

un afio dentro de la empresa.
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Grafica 6

Fases de seleccion de personal aplicados en la empresa
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Fuente: 15 personas encuestadas.

Se determiné que de las 9 fases que deben aplicarse en un proceso de seleccién de personal solo
se aplican 5, siendo las siguientes: a) Recepcién preliminar de candidatos, b) Entrevista de
clasificacidn ¢) Pruebas de conocimiento, donde se verifican las referencias y recomendaciones,
d) Entrevista con el Sub-gerente, a quién le reportan directamente, ¢) Decisién final de admisién.

1) De los encuestados hay 6 empleados que desconocen el proceso.
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Grafica 7

Criterios importantes para la seleccion de un candidato

Numero de veces Indicadas

Tiula obtenida Edad Sexo Experiencia
Requisitos

Fuente: 15 personas encuestadas.

Se determing que los requisitos primordiales son el titulo obtenido asi como la experiencia que el
candidato puede tener con respecto a las atribuciones que en un momento determinado podria
desempefiar, con respecto a la edad y al sexo, se considera Gnicamente para las vacantes de

niveles bajos dentro de la empresa, mensajeria y mantenimiento.
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Grafica 8

Ventajas del proceso actual de reclutamiento y seleccion de
personal

Nimero deveces Indicadas

Oportunidad Motivacibn a menorriesgo Disminuyen menor Ya sefiene

deser empleados decontratarai loscostos duracion del unareferenda
ascendido no indicado procese

Ventajas

Fuente: 15 personas encuestadas.
Las ventajas indicadas por los encuestados son: oportunidad de ser ascendido, motiva a los

empleados, se disminuye el riesgo de contratar al no indicado, disminuyen los costos, periodos

més cortos de duracién del proceso y que al ascender al personal ya se tiene una referencia.

30



Grafica 9

Desventajas identificadas en el proceso actual de
reclutamiento y seleccion de personal
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Resenlimiento entre La empresa es muy pequefia No respondieron
empleados

Desventajas

Fuente: 15 personas encuestadas.
Las desventajas indicadas por los encuestados son:

¢ Resentimiento entre empleados; y

¢ Laempresa es pequeiia.
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Grafica 10

Opinién para mejorar el proceso actual de reclutamiento y
seleccion de personal

-
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verificar empresa
referencias
Sugerencias

Fuente: 15 personas encuestadas.

Las sugerencias dadas por los encuestados para mejorar el proceso: planificar (5), capacitando
(6), apoyandose en un sistema para consultar referencias (2) y la empresa necesita crecer (2), 9

no respondieron.
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Capitulo 4
4. Analisis de Resultados

De los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas se logro determinar los puntos mas

relevantes y que sirvieron para la elaboracion de la propuesta planteada.

1. La empresa no cuenta con un proceso definido para reclutar y seleccionar al personal, no se
aplica por igual a todos los candidatos, independientemente de la fuente que provenga,
considerando que FOFESA es una empresa de prestacion de servicios, no contar con las personas
capacitadas en los puestos idoneos origina el riesgo de una falla directamente con los clientes y
dafiar la imagen de la empresa. Un proceso definido proporciona a los niveles gerenciales una
guia uniforme a seguir, que facilite su aplicacién y asegure un alto grado de objetividad en el

reclutamiento y seleccién de personal.

2. No se definen los perfiles del puesto de las plazas vacantes, para reclutar y seleccionar al
personal calificado que contratara la empresa, como primer paso se deben establecer las tareas a
realizar en el puesto de trabajo y saber que necesita tener un empleado en términos de educacion,
experiencia, habilidades, aptitudes y caracteristicas personales para desempefiar de una forma

efectiva el puesto asignado.

3. El actual Jefe de Recursos Humanos no cumple con el perfil requerido para desarrollar
efectivamente un proceso de reclutamiento y seleccion de personal, siendo su escolaridad Perito
Contador y no ha recibido ningin tipo de capacitacion referente al proceso en mencién, de
acuerdo a informacion proporcionada por el experto entrevistado, el perfil para un puesto como
Jefe de Reclutamiento y Seleccién de Personal debe cumplir como minimo con lo siguiente: a)
Experiencia minimo de un afio realizando el proceso de reclutamiento y seleccion en plazas
operativas, administrativas y de jefaturas, aplicacién e interpretacion de pruebas psicométricas y
realizacion de entrevistas de personal, b) Poseer habilidad para comunicarse con las personas, y
¢) Una escolaridad como minimo del cuarto semestre para la carrera de Administraciéon de

Empresas o Psicologia, de preferencia Pensum cerrado, pero no indispensable.

