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Estimados sefiores:

Atentamente ma dirjo a ustedes para informarles gue he leido y revisado el estudio de
Tesis de la alumna KARINA XIOMARA MIRANDA ALCANTARA, carné 21152-09, quien
actualmente cursa el Ulimo afio de la carrera de Licenciatura en Psicolegia
Industrial/Organizacional, titulada: “PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCICN DE PERSONAL DE LA COOPERATIVA UPA R.L.
AMATITLAN".

Después de revisar el trabajo de investigacion, considero que el estudio antes
mencionado liena los requerimientos establecidos por la facultad; por fal motivo, solicito
nombramiento de revisor para la evaluacion del mismo.
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l. INTRODUCCION

La administracion de recursos humanos tiene como una de sus responsabilidades el proceso de
reclutar y seleccionar al personal, siendo este procedimiento fundamental para la buena ejecucion
de toda empresa, el reclutamiento es un proceso que consiste en identificar y atraer a la
organizacion solicitantes adecuados para los empleos disponibles, mientras que la seleccidn
consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser
contratados.

En el area administrativa del departamento de recursos humanos ha tomado mucha
importancia, el proceso de reclutamiento y seleccion de personal debido a los estdndares de
calidad que se manejan y el aumento de la competitividad en las empresas, sobre todo las que
tienen los mismos intereses, funciones y/o servicios.

Lo anterior ha hecho que la seleccion de personal sea un proceso serio, estructurado y
sistematico, pues de ello depende la calidad y el éxito del alcance de los objetivos de la empresa,
convirtiendo al recurso humano en un capital de suma importancia.

En la actualidad, y gracias al auge de la tecnologia avanzada y al fendmeno de la
globalizacion, se ha modernizado el proceso de reclutamiento y seleccion, al punto de convertirse
en un marketing a través del cual los interesados buscan atraer candidatos que llenen los
requisitos, en cuanto a talentos y capacidades solicitados por las empresas, tratando de captar a

los mejores candidatos que puedan garantizar el éxito esperado.



En sintesis, el reclutamiento y la seleccion del recurso humano, lejos de ser un tema
aislado, se ha convertido en el centro de atencion de las empresas modernas que buscan captar el
mejor talento y capacidad a través de procesos innovadores, agresivos y competitivos.

Para el enriquecimiento de los siguientes datos se toma en cuenta las opiniones de autores y
recientes estudios de procesos de reclutamiento y seleccion de personal desarrollados en
Guatemala, citando las siguientes investigaciones:

Tomando en cuenta la tematica, Castafieda (2011), en su investigacion titulada propuesta de
un “manual de descripcion de puestos” y “manual de normas y procedimientos para la empresa
comercializadora Guatemalteca”, tuvo como objetivo determinar cuéles son los pasos a
necesarios en la direccién de recursos humanos para la realizacion de ambos manuales. La
metodologia de tal investigacion fue descriptiva, y para la recoleccién de datos se tomé una
muestra de 26 colaboradores, utilizando como instrumento una entrevista no estructurada y un
cuestionario de 10 preguntas. Los resultados obtenidos por el instrumento indicaron que no existe
proceso adecuado de reclutamiento y seleccion de personal, de igual forma una persona
responsable de llevarlo a cabo. Se concluyd que la empresa no cuenta con perfiles definidos para
reclutar y seleccionar al personal, ni con técnicas formales del proceso como lo son: Analisis y
descripcion del puesto de trabajo a cubrir, reclutamiento, preseleccion, entrevista preliminar,
pruebas psicométricas y entrevista profunda. Es por ello que Castafieda recomendo que se elabore

perfiles de puestos y se disefie un proceso de reclutamiento y seleccion.

Por otro lado Garcia (2007), tuvo como objetivo determinar los elementos que debe
contener un manual de reclutamiento y seleccion de personal para la empresa INCAPISA de

Guatemala, el estudio fue de tipo descriptivo y se utilizd como instrumento una entrevista
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semiestructurada y una encuesta diagnostica conformada por 6 preguntas cerradas, para la cual se
empled una muestra de 110 empleados a nivel operativo de la empresa. Los resultados de esta

investigacion indican que los Unicos medios de reclutamiento de personal utilizados son las

recomendaciones que hacen los empleados a la empresa, asimismo con este estudio se
concluyd que la empresa INCAPISA no cuenta con un proceso para realizar el reclutamiento y
seleccion de personal, también el método utilizando no es uniforme, ya que solo se basan en
recomendaciones. Es por ello que Garcia recomend6 implementar el manual de reclutamiento y
seleccion para llevar a cabo este proceso de una manera organizada y eficaz, es de mucha
importancia para toda organizacién contar con un manual de esta indole, asimismo contar un
banco de datos para almacenar la papeleria de los solicitantes espontaneos, y acudir a este al
momento de cubrir una nueva vacante.

Al igual Alvarado (2005) presentd una investigacién a la Fundacién Bartolo Perlo
localizada en el departamento de Alta Verapaz, Guatemala; cuyo objetivo principal fue realizar
un diagnostico, para evaluar y sugerir la importancia de la aplicacion de un manual para reclutar
y seleccionar al personal de dicha fundacion. Tomé una poblacién de 37 personas quienes son las
responsables del funcionamiento de la fundacion. El contenido del estudio se basé en una
metodologia descriptiva, de igual forma los instrumentos que se utilizaron en esta tesis fueron
guias de observacién, cuestionarios y entrevistas. Los resultados obtenidos indicaron que la
fundacion no cuenta con descriptores de puestos para todas las areas, también no tienen los
perfiles de sus empleados, por ello Alvarado concluyd que no existe un proceso formal

establecido para llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de personal, asi como tampoco existe



el area de Recursos Humanos y determind que la fuente utilizada para dicho proceso es interno,
como una forma de motivar al personal, al igual que no tienen un amplio conocimiento acerca de
las técnicas de reclutamiento y seleccion. Recomendd que es importante para la fundacion que
cuente con un manual de reclutamiento y seleccion para la integracion del personal y que siga
manteniendo la politica del reclutamiento interno, porque es una fuente de motivacion para los
empleados, sin embargo es importante que acudan a las fuentes externas, con el fin de contar con
un mayor numero de candidatos idoneos para cubrir los puestos de trabajo.

Siguiendo con el tema de reclutamiento y seleccion de personal, Barrientos (2005) en su
estudio de una propuesta de un manual de reclutamiento y seleccion en la empresa dedicada a la
industria de produccién, transformacién, modificacion, manejo, operacion y comercializacion de
productos plastico de Guatemala, utilizd una metodologia de tipo descriptiva. El objetivo de esta
propuesta fue describir cuales son las fases para la contratacion del personal. Para el avance de
este manual se tom6 una muestra de seis personas quienes tienen a su cargo el reclutamiento y
seleccion de personal, que estan conformados por el gerente general, gerente de operaciones,
gerente de logistica, supervisor de turno, contador general y, agente de seguridad. El instrumento
utilizado en dicha investigacion fue un cuestionario de diez preguntas cerradas y especificas,
también una entrevista a los sujetos la cual constaba de diez preguntas abiertas, el cual describe
las formas de aplicar estos procesos en el departamento de recursos humanos. Como resultado se
presento la propuesta a la empresa, en la cual se recomendo elaborar el manual de reclutamiento
y seleccién, asi como establecer que personas seran las responsables de los procesos de
reclutamiento y seleccion, asimismo que reciban una capacitacion para que estos procesos sean

empleados de una manera eficaz.



Por su lado Leiva, (2005) presentd una propuesta de un manual de reclutamiento y
seleccion para el personal de la cdmara de Industria de Guatemala, realizandola en un estudio
descriptivo, en el cual se uso el instrumento de un inventario de recursos humanos, para si poder
identificar las unidades efectivas y carentes en la organizacion. En este manual se tomé en cuenta
las opiniones y referencias tanto de los gerentes como jefaturas. Como objetivo principal Leiva
establecio que el manual de reclutamiento y seleccidn del personal es un proceso técnico que se
detalla paso a paso, en el cual la organizacion busca evaluar y escoger a las personas idéneas. El
resultado de dicho manual, fue productivo de gran apoyo para la organizacion. Leiva recomendd
implementar el manual de reclutamiento y seleccion de personal, que permita a los implicados en
el proceso, la adecuada contratacion de los nuevos trabajadores, también capacitar al personal
encargado del proceso de seleccion, para la aplicacion de las pruebas psicométricas.

De igual forma Lépez (2003), realiz6 un estudio el cual tuvo como objetivo desarrollar un
manual dirigido a supervisores acerca de procesos de reclutamiento y seleccién en la industria
textil de Guatemala. La muestra fue de 468 supervisores de las distintas maquilas existentes en
Guatemala, siendo estas mujeres y hombres comprendidos entre las edades de 20 a 50 afios. Para
la recoleccion de informacion, se aplic6 un cuestionario estructurado el cual contenia 20
preguntas de seleccion maultiple. El estudio realizado fue de metodologia descriptiva. Uno de los
resultados del estudio es que las entrevistas son primordiales en todo proceso de reclutamiento y
seleccién de personal. Asimismo Ldpez concluyd, que en la mayoria de las empresas textiles no
cuenta con una técnica de reclutamiento y seleccion de personal, no se tienen definido quien o
quienes son los encargados de dicho proceso y, el medio que utilizan estas empresas textiles para

reclutar al personal son volantes y mantas vinilicas. Por ello recomend6 implementar un manual,



para establecer que personas se encargaran del proceso, que los responsables realicen una
entrevista estructurada y profunda para obtener mayor informacion del personal que se contrate
en la empresa.

En ese mismo orden de ideas, Bran (2002) realizé una tesis descriptiva, la cual tuvo como
objetivo principal determinar los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion a nivel
operativo, utilizado por empresas maquiladoras textiles en Guatemala. El instrumento que se
utiliz6 fue una entrevista estructurada, los sujetos de estudio fueron un total de 600
colaboradores. Entre los principales resultados de la investigacion se pudo observar que existen
diferencias entre los procesos tedricos y practicos administrativos, en el area de Recursos
Humanos, de igual forma se pudo observar que solo el 8% de las empresas encuestadas
implementan un programa de gestion del recurso humano, también solo tres de ellas cuentan con
un departamento de recursos humanos. Después de analizar los resultados se llegé a la conclusion
que el 59% de las maquiladoras textiles investigadas, poseen un programa de reclutamiento
interno, asi como también las fuentes de reclutamiento méas utilizadas en industria textil son las
recomendaciones personales y los avisos externos. En la mayoria de las maquilas investigadas el
gerente general es el encargado de contratar al personal. Por ello Bran recomend6 implementar
programas estructurados de reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal, a nivel
operativo, para contribuir al mejoramiento de los procesos, y asi aumentar la productividad de las
maquiladoras textiles, también recomendd construir una base de datos, con los posibles
candidatos para las vacantes que puedan existir en la empresa.

