UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

PANAMERICANA 6.

=
-
=
=
-
]
as
=
-
=
-
=]
o

s VIVIKALY D 34

Elaboracion de un manual de procesos administrativos para el reclutamientoy seleccion
del personal de la asociacion de padres de familia del proyecto angelita 1,700 afiliado a
CHILDFUND, Guatemala, aldea Pueblo Nuevo, municipio de Usumatlan del
departamento de Zacapa
(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Mirna Gudelia Mix Lépez

Zacapa, septiembre 2014



Elaboracion de un manual de procesos administrativos para el reclutamiento y seleccion
del personal de la asociacion de padres de familia del proyecto angelita 1,700 afiliado a
CHILDFUND, Guatemala, aldea Pueblo Nuevo, municipio de Usumatlan del
departamento de Zacapa

(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Mirna Gudelia Mix Lopez

Licda. Gladys Janette Dominguez Solbrik (Asesora)

Licda. Karen Damaris Vargas Salguero (Revisora)

Zacapa, septiembre 2014



Autoridades de la Universidad Panamericana

M. Th. Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

Dra. Alba Aracely Rodriguez de Gonzalez

Vicerrectora Académica

M.A. César Augusto Custodio Cobar
Vicerrector Administrativo

Lic. Adolfo Noguera Bosque
Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias de la Educacion

Lic. Dinno Marcelo Zaghi Garcia

Decano

M. Sc. Dilia Figueroa de Teos

Vice Decana

Lic. Leonel Sandoval
Coordinador Regional

Licda. Gladys Cordon
Coordinadora de sede



== L -

DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Mirna Gudelia Mix Lépez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
_ de Prictica Profesionat Dmglda pnra completar

jad _';_ 5 de awduﬂciéﬁ

e o s L o it | 1 S g ————y

o s £

A e e e o e it o S R S i g

Dictamen 02/2014 "'.. R

A % £ L
L . [0 e 3 a
. - _Ngf.!"' e

()i‘ ;&

Después de haber eswdmdo el-aq;ppro?ectﬁ pregentado_a esta) Decanatm'a pnra cumplir los
requisitos para elaborar Informe @& Prdétita Profesional Dirigidp, que es requetido para obtener
el titulo de Llcenclatura en Pedagnﬁla yAdmxmmmnSn Edu):ahva.Se melvqﬂ :

J
i e

‘."

1. El anteproyecm presentado co ‘gl nomb;rqqu ‘Elaboracién de un mﬁm-ql de procesos
administrativps para el reclufamiento’y geleccién del personal de Ja asociacién de
padres de fuiillia del proy  Angelita 1,700 afilindo 8 CHILDFUND, Guatemala,
aldea Pueble Nuevo, Muni de Usumatlin del Departamente e Zacapa. Ests
enmarcado déntro de los conceptos: xgg:u‘éiidos para Ia elaboraciﬁ!f del Informe de
Préctica meEs'ipnal Dmglda.

3 —

2. La temgca s enjoca ¢n temas sujetos al campo de invesugadiéﬂ con el marco cientifico
requeri o , N

N, J’

3. Habiendo cumpHdo m la desmto en el regiufmm dq emxo de la Universidad
Panamericana en opejoni c}e Egi'ase a:ﬂctﬂoNU 3 dq:l inclso a) al g).

i

4. Por lo antes expuesto, dnlla M.ix Lépez, recibe la aprobacién
de rea;hzar Informe-de ida, solicitado como opcién de Egreso
con el tema iy . A%

' SRIECANOD g%
v Vs g 6*
Decano A'ma"’f

Facultad de Ciencias de 1a Educaclén

c¢.c archivo

11



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala treinta y uno de mayo del afio dos mil catorce.

P L r—— RS

....

manual de proemiu adlhmiﬁmﬁvod pm el reclntamlemn y selecnidn del personal de Ia

- prrapTy

asociacién de ppérqs de familla del proyecto Angglita 1,700 amiaﬂa 3 CHILDFUND,
Guatemals, aldea fl’lwbln Nuevo, Mumcipio qusumatlﬁn del ])eplﬂanento de Zacapa”.
Presentado por la apmdiante Mirna Gydclla Mix Mpa previo a optar al grado Académico de
Licenciatura en Pa@ogla y Adm:mstmcién Edundﬂva, cumple con las r@quisﬂos técnicos y
de contenido estphialdos por la Urﬂﬁersidad. Por lo anterior se ex’aenﬁg el presente dictamen

w'-.lw

favorable para qua mnttnﬁe con el proceso conpspondlente

~

7 /,;‘i i
Licda. Gladys Janetie Dosgidbngs Solbrik

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala, treinta y uno de julio del dos mil catorce,

En virtud de] Rrdctice {- f £ “laboracién de un

manusal de proc i itives.phrs - ) ple 1 personal de Ia
asociacién de pg B allig.§ § Angs ~45700 -p il CHILDFUND,
Guatemala, & { wdunicipi isymatls ; to de Zacapa”
Presentado por difhte i ar il Académico de

Licda, Kar Vargas Salguero
Revisora



- ELCETLD AT B ST e IE AT TS A P P AT T T S A N W A A T i

UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Guatemala a los cinco dias del mes de agosto del afio dos mil Catorce

En virtud que la Prdctica Profesional Dirigida con el tema “ Elaboracién de un Manual
de Procesos Administrativos para el Reclutamiento y Seleccién del personal de la
asociacién de padres de familis del proyeeto angelita 1,700 afiliado a CHILDFUND,
Guatemala, Aldea Pueblo Nueve, Municipio de Usumatlén del Departamento de
Zacapa ”, presentado por Mirna Gudelia Mix Ldpez, previo a optar al grado académico
de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, reime los requisitos técnicos
y de contenido establecidos por la Universidad y con el requisito de Dictamen de Asesor
(a)-Tutor (a) y Revisor, se autoriza la impresiton de dicho informe.

Facultad de Ciencias de la Educacién



AGRADECIMIENTO

A DIOS

Por brindarme sabiduria para lograr culminar mis estudios, guidndome en todo momento.

MIS PADRES

Por ensefiarme los principios y valores que rigen actualmente mi vida, siendo los pilares que han
sostenido y orientada cada paso de mi diario vivir.

José Mix Chavez, Josefa Elena Lopez

Aunque mi padre esté en la presencia de Dios, sé que desde el cielo él esta feliz de ver los
éxitos que Nuestro Creador ha permitido que obtenga.

MIS HIJOS
Que son la razén de existir, gracias a Dios por permitirme ese don de ser la madre de dos

preciosos angelitos, los amos con todo mi corazon.

MIS HERMANOS

Por cuidar de mi, apoyarme y estar siempre conmigo, en los momentos mas dificiles de mi vida,
doy gracias a mi Padre Celestial por el privilegio de tener unos hermanos preciosos, me siento
orgullosa de ellos, en especial a Iris, Aida, Jesus, Rodolfo, EImer.