33



4. No se consulta ningun sistema de referencias como parte de la investigacion, se confirman las
referencias de los candidatos a través de las pruebas de conocimiento por medio de llamadas
telefonicas, al momento en que un empleado es ascendido tnicamente se solicita actualizacién
de su hoja de vida, no as{ su referencias actualizadas, esta fase del proceso es de vital importancia
aplicarla, de esta forma es posible saber si un candidato posee alguna tipo de demanda, sea por
falta de pago en una deuda o bien por fraude cometido; cabe mencionar que actualmente debe
solicitarse una autorizacién por escrito a posibles candidatos para consultar su referencias a través

de cualquier tipo de sistema.

5. No se aplican pruebas psicométricas como parte del proceso de seleccién de personal, estés
pruebas proporcionan un pardmetro del potencial y limitaciones de los candidatos; ademas
permiten lograr la participacion, involucrar y comprometer a los candidatos en la construccién de
la informacién que orienta el proceso en funcién que el candidato revele ya sea de forma directa
como indirecta sus cualidades, habilidades, aptitudes y caracteristicas personales que

proporciona el conocimiento objetivo para adoptar la decision de seleccion correcta.

34



Capitulo 5
5. Propuesta
5.1 Manual de Procedimiento para el proceso de reclutamiento y seleccién de

Personal para la empresa Fondos para la Felicidad, S. A.

5.1.1 Introduccién

El recurso humano cada dia més es un elemento muy importante dentro de las organizaciones,
debido a que de este elemento depende en gran parte el éxito o fracaso que pueda tener una
empresa. El departamento de recursos humanos es responsable de conducir el proceso de
reclutamiento y seleccién del personal y para ello debe contar con personal calificado para que

evaliie la competencia de los posibles candidatos.

5.1.2 Justificacién

El Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal fue disefiado como una
herramienta que facilite reclutar y seleccionar a las personas idénmeas para cada puesto,

permitiendo que se aplique adecuadamente y en todas sus fases.

5.1.3 Objetivos
Objetivo General

Proporcionar a la empresa el recurso humano idéneo que cumpla con los requisitos establecidos
en el perfil de puestos mediante la aplicacién del proceso de reclutamiento y seleccién de

personal.
Objetivo Especifico

Adecuar a las personas aptas a cada puesto con la finalidad de que el cargo sea desempeiado con

eficiencia.
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5.1.4 Area de Aplicacién

Las unidades que intervendrdn en el procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal

seran:

Gerente General
Sub-gerente general

Recursos Humanos

5.1.5 Politicas y Normas

El reclutamiento de oferentes a ser seleccionados se llevard a cabo mediante la
convocatoria interna o externa de personal, las nuevas vacantes serin ocupadas
tnicamente por personal de la empresa, promoviendo su linea de carrera, siempre que
cumpla con los requerimientos del puesto, quedando establecido que no podra contratarse
familiares dentro de la empresa con el fin de evitar conflictos de interés.

Debe completarse una boleta de solicitud de requisicién de personal debidamente

autorizada por el gerente general de la empresa-

5.1.6 Definiciones

Entrevista de seleccién

Segin Uch — RRHHH el portal de estudiantes RRHH (2002) “La entrevista de seleccién”
pese a ser subjetiva, la entrevista personal es el factor que mas influye en la decisién final
respecto de la aceptacién o no de un candidato al empleo. La entrevista de seleccién debe
ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente pueda producir los resultados
esperados. Tiene varias etapas: a) preparacién, deben ser planeadas, b) ambicnte, debe ser
confortable, ameno y cordial, c) desarrollo de la entrevista, d) terminacién de la entrevista,

debe anunciarse e indicarle lo que debe hacer en el futuro y e) evaluacién del candidato.
Estudio Socioeconémico y Laboral

De acuerdo al Grupo FASI (2010) “Estudio Socio Econémico y Laboral” es un proceso

de entrevista domiciliaria y de validacién de referencias que tiene como objeto recabar y
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cotejar informacién socioeconémica, familiar y laboral de cada candidato a través de

terceros: vecinos, jefes inmediatos, compaieros, etcétera.

El contenido del informe para apoyar la Contratacién de Personal incluye lo siguiente:
Entorno Socioeconémico del Inmueble que habita el solicitante

a
b. Informacién Personal y Familiar

c. Bienes Personales

d. Situacién Financiera del Solicitante

e. Verificacién de Antecedentes Laborales

f.  Verificacion de Referencias Personales

g. Fotografias del Inmueble que habita

h. Informe del entorno socio-econémico en el que se desenvuelve el candidato, esto se

realiza por medio de visitas a su domicilio y conversaciones con vecinos, amistades

>

familiares, etc.

Prueba Cleaver (comportamiento / Liderazgo)

De acuerdo a Mancera Consultores “La prueba Cleaver” evalda el comportamiento del
sujeto como lider de forma normal, motivado y bajo presién asi como su desempeiio en el
puesto, también se puede determinar el indice de compatibilidad de 1a persona VS puesto,
tomando como base la filosofia y politicas de su organizacién, incluye herramienta
adicional el reporte de integracién para competencias laborales y administrador de puestos

perfil psicométrico.