Para finalizar, Figueroa (2001) planteé la elaboracion de un manual de reclutamiento,

seleccidén y, contratacion de personal administrativo para el Ingenio San Diego en Guatemala, el



cual tuvo como objetivo aportar un documento formal y técnico que apoyara el proceso de
reclutamiento, seleccion y la contratacion de personal, asimismo dar a conocer a las autoridades
de la empresa la importancia de la estandarizacion de las técnicas en el proceso mencionado.
Para tal investigacion, se aplico6 como instrumento, una entrevista y, un cuestionario con
preguntas abiertas, cerradas y de seleccion maultiple a una muestra de 26 personas del area
administrativa. El estudio fue de tipo descriptivo y se concluyé que todos los jefes del area
administrativa del ingenio San Diego no coinciden que exista un proceso formal de
reclutamiento y seleccidn, lo cual permita una adecuada contratacion, el no contar con una forma
seria de este proceso ha perjudicado de forma directa a la empresa. Segun recomendacion de
Figueroa la elaboracién de un manual permite reclutar al personal indicado de una forma
estructurada y confiable, dando como resultado la correcta eleccion, la mejora en el servicio y,
del proceso de reclutamiento y seleccion del personal para cubrir cualquier puesto de trabajo
vacante.

No solo en Guatemala se han ejecutado estudios sobre estas técnicas, también a nivel
internacional se ha determinado que estos procesos son parte importante de la direccion de
recursos humanos, entre los cuales se encuentran los siguientes.

Rodriguez, (2010) elabor6 sus tesis en Venezuela con el objetivo de estudiar los procesos
de reclutamiento y seleccion, en la division de reclutamiento y seleccion del fondo para el
fomento y desarrollo de la artesania, pequefia y mediana industria (FONDAPEMI). La
investigacion fue descriptiva, el instrumento que se utilizé para la recoleccién de datos fue la
entrevista semiestructurada y un cuestionario con preguntas abiertas y cerradas, las cuales se les

aplicaron a una muestra de 29 colaboradores fijos que forman parte de FODAPEMI. Los



primeros resultados que se obtuvieron al tabular los instrumentos es que la empresa no cuenta
con perfiles, ni técnicas para la seleccion del personal. Se concluy6 en dicha investigacion que
todos los procesos de la direccion de recursos humanos son importantes, pero el reclutamiento y
seleccion de personal es uno de los procesos mas relevantes en toda empresa. Es por ello que
Rodriguez recomend6d un manual de reclutamiento y seleccién que sirva como guia a la
institucion, para poder elegir al personal mas idéneo que cumpla con los requisitos de los puestos
disponibles.

Prada y Rivas (2009) realizaron una investigacion de procesos de captacion de personal en
la empresa suministros industriales Marval S.A. cumana, estado de sucre, Venezuela. Dicha
investigacion tuvo como objetivo analizar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
del personal de dicha empresa. La metodologia fue descriptiva, el instrumento que se utilizé fue
una entrevista semiestructurada para una muestra de 17 empleados fijos. Los resultados de dicha
investigacion fueron que SUMIMACA no posee suministros concretos para evaluar 1os procesos
de reclutamiento, seleccién e induccion del personal. Se concluyé que la empresa carece de
técnicas para realizar dichos procesos, se recomend6 formar politicas serias de reclutamiento,
seleccién e induccion de personal, asi como las reglas y formas que deben seguirse en tales
procesos.

Por otro lado Martinez (2008), en Venezuela, realizé un estudio acerca de los perfiles
profesionales administrativos para el instituto universitario de tecnologia del estado Portuguesa.
Dicho estudio tuvo como objetivo principal el disefiar estrategias gerenciales para la seleccién de
personal administrativo, la investigacion fue descriptiva y se utiliz6 una muestra de seis sujetos:

un gerente administrativo, un gerente de recursos humanos, dos asistentes administrativos y dos



asistentes de recursos humanos. Para la recoleccion de la informacion se utilizaron como
instrumentos: una encuesta, una entrevista, y un cuestionario. El resultado fue que no utilizan las
técnicas de seleccidn, tales como pruebas y examenes fisicos. Por ello Martinez concluyé que es
importante capacitar al personal, para que pueda elaborar los procesos de seleccion de una
manera eficaz, asimismo recomendd crear una normativa interna que complete patrones de
rendimiento, con la vision de optimizar el desempefio del personal, y crear politicas claras de
seleccion de personal.

En el mismo orden de ideas Proafio, (2008) realizé un estudio de tipo descriptivo sobre el
disefio de un manual de reclutamiento y seleccion de personal; para la empresa de servicios y
recursos humanos en Ecuador el cual tuvo como objetivo mejorar los procesos de reclutamiento
y seleccion de personal y, eliminar los errores cometidos en el proceso actual de la empresa. Para
ello utiliz6 como instrumento de recoleccion de datos, una encuesta, con una muestra de 10
empresas a las cuales les prestaban servicios de reclutamiento y seleccion de personal. Unos de
los principales resultados de la investigacion fue que dicho servicio de la empresa es catalogado
como regular y mas del 50% de los clientes no lo recomendaria. Con estos resultados se
concluyd que los clientes estan insatisfechos con las técnicas aplicadas hasta ahora, por ello
recomendd que el manual de reclutamiento y seleccion de personal cuente con técnicas efectivas,
como: verificacion de referencias personales y/o laborales, pruebas psicométricas (test de
inteligencia, test de aptitudes y habilidades), prueba de poligrafo y estudio socioeconémico, que
no se omita ningdn paso y se realicen modificaciones cada afio.

En un estudio de procesos de reclutamiento y seleccidn de personal del Instituto Académico

de Educacion Media Superior de México realizado por Corona y Rojas (2005), cuyo objetivo fue



dar a conocer todo lo que implica el proceso de reclutamiento y seleccion de personal a través de
una investigacion realizada de tipo descriptivo. El instrumento que se empled para la recoleccion
de datos fue un cuestionario aplicado a una muestra de 30 profesores, 12 mujeres y 18 hombres,
dentro del rango de edades de 25 a 45 afios. Los resultados del cuestionario dieron a conocer que
el 70% de los profesores creen que es importante que exista un manual de procedimientos para la
contratacion de los docentes. Es por ello que los autores recomendaron que sea fundamental que
todas las instituciones, empresas y organizaciones cuenten con un manual de reclutamiento y
seleccion de personal, que les permita llevar todos sus procesos de manera clara y concisa.

Asimismo Gomez y Teran, (2005) realizaron una tesis descriptiva, la cual tuvo como
objetivo analizar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal en una gerencia de
recursos humanos en Venezuela. La poblacidn seleccionada para esta tesis fueron 13 personas y
como instrumento para la recoleccion de datos se aplicé un cuestionario con preguntas cerradas y
abiertas. Luego de analizar los resultados se lleg6 a la conclusion dicha empresa no contaba con
politicas de reclutamiento y seleccion de personal que le ayudaban a elegir al colaborador
apropiado para cubrir una vacante, asi garantizar un buen funcionamiento y logro de sus
objetivos. Los autores recomendaron crear un manual de procedimientos en donde se
establecieran politicas, normas y, técnicas de reclutamiento y seleccion de personal.

Para finalizar Ledn, (2004) en su tesis sobre procesos de seleccion de personal para las
PYMES de la construccion en México, tuvo como objetivo principal presentar los procesos de
seleccién de personal para una eficaz contratacion. El tipo de estudio fue descriptivo, se tomé una
muestra de 90 colaboradores de la construccién. El instrumento que se utilizé para la recoleccion

de datos fue un cuestionario con preguntas abiertas y cerradas. Después de tabular los datos, el
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resultado fue que en las PYMES de la construccion, no se aplicaba ni se conocia un proceso de
seleccion de personal definido. Se concluy6 en dicha investigacion que las PYMES de la
construccidn no tenian un proceso formal de seleccidn para contratar a sus colaboradores, lo cual
indicaba que lo hacen de una forma inadecuada. Por lo tanto Ledn recomendé la importancia de
establecer un proceso de seleccidn, estos se basan en la aplicacion de pruebas de habilidades y
conocimientos.

Las investigaciones nacionales como internacionales son de gran importancia para
profundizar en la investigacion y poseer bases solidas que ayuden a nutrir la investigacién como

se ha observado anteriormente.

Con base en lo anterior, y para ampliar los conocimientos en las investigaciones
anteriormente expuestas, es necesario profundizar en el tema de disefio y propuesta de manuales
de reclutamiento y seleccion de personal, asi como los elementos que debe contener para su

funcionalidad.

Administracion de Recursos Humanos

Para que una empresa pueda alcanzar sus metas con el éxito esperado, es necesario que esté
conformada por recursos humanos, financieros, materiales y técnicos.
Siendo el recurso humano el mas importante, porque de éste depende el manejo de los otros
recursos, es importante que se le dé el valor que requiere, por lo que al reclutar al personal se
debe contar con una vision clara, estratégica y humana.
Para comprender la dindmica del proceso es necesario partir del origen de la administracion de

los recursos humanos, por lo que definir el término es de suma importancia.

11



Por tanto, para tal tema retomamos distintas opiniones de autores que se dedicaron al estudio de
la Administracion de Recursos Humanos.

Mondy y Noé (2005) afirman que “La administracion de recursos humanos es la utilizacion
de las personas como recurso para lograr objetivos organizacionales.” (p. 4)

Asi mismo indican que las relaciones personales entre los recursos humanos y la gerencia son
necesarias por lo que se debe manejar una politica que permita reclutar, capacitar, evaluar,
remunerar y ofrecer un clima organizacional que garantice un ambiente estable, ético y seguro.
Esto es, buscar las estrategias mas idoneas para la seleccion del personal, desde la funcién del
gerente de la empresa.

Por su parte Alles (2000) en su libro direccién estratégica de recursos humanos, menciona
que la administracion de recursos humanos hace el manejo integral del capital humano a su
gobierno.

Implicando diferentes funciones desde el inicio al fin de una relacién laboral siendo estos los
siguientes:

e Reclutar y seleccionar empleados

e Mantener la relacién legal/contractual

e Capacitar y entrenar

e Desarrollar sus carreras / evaluar su desempefio

¢ Vigilar las compensaciones (pagos) sean correctas

e Controlar la higiene y seguridad del empleado

e Despedir empleados
¢Por qué es importante la administracion de los recursos humanos?
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La misma autora nos dice que lo es para todos los gerentes, para todas las aéreas. Es importante
conocer las herramientas de recursos humanos porque. No es bueno: tomar a la persona
equivocada, tener alta rotacion de personal o tener personal insatisfecho, que la gente no esté
comprometida, que los empleados piensen que su salario es injusto y que el personal no esté
capacitado o que estandolo en el momento de la incorporacion pierda su nivel.