MIS AMIGAS
Por apoyarme, dandome fuerza para continuar mis estudios. En especial a Mirna, Jimena,

Damaris, Gilma, Vero, Minerva.

A LADIRECTORA
Del proyecto angelita 1,700 Elba Amarilys Jacinto Flores, al personal administrativo por

brindarme su apoyo, amistad, confianza en el desempefio de mi ejercicio de Practica Profesional.



A LA LICDA. GLADYS JANETTE DOMINGUEZ SOLBRIK
Asesora de mi préctica profesional dirigida, quien fue la que me guié y fundamentd los

conocimientos necesarios para que pudiera lograr una de mis metas.



Contenido

Resumen

Introduccion

Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién del tipo de institucion

1.2 Resefia historica de la institucion

1.3 Vision y mision

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacion geografica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Descripcion de la metodologia aplicada
2.2 Técnicas

2.3 Instrumentos

2.1.3 Informantes

2.1.4Unidades de analisis

2.1.5 Resultado del diagnoéstico institucional
Capitulo 3

Sistematizacion de la préctica

3.1 Desarrollo de la préactica

3.2 Area trabajada

3.3 Actividades desarrolladas

3.4 Lecciones aprendidas

3.5 Propuesta de mejora

3.6 Fundamentacion tedrica de la propuesta
Conclusiones

Recomendaciones

Referencias bibliogréaficas

© © © © O O O A M D DN DN WNNR PR R B =

N i
~N o o1, O O O



Apéndice

Anexos

Anexo 1 Solicitud préactica

Anexo 2 Ficha informativa del estudiante
Anexo 3 Constancia

Anexo 4 Galeria fotografica

Anexo 5 Acta de inicio y cierre

18
19
19
20
21
22
23



Indice de Tablas

Tabla 1 Resultado de observacién

Tabla 2 Diagnostico situacional FODA



Resumen

El informe de la préctica profesional dirigida, esta basada en la elaboracion de un manual para
que los procesos de reclutamiento y seleccion de personal sean eficientes al momento de
seleccionar al aspirante de La Asociacion de Padres de Familia del Proyecto Angelita 1,700
afiliada a CHILDFUND, Guatemala, Aldea Pueblo Nuevo, Municipio de Usumatlan del
Departamento de Zacapa.

Se aplico la investigacion accion, teniendo como sujeto de estudio la problematica de la carencia
de un manual de procesos de reclutamiento y seleccién de personal en la ONG, los instrumentos
utilizados para recabar informacion, fueron la entrevista y la encuesta, matriz FODA las cuales
permitieron obtener la informacion necesaria para poder trabajar la propuesta, obteniendo como

resultado la elaboracién de un manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

El manual es un documento en el que se encuentra sistematicamente, las instrucciones basicas y
procedimientos para ejecutar las actividades, que sirven para coadyuvar los objetivos, logrando
asi mayor eficiencia y eficacia en cada uno de los procesos pedagdgicos y administrativos de la
ONG.



Introduccion

La practica administrativa constituye un proceso de asesoria y monitoreo, donde los
conocimientos adquiridos en la fase de ejecucion y a través de instrumentos de campo se

establecio la necesidad prioritaria para proporcionar una propuesta de solucién.

El informe de la préctica se estructura por capitulos. En el capitulo nimero uno; se describe el
marco contextual que contiene informacion relacionada al tipo de institucion, la resefia historica,

la vision y mision, asi como la estructura organizativa.

Para el diagndstico institucional se aplicd la metodologia de la investigacion-acciéon porque al
final del proceso, se proporciond un producto que consiste en una herramienta administrativa. Se
utilizaron técnicas e instrumentosde campo para la obtencion de datos confiables para elaborar el
manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal de la institucion.

La sistematizacion de la practica administrativa se describe en el capitulo 3, donde se detallan
aspectos relacionados a las actividades desarrolladas en la fase de ejecucién y las lecciones
aprendidas en el proceso. La fundamentacion tedrica constituye el respaldo para la elaboracién

de la propuesta sugerida como solucion a la necesidad encontrada en la institucion.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion del tipo de institucion
La Asociacion de Padres de Familia del Proyecto Angelita 1,700 afiliada a CHILDFUND,
Guatemala, es una Organizacion No Gubernamental ubicada en la Aldea Pueblo Nuevo,

Municipio de Usumatlan del Departamento de Zacapa.

Los proyectos educativos aprendo y juventud activa son atendidos por docentes del nivel
primario, quienes son capacitados constantemente para estar actualizados y atender las
necesidades de nifios, nifias y jévenes de la localidad, con el propdsito de brindarles apoyo como
tutoria pedagogicaa fin defortalecer el proceso educativo.

1.2 Resefa historica de la institucion

La congregacién Hermana Terciarias Capuchinas, tenian en Teculutan una Asociacion afiliada a
Christian ChildrenFund de nombre San José y ellas observaron que el municipio de Usumatlan
estaba cerca y habia mucha poblacién del area rural, sin acceso a los servicios basicos por lo que
iniciaron la gestién para la apertura otra Asociacion afiliada a Christian ChildrenFund vy la cual
la ubicaron en Pueblo Nuevo por ser el lugar con mayor indice de pobreza. En el afio de 1,991,
inicié su labor la Asociacién Angelita nombre dado por las primeras personas que estuvieron
afiliadas en agradecimiento a la Hermana Angelita, por ser ella quien los apoyo a gestionar la

afiliacion a la fundacion.

Desde su inicio trabajaron en programas de Educacion, Salud, mejoramiento de la vivienda,
capacitaciones, aunque las Monjas eran muy paternalistas lo cual cred en las personas un estado
de confort que les daba tranquilidad a las familias que los problemas siempre eran solucionados
por la Asociacion y esto ayudo a que las gestiones estén siendo dificiles, el cambio de actitud y

forma de pensar de las personas que habitan en la comunidad, buscar la forma de salir adelante



explotando las capacidades que poseen para no depender totalmente de una Asociacion. Porque

las organizaciones no son permanentes y su forma de trabajo es temporal.
1.3 Vision y Mision
1.3.1 Vision

Ser los pioneros en la prestacion de servicios sociales, dirigidos a promover el mejoramiento
de la nifiez en general, facilitando los recursos necesarios para brindarles una oportunidad de

desarrollo integral.

1.3.2 Mision

Contribuir al bienestar del nifio, familia y la comunidad a través de programas de salud
(preventiva y curativa). Modelo de educacion inicial, a tension psicolégica, pedagogica y
biolégica encaminandolos a un fin que el de promover el desarrollo socio-econémico y con ello

lograr la superacion del nivel de vida de la poblacion afiliada.