Prueba de aptitud Numérica

De acuerdo a Ferndndez Muiioz (2010) “La aptitud numérica o capacidad numérica” es la
habilidad para manejar y utilizar ndmeros y relaciones matematicas. Estas pruebas
evaldan esa habilidad, en su doble versién de rapidez en su manejo y de resolucién de

problemas.

37



Pruebas de conocimiento

Segin Uch - RRHHH el portal de estudiantes RRHH (2002) “Las pruebas de
conocimiento” tienen como objetivo evaluar el grado de nociones, conocimientos y
habilidades adquiridos mediante ¢l estudio, la practica o el ejercicio.

Perfil DISC Ventas

De acuerdo a Finanzas personales (2008) La prueba DISC de ventas es una aplicacion del
Modelo DISC para determinar la habilidad y el estilo en ventas. Usualmente este es la
prueba ideal para ser aplicada a supervisores de ventas, vendedores, y en general a todas

las personas que efectiian directamente la funcién de ventas.

Pruebas de Personalidad

Segin Uch — RRHHH el portal de estudiantes RRHH (2002) “Las pruebas de
personalidad” pretenden analizar los diversos rasgos determinados por el caricter (rasgos
adquiridos) y por el temperamento (rasgos innatos). Se denominan genéricas cuando
revelan los rasgos generales de personalidad en una sintesis global; y especificas, cuando
investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad como equilibrio emocional,

interés, frustraciones, ansiedad, agresividad, nivel de motivacién, etc.

Prueba técnica
Segiin Vecino (2006) “La Prueba técnica” sirve para conocer, de manera adecuada, si los
conocimientos se ajustan a los requerimientos del cargo e implica entonces que el

responsable del proceso de seleccién decida cul es la mejor prueba que debe realizar.

Pruebas psicométricas

Segiin Uch — RRHHH el portal de estudiantes RRHH (2002) “La prueba psicométrica” es
una medida objetiva y estandarizada de una muestra de comportamiento, se basan en las
diferencias individuales que pueden ser fisicas, intelectuales y de personalidad, y analizan

como y cudnto varia la aptitud del individuo con relacién al conjunto de individuos,
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tomado como patrén de comparacién. Entre las pruebas psicométricas encontramos: de

aptitud numérica, DISC, Técnicas, Cleaver, MOSS.

Prueba MOSS (Habilidades Gerenciales)

De acuerdo a Mancera Consultores “La prueba MOSS” evaliia el grado en que una
persona se adapta a distintas situaciones sociales, como: Habilidad en supervisién,
Capacidad de decisién en las relaciones humanas, Capacidad de evaluacién de problemas
interpersonales, Habilidad para establecer relaciones interpersonales, Sentido comiin y

tacto en las relaciones interpersonales.
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'3 | Alternativas de | Disponibilidad

|4 | Publicarlaplaza | Dar a

5.2 Procedimiento

plaza vacante | requerimiento y confirmacion

| del presupuesto.

interna  y

| reclutamiento externa de los recursos

humanos, politicas de la

| empresa, planes de recursos

| humanos,  pricticas  del

| reclutamiento y los |

| requerimientos del puesto.

conocer la

| vacante vacante, utilizando los medios
. | publicitarios  internos  y
! externos.
5 | Recepcién  de |Recibir a los posibles
papeleria l candidatos provenientes de

| fuentes internos o externas y

| recibir su papeleria, (Hoja de
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Sub-gerente

plaza i

~ Responsable  Departamento |

Gerencia

general

| No Ac-:_t_'i__iri'dad / :____De:scr_i[;c'ié'n
(1 Generar la plaza | Disponibilidad de una tarea a
vacante : realizar o puesto a
! desempeiiar, que puede ser de
i nueva creacién debido a |
i imposibilidad  temporal o |
| permanente de la persona que
. lo venia desempeiiando.
2 Autorizar  la | Verificacion ~ del

| Gerente General | Director

General

Sub-gerente Gerencia

general

Jefe ': Recursos
| Reclutamiento y = Humanos
i Seleccién de |

| Personal

Jefe
i Reclutamiento y = Humanos
' Seleccién de

| Personal

Recursos
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Anilisis de la
solicitud del

empleado

Recepcién

| preliminar  de

| candidatos

Entrevista  de

| clasificacién

R A T 1 s 2T e TV A SR e

:titulb obtenido, antecedentes
penales y policiacos, cartas de
| recomendacién), se requiere
| que completen la solicitud de
i empleo.