Es por ello que la administracion de recursos humanos significa conquistar y mantener las
personas en la organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con una actitud positiva y

favorable. Representa todas aquellas cosas que hacen que el personal permanezca en la
organizacion.

Montes y Gonzalez (2006), respecto a la administracion de recursos humanos hacen
referencia a que es la planificacion, desarrollo y control de técnicas que permite el desempefio
eficiente del personal y para la organizacion el medio para alcanzar objetivos individuales
relacionados en forma directa o indirecta con el trabajo.

Es una funcion de doble via, el personal permite a través de su trabajo el logro de los objetivos de
la empresa, por medio de la misma alcanza sus propios objetivos como persona.
Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Asi mismo los autores Mondy y Noé (2005) mencionan que los objetivos de la
administracion de recursos humanos es crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas
con habilidades, motivacion y sobre todo satisfaccion suficiente para conseguir dichos objetivos
de una organizacion asi mismo el desarrollar y mantener condiciones organizacionales que

permitan la aplicacion, el desarrollo y sobre todo la satisfaccion plena del recurso humano.
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Pérez (2006) menciona que los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos
“Refleja los propositos de la organizacion, del area administrativa, del departamento de personal
y las personas que participan en el proceso.”(p.54). Sefiala que los objetivos se catalogan de
manera siguiente:

Iustracion N°. 1
Tabla de Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Areas

Objetivos

Fundamentales

Corporativos | Contribuir al éxito de la empresa, siendo responsables del desempefio de

los integrantes de los equipos de trabajo respectivos.

Mantener un nivel apropiado del departamento de recursos humanos a las

Funcionales ] L

necesidades de la organizacion.

Social Responder con ética y socialmente a los problemas que enfrente la

ociales o ) ]
empresa, de manera que disminuya los efectos negativos de la sociedad a la
organizacion.
Cada integrante de la empresa tiene objetivos y metas individuales, al ser
satisfechas sus necesidades o deseos, la calidad de trabajo mejora. Siendo
Personales

como uno de los objetivos del area, apoyar los ideales o aspiraciones de

cada una de las personas que integran a la organizacion

Fuente: Pérez (2006)

Para Montes y Gonzéalez (2006) los objetivos de la administracion de recursos humanos, es
seleccionar y desarrollar equipos de personas con habilidades, motivacion y satisfaccion
suficiente para alcanzar las metas de la organizacién, y crear las condiciones de trabajo
favorables para el desarrollo y satisfaccion de las personas y logro de sus objetivos individuales.
Esto muestra la importancia de la seleccidon, desarrollo y motivacion de los colaboradores que se

presentan a la convocatoria de los puestos disponibles.

14



Mientras que para Alles (2000) los objetivos mas importantes de la administracion de
recursos humanos, son los siguientes:
e Atraccion, seleccion e incorporacion de personas
e Andlisis y descripcion de puestos
e Remuneracién, compensacion y beneficios
e Evaluacion de desempefio
e Capacitacion y entrenamiento
e Desarrollo de planes de sucesion
Los objetivos planteados por Chiavenato (2007) sobre la administracion de recursos humanos
el autor indican que son:
e Laplaneacion
e Organizacion
e Desarrollo
e Coordinacion
e Control de técnicas
Estos objetivos lograran el desempefio eficiente y eficaz tanto de la empresa como de las
personas, asi mismo permitiran que los colaboradores alcancen sus objetivos personales
relacionandolos de alguna forma con el trabajo.
El departamento de recursos humanos juega un papel importante al seleccionar al personal a
través de un proceso confiable y funcional.

Actividades de la Administracion de Recursos Humanos
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Pérez (2006) deduce que una de las diligencias importante del administrador en el area de
recursos humanos, es el obtener, desarrollar, utilizar, evaluar, mantener y retener el nimero
necesario de personas para las diferentes funciones de la empresa, con caracteristicas necesarias
para los puestos. Entre las actividades se encuentran las siguientes:

e Planeacion de los Recursos Humanos
e Reclutamiento
e Seleccidon de personal
e Orientacién y capacitacion
e Ubicacion
e Desarrollo de los actuales
e Evaluacion
e Compensaciones (motivacién)
¢ Retroalimentacion.
Recursos Humanos

Las autoras Pino, Pino y Sanchez (2008) definen Los recursos humanos como el conjunto
de personas disponibles que permiten cumplir a una organizacion empresarial las funciones.

El capital humano de una empresa es el que otorga que la misma alcance sus metas, por lo tanto
es muy importante el proceso de seleccidn y actualizacion permanente.

Esto implica una gran responsabilidad para el Departamento de recursos humanos quien es el
encargado de este aspecto, dentro de la empresa.

Otra definicion de lo anterior es que “constituye el activo mas importante y, por ende, el
departamento que mas atencion demanda en toda empresa” Barquero (2005).
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Reconocer el valor del recurso humano y el papel que tiene en el éxito de la empresa, evidencia la

necesidad de brindar especial atencién al desarrollo personal a través de la actualizacion

constante, para mantener la calidad de los procesos que se llevan a cabo en la empresa.

Departamento de Recursos Humanos

Se puede definir este departamento esencialmente de servicios. Sus funciones varian dependiendo

el tipo de organizacion al que este permanezca, a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene

la facultad de dirigir las operaciones de los departamentos. Larisa G. y Martinez S.

Entre sus funciones esenciales podemos destacar las siguientes:

1.

2.

9.

Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y empleados.
Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que debe
tener la persona que lo ocupe.

Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del
mejoramiento de los conocimientos del personal.

Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcién de mantener la armonia entre éstos,
ademas buscar solucién a los problemas que se desatan entre estos.

Llevar el control de beneficios de los empleados.

Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados, a todos
los empleados, mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos personales.

Supervisar la administracién de los programas de prueba.

10. Desarrollar un marco personal basado en competencias.
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11. Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la empresa triunfar en
los distintos mercados nacionales y globales.
Por su parte los autores Pino, Pino, y Sanchez (2008), opinan que el departamento de

recursos humanos realiza distintas funciones:

e Organizacion de personal

e Planificacion de recursos humanos

¢ Reclutamiento y seleccion,

e Formacion

e Relaciones laborales
Por lo anterior, es necesaria la evaluacion constante de dichas funciones, para detectar las
debilidades y tomar las decisiones correctas para enmendar los errores gque surjan.
Asi mismo los autores definen que los procesos de seleccion y actualizacion del capital humano
de una empresa deben ser objeto de una constante evaluacion y redireccion, para corregir los
procesos que presenten alguna deficiencia o debilidad. Un proceso deficiente redundaré en dafios
para la empresa y para los mismos colaboradores seleccionados.
Planeacion de Recursos Humanos

Dessler y Varela (2011) define que la “planeacion de recursos humanos es el proceso

mediante el cual la empresa hace planes para decidir cuales puestos cubrira, con base en la
proyeccion de las vacantes y la decision de cubrir dichos puestos con candidatos internos o

externos”. (p.46) La planificacion es el examinar metddicamente las necesidades que requiere el
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departamento de recursos humanos, y asi poder evaluar el numero que se solicita de empleados
sean con las habilidades solicitadas y esté disponible cuando y donde se necesite.

Para Gitman y McDaniel (2008) dos aspectos medulares para plantear los recursos
humanos son el analisis de puestos y la proyeccion de las necesidades de personal que la empresa
tendra a futuro y formular las estrategias para las satisfacer las mismas.

En este punto es muy importante tomar en cuenta que la planificacion del reclutamiento y
seleccién de personal no solo deben verse en relacion a las necesidades actuales de una empresa,
también ver a futuro y contar con una base de datos disponible para cubrir las plazas que podrian
ser cubiertas, segun surjan las necesidades.

Es necesaria la constante evaluacion del personal para verificar que cumple con los
requerimientos de la empresa y de esa forma garantizar que no solo se llenen los espacios
laborales y que el personal esté calificado.

Analisis de puestos

Mondy y Noé (2005) definen el andlisis de puestos de la siguiente manera: “Es el proceso
sistematico que consiste en determinar las habilidades, deberes y conocimientos requeridos para
desempenar trabajos especificos en una organizacion.”(p.86)

La intencion del analisis de puestos es lograr dar respuesta a seis preguntas importantes.
1. ¢Qué tareas mentales y fisicas desempefia el trabajador?
2. ¢Cuando se realizara el trabajo?
3. ¢Donde se llevara a cabo el trabajo?
4. ¢Cbmo realizara el empleado su trabajo?

5. ¢Por qué se realizara el trabajo?
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6. ¢Qué competencias se necesitan para desempefiar el trabajo?

Los autores reafirman que ademas que el anélisis de puestos permite dejar claras las
funciones que se desempefiaran, segun el convenio laboral, asi como de las calidades académicas
y personales que el puesto requiera y las condiciones para desempefiarlo.

El analisis de puestos se realiza en tres ocasiones:
e Cuando se funda la organizacion y se inicia un programa de analisis de puestos por
primera vez.
e Cuando se crean nuevos puestos.
e Y cuando éstos cambian significativamente por el surgimiento de nuevas tecnologias,
métodos, procedimientos o sistemas.
Esto permite que el proceso se adecle a las necesidades del momento y sirva a propositos
diferentes, segun el tiempo en que se realiza, .Mondy y Noé (2005)
Razones para realizar el Analisis de Puestos:
e Procesos de empleo
e Capacitacion y desarrollo
e Compensacion y prestaciones
e Seguridad social y salud
¢ Relaciones laborales y con empleados
e Consideraciones legales

e Analisis de puestos para equipos.
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Es importante realizar el analisis de puestos en diferentes tiempos y desde los diferentes
escenarios de la empresa para que los resultados a obtener sea poseer el capital humano idéneo
para cada puesto segun las necesidades y requerimientos de los mismos.
Ademas definen que es precioso tomar en cuenta todos los procesos que implica la seleccion del
personal, para no descuidar los aspectos legales y abarcar la totalidad de los mismos.
En cuanto a los métodos de analisis de puestos indican los siguientes:

e Cuestionarios

e Observacion

e Entrevistas

e Registro de actividades de los empleados

e Combinacién de métodos

e Realizacidn de analisis de puesto

e Momento oportuno para el analisis de puesto
Descripcidn de puestos

Es un documento conciso de informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir y la
responsabilidad que implica el puesto. Mondy y Noé (2005).

Chiavenato (2007) menciona que: “Las descripciones de puestos deben suministrar
aspectos conciso de trabajo que realizan los colaboradores y mostrar que hacen, como lo hacen, y
las condiciones en las que las tareas se llevan a cabo” (p. 86).