1.4 Estructura Organizativa

ﬁroyecto Angol%

Organigrama Funcional

Asamblea General

|' """""""" ChildFund
Junta Directiva

Direccion

Contabilidad

Programa “Niiiez Educada y con Confianza”> PROYECTO Programa “Juventud con Habilidades e

APRFNDNO Involucrada.PROYECTO JUVENTUD ACTIVA




1.5 Ubicacion geogréfica

Ubicacion geografica de la Asociacion de
padres de familia del proyecto angelita 1,700
afiliado a CHILDFUND, Guatemala, aldea
Pueblo Nuevo, Municipio de Usumatlan del

Departamento de Zacapa.




Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la metodologia aplicada

La metodologia que se utilizo en el presente estudio es la investigacion accion, porque al final

del estudio, se proporciond una propuesta como solucion a la necesidad encontrada.

El enfoque es de tipo mixto porque la investigacion incluye aspectos cualitativos y cuantitativos,
considerando que la poblacién objeto de estudio fue el personal que labora en la fundacion y
constituye los sujetos indirectos beneficiados para el desempefio de labores técnicas y

pedagogicas en forma eficiente y eficaz.

Para recabar la informacion de la institucion se realizd un diagnostico para detectar la necesidad
existente. Se emplearon técnicas como la encuestas, entrevista y la aplicacion de la matriz
FODA, se pudo establecer que la necesidad prioritaria dentro de la organizacion es la carencia
de un Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal, obteniendo

informacidn veraz para la elaborar la propuesta de solucion.

2.2 Técnicas

En la ejecucion de la etapa exploratoria del diagnostico institucional de la Asociacion de Padres
de Familia “Proyecto Angelita 1700” , se utilizd la entrevista para obtener la informacion
preliminar sobre la problematica de la institucién sido importante porque por medio de ella
pude obtener informacién importante brindada por el personal administrativo de la ONG, luego
pase a la etapa de la observacion la cual ayudo a determinar las necesidades, al momento de
realizar la encuesta todo el personal administrativo de la institucion pudieran exponer las

necesidades para poder mejorar los procesos administrativos y pedagdgicos de la institucion.

2.3 Instrumentos

Se utiliz6 la Matriz, FODA para establecer las necesidades prioritarias que afectan a la
instituciéon y elaborar una propuesta de solucion sobre los procedimientos de Reclutamiento y
seleccion del personal, con la finalidad de contribuir al buen desempefio de las labores

administrativas.



Tabla 1 Resultado de observacion
No. | Aspecto observado Respuestas ObservaCfones ylo
comentarios
1 Dimensiones promedio de la
oficina 4x4 metros La dimension es aceptable
2 Ubicacion Buena
Buena
6 Ventilacion : Aceptable
Aceptable
7 [luminacion Aceptable
Aceptable
8 Sala de estar Si
Si
13 | Cuenta con servicio de | Si
internet Si
15 | Cuenta con servicios de | Si
ayudas Si
audiovisuales
21 | Tiene suficiente agua
entubada Si Si
22 | El edificio es Oficial
Privado Si
25 | Otros aspectos que no se
consideraron en esta guia de
observacion.

Fuente de elaboracion Propia 2014




2.1.3 Informantes
Se aplicaron los instrumentos a cuatro personas del sector administrativo de la institucion,
Directora, Contadora, Docente encargada del Proyecto Juventud Activa, Docente encargada del

Proyecto Aprendo de la Asociacion de Padres de Familia “Proyecto Angelita 1700”.

2.1.4 Unidades de analisis
Las fuentes consultadas para la elaboracion de la propuesta de un manual de procesos para el
reclutamiento y seleccién de personal, fueron libros de la institucion, tesis, paginas del internet.

Los cuales sirvieron de base para el sustento teorico de la investigacion.

2.1.5 Resultado del diagnostico institucional
A través de la matriz FODA de la institucion, se detectd las diez principales debilidades y
aplicar la tabla de viabilidad y factibilidad para seleccionar la necesidad prioritaria y elaborar la

propuesta de solucion.
Permitiendo interrelacionar los aspectos internos y externos de la ONG, que consiste en
estructurar un manual de Procesos para el Reclutamiento y Seleccién de Personal del Proyecto

Angelita.

El proposito del manual es contar con un personal calificado para el desempefio eficiente de las

actividades de la Organizacion.

Tabla 2 Diagndstico situacional FODA

Fortalezas Oportunidades
e La ONG se rige segun las leyes de e La ONG cuenta con apoyo de instituciones
la administracion de empresas internacionales.

publicas y privadas.

e Gestiona ante entidades gubernamentales y no
e La institucion cuenta con local

gubernamentales para adquirir recursos.




propio.

La institucibn  Cuenta  con

mobiliario propio.

La infraestructura de la institucién

ofrece amplitud.

La institucibn  cuenta con un
registro de ingresos, gastos, e
informes  financieros para el

manejo del presupuesto.

Cuenta con wuna agenda de

desarrollo.

Ambiente agradable de trabajo

dentro de la institucién.

La instituciébn cuenta con un

equipo competente de trabajo.

El personal administrativo cuenta
con la tecnologia adecuada para
desempefiar su labor.
Los trabajadores reciben sus

beneficios de conformidad con la

Cuenta con el apoyo del MINEDUC.

La institucién brinda oportunidades de superacién

a nifios de escasos recursos.

Aprovecha la alta experiencia en la ejecucion de
proyectos de desarrollo local para realizar alianzas
entre las ONG.

Toma ventaja de los segmentos potenciales de
donantes a través de una buena planificacion

orientada a facilitar la captacion de fondos.

La ONG cuenta con el apoyo de un consejo de

padres de familia.

Brinda apoyo a los nifios y jovenes con fines

educativos.

Capacidad de gestion para cubrir las necesidades
de la ONG.

Apoyo de organizaciones que capacitan al personal.




ley.

Debilidades

Amenazas

No existe un manual de
reclutamiento 'y seleccion de

personal en la institucion.

Los proyectos son de cobertura
limitada, consiste en pequefios
aportes a un grupo determinado de

nifios y jovenes.

La institucion no lleva un manual
detallado de los recursos materiales

propios.

Carencia de Inversién Municipal.

Ausencia de personal operativo.

Falta de personal administrativo en
el area de patrocinio.

Falta de claridad en la fijacion de
objetivos y estrategias orientadas

para la captacién de fondos.

En la direccién administrativa no
cuentan con los recursos necesarios

para desempefiar sus labores.

Las organizaciones sin fines de lucro son muy

vulnerables a las crisis econdmicas.

El presupuesto es insuficiente para cubrir todas las

necesidades.

Minima cobertura en las capacitaciones a personal

administrativo.

Falta de compromiso con la institucién.