Establecer que candidatos se

| ajustan a la especificacin del

| puesto requerido para ocupar |

i la vacante.

| Los candidéf'os'que se ajustén
! al perfil del puesto requerido
i podrén continuar con el
proceso, la demds papeleria
debe archivarse

| Determinar los aspeélos mas
| generales del candidato y su
l relacién con los

requerimientos  del  puesto,

apariencia fisica,
presentacién, facilidad de

expresién verbal, habilidad

remuneracién ofrecida, las
prestaciones, a fin de que el

decida si le interesa seguir

adelante con el proceso.
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| trabajo, el horario, la .

| Sub-gerente

| general

i
|
i Jefe

| Reclutamiento y

| Seleccién

| Personal

[ Jefe
|

de

| Reclutamiento y

% Seleccién

I Personal

para relacionarse y se le |

| informara de la naturaleza del |

de

Gerencia

Recursos

Humanos

| Recursos

Humanos
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9_ Apllcar Pruebas | Las p'r'eg_u_ri't'as se formulan de | Jefe ~ Recursos
de conocimiento | acuerdo a la informacién y | Reclutamiento y Humanos
| datos  suministrados por el | Seleccién de
i solicitante (curriculum vitae y = Personal
solicitud de empleo), a través

| de llamadas telefénicas para

1

| |
| |
| ) i
| evaluar y confirmar datos, |
| . |
| referencias  personales  y |
| i
|

| laborales proporcionadas por |
| el solicitante, i ;
. ! |
10 | Entrevista  de | Sc exploran las areas que se

| Sub-gerente | Gerencia
| seleccion. { comenzaron a revisar de | general

| manera general y que sirven

para la elaboraciéon de la |
; i solicitud. Se da oportunidad al |
solicitante para que haga | |
preguntas y manifieste sus !
| impresiones sobre la |

. . |
entrevista misma y se le da a |

conocer cudl es el siguiente ;

| paso a realizar. |

{11 | Evaluar  al | El reporte debe scr redactado | Sub-gerente | Gerencia
| candidato | inmediatamente  después de | general

iconcluida la entrevista con .

‘objeto de no omitir ninguna I

| informacién que afecte el !

‘resultado final. El informe |

Idebe ser claro, concreto y |

| comprensible  para  quien :

i T ———
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12  Aplicar pruebas
psicométricas y
de personalidad

13 Anélisis y
evaluacién  de
resultados

| finales

' 14 | Decisién final

de admisién

TSR

| posteriormente
|
| necesidad de consultarlo.

| Herramientas que pretenden

medir en los candidatos
aspectos como la inteligencia,

intereses vocacionales,

| razonamiento, motivacién y

| habilidades especificas.

| Con los resultados obtenidos
en cada una de las fases del
proceso de seleccién, se
| evalian comparativamente los
requerimientos del puesto con
los

| las caracteristicas de

candidatos y se emitird un
l dictamen final y trasladara al
i subgerente.

|El sub gerente revisa el
i dictamen final emitido por
| recursos humanos y presenta
! al Gerente General
E conjuntamente con su
: decisién, Se comunica la
| decision al drea de Recursos
| Humanos y posteriormente se
procedera a la contratacién del
i seleccionado y se dard aviso a
|
|
|

los candidatos que deberdn ser

S L I S R T AT L T
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tenga

Reclutamiento y Humanos
: Seleccién de
: Personal
.
|
|
|
|
| Jefe Recursos
| Reclutamiento y | Humanos
Seleccion de
Personal
|
|
|
| Gerente General = Director
! y Sub- gerente General
| general Gerencia
! ' General

Jefe Recursos
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15

16

Estudio

Socioeconémico

Contratar
formalmente a
la persona

seleccionada

o T S T S TS SRV 7T T LT L

| considerados para futuras

| vacantes.

| Proceso de entrevista
domiciliaria y de validacién
| de referencias que tiene como
Eobjeto recabar y cotejar
| informacién socioecondmica,
!familiar y laboral de cada

| candidato a través de terceros:

companeros, etc.

[ Se elabora el contrato laboral

firmar ambas partes
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vecinos, jefes inmediatos, :

de acuerdo al formato

autorizado y que deberédn :

Empresa Externa

Jefe

Seleccién

Personal

de la empresa

de

y

abogado externo

T S I < T EITp—

Empresa

Externa

Gerencia
Abogado

externo

presta servicios.
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Ilustracion No.4

Simbologia Flujograma

Inicio y Final

Proceso

Documento

‘Descripcion

S —

Decisién

Conector de f{égina

~ Archivo

R A T . e

Fuente: Franklin B. (2004)
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Flujograma 2
5.3 Proceso propuesto de reclutamiento y seleccion de personal

Coordinador Reclutamiento v
No. Descripcion Sub-Gerente  |Gerente General |Seleccion Empresa Externa
0{Inicio del Proceso
v
Generacion  de  la|| Generacion
{lvacante dela vacante
-