Entre los puntos incluidos con frecuencia en una descripcion de puestos estan los siguientes:
e Tareas principales realizadas.

e Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea.
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e Estandares de desempefio que se deben lograr

e Condiciones laborales y posibles riesgos

e Numero de empleados que desempefian el trabajo y a quién reportan.

e Las maquinas y el equipo que se utiliza en el puesto.
La descripcion de puestos clarifica lo que se desea que cada empleado haga y como debe
realizarlo. Este es un proceso que efectiviza el trabajo y permite evitar pérdidas de tiempo y
materiales, asi como la fuga de elementos valiosos a otros departamentos y, cada colaborador se
encuentre en el lugar que le corresponde haciendo lo que debe hacer. Chiavenato (2007)
El mismo autor indica cuales son los elementos que debe contener un descriptor de puestos:

e Identificacion de puesto

e Fechade los analisis de puesto

e Resumen del puesto

e Tareas desempefiadas

e Especificacion del puesto

e Descripcion de puesto ampliada

Por su parte Dessler y Varela (2011), mencionan en su libro Administracion de Recursos

Humanos. “Que la descripcion de puestos consiste en un texto que explica lo que hace en
realidad el individuo que ocupa el puesto, como lo hace y en qué condiciones realiza su labor”.
(p. 83)
La opinién de estos autores afirma lo mencionado en los parrafos anteriores respecto a la
descripcion de puestos en una empresa.

Reclutamiento de personal
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Relacionado con Chiavenato (2007) describe “el reclutamiento como un conjunto de
técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion”. (p.72)

Al respecto Mondy y Noé (2005), afirman que el reclutamiento “es el proceso que consiste
en atraer personas en forma oportuna, en nimero suficiente y con las competencias adecuadas,
asi como alentarlos a solicitar empleo en una organizacion”. (p. 119)
Por lo tanto, cuando se recluta personal para pasar a formar parte de una empresa se debe estar
seguro que llena los requerimientos del puesto y de las caracteristicas o tipo de empresa, de forma
tal que se contribuya al funcionamiento 6ptimo del personal y de la misma institucion.
Fuentes de Reclutamiento

Son diversos los sitios donde hay personas calificadas, como colegios, ferias de empleo,

universidades y empresas de consultoria. Las fuentes de reclutamiento pueden ser:

e Interno
e [Externo
e Mixto.

Reclutamiento Interno

Chiavenato (2007), el reclutamiento interno “es cuando, al haber una determinada vacante,
la empresa trata de llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser
promovidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos como
promocion (movimiento diagonal)”. (p. 158)

Los medios que se utilizan para el reclutamiento interno son:
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e Archivo de solicitudes
e Recomendaciones

e Promociones internas

Iustracion N°. 2
El reclutamiento interno implica

’Planes de

—Programas
de desarrollo
.I' _ carrera para el dersonal
~Transferencia personal P

con promocion

®romocion géie personal

personal

Transferencia
de personal

Fuente: Chiavenato (2007)

Ventajas del reclutamiento Interno
e Es econdmico, evita gastos en anuncios de periddicos u honorarios a empresas de
reclutamiento.
e Rapido, evitando las demoras frecuentes del reclutamiento externo, la espera del dia en
que se publique el anuncio en el periddico, la espera de los candidatos, entre otros.
e Presenta un indice mayor de validez y seguridad, pues el candidato es conocido, ya fue

evaluado durante un tiempo y sometido a la valoracion de los jefes.
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e Fuente poderosa de motivacion para los empleados, estos vislumbran la posibilidad de
crecimiento dentro de la organizacion.

e Aprovecha las inversiones de la empresa en la capacitacion del personal, muchas veces
tiene su utilidad cuando el empleado llega a ocupar puestos mas elevados y complejos.
(Chiavenato, 2007, p. 159)

Desventajas del reclutamiento interno
Los autores Dessler y Varela (2011) definen las desventajas del Reclutamiento Interno de
la siguiente forma (p. 116).

e EXxige que los nuevos empleados tengan cierto potencial de desarrollo para que puedan
promoverlos a un nivel superior.

e Puede generar conflictos de intereses, pues el ofrecer la oportunidad de crecimiento, crea
una actitud negativa en los empleados que no demuestran tener las capacidades necesarias
0 no lograr obtener aquellas oportunidades.

e Cuando el reclutamiento interno se realiza continuamente, puede llevar a los empleados a

limitarse cada vez mas a las politicas y estrategias de la organizacion.

Para realizar el reclutamiento interno es necesario contar con los datos basicos siguientes:
e Resultados de los examenes de seleccion.
e Resultados de las evaluaciones del desempefio
e Resultados de los programas de capacitacion y entrenamiento
e Examenes de los analisis y descripciones de puesto

e Examenes de los planes de carrera
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e Verificacion de las condiciones de promocion y reemplazo
Después de observar cada dato, la empresa decidira si el colaborador estd apto para cubrir la
vacante de la empresa.

Dessler y Varela (2011) afirman que el reclutamiento interno se realizara cuando la
seleccion de la persona se hace partiendo de candidatos que trabajan en la misma, que han
adquirido experiencia y cuentan con los créditos de calidad para un ascenso.

Esto tiene ventajas econdmicas y de tiempo, pero también conlleva riesgos que los empleados no
respondan como se espera 0 que se acomoden. También causa molestias cuando no se realizan
procesos validos y los empleados no estan conformes con los que ascendieron.

Es por ello que para que el reclutamiento interno funcione bien, se necesita un intensa
coordinacion del departamento de recursos humanos con los demas departamentos de la empresa.
Reclutamiento Externo

Chiavenato (2007), afirma que el “reclutamiento externo funciona con candidatos que
provienen de afuera, cuando hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas
extrafias a la empresa”. (p. 160)

Las fuentes externas son:
e Colegios o universidades
e Ferias de empleo
e Competidores del mercado laboral
e Agencias de empleo
e Internet
e Empresas de outsourcing
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e Carteles 0 anuncios de prensa

e Volantes

e Archivos de candidatos que se hayan presentado espontdneamente en el reclutamiento

anterior.

e Recomendaciones de candidatos por parte de los empleados de la empresa.

e Anuncios por television por cable o radio.
La mayoria de veces se emplean una combinacién de estas técnicas de reclutamiento. Los
factores costo y tiempo son importantes en la eleccion de las técnicas o del medio mas indicado
para el reclutamiento externo. De manera general, entre mayor sea la urgencia para reclutar un
candidato mayor sera el costo de la técnica que se utilice.

Los autores Mondy y Noé (2005), manifiestan que en ocasiones, “una empresa debe buscar
mas alla de sus propias fronteras para encontrar empleados, sobre todo expandir su fuerza
laboral”. (p. 130)

Las necesidades de reclutar personal externo son las siguientes:

1. Ocupar puestos de primer ingreso

2. Adquirir habilidades que no poseen los empleados actuales.

3. Obtener empleados con distintos antecedentes para proporcionar una diversidad de ideas.
Ventajas del reclutamiento externo

e Llevar nuevos conocimientos y experiencia a la organizacion.

e Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion

e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal hechas por otras

empresas o por los mismos candidatos. Mondy y Noé (2005).
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Desventajas del reclutamiento externo
e Es mas tardado que el reclutamiento interno, por el tiempo que se invierte en la eleccion y
puesta en marcha de las técnicas.
e Esmas caro, exige inversiones y gastos inmediatos.
e Es menos seguro que el reclutamiento interno
e Generalmente afecta a la politica salarial de la empresa e influye en los niveles salariales
internos, especialmente cuando la oferta y la demanda de recursos humanos no estan en
equilibrio. (Mondy y Nog, 2005, p. 156).
La seleccion de personal a través del método de reclutamiento externo tiene como ventajas que se
puede contar con personas que posean competencias y atributos como valores agregados a los
que la empresa solicita, por ende puede resultar de mucho beneficio en la calidad del trabajo que
se realizara.
Lo negativo es que requiere de mayor tiempo, esfuerzo e inversion econémica, ademas se estd
trabajando con personas nuevas lo que conlleva el riesgo de seleccionar a la persona equivocada.
Chiavenato (2002) expone las diferencias del reclutamiento interno y externo en su libro

Gestion del Talento Humano (p. 97) las cuéles son las siguientes.
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lHustracion N°. 3
Diferencias entre el reclutamiento interno y externo.

Reclutamiento Interno

Reclutamiento Externo

Los cargos vacantes son cubiertos por
empleados seleccionados y promovidos

dentro de la organizacion.

Los cargos vacantes son cubiertos por

candidatos externos seleccionados que

ingresan a las organizaciones.

Los candidatos se reclutan internamente

entre los cuadros de la propia organizacion.

Los candidatos son reclutados externamente

en el mercado de recursos humanos.

Los candidatos ya son conocidos por la

organizacion, pasaron por pruebas de
seleccion, programas de entrenamiento y

fueron evaluados en cuanto a su desempefio.

Los candidatos son desconocidos para la
organizacion y requieren ser probados y

evaluados en el proceso selectivo.

De acurdo a lo expuesto Mondy y Noé (2005), mencionan que entre las tendencias e
innovaciones del reclutamiento externo estd el ciber-reclutador: “es una persona cuya
responsabilidad primaria es usar el internet en el proceso de reclutamiento.” Esto permite hacer

uso de las herramientas informaticas o tecnologia de punta para facilitar, agilizar y modernizar el

Fuente: Chiavenato (2002)

proceso y aprovechar otros recursos que dichas tecnologias pueden ofrecer.

Seleccién de personal

Luego de realizar un adecuado proceso de reclutamiento de personal, el siguiente paso es la

seleccion del candidato idéneo, esto significa reducir la reserva de aspirantes usando las

herramientas de seleccion como: Las pruebas, la verificacion de antecedentes y la entrevista.

A continuacion se describiran unas definiciones referentes a la seleccion de personal.
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Chiavenato (2002) La seleccion de personal permite que solo ingresen a la empresa
aquellas personas que posean las caracteristicas deseadas. Debido a la alta demanda de trabajo, el
proceso de seleccion de personal otorga la oportunidad de seleccionar a la(s) persona(s)
idoneas(s) para ocupar el puesto, de los participantes que compitan por el mismo y, garantiza a la
empresa personal calificado.