Problemas de indole social que afecten la ejecucion

de los programas o proyectos de la ONG.
Poco interés sobre la responsabilidad social y
solidaridad de las empresas hacia las causas

sociales.

No se da seguimiento a las capacitaciones del

personal administrativo.

Clausura de la institucion internacional que

patrocina el proyecto.

El personal queda desempleado.

Los niflos no cuentan con los suficientes recursos

economicos para realizar sus tareas escolares.




Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica
La practica Profesional Administrativa, fue ejecutada en la Asociacion de padres de familia
“Proyecto Angelita 1700” en la Aldea Pueblo Nuevo del Municipio de Usumatlan del

Departamento de Zacapa.

Objetivo General
e Elaborar un manual para que los procesos de reclutamiento y seleccién de personal sean

eficientes al momento de seleccionar al aspirante de la ONG.

Objetivos Especificos
e Disefiar instrumentos necesarios para obtener informacién pertinente sobre el

reclutamiento y seleccion del personal.

e Establecer los aspectos de reclutamiento y seleccidn de personal, al sector administrativo

para que sean participes en los procesos.

e Instruir al personal de recursos humanos para que los puestos vacantes sean cubiertos por

el personal idéneo.

3.2 Area trabajada

En el proceso de ejecucion de la practica administrativa, se elabord un diagnostico por medio de
instrumentos de campo para establecer las debilidades o necesidades. El problema detectado en
la ONG fue la carencia de un manual de los procesos de reclutamiento y seleccién de personal
que influyen en la la mala organizacion del personal administrativo, teniendo como consecuencia
no contratar al personal idoneo lo que viene a repercutir en los procesos administrativos de la

institucion.



3.3 Actividades desarrolladas

Las actividades desarrolladas en el proceso de la Practica Administrativa se ejecutaron de
acuerdo a un plan donde se organizaron por semana entre ellas: la revision de expedientes para
verificar las edades de los afiliados y dar de baja algunos que no cumplen con los requisitos
requeridos por la institucion, ordenamiento de expedientes para que al momento de alguna
auditoria o requerimiento de informacion; los expedientes ordenados alfabéticamente, trazo de
cuaderno de control de cada integrante de la institucion como registro de su ingreso y egreso,
verificar y cotejar voucher con la finalidad de tener archivos cuando la auditoria se presente a la
institucion siendo un respaldo para la contadora, revisar informes, elaborar listados alfabéticos,
elaboracion de cartas de presentacion, redactar y distribuir invitaciones los jovenes afiliados,
censar para verificar la informacion, transcripcion de los datos, cada una de estas actividades se
desarrollaron durante la Préctica Administrativa en la asociacion de padres de famililla
“Proyecto Angelita 1700” Aldea Pueblo Nuevo del Municipio de Usumatlan del Departamento

de Zacapa.

3.4 Lecciones aprendidas

Durante el desarrollo de la Practica Administrativa, se realizaron diferentes actividades
enfocadas a los procesos, de caracter administrativo dando la oportunidad de involucrar al
estudiante practicante en cada una de ellas para adquirir nuevos conocimientos, en aspectos

administrativos.

3.5 Propuesta de mejora

Derivado de la experiencia obtenida y ante la carencia de un manual de procesos de
reclutamiento y seleccion del personal para la asociacion de padres de familia “proyecto
Angelita 1700” de la Aldea Pueblo Nuevo del Municipio de Usumatlan del departamento de
Zacapa, se deja como propuesta un manual que contiene informacién de la institucién, formas del

proceso de reclutamiento y seleccién del personal, descritos por medio de modulos.
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La entrega de Manual de procesos de reclutamiento y seleccion del personal, se realizo atreves
de una reunion con la directora y el personal administrativo de la institucion para brindarles una

induccion del manejo del manual.

3.6 Fundamentacién Teorica de la propuesta
Reclutamiento
Su finalidad es:
e Conseguir un grupo numeroso de candidatos, que permita selecciona a los empleados

calificados necesarios.
e Contar con los RH disponibles en el momento oportuno.

¢Cual es la importancia del reclutamiento?
v Es un proceso selectivo; mientras mejor sea el reclutamiento mas y mejores candidatos se

presentaran para el proceso selectivo.

v' Permite encontrar mas y mejores candidatos; la capacidad de la empresa para atraer
buenos candidatos depende de la reputacion de la empresa, el atractivo de su ubicacidn, el

tipo de trabajo que ofrece.

Fases del reclutamiento
Documento que contiene toda la informacion sobre la vacante a cubrir. Es una orden de servicio

para que el organismo de reclutamiento comience a funcionar, para lo cual debe verificar:

e La planta de personal presupuestada. Si no esta presupuestada, se regresa al departamento

que lo solicit6 para que recabe la autorizacion de la Gerencia.

e Grado de necesidad de ese puesto para la empresa.

11



Significa analizar donde localizar o encontrar a los candidatos adecuados. Fuentes de
reclutamiento. Son los lugares en donde se supone Estardn localizados los candidatos para la

vacante que la empresa ofrece.

Pueden ser:

a) Fuentes internas: Significa cubrir las vacantes mediante la promocién o transferencia de

sus empleados.

b) Fuentes externas: Es completar las vacantes mediante candidatos que son reclutados en el

mercado de mano de obra.

Seleccion de personal

El proceso de seleccidn consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir
qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en que una persona

solicita un empleo y termina cuando se produce la decisidn de contratar a uno de los solicitantes.

En muchos departamentos de personal se integran las funciones de reclutamiento y seleccion en
una sola funcion que puede recibir el nombre de contratacion. La funcidn de contratar se asocia
con el departamento de personal, pero ademas el proceso de seleccion tiene importante radical en
la administracion de recursos humanos. Por lo tanto, la seleccion adecuada es esencial en la
administracion de personal e incluso para el éxito de la organizacion. Los departamentos de
personal emplean el proceso de seleccidn para proceder a la contratacién de nuevo personal. La
informacién que brinda el analisis de puesto proporciona la descripcion de las tareas, las
especificaciones humanas y los niveles de desempefio que requiere cada puesto; los planes de
recursos humanos a corto y largo plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta
precisién, y permiten asimismo conducir el proceso de seleccion en forma ldgica y ordenada, y
finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de personas entre las

cuales se puede escoger.
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Proceso de seleccion

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido mediante el reclutamiento, se
da inicio al proceso de seleccion. El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser contratados. El proceso se
inicia en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la

decision de contratar a uno de los solicitantes.
Importancia de una buena seleccion

La importancia de la seleccion es tal que las empresas no deben escatimar esfuerzos para hacerla
bien. La entrevista de seleccién de personal debe considerarse hay como el recurso clave del

proceso de seleccion.