Autorizacion de la
2|vacante

Alternativas de utilizar —
. . Determinacicn
reclutamiento mtemo o del tipo de
externo  considerando reclutamiento
3|las politicas l
Publicacion de la =
vacante a lravés de Sublicseibaide
. s 1a plaza
medios itemos o
vacante
4|externos l
Recepcidn de papeleria —
v completar solicitud de Recepclor’l de
papeleria
5|empleo
|
Analisis de fa solicitad = 'L
de la solicitud dell | Yerifica
informacién
6|empleado

[

]
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|

|Recepcidn  preliminar
7|de candidatos
Entrevista de

8| clasficacion

Aplicacién de pruebas|
9|de conocimiento

10|Entrevista de seleccion

Evaluacion del
11|candidato

Aplicacion de pruebas
12|psicometricas

Analisis y evaluacién de
13|resultados fmales
Decision ~ fmal  de
14 |admision

Estudio
15| Socioeconomico

16|Revisidn del informe

Se elabora el contrato
de trabajo de acuerdo
17}a formato autorizado

| Recibir a
| candidatos
| T
!
| | Aplica
entrevista
Pruebas de
conocimiento
|
Aplica
entrevista
Califica @ L

[s1]

Y

Pruebas

psicometricas

}

Resultados
finales

Califica

[s1]

(8]

NV

Informe del
estudio

Realizacién

del estudio

Contratacién

Fin

Fuente: Elaboracidn propia
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5.4 Perfil de Puesto propuesto para el Coordinador Reclutamiento y Seleccién de
Personal

1. Identificacion del Puesto

1. Nombre del puesto Coordmador Reclutamiento y Seleccién |
. - | de Personal. ‘
[ 2. Ubicacién del puesto Organo administrativo. '
: L Nivel Gerencial
| 3. Reporta a - Sub-Gerente General |
| 4. Supervisa a | Ninguno - a‘
5. Jornada laboral De 8:00 a 17:00 horas

2. Funcién General o Principal B _
Desarrollar y gestionar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal de acuerdo a las i
normas y politicas de la empresa considerando la legislacién laboral guatemalteca, asi mismo |
debe apoyar en la elaboracién de los perfiles de puestos.

]

3. Especificaciones del Puesto
(1. Aspectos curriculares | Capaz de trabajar bajo presién ]
Capacidad de liderazgo y mando
Compromlso y Lealtad
i | Especializacién en el trato con la gente. _
2. Instruccién | Cuarto afios en la carrera de Licenciatura en
N __ Administracién de Empresas 6 Psicologia.
3. Experiencia | Minima de 1 afio en el area de Reclutamiento y

| Seleccién aplicando el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal de diversos niveles de
o | puestos.
4. Principales funciones Identificar las vacantes requeridas
Verificar los requerimientos de un puesto
Investigar el mercado externo de recurso
humano.
Reclutar y seleccionar personal en diferentes
niveles de puestos.
Andlisis y evaluacién de pruebas psicométricas.
Brindar apoyo en la elaboracién de los perfiles
de puestos.
Introducir al personal.

48



4. Cualidades Personales

1. Aptitudes Verbal
Analitica.
- | Numérica.
2. Caracteristicas de personalidad Comunicativo

Iniciativa para trabajar independientemente de la |

| supervision.
! Decisi6n propia de resolver los problemas.
' Emprendedor.
Flexible.

5. Aspectos Complementarios
| Edad: Estado Civil
| De 25 a 35 afios Soltero
| Conocimientos en computacién Idiomas

| Word, Excel y Power Point

| Dominio al 100% del idioma espaiiol.

(Elaborado por:

Aprobacién RRHH

|
| Fecha
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5.5 Presupuesto para la ejecucion del proceso propuesto

=

' ($250.00 Tipo de cambio Q8.09 )

3

- [ | Pruebas MOSS
| Prueba de Aptitud Numérica

Referencias

Estudlos Souocwnomlcos

CUStO«Beneflcw de la propucsta

Mot

Descrlp(:lén Gl

Paquete de Pruebas Pswometrlcas i

Calificar y evaluar
| Prueba DISC- ventas N
| Pruebas Tecmcas B

Ventas

Nwel a aplxcar

Admlmstratlvo '

Gerencial

Operativo ~ y

| administrativo

Pruebas de Personalidad
Sofware -
| Prueba Cleaver

Sistema de consulta Infornet (*)

crediticias y
| comerciales f

($40 00 Tipo de cambio Q 8.09)

Personal

| Contratacién de un Coordinador 1
| para Reclutamiento y Seleccién de
, Personal

Total en Quetzales

e T T T T M e s T T T T TR

| Todos los niveles

| Todos los niveles

| Todos los niveles

Todos los niveles

. Niveles operativos

Niveles medios

vaeles I’:,_pu.u tivos |

e L

2,02250 |

|
_éb__l_
i

solo una vez

30 consultas 1

mensual

175.00 | Por persona

350. 00 | Por persona
650.00 | Por persona

| 8,521.10 ;

ne

e

TSR

(*) Es importante mencionar que en la actualidad se debe solicitar autorizacién a los candidatos
para revisar sus referencias comerciales y crediticias.
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5.6 Retorno de la Inversién
5.6.1 Flujo de efectivo

Fondos para la Felicidad, S.A.