Mondy y Noé (2005), concretan que el “proceso de seleccion consiste en elegir entre un
grupo de solicitantes, a la persona mas adecuada para un puesto y organizacion en
particular.”(p.162)

En otras palabras, la seleccion de personal es investigar entre los aspirantes reclutados a los mas
indicados para las vacantes que existen en la empresa, con el propdsito de mantener o acrecentar
la eficacia y el desempefio del personal, asi como los objetivos de la organizacion.
Entonces, la seleccion de personal tiene como objetivo elegir, dentro de un grupo de candidatos, a
la persona que llene el perfil del puesto y posea las competencias para el maximo desempefio del
trabajo que realizara.
Para que dicha actividad sea exitosa debe contar con los procesos adecuados y las herramientas
que permitiran cumplir con los mismos de una forma confiable y valida. Mondy y Noé (2005).
Es asi como la seleccion de personal busca solucionar dos problemas basicos a la hora de
contratar a la persona adecuada.

1. Adecuacion de la persona al trabajo

2. Eficaciay eficiencia de la persona en el puesto.

Minguez (2005) hace mencion acerca de los elementos esenciales del proceso de seleccién

y los factores que afectan el proceso de seleccion. (p. 78)
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Elementos esenciales del proceso de seleccion
e Analisis del puesto
e Descripcion de tareas
e Especificacion del puesto
¢ Niveles de desempefio
Necesidades de capital humano
e Corto plazo
e Largo plazo
e Candidatos a cubrir la vacante
Factores que afectan el proceso de seleccion
e Aspecto legal.
e Velocidad en la toma de decisiones
e Burocracia organizacional
e Tipo de organizacion
e Grupo de solicitantes
e Periodo de prueba de los reclutados
Aparte de los procesos y las herramientas, es importante tomar en cuenta los aspectos arriba

mencionados, porque hay otros referentes que pueden afectar la seleccion.
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Técnicas de seleccién

Chiavenato (2002), expresa que “las técnicas de seleccion permiten rastrear las

caracteristicas personales del candidato a través de muestras de su comportamiento”. Una buena

técnica de seleccion debe tener ciertos atributos, como la rapidez y la confiabilidad.

Los objetivos de todas las técnicas y pruebas que se aplican durante el proceso de seleccion

son:

Obtener los mejores indicadores para predecir la adaptacion del candidato a su puesto de
trabajo.
Valorar objetivamente cada una de las candidaturas para determinar cuales seran las que

mejor se adapten a las necesidades de la empresa.

A continuacion se describiran las técnicas de seleccion:

Entrevista de seleccion: es el proceso de comunicacidn entre dos 0 mas personas que
interactGan, y una de las partes esta interesada en conocer mejor a la otra.

Pruebas de conocimientos o de capacidades: estas pruebas tratan de medir el grado de
capacidad o la habilidad para ciertas tareas, como la pericia en el manejo de
computadores, la pericia del conductor del camion o el operador de un cargador, de la
digitadora o del operador de maquinas.

Pruebas psicométricas: estas se utilizan como medida de desempefio y se basan en
muestras estadisticas de comparacion. Focalizan principalmente las aptitudes y sirveb
para determinar en qué cantidad estan presentes en cada persona, para prever su

comportamiento en determinadas situaciones de trabajo.
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e Pruebas de personalidad: estas revelan ciertos aspectos de las caracteristicas superficiales
de las personas, como los determinados por el carécter (rasgos adquiridos o fenotipicos) y
los determinados por el temperamento (rasgos innatos o genotipicos).

e Técnicas de simulacion: estas técnicas abandonan el tratamiento individual y aislado para
centrarse en el tratamiento en grupo, y sustituyen el método verbal y de ejecucién por la
accion social. Siendo su punto de partida el drama, que significa reconstruir en un
escenario, o contexto dramatico, en el momento presente.

Proceso de seleccion de personal
A continuidad los autores Mondy y Noé (2005), describen todo el proceso de seleccion de

personal con los siguientes elementos.
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llustracion N°. 4
Procedimiento de Seleccion de Personal

Clave: RRHH-001

. . . 7 Versién: 01
Procedimiento de seleccion de personal et 2 ot
. b. Revisién de - d. Entrevista L
Inicio a. Candidatos solicitudes y hojas —» c. Planea_mon de preliminar Ly e Aplicaciones de
reclutados de vida entrevistas prueba

|

£ Entrevista de g. Verificacion de

referencias y h. Decisién de

empleo lecciéon
ple antecedentes Sele
FIn <—No— KSDI./P —Si—» i. Examen médico —» j. Contratacién

Fuente: Mondy y Noe (2005)

a. Candidatos reclutados
Una etapa previa a la seleccion de personal, esta la de reclutamiento, la que permite contar
con un nimero mayoritario de interesados en el puesto a cubrir a la vez que representa todas las

actividades para proveer candidatos potenciales y elegir a los mas adecuados.
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b. Revision de solicitudes y hojas de vida

Es la exhibicion de los conocimientos, practicas y habilidades que ofrece el individuo que
desea trabajar.

Andino M. expone que la revision de la solicitud la evalda el empleador, para verificar si
existe una concordancia entre el individuo y el puesto de trabajo.

Revision de hoja de vida: Este es otro paso del proceso de seleccidn, los gerentes y los
representantes de Recursos Humanos han revisado el curriculum en forma manual, tal proceso
consume mucho tiempo. Sin embargo, esta practica ha evolucionado hacia un procedimiento mas
avanzado en muchas empresas. Por ejemplo: Via electronica.

c. Planeacion de la entrevista

El mismo autor establece que la planeacion de toda actividad trae resultados positivos, es
por ello que es esencial que los entrevistadores se preparen a la hora de realizar las entrevistas, y
asi estas seran efectivas. Un elemento importante a tomarse en cuenta es la agilidad del proceso,
gue este no sea muy monotono, para conseguir que la entrevista no fluya. Como preparacion el
entrevistador debe confeccionar un perfil laboral basado en la descripcidn y especificacion de la

vacante. En las entrevistas laborales se abarcan las areas siguientes:

e Experiencia ocupacional
e Logro académico
e Habilidades interpersonales

e Cualidades personales
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Adaptacion organizacional.

Etapas de la entrevista de seleccion.

Las entrevistas requieren cuidados especiales, para que estas sean eficaces. Es por ello que se

desarrollan en cinco etapas esenciales.

1.

Preparacion de la entrevista. Esta no debe de ser improvisada, tiene que ser planificada
con anterioridad para que sea una entrevista efectiva.

Ambiente. La preparacion del ambiente es un paso que merece una atencion especial para
el proceso de la entrevista, para neutralizar posibles ruidos e interferencias externas que

puedan perjudicarla.

El ambiente para la entrevista puede ser de dos tipos:

Fisico. Este se refiere al lugar en donde se realizara la entrevista, que sea iluminado, y si
es posible con luz natural, puede ser una oficina pequefia pero cémoda, sin ruidos y sin
interrupciones ajenas a la entrevista.

Psicoldgico. Este clima debe ser agradable, grato, placentero y sobretodo entretenido, que
no cause presion en el tiempo y temor.

Desarrollo de la entrevista. Tanto el entrevistado como el entrevistador intercambian
ideas, es decir, ambos inician un proceso de relacion interpersonal.

Cierre de la entrevista. Toda entrevista debe de fluir sin timidez ni dificultades, porque es
una comunicacion cordial y controlada. Se requiere de un cierre elegante, en donde el
entrevistador debe de hacer una sefial clara en donde se indique que la entrevista ha

terminado, haciéndole mencién al entrevistado cuando lo estaran llamando nuevamente.
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5. Evaluacion del candidato. Luego que el entrevistado abandone el area de la entrevista, el
entrevistador debe de evaluar al candidato, aprovechando que tiene todos los detalles
recientes de lo que ocurri6 en la entrevista. (Chiavenato, 2007, p. 183)

d. Entrevista preliminar

La entrevista preliminar tiene como proposito basico eliminar a los reclutados que no
cumplen con los requisitos del puesto de trabajo.

“Este tipo de entrevista no solo genera buena voluntad hacia la empresa, sino también
aumenta al maximo la eficacia del reclutamiento y la seleccion. Ademas de las entrevistas
personales preliminares, hay otras opciones disponibles ”. Lo enfatizan los autores. Mondy y Noé
(2005)

Asi mismo permite una maxima eficacia en el reclutamiento y genera buena voluntad hacia
la empresa. Existen otras opciones que también pueden tomarse en consideracion.

A continuacion se describen tres de estas alternativas.

e Entrevista telefonica
e Entrevista videograbada
e Entrevista de empleo virtual.

Dentro de las opciones de entrevista, se puede seleccionar la que mas se adecue, segln el
tipo de trabajo que se debe desempefiar y los recursos disponibles de la empresa, tomando en
cuenta que la entrevista permite detectar algunos aspectos de la personalidad del aspirante que

saldra seleccionado.
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e. Aplicacion de pruebas
Este es el cuarto paso para el proceso de seleccidn. Entre las pruebas de seleccién podemos
encontrar las que califican el temperamento, las capacidades y, la actitud de los empleados
potenciales.
Estas pruebas les permiten a los gerentes elegir a los candidatos de acuerdo con la manera en que
se adaptaran a los puestos vacantes y a la cultura organizacional.
Pero es importante que estas pruebas se utilicen con otros procesos de seleccion porque no son
infalibles ni suficientes para tomar decisiones, por lo tanto se deben acomparfiar de otras
herramientas, como lo son las entrevistas preliminares. Mondy y Noé (2005).
Las pruebas de seleccidn, son las pruebas psicoldgicas, en esta etapa del proceso de seleccion se
hara una valoracion de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como su capacidad en
relacién en los requerimientos del puesto y las posibilidades del futuro desarrollo.
Las pruebas psicométricas mas utilizadas son las siguientes:
e Pruebas de aptitud cognitiva. Estas pruebas examinan la capacidad de razonamiento
general, la memoria, el vocabulario la fluidez verbal y la capacidad numérica.
e Pruebas de habilidades psicomotoras. Estas pruebas evallan la fortaleza fisica, la
coordinacion y las destrezas del individuo.
e Pruebas de conocimiento del puesto. Calculan los conocimientos que posee el individuo,
acerca de las tareas a realizar en el puesto de trabajo que esta solicitando.
e Pruebas de muestra de trabajo. Llamadas también pruebas de simulaciones, el jefe le
solicita al individuo que realice una serie de tareas, las cuales son representativas del

puesto solicitado por el candidato.
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e Pruebas de personalidad. Son las que evaltan los rasgos, temperamentos y disposiciones
de la persona que se estd evaluando. Quiere decir que estas pruebas relevan las
necesidades, actitudes y todo tipo de emociones de la  persona,
(Mondy y Noé, 2005, p.215).

f. Entrevista de empleo

Es otra herramienta utilizada en el proceso de seleccion; es la comunicacion que se encamina
hacia un fin en la que el entrevistador y el solicitante cambian informacién. Mondy y Noé (2005).
Los solicitantes que llegan a la entrevista de empleo, son los sobresalientes para optar al puesto
que esta vacante, esto quiere decir que los resultados de las pruebas fueron satisfactorios asi
como también la entrevista preliminar. En esta etapa de la seleccion se puede decir que los
candidatos ya estan calificados, pero la decisién final la tiene el jefe que esté solicitando llenar
dicha vacante.

g. Verificacion de referencias y antecedentes

Son validaciones que proporcionan datos adicionales a la informacién presentada por el
solicitante y que permiten la verificacion de su exactitud. De hecho, a los solicitantes se les pide
que suministren nombres de varias referencias que puedan brindar informacion adicional sobre
ellos. Mondy y Noé (2005).