Entrevista de empleo

La entrevista es una técnica que se utiliza para llevar a cabo una comunicacion bilateral entre dos
personas, el entrevistador y el entrevistado, con la finalidad de que el seleccionador obtenga la
informacion necesaria que proporcione el candidato, para que de acuerdo con el resultado de este

encuentro el solicitante sea evaluado.

Cada entrevista tiene un prop6sito bien definido, el cual debe estar predeterminado para poder
establecer el procedimiento a seguir, el método que se va a utilizar, el ambiente en que se lleva a

cabo y su duracion.

Politicas Institucionales
Una politica es una orientacién permanente que proporciona guias generales para canalizar la
accion administrativa en direcciones especificas. Cuando no existen politicas a seguir, la gente

estd expuesta a cometer ciertos errores que facilmente se podrian evitar.

Esta politica tiene por objetivo definir los lineamientos para el reclutamiento y seleccién de
personal, que permitan distinguir a las personas iddneas para cubrir los requerimientos dentro de
la ONG vy con esta base alcanzar los objetivos estratégicos a la vez que se asegura la igualdad de

oportunidades dentro de la institucion.
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Deferencia entre reclutamiento y seleccién de personal

Al escuchar hablar sobre reclutamiento y seleccion, existe la tendencia a relacionarseles. Son
tratados a modo de sindbnimos sin saber que en realidad se trata de dos términos distintos que
convergen dentro del area de Recursos Humanos, confundiendo asi el real alcance de estas

palabras.

Entrevista de empleo

La entrevista es una técnica que se utiliza para llevar a cabo una comunicacion bilateral entre dos
personas, el entrevistador y el entrevistado, con la finalidad de que el seleccionador obtenga la
informacidn necesaria que proporcione el candidato, para que de acuerdo con el resultado de este

encuentro el solicitante sea evaluado.

Cada entrevista tiene un propdsito bien definido, el cual debe estar predeterminado para poder
establecer el procedimiento a seguir, el método que se va a utilizar, el ambiente en que se lleva a

cabo y su duracién.
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Conclusiones

Al determinar los hallazgos encontrados durante el proceso de la préctica profesional
dirigida es importante implementar un manual de procesos de reclutamiento y seleccion
de personal para que recursos humanos cuente con el instrumento apropiado en la
seleccion del personal, que ingrese a la institucion y el trabajo sea realizado con eficacia

y eficiencia.

El proceso de seleccion de personal que se realiza en la actualidad no se utilizan pruebas
psicométricas, modernas y actualizadas lo cual no permite evaluar y establecer los
diferentes aspectos de la personalidad y destrezas de un candidato a un puesto de forma
eficaz.

Se pudo detectar que en la ONG la fuente de contratacion de personal mas utilizada es la
recomendacion de personas y solicitudes espontaneas lo que trae como consecuencia que

el personal no sea calificado para cumplir con los roles correspondientes al cargo.
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Recomendaciones

Es importante que toda institucion cuente con un manual de Procesos de reclutamiento y
seleccion del personal para que al momento de contratar el personal cumpla con el perfil
que requiere la ONG, y cada procedimiento pueda ser efectuado con eficiencia y eficacia
permitiendo con ello que la institucion pueda brindar un servicio de calidad.

Todo el personal de la ONG debe tener conocimiento de los aspectos fundamentales que

debe poseer un solicitante al momento de requerir un puesto.
Capacitar al personal de recursos humanos, para que puedan aplicar las técnicas en el

proceso selectivo de los candidatos, permitiendo que las personas que quieren optar a un

puesto sean altamente competitivas.
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Presentacion

El Manual de Procesos Administrativos para el Reclutamiento y Seleccion del Personal. Tiene
la finalidad de seleccionar, debidamente el postulante para que la institucion pueda avanzar en el
proceso, en la actualidad la administracion sufre diferentes cambios que exigen que una
institucion cuente con el personal idoneo para el ejercicio eficiente de las tareas dentro de la

organizacion.

Los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal son pasos definidos dentro
de toda la gestion de recursos humanos, que tienen como finalidad incorporar personas altamente

competitivas en las distintas gestiones de trabajo de la institucion

Unos de los objetivos fundamentales es la implementacion de un manual de procesos
administrativos para el reclutamiento y seleccion del personal, con la finalidad de obtener éxito

en el cumplimiento de las metas.



Médulo 1

Informacién General

Funciones del Manual




Visién

Satisfacer a nuestros afiliados de los proyectos juventud activa, aprendo a través de la eficiencia,

responsabilidad y calidad de gestion y distribucion de las donaciones de patrocinio.

Misién
Ser una institucion altamente competitiva para promover cada una de las actividades de

beneficio social en pro de las comunidades que atiende el proyecto Angelita 1700

Objetivo general

Facilitar el proceso de adaptacién e integracion del personal que ingrese a la ONG, asi como

propiciar el desarrollo de sus empleados

Objetivo especifico

e Establecer las relaciones que mantendrén el nuevo empleado con la empresa.
e Dar a conocer al personal, la filosofia y politicas de la empresa.

e Identificar al personal con la comunidad laboral.

Funcion del manual

Sirve para coadyuvar a los objetivos operacionales de una organizacién, para lograr mayor

eficiencia en las actividades que se realizan en la misma.



Antecedentes historicos

Desde épocas primitivas vemos que el hombre se vio en la necesidad de seleccionar aquellos

animales que reunieran las mejores caracteristicas para satisfacer sus necesidades alimenticias.

Posteriormente, en etapas mas cercanas, también podemos observar que el hombre de nuevo
vuelve a elegir, pero en este caso las personas, segun su raza, su fuerza, entre otras caracteristicas.
Esto se ve reflejado en la etapa del esclavismo, puesto que, necesitaban hombres que pudieran
resistir varias horas de trabajo, sin descanso, ademas que fueran faciles de someterse a todas las

disposiciones que el esclavista dictaba.

Mas aun en la actualidad estamos buscando un mayor desarrollo de nuestra sociedad basado en
un capitalismo industrial, donde la importancia para lograr una economia con mayor liquidez y

solidez, lo constituye las empresas.

El capitalismo industrial es la etapa en la cual nos encontramos en ese momento, la cual se ha
caracterizado por le gran desarrollo de las empresas. También observamos que existen dos clases
sociales principalmente el empresario duefio de los medios de produccion y el asalariado que lo
unico que posee es su fuerza de trabajo que es vendida al empresario. Vemos grandes avances

tecnoldgicos que son de gran ayuda a las empresas para optimizar sus recursos al maximo.



Dotacién de
personal

Formato de
curriculum vitae

Formato de
solicitud de
empleo

Modulo 2

Proceso de Reclutamiento

Reclutamiento

Caracteristicas del
cirriculum vitae

Fases del
Reclutamiento

Fuentes externas

Eleccion del
contenido de
reclutamiento

Costo del
reclrutamiento




Dotaci6n de personal

Es el proceso mediante el cual se asegura que las necesidades de personal de una organizacion se

satisfagan de una manera constante y gradual. Comprende las etapas de reclutamiento y seleccién

de personal.