86,000.00
130,000.00
353,000.00
569,000.00

43,000.00
75,000.00
160,000.00
160,000.00
58,000.00
20,000.00
516,000.00
5.573.60
47,426.40
5,400.00

93,000.00
102,000.00
342,000.00
537,000.00

28,000.00
75,000.00
140,000.00
160,000.00
58,000.00
20,000.00
481,000.00
5,573.60

© 50,426.40

10,000.00

Proyecto A - == R -
‘Flujo de Efectivo (Quetzales) Primer Mes Segundo Mes Tercer Mes
Ingresos
Aportes Fondos de Pensiones para nifios 95,000.00
Aportes Fondos de Pensiones para adultos 102,000.00
Aportes Fondos de Pensiones corporativo 335,000.00
532,000.00

Egresos (-)
Retiros parciales 56,000.00
Retiros definitivos 75,000.00
Retiros corporativos 130,000.00
Gastos administrativos 160,000.00
Gastos de venta 58,000.00
Gastos financieros 20,000.00

_ _ 499,000.00
‘Costo de la propuesta * Ao 501,10,
Utilidad antes de impuestos 25,478.90
(-) Impuestos 8,000.00
Utilidad después de impuestos 17,478.90

42,026.40

* Se incluye el costo de Estudios Socioeconémicos para niveles operativos,

son los de mayor rotacién Q 175.00 por persona.
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Fondos para la Felicidad, S.A.
Proyecto B

Flujo de Efectivo (Quetzales)  Primer M.e.s_' Segundd Mes-_ Tercer Més

Ingresos

Aportes Fondos de Pensiones para ninos 95,000.00
Aportes Fondos de Pensiones para adultos 102,000.00
Aportes Fondos de Pensiones corporativo 335,000.00

86,000.00
130,000.00
353,000.00
569,000.00

43,000.00
75,000.00
160,000.00
160,000.00
58,000.00
20,000.00
516,000.00

20,0000 -

33,000.00
4,900.00
28,100.00

532,000.00
Egresos (-)
Retiros parciales 56,000.00
Retiros definitivos 75,000.00
Retiros corporativos 130,000.00
Gastos administrativos 160,000.00
Gastos de venta 58,000.00
Gastos financieros 20,000.00
R e e o o
Utilidad antes de impuestos 13,000.00
(-) Impuestos 7,800.00
Utilidad después de impuestos 5,200.00
* Se incluye en promedio la contratacién de 10 personas de niveles
operativos
Q 2,000.00 por persona.

5.6.2 Valor Presente Neto

Costo Capltal Empresa Trema 1.25%

Propuesta  Qutsourcing
Mes Proyecto A Proyecto B

0 -7,521 -7,521
1 17,478 5,200
2 42,026 28,100

40,426
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93,000.00
102,000.00
342,000.00
537,000.00

28,000.00
75,000.00
140,000.00
160,000.00
58,000.00
20,000.00
481,000.00
120,000.00°
36,000.00
9,600.00
26,400.00



5.6.3 Tasa Interna de Retorno

Calculo Tasa Interna de Retorno (TIR)

Propuesta Outsourcing
Mes  Proyecto A Proyecto B
0 -7,521 -7,521
1 17,478 5,200
2 42,026 28,100
e D420 26,400
FTIR fa 62.5%
Analisis:

Proyecto A VPN = 89,684.17 TIR = 303.80%
Proyecto B VPN = 50,459.40 TIR = 162.50%
Los Valores Presentes Netos son mayores a 0, la Tasa Interna de Retorno en ambos proyectos es
mayor a la Trema, los dos proyectos pueden ser aprobados, sin embargo el proyecto A refleja
una TIR mas alta que el Proyecto B, significando que la propuesta que se esta presentando para
un proceso efectivo de reclutamiento y seleccién de personal es mas rentable que contratar los

servicios de una empresa Outsourcing,

5.6.4 Ventajas de optar por la propuesta del proyecto A:
* Confidencialidad de la informacién de la empresa.
* Aprovechamiento del recurso ya existente, la empresa ya cuenta con la estructura
administrativa, es inicamente reforzarla.
* Beneficios econémicos, realizar el proceso internamente para nuestro caso tiene un costo

mas bajo.