Las investigaciones de antecedentes implican la obtencion de informacion de diversas fuentes,
como antiguos jefes y socios de negocios. Estas referencias profesionales son una fuente valiosa
de informacion.

La principal razon de realizar investigaciones de antecedentes es la contratacion de mejores

trabajadores.
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h. La decision de seleccion

Luego de realizados todas las etapas de seleccidn, entre un grupo de posible candidatos es
importante tomar una decision. Recae en el Gerente General o Gerente de Recursos Humanos la
responsabilidad de decidir si la persona debe ser contratada.
Previo a ello, se hace necesario que se revise cuidadosamente todo lo actuado y verificar de esta
forma que la seleccion ha sido correcta y el colaborador se desempefiara en el puesto con éxito,
pues cumple con todos los requerimientos.
No siempre se contratard a la persona con mas altos puntajes, sino a la que mas llene las
capacidades y calidades que van con el puesto al que estd optando y también el potencial de
desarrollo que posee.
El éxito de la contratacion depende mas de la calidad y eficacia de las pruebas realizadas que de
lo que se pueda deducir en una entrevista y la lectura del curriculum. Mondy y Noé (2005).

Mondy y Noé (2005) refieren a JimKutz, director de reclutamiento de Capital One
Financial Corportiona donde él describe que: “con frecuencia vemos no solo lo que la persona
puede hacer ahora, sino lo que puede hacer en el proximo empleo ”, indica que no solo debe verse
al candidato en el puesto que desempefard, sino ir mas lejos y vislumbrar su potencial y
capacidades para proximos empleos y seleccionar a la persona que cumpla con los criterios de
contratacion de la empresa.

i. Examen médico

En las empresas norteamericanas el examen médico se permite hasta que al solicitante se le
ofrezca el empleo y los gerentes deben estar conscientes de las responsabilidades legales que

conllevan y las “Directrices Uniformes establecen que estos examenes sirven para rechazar a los
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que solicitan el puesto si los resultados mostraran que puede afectar el desempefio
laboral. "Mondy y Noé, (2005)
Es importante mencionar que en el contexto guatemalteco las empresas solicitan la denominada
Tarjeta de Salud extendida por el Ministerio de Salud y Prevencion Social no se realizan
examenes que vayan directamente relacionadas con el puesto a desempefiar, salvo casos
especiales en que el trabajo represente algin riesgo; pero en la generalidad el aspecto salud y de
examenes médicos quedan a criterio de las empresas nacionales.
j.  Contratacion de candidatos

Por ultimo, uno de los pasos importantes en la seleccion de los aspirantes, es la notificacion
para hacer de su conocimiento si fue elegido para el puesto o no. En todo caso, debe de hacerse
del conocimiento al seleccionado como a los que no, como una norma de cortesia, de respeto y de
buenas relaciones pablicas.
Este proceso debe hacerse tan pronto como sea posible y es responsabilidad de la gerencia. No
hacerlo en el momento oportuno representa el riesgo de perder a un candidato de excelente nivel,
por encontrar este otras opciones de empleo.
Es importante tomar en cuenta las condiciones en que se encuentra el candidato seleccionado,
puede que esté trabajando en otra organizacion o que necesite de algin tiempo para poder iniciar
labores dentro de la empresa que acaba de contratarlo.
También es importante las notificaciones a los candidatos que fueron rechazados sea elaborada de
forma que no provogue en ellos un sentimiento de rechazo hacia la empresa o de estigmatizacién

por el hecho de no haber sido seleccionados.
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La aceptacion de ellos depende de la objetividad del proceso de seleccion, que permitié de forma
confiable una seleccidn justa, por lo tanto, es necesario que las empresas desarrollen y utilicen
herramientas de seleccion razonables. Mondy y Noé (2005).
Manuales administrativos
En su libro organizacion de empresas el autor Franklin (2009) explica que los manuales
administrativos, permiten una comunicacion y coordinacion ordenada y sistematica para
transmitir informacion, instrucciones y lineamientos de desempefio en la organizacion.
Asi como que todos los empleados conozcan las generalidades de la empresa y las
particularidades de su trabajo en forma especifica.
Al respecto Franklin (2009), define que los manuales administrativos tienen diversos

objetivos, entre los principales estan los siguientes:

e Visualizar con precision la imagen documentada de una organizacion.

e Valorar la importancia que tienen los manuales.

e Dominar el método y técnicas para elaborar manuales administrativos.

e Presentar una vision, en conjunto de la organizacion.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar todo proceso de seleccion, reclutamiento, induccién, socializacion, capacitacion

y desarrollo de personal.

Estos pasos ayudan a tener una vision en forma holistica de la organizacion e involucra procesos
que permiten a los colaboradores en general, adquirir un sentido de pertenencia a la empresa o

institucion.
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Segun Melgar (2012), en su libro “Organizacion y métodos para el mejoramiento
administrativo de las empresas” los manuales se dividen en:

v Manual de objetivos y politicas

v" Manual de empleado

v" Manual para especialistas

v" Manual de capacitacion

v Manual de propositos multiples

v Manual de presupuesto de operacion, de bodega, de transporte de proyectos de disciplina,
entre otros.

v" Manual de organizacion

v" Manual de procedimientos

v Manual de descripcion de puestos.

Melgar (2002) considera que los manuales tienen principios, los cuales deben cumplir
como minimo, con los siguientes:

a) Abordar en cada documento de manera concisa un aspecto concreto de un tema, con una
redaccion que no conduzca a interpretaciones ambiguas, asi como una forma de
presentacion que garantice la rapida comprensién por parte de todos los destinatarios.

b) No ser contradictorio en ninguna de sus propuestas, ni con las regulaciones de caracter
estatal o internacional vigente, lo que demanda la existencia de un supervisor a nivel de la
entidad que se encargue de velar por el cumplimiento de este manual.

c) Garantizar el sistematico y pleno acceso de todos los miembros de la organizacion a esta

informacion.
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d) Definir los procesos asociados a la actualizacion utilizada en el manual.
Segun el autor, es importante que los manuales cumplan con algunas especificaciones para que
Ilenen el objetivo para el que fueron elaborados.
Clasificacion basica de los manuales
Por la importancia que tienen los manuales administrativos, a continuacion se presenta la
clasificacion del libro Organizacion de Empresas del autor Franklin (2009).
1. Por su naturaleza o area de aplicacion
1.1.Microadministrativo. Son los manuales que corresponden a una organizacion, que se
refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma
especifica.
1.2.Macroadministrativos. Son los documentos que contienen informacién de mas de una
organizacion.
1.3.Mesoadministrativos. Incluye a una o mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. El término mesoadministrativo se usa normalmente en el
sector publico, aunque también puede emplearse en el sector privado.
2. Por su contenido: Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de
materias, dentro de este tipo tenemos los siguientes.
2.1.De organizacion. Estos manuales contienen informacion detallada de los antecedentes,
legislacidn, atribuciones, estructura organica, mision y funciones organizacionales.
2.2.De procedimientos. Constituye un documento técnico que incluye informacion de la

sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
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constituyen en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea
especifica de una organizacion.

2.3.De gestion de calidad. Estos incluyen informacion sobre el alcance, exclusiones,
directrices de calidad. Responsabilidades y autoridades del sistema de gestion de
calidad.

2.4.De historia de la organizacion. Estos manuales son los que refieren la historia de la
organizacion, es decir su creacion, crecimiento, logros, evolucién, situacién y
COMPromisos.

2.5.De politicas. También conocido como de normas, estos manuales incluyen guias
basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas, e
interpretar estrategias en una organizacion.

2.6.De contenido multiple. Estos manuales concentran informacion relativa a diferentes
topicos o aspectos de una organizacion.

2.7. De puestos. Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacién, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas de los
puestos de una organizacion.

2.8. De técnicas. Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear
las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos y funciones.

2.9. De ventas. Es la informacion especifica para apoyar la funcién de ventas, pueden
incluir: definicién de estrategias de comercializacidn, descripcion de productos o

servicios, mecanismo de negociacion y politicas de funcionamiento.
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2.10. De produccion. Elementos de soporte para elegir y coordinar procesos de produccion
en todas sus fases.

2.11. De finanzas. Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
economicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas
responsables de su captacion, aplicacién, resguardo y control.

2.12. De personal. Identificados tambien como manuales de relaciones industriales, de reglas
del empleado, o de empleo, basicamente incluyen informacién de:

e Condiciones de trabajo

e Organizacién y control de personal

e Capacitacion y desarrollo

e Higiene y seguridad

e Prestaciones.

2.13.De operacién. Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar
funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico.

2.14.De sistemas. Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de
informacidn, administrativos, informaticos, otros de una organizacion.

Esto facilita el funcionamiento de una empresa de una forma organizada y sistematica. Franklin

(2009).
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3. Por su ambito

3.1 Generales. Son documentos que contienen informacién general de una organizacion,
segun su naturaleza, sector y campo industrial, estructura, forma y &mbito de operacion y
tipo de personal.

3.2 Especificos. Estos manuales concentran informacion de area o unidad administrativa de
una organizacion; por conveniencia incluyen la descripcion de puestos. Franklin (2009).

Qué permiten los manuales

e Determinar las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos
dentro de la estructura orgénica.

e Proporcionar informacion veraz a los funcionarios o servidores de sus funciones
especificas, su dependencia jerarquica y coordinacion para el cumplimiento de sus
funciones, de sus funciones, asi como las interrelaciones formales que les
corresponden. Franklin (2009).

Ventajas y desventajas de los manuales

El autor Diaz (2005), describe las ventajas y desventajas de los manuales administrativos:
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lHustracion N°. 5
Ventajas y desventajas de los manuales administrativos

Ventajas Desventajas

Aportan un marco de referencia uniforme | No son la solucion definitiva, en la
que contribuye a eliminar la confusién, la | administracion de Recursos Humanos.

incertidumbre y la duplicacion.

Contribuyen a reducir el tiempo y otros | Es dificil mantenerlos al dia.
recursos dedicados a la bdsqueda de

informacion.