Reclutamiento

“Es hacer de personas

extrafias a la empresa,

candidatos a ocupar

Reclutamiento

un

niiectn en ella”

Su finalidad es:

e Conseguir un grupo numeroso de candidatos, que permita selecciona a los empleados
calificados necesarios.

e Contar con los RH disponibles en el momento oportuno.

¢Cual es la importancia del reclutamiento?

e Es un proceso selectivo; mientras mejor sea el reclutamiento méas y mejores candidatos se
presentaran para el proceso selectivo.

e Permite encontrar mas y mejores candidatos; la capacidad de la empresa para atraer
buenos candidatos depende de la reputacion de la empresa, el atractivo de su ubicacion, el
tipo de trabajo que ofrece.



e Permite contar con una reserva de candidatos a empleo; sin el reclutamiento no habria

candidatos a ocupar las vacantes existentes en la empresa.

Fases del reclutamiento

Requisicién de
empleado (RE)

Documento g te a cubrir. Es una orden de servicio

para que el organismo de reclutamiento comience a funcionar, para lo cual debe verificar:

e La planta de personal presupuestada. Si no esta presupuestada, se regresa al departamento

que lo solicit6 para que recabe la autorizacién de la Gerencia.

e Grado de necesidad de ese puesto para la empresa.

e Titulo exacto del puesto.
2° FASE:

Anélisis de las

fuentes de

DAanliitanmiAnntna




Carga de trabajo Significa analizar donde localizar o encontrar a los candidatos adecuados.
Fuentes de reclutamiento. Son los lugares en donde se supone Estaran localizados los candidatos

para la vacante que la empresa ofrece.Pueden ser:

e Fuentes internas: Significa cubrir las vacantes mediante la promocién o transferencia de
sus empleados.

Ventajas:

e Sirve Para impedir despidos

e Para crear oportunidades de promocion.
e Fomenta la fidelidad.

e Ayuda a incrementar la motivacion.

e Provoca la competencia.

Desventajas:

e Puede alentar el conformismo.
e Limita las fuentes de talento
disponibles para la
para la organizacion.

a) Fuentes externas: Es completar las vacantes mediante candidatos que son reclutados en el
mercado de mano de obra.

Ventajas:

e Traer experiencia y sangre nueva a la empresa

Desventajas:

e Frustra las expectativas internas (del personal que espera la promocion o transferencia).
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e Exige al candidato admitido un tiempo de adaptacion a la nueva empresa y al nuevo
cargo.

e SindicatosAbastecimiento para las empresas por motivo de la clausula de admision

exclusiva.

e EscuelasComo Escuelas Comerciales, Universidades, Tecnoldgicos.

e Familiares y recomendados de los trabajadores actuales. Como
Ventaja: es la rapida integracion del personal de nuevo ingreso.
Desventajas: friccionesy  conflictos con el personal cuando no aceptan a la persona
recomendada, el empleado se siente molesto cuando se sanciona a su pariente, se

le niega el ascenso.

v' Oficinas de colocacién: Funciona como oficina de reclutamiento y la agencia da a

conocer la vacante existente. Los servicios deben ser gratuitos para el solicitante.
v Solicitantes voluntarios. Son solicitudes espontaneas ya sea por carta o en persona. Es

una fuente de reclutamiento que no debe ser ignorada y toda persona debe ser tratada con

cortesia y consideracion

11



Se presenta carta de curriculum vitae (Resumen de vida del solicitante)

e De una pagina de extension.

e Debe ir acompafiada de una carta de solicitud de empleo.

Datos que debe contener:

1. Datos personales: nombre del solicitante, domicilio, teléfono, estado civil, fecha de
nacimiento o edad (en algunos puestos estatura).

Obijetivo laboral: el nombre del puesto que desea ocupar.

Historia académica: estudios realizados, idiomas que domina

Experiencia profesional: puestos que ha desempefiado y tiempo.

a b~ DN

Antecedentes e intereses personales.

6. Referencias.
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Formato de curriculum vitae

CURRICULUM VITAE
.- DATOS PERSONALES:

Nombre Lugar de nacimiento
Estado civil MNacionalidad
Domicilio Fecha de nacimiento
Teléfono Numero de hijos

Il.- OCUPACION ACTUAL:

Nombre de la empresa Cargo
Direccion Antigtedad
Telefono Sueldo

Motivo para cambiar de empleo

lll.- PREPARACION ACADEMICA:

(Sefale con una X)

Primaria Secundaria Preparatoria
Vocacional Bachillerato Técnica
Profesional Postgrado Cursos de especializacion

IV_- EXPERIENCIA PROFECIONAL:

(Nombres de las empresas con sus domicilios, telefonos y cargo desempefiado en cada una)

V_- IDIOMAS:

Espariiol Ingles Francés Otro

13



Formato de solicitud de empleo.

Solicitud de empleo

Llenar la solicitud con letra legible y de molde

Fecha Puesto solicitado

Sueldo deseado

Datos personales

Fotografia reciente
tamano infantil
2.5cm x 3 cm

Apellido paterno

Apellido materno Nombres Edad
Domicilio Colonia Caodigo postal Teléfono Movil
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Nacionalidad Sexo
O Masculino O Femenino

Vive con: Estatura Peso

O Sus padres O Familiares O Parientes O Amigos OSolo
Personas que dependen de usted Estado Civil

O Hijos O Coényuge O Padres O Otros O Soltero ©O Casado O Otro

Documentacion

Nidmero de Curp

Numero de Cartilla servicio militar

Numero de Pasaporte

Licencia de manejo
o Si oNo

Tipo de licencia y nimero

Si usted es extranjero adjunte documentacion que permite trabajar en el pais

Habitos personales

¢Coémo considera su estado de salud?
O Buena ORegular oOMala

¢Padece alguna enfermedad crénica?

O No O Si (Cual)

¢ Practica algun deporte?

¢ Pasatiempo favorito?

Datos Familiares

Nombres de Vivo

Finado Domicilio

Ocuapcidén

Padre

Madre

Esposalo)

Nombres de
los hijos

Escolaridad

Nombre de la escuela o instituto Domicilio

Fecha de inicio Fecha de termino

Certificado que lo avala

Primaria

Secundaria

Preparatoria o Vocacional

Profesional

Comercial u otras
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32 FASE: Eleccion
de los medios de
reclutamiento

¢A qué se llama medios de reclutamiento?
Son los medios utilizados para informar a los probables candidatos sobre lavacante existente en la
empresa. Mientras mas amplios sean los medios de reclutamiento, mayor sera la oportunidad de
conseguir a la persona que se desea.Algunos son:
e Carteles en la porteria de la empresa
Tiene como desventaja que Unicamente llega a quienes pasan por la puerta de la empresa.

e Archivo de candidatos
Son los candidatos cuyas fichas personales se encuentran archivadas.

e Anuncios (periddico, radio, television.)
Ventajas: alcanzan un gran auditorio, pueden precisarse los requisitos del puesto.