* Laempresa podrd innovar con las nuevas tecnologias a medida que vaya creciendo.
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5.6.5 Periodo de recuperacién del proyecto propuesto

La empresa cuenta con la estructura administrativa requerida para el departamento de Recursos
Humanos, este proyecto solamente sugiere invertir en las herramientas necesarias; asi como en
los servicios profesionales de una persona calificada para el uso, manejo e interpretacion de los
resultados que arrojen dichas herramientas, con la finalidad de desempefiar un proceso de

reclutamiento y seleccién efectivo. La inversion estard retornando en 25 dias después de

desembolsada.
Periodo de Recuperacién
0 ler. mes "~ 2do. mes 3er. mes
Inversién Inicial 9,957.90 _
-7,521 +17,478.90 42,026.40 40,426.20

Recuperacién = 1 +9,957.90/40,426.20 = 25 dias.

5.7 Plan de Implementacién
Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal

cumplimiento

"1 Presentacion de la propucsta al Gereme | taSemana | Maria Bugenia
| General [ Julio2010 | Garcia (Estudiante)
2 | Aprobacin de la propuesta | 3raSemana |  Conmscjode |
E : Agosto 2010 Administracién
= -i'mO-rgani-z-a_r_él_pB"c_e'sb S it P I p . e
| 1. Contratar a un Coordinador para el 3ra. Semana 2
' proceso de Reclutamiento y Seleccién Septiembre Jefe Recursos

de Personal. 2010 Humanos

2. Contratar los servicios de Infornet

S R A, A T S 00 S—— S St R —
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|
|
i

o

) 3'.”Ad_qu'ir'ir los p?iq_uetes de Pruebas &

Psicométricas.
4 1. Dar a conocer al personal implicado en
. el 4rea de Recursos Humanos el
proceso autorizado para reclutar y
seleccionar al personal y que debe ser
aplicado dentro de la
: (Incluyendo al nuevo Coordinador)
i 2.
de Reclutamiento y Seleccién de

| Personal.

5| Capacitar a Coordinador de Reclutamiento y

' Seleccion de Personal sobre el uso de

| herramientas:

empresa. |

Introducir a la empresa al Coordinador |

1) Sistema de Consulta de |

| referencias; 2) Software Pruebas Psicométricas |

6 ;-I;reparar taller de aprendizaje:

1. Presentar un caso al Gerente General,

Humanos  aplicando el

autorizado, especificando las

herramientas a utilizar, conocimientos,

experiencia y  habilidades
i interpretacion.

- Inicio elaboracién de peffiles y déééfﬁ)ciones
, de puestos

PTI T TLL ¢ T Lk T L e T T T L oA
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| Subgerente general y Jefe de Recursos |

proceso

de

e Sl
8 | Evaluaci6n y Retroalimentacién a Coordinador |

B L e lh e e

4ta. Semana
Septiembre

2010

1ra. Semana

Octubre 2010

2da. Semana

Octubre 2010

3ra. Semana

Octubre 2010

4ta. Semana

T

1. Gerente
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' de Reclutamiento y Selecci6n de Personal. . “Octubre 2010 Gerente General y
Sub-Gerente

| Comunicar el proceso de reclutamiento y | 1ra.Semana Coordinador de

| seleccién de personal a todos los jefes de | Noviembre Reclutamientoy |
areas de la empresa. I 2010 . Seleccion de
1 i ]

| Personal

| Aplicar proceso de Reclutamiento y Seleccion | 3ra. Semana |  Coordinador de

de personal autorizado Noviembre | Reclutamientoy |
2010 Seleccién de
Personal
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Conclusiones

1. El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es una secuencia de pasos a realizar,
con la finalidad de atraer candidatos calificados que retinan los requisitos necesarios para
ocupar el puesto adecuado. El proceso debe ser efectivo, hay que trabajarlo con cuidado
ya que de ello depende la contratacién de un buen o de un mal elemento. No se debe
perder de vista que los empleados influyen directamente en los resultados de la empresa y
seleccionar a la persona idonea elevara la probabilidad de éxito, de no ser efectivo
distorsiona los resultados ocasionando pérdida de tiempo, esfuerzo, dinero e ineficiencia

al momento de prestar el servicio.

2. Uno de los grandes desafios al seleccionar al personal es entender cudles seran las tareas
que el empleado realizara en su trabajo y para ello debe contar con un perfil de puesto,
donde se identifican las cualidades personales especificas para desarrollar una tarea.
Comprende el tipo de empleado necesario en términos de educacién, experiencia,
habilidades, aptitudes y caracteristicas que una persona debe poseer para desarrollar las

tareas que le sean asignadas efectivamente.

3. Las pruebas psicométricas miden la personalidad, aptitudes, comportamiento, habilidades,
inteligencia, valores, intereses, preferencias, tendencias de conducta. Estas mediciones
son de gran utilidad al momento de seleccionar al personal, permite conocer sus
potencialidades y sus limitaciones y predecir su comportamiento en el trabajo; al poder
predecir c6mo se comportaran las personas en su ambiente laboral podemos guiarlos
mejor, motivarlos y orientarlos hacia la consecucién de sus objetivos tanto personales
como empresariales. Los resultados de las pruebas psicométricas sumado a los datos
obtenidos durante el proceso dan la informacién sobre el perfil de cada uno de los

candidatos.
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4. No realizar verificaciones de referencias crediticias puede generar el riesgo de contratar a
personal con deudas muy grandes y que se vean en la necesidad de cometer un ilicito para

obtener liquidez.