Sirven de base para el adiestramiento y la | No registran las relaciones informales que

formacion de servicios. también contribuyen a la administracion.

Evitan el uso de procedimientos incorrectos | No tienen todas las soluciones para las
y facilitan la revision y produccion de | diversas situaciones que puedan presentarse

nuevos procedimientos. o plantearse.

Contribuyen al control de cumplimiento de | Demandan un esfuerzo importante para que
las rutinas y evitan su alteracién arbitraria. | la presentacion sea clara, sencilla e

inequivoca.

Fuente: Diaz (2005)

Para toda empresa la administracion de recursos humanos es importante. En la actualidad al
realizar los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal, le permite atraer a los solicitantes
mas facultados por ende, seleccionar aguel que mejor se adapte a los requerimientos de la vacante
en la organizacion.

Contar con manuales administrativos en las empresas es importante. Por tal razén, un manual de
reclutamiento y seleccion de personal es de mucha utilidad para toda direccion de recursos

humanos, determinara los procedimientos a seguir. De igual forma es de vital importancia para
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suministrar el recurso humano adecuado para toda organizacion; ademas cabe mencionar que
estas técnicas deben adecuarse a las necesidades y caracteristicas particulares para cumplir con
los objetivos de cada una de ellas, los candidatos que sean seleccionados y contratados pasaran a
formar parte de la empresa.

Por lo anterior, se establece que las etapas de reclutamiento y seleccidn de personal forman parte
de un mismo tema. Es importante mencionar que en nuestro medio un porcentaje de las
organizaciones guatemaltecas, no realizan las etapas adecuadas para este proceso. En otras
ocasiones las empresas realizan los procesos de manera informal, sin un método previamente
establecido, que les permita elaborar eficientemente dicha actividad.

¢ Qué es una Cooperativa?

Desde muy temprano en la historia de la humanidad los valores de solidaridad,
colectivismo y accion comun han estado presentes en la organizacién econdmica de las
sociedades, aungue no es hasta el siglo IX cuando con la formulacion de unos principios y una
filosofia que surge la doctrina del cooperativismo. Nace como una gran alternativa, la filosofia de
trabajo solidario, ayuda mutua y la primacia del hombre. Benitez, D. (1999)

Fue en el afio de 1844, en donde 27 hombres y una mujer fundaron la primera Cooperativa en el
poblado de Rochdale, Inglaterra. De este renacer econdmico nacen las diferentes Cooperativas en
el mundo, asimismo los fundamentos filoséficos, doctrinarios y operativos.

Castellanos, (2005) en su investigacion “Las Cooperativa de Ahorro y Crédito Federadas
frente a la globalizacion”. El término “Cooperativismo” comprende desde su origen, ciertos
aspectos educativos y sociales. En sus primeras acepciones, son comunidades de trabajo que

pretenden alcanzar la universalidad de sus objetivos y de sus actividades.
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En Guatemala empez0 a ser una preocupacion del estado, con los postulados de la Revolucion de
1944, este movimiento socioeconomico permitié que se elevara por primera vez a rango
constitucional, dando base para la emisiéon de leyes ordinarias que regularan la fundacion de
Cooperativas.
Paralelamente se cred la Inspeccién General de Cooperativas INGECOP, que es el 6rgano
encargado de fiscalizacion y vigilancia permanente de las cooperativas; federaciones y
confederaciones de cooperativas de la Republica de Guatemala.
Las cooperativas no persiguen fines de lucro ya que su propdésito principal es brindar el mejor
servicio a sus afiliados y el desarrollo socioecondémico de la comunidad en donde funcionan.
Cooperativa de Ahorro, Crédito y Servicios Varios “Unidn Progresista Amatitlaneca”, R.L.
También denominada Cooperativa UPA es una institucion financiera de ahorro y crédito que fue
fundada el 15 de mayo de 1965 en la ciudad de Amatitlan, por 31 personas entusiastas,
visionarias y altruistas.
Juridicamente nace el 25 de febrero de 1966 publicado en el Diario Oficial de Guatemala. Es
creada con el objetivo fundamental de procurar el mejoramiento social y econdémico de sus
asociados, a través de la realizacién de proyectos y servicios financieros. (Estatuto de la
Cooperativa UPA R.L. Marzo 1995)
Inicia su funcionamiento con un capital de Q. 126.00 actualmente cuenta con mas de 126,115
personas asociadas y activos cercanos a los 700 millones de quetzales con una estructura
organizacional integrada por 270, colaboradores 202 en oficinas de ahorro y crédito, y 68 en

supermercados.
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Esto la convierte en una de las instituciones de mas éxito y prestigio de su indole a nivel
nacional.

Vision: Ser la cooperativa lider en productos y servicios financieros para dar vida a los
suefios de los guatemaltecos.

Mision: Cooperar con el desarrollo socioeconomico de las personas asociadas a través de

productos y servicios financieros accesibles y de calidad.

Valores:

Cooperacion: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en trabajar con otros para
lograr un objetivo comun.

e Honestidad: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en trabajar apegados a la
justicia y la verdad.

e Empatia: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en comprender los
requerimientos, actitudes sentimientos, reacciones y problemas de los usuarios,
asociados y colaboradores.

e Liderazgo: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en influir positivamente en
usuarios, asociados y colaboradores.

e Eficiencia: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en hacer bien las cosas con
el menor costo posible.

Cuenta con once agencias ubicadas en distintos puntos del pais, situadas tres de ellas en el
municipio de Amatitlan, una en Escuintla, tres en Villa Nueva, una en la Antigua Guatemala y

tres en la Ciudad Capital de Guatemala, asimismo Cooperativa UPA cuenta con dos
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supermercados para el servicio de la poblacién de Amatitlan con descuentos preferenciales para
sus asociados y, con un centro de capacitacion al servicio del municipio operando dentro de este
establecimiento, una extension de la Universidad Mesoamericana. (Departamento de RR.HH. al
31 de agosto de 2014).
La Cooperativa ha significado un gran apoyo para muchos de sus asociados hagan realidad sus
suefios a traves de los multiples beneficios, ha permitido el crecimiento econémico y desarrollo
sostenible de las familias, con lo que contribuye al beneficio del municipio y de la nacion.
A continuaciodn se presentan los principios operacionales de las cooperativas de ahorro y crédito
federadas de Guatemala: (Boletin Informativo de Cooperativas 2014)

a) Adhesion abierta y voluntaria
La adhesion es voluntaria a todos los que se encuentren dentro del vinculo comun de asociacion y
que puedan hacer uso de sus servicios siempre y cuando estén dispuestos a aceptar las
responsabilidades correspondientes.

b) Control democréatico
Los miembros disfrutan de igual derecho al voto y participan en las decisiones que afectan a la
institucidn, sin importar el monto de los ahorros, depositos o volumen de transacciones.

c) No discriminacion

No hacen discriminacion en lo que se refiere a raza, género, religion y politica.
d) Servicios a miembros

Estan encaminados a mejorar el bienestar econdmico y social de todos los miembros.
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Para fomentar el ahorro y conceder préstamos, asi como brindar otros servicios, los ahorros y
depdsitos devengan una tasa equitativa de interés, de acuerdo con la capacidad de la
organizacion.

e Aumento de estabilidad financiera

e Adquirir fortaleza financiera, mediante la existencia de reservas adecuadas y los controles

internos que aseguren un servicio continuado a los miembros.
Metas Sociales
Promueven activamente la educacion de miembros, directivos, empleados, publico en

general, desarrollando principios econdémicos, sociales, democraticos y de Solidaridad

Cooperativa.

Cooperacion entre Cooperativa

En base a la filosofia con préacticas de integracion, éstas colaboran conjuntamente con otras
tanto a nivel local, nacional e internacional.
Responsabilidad Social Cooperativista

Siguiendo los ideales y creencias de los pioneros, promueven el desarrollo humano y social.
La visidon se extiende a los miembros en forma individual como a la comunidad en la que
trabajan.

A continuacion se presenta la estructura organizacional de Cooperativa UPA R.L.
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Iustracion N°. 6
Estructura Organizacional Cooperativa UPA R.L.

ASAMBLEA
GENERAL

l—l—l

Consejo de Comisién de
Administracién Vigilancia

Oficial de

1
1
1
1
1
Foai 1
Cumplimiento H

Gerencia Auditoria
General Interna

_________ Asesoria Legal
Externa

Gerencia a )

5 . Gerencia de Gerencia de

Financiera Negocios Supermercado
Administrativa

Tesoreria Contabilidad

Mercadeo

Informética Archivo Créditos Supervisién de
General Agencias

|
Cobros Red de Agencias

Recursos

Servicios
Humanos

Generales

Gestion de Back Office Escuela
Procesos

Fuente: Cooperativa UPA R.L.

Cooperativa UPA R.L. esta afiliada al sistema cooperativo de ahorro y crédito MICOOPE,
que permite a sus asociados realizar transacciones en mas de 192 puntos de servicio en todo el
pais, MICOOPE es la marca que une a las cooperativas federadas de ahorro y crédito en toda
Guatemala.

Cuenta con la afiliacion del Fondo de Garantia, institucion que es parte del sistema MICOOPE;
tiene dos funciones primordiales, la primera es ser un area preventiva que supervisa los riesgos

financieros y operativos, la segunda es ser un area correctiva que garantiza la devolucién de

54




aportaciones y ahorros de los usuarios, con un monto maximo de hasta Q100 mil en caso de
alguna eventualidad.

Esto genera un compromiso serio de brindar el mejor servicio, lo que se logra a través de la
seleccion de personal capacitado para prestar un servicio de calidad que brinde satisfaccion de la
creciente clientela que utiliza sus servicios.

La direccion de recursos humanos es una de las mas significativas de toda empresa,
organizacion e institucién, su efectiva administracién es la clave para el logro de los objetivos y
el éxito.

Hoy en dia el éxito de toda empresa depende del recurso humano que la constituye, ya que es el
elemento clave en la misma, por ello los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que
se utilizan al momento de elegir a los aspirantes que estaran a cargo de prestar los servicios, son
muy importantes. Es asi como se va a traer aspirantes potencialmente calificados e idoneos para
ocupar un puesto dentro de la empresa. Todo proceso de reclutamiento empieza con la busqueda
de candidatos y finaliza cuando se reciben las solicitudes.

La seleccion consiste en ubicar al candidato capaz para ocupar la vacante. Es por ello que todo

proceso de reclutamiento y seleccién de personal debe ser tomado en serio por la direccién de

recursos humanos; los candidatos que seran contratados pasaran a ser parte de la organizacion, y
contribuiran con el logro de los objetivos empresariales.