Desventajas: Su impacto es de corta duracion (el dia que se publico), atraen un gran  numero
de candidatos no apropiados. (Candidatos poco valiosos aumenta el costo de seleccion).

Otros medios:
e Campaiias de reclutamiento en otras ciudades

15



e Camionetas dotadas de sistema de sonido y oficina movil.

42 Fase:
Eleccion del
contenido del

Reclutamiento

i dabiy [

R o
o it
X, hal i
al=Art
A1 4

gl

Consiste en seleccionar la informacion que sera transmitida a los candidatos sobre la vacante. Es
necesario ser preciso en la descripcion del puesto, eso ahorrard mucho tiempo, dinero y esfuerzo.
Por ejemplo: si usted busca un vendedor, especifique el tipo de producto que ha de vender, la
magnitud de los viajes requeridos y otros aspectos aplicables al puesto, (si debe tener automvil,
disponibilidad de horario. Si usted no va mas alla del titulo de “vendedor” puede tener que
entrevistar a muchos hombres a quienes para nada interesa el puesto que se ofrece. Una lista

precisa ayuda a seleccionar en forma preliminar.

El anuncio de empleo

Informacion que \
Proporciona: I

S~ o I
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La organizacion laboral: su principal ocupacion y localizacion.

El puesto: su nombre; principales tareas, su ubicacion en caso de que no sea en el centro

de trabajo principal.

Habilidades y experiencia, necesarias y deseables: requisitos personales, habilidades

profesionales especificas, experiencia, aptitudes.

Remuneracion y oportunidades: salario bésico y otros emolumentos; cualquier otro

beneficio; oportunidades de desarrollo personal.

Condiciones: cualquier factor especial y circunstancias que afecten el puesto. Solicitudes:

formato de solicitud; fecha limite; domicilio para envio.

Costo del reclutamiento:

1.

2
3.
4

© N o O

Los gastos por anuncios.

Honorarios de las agencias de colocacion.
Costo de los materiales de las pruebas.
Tiempo dedicado a entrevistar a
Candidatos.

Costo de comprobar las referencias.

Examenes médicos.

Tiempo de adaptacion del nuevo empleado.
Reubicacion y la orientacion al nuevo empleo. Sueldos de las personas encargadas del
reclutamiento.

Si el reclutamiento es otras ciudades:
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Seleccion
de
personal

Proceso de
seleccion

Importancia
de una buena
seleccion

Modulo 3

Proceso de seleccion del personal

Tipos de
entrevista

E ntrevista
de empleo

Eleeccion de
las técnicas de
solucion
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Seleccion de personal
El proceso de seleccidn consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir
qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en que una persona

solicita un empleo y termina cuando se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

En muchos departamentos de personal se integran las funciones de reclutamiento y seleccién en
una sola funcion que puede recibir el nombre de contratacion. La funcidn de contratar se asocia
con el departamento de personal, pero ademas el proceso de seleccion tiene importante radical en
la administracion de recursos humanos. Por lo tanto, la seleccion adecuada es esencial en la

administracion de personal e incluso para el éxito de la organizacion.

Los departamentos de personal emplean el proceso de seleccion para proceder a la contratacion
de nuevo personal. La informacion que brinda el andlisis de puesto proporciona la descripcion de
las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio que requiere cada puesto; los
planes de recursos humanos a corto y largo plazos, que permiten conocer las vacantes futuras
con cierta precision, y permiten asimismo conducir el proceso de seleccion en forma logica y
ordenada, y finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de personas
entre las cuales se puede escoger. Estos tres elementos determinan en gran medida la efectividad
del proceso de seleccién. Hay otros elementos adicionales en el proceso de seleccion, que
también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los aspectos éticos, las politicas de

la organizacion y el marco legal en el que se inscribe toda la actividad.
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Proceso de seleccion

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido mediante el reclutamiento, se
da inicio al proceso de seleccion. EI proceso de seleccién consiste en una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser contratados. El proceso se
inicia en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la

decisién de contratar a uno de los solicitantes.

Pasos del Proceso de Seleccion:
e Solicitud de empleo.

e Curriculo.

Seleccion interna

Son las oportunidades que se presentan para encontrar aspirantes dentro de la organizacion y

estan representadas basicamente por:

e Los trabajadores de la propia organizacion.

e Contactos con sindicatos.

e Los familiares o personas recomendadas por los propios trabajadores.
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Importancia de una buena seleccion

La importancia de la seleccion es tal que las empresas no deben escatimar esfuerzos para
hacerla bien. La entrevista de seleccion de personal debe considerarse hay como el recurso
clave del proceso de seleccion.

e Los errores de seleccion no tienen solucién: ni los esfuerzos de capacitacion, ni los
incentivos econdmicos los reparan. Dichos errores tiene un costo econémico y social,
tanto para las empresas equivocadas como para las personas victimas.

e Un error tipico es la adaptacion persona-empresa; ya que en ocasiones no coinciden las
creencias o las costumbres.

e Otro error que ocurre es la adaptacion persona-grupo; ya que o no coinciden o no son
compatibles las personalidades de grupo y persona.

e Otro error acontece en la adaptacion persona-jefe; ya que por tener gustos, costumbres o
ideas diferentes, se llegan a rechazar.

e Otro error es la adaptacion persona-puesto; ya que pueden que la persona no le guste el
puesto o se va superior o inferir a este.
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Eleccién de las técnicas de seleccion

Una vez que se tiene la informacion respecto de los puestos vacantes, el paso siguiente es elegir

las técnicas de seleccidn adecuadas para escoger a los candidatos adecuados.

Formulario de solicitud y verificacion de referencias Medio para registrar informacion
biogréfica, como edad, estado civil y educacion. Es empleado para distintos fines como
revelar la capacidad del candidato para escribir, organizar sus ideas y presentar los hechos

en forma clara.

La entrevista es un proceso de comunicacion entre dos o personas que interactdan, por un
lado el entrevistador y, por el otro, el entrevistado. Las entrevistas pueden categorizarse
segun las técnicas y el formato que se empleen en: entrevistas estandarizadas, dirigidas,

no dirigidas, situacionales, descripcion de comportamientos, de grupo o por computador.

Pruebas de conocimientos o habilidades Son instrumentos para evaluar objetivamente los
conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, de la practica del ejercicio.
Buscan medir el grado de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto o el
grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas. Pueden ser clasificadas de formas
distintas, de acuerdo a la manera en la que se aplican las pruebas: orales, escritas, o, por
realizacion de un trabajo o tarea; al area de conocimiento: generales, o especificos
relacionados con el puesto; o, de acuerdo con la forma en que se elaboran: tradicionales,

objetivas, 0 mixtas.