5. El informe final de un Estudio Socioecon6mico permite confirmar la veracidad y
confiabilidad de la informacién proporcionada por los candidatos a ocupar un puesto, por ello
el Estudio Socioeconémico es de vital importancia dentro de un proceso de seleccién de

personal, dando un detalle profundo de los aspectos mas relevantes de una persona.
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Recomendaciones

Implementar el modelo de reclutamiento y seleccién de personal propuesto en la presente
investigacién, con la finalidad de atraer candidatos calificados para realizar tareas

especificas en el puesto idéneo dentro de la empresa Fondos para la Felicidad, S. A.

Implementar una base de datos que almacene la informacion de todos los candidatos que

se consideren calificados para ocupar una plaza vacante en el futuro.

Proponer capacitaciones mediante el INTECAP al actual Jefe de Recursos Humanos; asi
mismo se puede incentivar a todo el personal para que participe para obtener nuevos

conocimientos para el buen desempefio de sus actividades.

Contratar los servicios de empresas como TransUnién y/o Infornet para consulta de

referencias crediticias y comerciales.

Contratar a una persona calificada para que aplique el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal apoyada en los conocimientos y experiencia adquiridos.

Contratar los servicios de una empresa externa que realice Estudios Socioecondmicos a

los candidatos a seleccionar para ser contratados.
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Anexo 1

Cuestionario
Como parte de la Practica Empresarial de la Universidad Panamericana solicito completar los
siguientes cuestionamientos con el fin de recopilar informacién para obtener un diagnostico sobre
el proceso actual de reclutamiento y seleccién de personal actual de la empresa Fofesa.

1. Cuéndo hay una plaza vacante ;Se toma en cuenta al personal interno como una fuente
para cubrir la plaza?

Usi o

_¢Porque?

2. ;Qué tipo de reclutamiento interno se ha utilizado para cubrir las plazas vacantes?

D Ascensos de Personal D Comunicado interno al
personal
] Referencia de empleados U otros

3. ;Qué tipo de reclutamiento externo se ha utilizado para cubrir las plazas vacantes?

(] Agencia de empleo U candidatos sugeridos  por
empleados de la empresa
(d Anuncios en medios de L otros
comunicacién

4. ;Cuintos dias considera necesarios para realizar el proceso de reclutamiento y seleccién

de personal?
U De 125 dias W De 11 a 15 dias

U pe 6 a 10 dias U Mss de 15 dias

5. ;Qué tiempo considera usted que un empleado debe tener dentro de la empresas para

promoverlo internamente?
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D 6 meses D 1 afio
O 2 aiios O mis

6. Indique que fases de seleccién del personal aplica dentro de la empresa

a Recepcién de candidatos (1 Pruebas Personales

L) Entrevista de clasificacién L) Entrevista con el Gerente

(1 Pruebas de conocimiento Q Aplicacién de técnicas de
simulacién

U Entrevista de Seleccién (] Decisisn Final

U Pruebas Psicométricas

7. ;Qué considera lo mé4s importante de un candidato a la hora de seleccionarlo?

(3 Titulo obtenido Ora experiencia
U L2 edad U Todos
Q) El Sexo

8. ;Qué ventaja considera usted que posee el proceso actual de reclutamiento y seleccién de

personal?

9. (Qué desventajas considera usted que posee el proceso actual de reclutamiento y

seleccién de personal?

10. ;Cémo considera que se podria mejorar el proceso actual de reclutamiento y seleccién de

personal?
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Anexo 2

Cuestionario Experto

Como parte de la Practica Empresarial de la Universidad Panamericana solicito completar los
siguientes cuestionamientos con el fin de recopilar informacién para obtener un diagnostico sobre
el proceso actual de reclutamiento y seleccion de personal actual de la empresa Fofesa.

1. De acuerdo a su experiencia ;Qué riesgos corre una empresa al no contar con un proceso
de Reclutamiento y Seleccion de Personal definido?

2. De acuerdo a su criterio. ;Qué tipo de Reclutamiento es el mas efectivo?

3. ;Qué fase del proceso de Seleccién de Personal considera el maés relevante para la
decisién final?

4. ;Cudl es el objetivo principal de una entrevista personal?

5. (Qué perfil considera usted necesario para ocupar un puesto de Reclutamiento y
Seleccién de Personal?

6. A su criterio. ;Qué es lo mis importante a considerar en un candidato para contratarlo?
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