Examenes psicologicos Los test psicologicos constituyen una medida objetiva y
estandarizada de los modelos de conducta de las personas, por medio de un conjunto de
pruebas que se aplican a las personas para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes,

habilidades, conocimientos, entre otros.
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e Examenes de personalidad Los test de personalidad sirven para analizar los distintos
rasgos de la personalidad, sean éstos determinados por el caracter o por el temperamento.
Pueden ser genéricos, cuando revelan rasgos generales de la personalidad y reciben el
nombre de psicodiagndsticos, o, especificos, cuando lo que se investiga son rasgos o

aspectos determinados de la personalidad.

e Examenes fisicos Revelan si el candidato posee o no las cualidades necesarias para el

trabajo.

Entrevista de empleo

La entrevista es una técnica que se utiliza para llevar a cabo una comunicacion bilateral entre dos
personas, el entrevistador y el entrevistado, con la finalidad de que el seleccionador obtenga la
informacidn necesaria que proporcione el candidato, para que de acuerdo con el resultado de este

encuentro el solicitante sea evaluado.
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Cada entrevista tiene un proposito bien definido, el cual debe estar predeterminado para poder

establecer el procedimiento a seguir, el método que se va a utilizar, el ambiente en que se lleva a

cabo y su duracion.

Tipos de Entrevistas

Entrevista no dirigida En ella el candidato tiene libertad para expresar sus sentimientos
y llevar a cabo el curso de la misma. en general, este enfoque se caracteriza por la
conducta que lleva a cabo el seleccionador, quien escucha atentamente y no se opone a la

opinién del entrevistado.

Entrevista profunda Contiene un conjunto de preguntas, las cuales cubren distintas
areas de la vida del candidato y que estan relacionadas con la vacante que desea ocupar.
Estas preguntas estan estructuradas de tal forma que es posible que el aspirante diga todo

lo que se desee al contestarlas.

Entrevista Estandarizada Es una de las que posee mayor nivel de estructuracion, pues
Sse apega en gran parte a un conjunto de preguntas detalladas en una forma especial y por

lo tanto proporciona en la mayoria de los casos resultados positivos.

Entrevista de Grupo Este método se utiliza principalmente para seleccionar a los
aspirantes a ejecutivos, y consiste en la reunion de varios solicitantes para llevar a babo
una discusion en grupo. Y por otra parte ejecutivos de la compafia que evaltuan a los
candidatos, tomando en cuenta para ello, factores como: iniciativa, habilidad para
congeniar con los demas, dinamismo, pose, Para llevar a cabo una entrevista se deben

tomar en cuenta las siguientes consideraciones.
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Exdmenes Médicos

El examen médico es el siguiente paso en el proceso de la seleccién ya que es un requisito legal,
en donde se dispone que todo trabajador ser examinado fisicamente, con el fin de obtener
informacidn importante respecto una buena salud, defectos fisicos, enfermedades profesionales y
otras no detectadas a simple vista y que seran necesarias ser examinadas por un médico con
conocimientos de medicina industrial, ya que el tendré una vision mas amplia de lo que realmente

se requieren para el puesto a ocupar.
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Examen médico de admisién

Este tipo de examen consiste en explorar la historia clinica del candidato fisicamente con base en
sus antecedentes de trabajo, en donde se formula un dictamen del estado de salud, con el fin de
saber que se emplea a una persona en buenas condiciones de salud. Lo cual implicaria el hecho
de no tener incapacidades constantes y representan una pérdida de tiempo y recursos econémicos,

al haber prevenido antes de la contratacion , el examen médico.

Es necesario que las empresas no solo se limiten a realizar el examen fisico en el momento de la
contratacion, sino que lo lleven a cabo periddicamente con el fin de establecer un sistema de

medicina preventiva.

Evaluacién
Desde épocas primitivas vemos que el hombre se vio en la necesidad de seleccionar aquellos

animales que reunieran las mejores caracteristicas para satisfacer sus necesidades alimenticias.

Posteriormente, en etapas mas cercanas, también podemos observar que el hombre de nuevo
vuelve a elegir, pero en este caso las personas, segun su raza, su fuerza, entre otras caracteristicas.
Esto se ve reflejado en la etapa del esclavismo, puesto que, necesitaban hombres que pudieran
resistir varias horas de trabajo, sin descanso, ademas que fueran faciles de someterse a todas las

disposiciones que el esclavista dictaba.
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Mas aln en la actualidad estamos buscando un mayor desarrollo de nuestra sociedad basado en
un capitalismo industrial, donde la importancia para lograr una economia con mayor liquidez y

solidez, lo constituye las empresas.

El capitalismo industrial es la etapa en la cual nos encontramos en ese momento, la cual se ha
caracterizado por el gran desarrollo de las empresas. También observamos que existen dos clases
sociales principalmente el empresario duefio de los medios de produccidon y el asalariado que lo
unico que posee es su fuerza de trabajo que es vendida al empresario. Vemos grandes avances

tecnoldgicos que son de gran ayuda a las empresas para optimizar sus recursos al maximo
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Modulo 4

Evaluacion

Conclusiones
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Conclusiones

Las herramientas o técnicas a utilizar para evaluar las habilidades y capacidades de los
individuos son diversas y especificas, contando para ello con una variedad de Pruebas
estandarizadas, que nos ayudaran a seleccionar la persona idénea para ocupar el puesto o
cargo dentro de la institucion.

Es importante equilibrar y unificar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

para ahorrar tiempo y dinero.

Se detectd que la fuente de ingreso mas utilizada es la recomendacion de personas y
solicitudes espontaneas, lo que trae como consecuencia que el personal no sea altamente
competitivo, para desempefiar con eficacia y eficiencia los roles correspondientes al

cargo.
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Recomendaciones

e Es importante que toda institucion  cuente con un manual de Procedimientos de
Reclutamiento y Seleccion de Personal para mejorar la calidad de proceso y asi poder
lograr las metas y objetivos propuestos dentro de la institucion.

e Toda institucion debe tener cuidado a la hora de reclutar y seleccionar a su personal, en
cuanto al grado que tenga el aspirante y al cargo que se asigne para evitar contratar

personal no calificado que puede traer problemas a la ONG.

e Se debe aplicar examenes médicos a las personas que ingresan a la institucion ya que

este permite conocer si la persona esta apto o no para el trabajo.
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ANexos

Anexo 1 Solicitud Préctica




Anexo 2 Ficha informativa del estudiante




Anexo 3 Constancia
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Anexo 4 Galeria fotografica
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Anexo 5 Acta de inicio y cierre.