Al finalizar el presente estudio, la Cooperativa UPA contard con las herramientas
administrativas que le permitiran desarrollar el proceso de seleccion de una forma confiable,

estructurada y organizada.
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Partiendo de esto se elaborara un manual con los pasos necesarios para la contraccion del
personal adecuado y asi minimizar errores en el proceso de seleccion.

Por ello, la presente investigacion pretende brindar a la Cooperativa UPA R. L. un Manual de
procesos de reclutamiento y seleccién de personal de forma estructurada y confiable, de tal forma
que los procesos realizados le permitan contratar personal calificado en cada uno de los puestos
de la empresa, mejorar la forma en que se prestan los servicios apoyando para que la empresa sea
una institucion de éxito, facilitar la ubicacion de los colaboradores en el puesto para el cual
califican y ademas permite un ahorro de tiempo, esfuerzo, inversion econdémica y fuga de

talentos.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal se fundamenta en aspectos basicos de
la direccidn de recursos humanos, permite atraer y conocer a los candidatos idoneos para las
vacantes de la empresa o Institucion.
En la actualidad, las empresas reconocen la importancia de realizar un adecuado proceso de
reclutamiento, esto les permitira atraer candidatos mas capacitados lo que conlleva a seleccionar
y contratar al personal que llene el perfil y, los requerimientos del puesto.
Entre los beneficios esta evitar la rotacion del personal, gastos innecesarios y sirve como aporte
para que la Cooperativa UPA Amatitlan logre alcanzar sus objetivos.
Debido a la importancia que tiene el recurso humano en toda empresa, el proceso de seleccién
representa la oportunidad de contar con un personal comprometido con las politicas y las metas
de la empresa.
El manual es entonces, la herramienta que contiene los pasos para realizar el procedimiento, de
forma organizada y sistematica, ademas se busca que a través de su utilizacién se integre el
personal que llene las competencias que exige el puesto, lo cual permitira a la empresa contar con
colaboradores idoneos para los puestos.
Tomando en cuenta que el reclutamiento y la seleccion de personal es importante para toda
empresa que quiere alcanzar sus objetivos surge la siguiente pregunta de investigacion:
¢ Qué tipo de informacién es necesaria para la elaboracion de un manual de procesos de

reclutamiento y seleccién de personal para la Cooperativa UPA R.L. Amatitlan?
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2.1. Objetivos
2.1.1. Objetivo General:
Determinar el tipo de informacidn necesaria para elaborar un manual de procesos de
reclutamiento y seleccion de personal de la Cooperativa UPA R.L. Amatitlan.
2.1.2. Objetivos Especificos:
e Identificar el conocimiento sobre la elaboraciébn de un manual de procesos de
reclutamiento y seleccion de personal.
e Determinar los elementos que debe contener un manual de procesos de reclutamiento y
seleccién de personal.
e Determinar lineamientos para el proceso de reclutamiento y seleccion.
2.2. Elementos de Estudio
e Manual de reclutamiento y seleccion de personal
2.3. Definicién
2.3.1. Definicion Conceptual
Manual de reclutamiento y seleccion de personal:
Es documento en el cual se presentan las diferentes fases del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, asi como también las politicas y normativas para su aplicacion.
Un manual de reclutamiento y seleccion es un “Documento que agrupa pautas e instrucciones de
aplicacion especifica sobre el reclutamiento y seleccion de personal en una determinada
organizacion. La preparacion de este tipo de manuales por parte de la misma empresa es
recomendable cuando el nimero de empleados que utiliza es tan grande como para justificarlo”.

(Rodriguez 2002, p. 145)
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Para lograr un reclutamiento y seleccion de personal adecuado es importante elegir al candidato
idoneo, para asi satisfacer las necesidades laborales de la empresa.
2.3.2. Definicion Operacional
Es una guia de facil acceso y utilizacion, que permitira al departamento de recursos
humanos los procesos y técnicas propias de reclutamiento y seleccién de personal.
Esta guia serd un medio de comunicacién y coordinacién, que facilitara el cumplimiento de las
politicas, pautas e instrumentos sobre el reclutamiento y seleccidn de personal.
Las secciones que debera contener el manual, con el fin de uniformar su presentacién, son las
siguientes:
1. Identificacion
2. Indice
3. Introduccion
4. Objetivos del manual
5. Ambito de aplicacion
6. Politicas
7. Normas
8. Procesos
9. Autorizacion
10. Como usar el manual
2.4. Alcancesy Limites
Con esta propuesta se establece mejorar las practicas en el reclutamiento y seleccion de

personal de la Cooperativa UPA R.L., este manual abarcara elementos importantes para
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identificar y colocar a la persona idonea en el puesto de trabajo. De este modo facilitara los
procesos basicos que permitan unificar y agilizar el reclutamiento y seleccion del personal tanto
para puestos operativos como administrativos, de la Cooperativa.
Entre los limites se puede mencionar que se propondrd el manual, mas no se evaluara la
implementacion del mismo. Este manual se limita Unica y exclusivamente para el departamento
de recursos humanos el cual tiene como finalidad la contratacion de personal.
2.5 Aporte

El principal aporte es brindar a la empresa un manual de procesos reclutamiento y seleccion
de personal, para mejorar las técnicas utilizadas. Con este manual la Cooperativa U.P.A. de
Amatitlan se beneficiara al contar con una guia para obtener personal calificado para cada uno
de los puestos existentes en las diferentes areas de dicha institucion. Ademas, servira como

referencia tedrica para la realizacion de nuevos estudios similares.
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I1l.  METODO
3.1. Sujetos
Los sujetos de andlisis de la investigacion, estara conformado por 21 colaboradores del area
administrativa. A dicha muestra se les aplicara un cuestionario, con el fin de obtener informacion
acerca de la forma en que se realiza el reclutamiento y seleccion de personal de la Cooperativa
UPAR.L.
A continuacion se describen las caracteristicas de los sujetos que se tomaran en cuenta:

Tabla No. 1

Puestos No. De personas

Jefe de Recursos Humanos 1

Auxiliares de Recursos Humanos 2

Jefe de Capacitacién y Desarrollo 1

N

Auxiliares de Capacitacién y Desarrollo

Jefe de Prestaciones Laborales

Auxiliar de Prestaciones Laborales

Jefe de Procesos

Auxiliar de Procesos

Jefe de Contabilidad

Jefe de Auditoria

Jefe de Unidad de Cumplimiento

Jefe de Informatica

Jefe de Créditos

Jefe de Agencia Central

Jefe de Mercadeo

Alr|lRr(Rr|Rr|RPR|RPR|R|R[R[RL]|R

Jefes de Agencias
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Tabla No. 2

Genero No. De personas
15
Femenino 6
=
Tabla No. 3
Edad No. De personas
3
26 a 35 14
36 a 45

Nivel académico

I-F

Tabla No. 4

No. De personas

Primaria 0
Bésico 0
Diversificado 7
Universitario 14

62



3.2. Instrumento

Para llevar a cabo la investigacion se aplicard un cuestionario de 16 preguntas, de las cuales
las respuestas son dicotomicas y de alternativa multiple. Este instrumento tiene como finalidad
obtener y verificar la informacion necesaria y relevante, respecto a las técnicas de reclutamiento
y seleccion de personal que utiliza la Cooperativa UPA. R.L., ademas conocer la necesidad de la
elaboracion del manual de procedimientos de reclutamiento y seleccion del personal. Dicho
manual sera una herramienta que permitira al area de recursos humanos reclutar y seleccionar
candidatos idoneos a los puestos vacantes.
El cuestionario estd formado por secciones: Las primeras cinco preguntas constituyen parte del
conocimiento sobre la elaboracién del manual, las cinco preguntas siguientes corresponden a los
elementos que debe contener el manual y las Ultimas seis determinar los lineamientos para el
proceso de reclutamiento y seleccion.
La informacion que se obtendra a través del instrumento sera tabulada para que pueda ser
trasladada posteriormente al manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
3.2. Procedimiento

Para la elaboracion del presente estudio se realizaran las actividades siguientes.

1. Se presentd a la coordinacién de la facultad de Humanidades de la carrera de Psicologia

Industrial/Organizacional la propuesta de un tema de investigacion a realizar.
2. Ya seleccionado el tema se esperd la aprobacion de la misma por la coordinacién de
Psicologia Industrial/organizacional.
3. Aprobado el tema de investigacion se procedié a buscar una organizaciéon en la cual

podria ser factible realizar el estudio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Se solicito autorizacion a la Jefa de Recursos Humanos de la Cooperativa ubicada en el
Municipio de Amatitlan, del Departamento de Guatemala, para efectuar dicha
investigacion fue asignada el area de recursos humanos se solicito desarrollar un Manual
de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, para documentar los procesos,
politicas y normas que conlleva este manual vy, asi realizar el posterior analisis del mismo.
Obtenida la autorizacion, se procedio a la consulta e investigacion de documentos que
contengan informacion sobre las diferentes técnicas de reclutar y seleccionar al personal.
Elaboracion de los instrumentos, esto se realizara con el objetivo de poder demostrar la
necesidad de la elaboracion de un manual de reclutamiento y seleccién.

Establecer comunicacion con el personal de mando medio, a quien se le aplicara el
cuestionario.

Aplicacion del cuestionario al area administrativa.

Se coordinaran las fechas en las que se llevara a cabo la aplicacion de instrumentos, para
no interferir con las actividades de los colaboradores que participaran en dicha
investigacion.

Tabulacion de datos.

Presentacion y analisis de resultados.

Se partira del andlisis de resultados para establecer los aspectos a tomar en cuenta para la
elaboracion del Manual del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Elaboracion de conclusiones y recomendaciones.

Disefio del Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal para la Cooperativa.

Se presentara el informe final.
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3.3. Tipo de investigacion, disefio y metodologia estadistica

La investigacion es de tipo descriptiva, segun el autor Rodriguez (2005) define el disefio
descriptivo como:
Un tipo de metodologia que percibe la descripcion, registro, andlisis e interpretacion de la
naturaleza actual, estructura o métodos de los fenomenos. En si el enfoque descriptivo se hace
sobre conclusiones absolutas, o sobre como un individuo, grupo o cosa, se traslada o funciona,
esto quiere decir que trabaja sobre realidades y su caracteristica fundamental es la de presentar
una investigacion correcta.
Los estudios descriptivos tienen como finalidad concretar las metas que se necesita alcanzar y
describir las situaciones tal como son.
La presente investigacion pretende llegar a establecer los aspectos importantes que se han
obviado y los que han sido tomados en cuenta en el proceso de seleccion y reclutamiento de la
Cooperativa UPA R.L. con el objeto de contribuir a mejorar la calidad y garantizar que con el
aporte que surja del mismo se logre optimizar el rendimiento del personal contratado.

Se presentara los resultados a través de porcentajes y graficas utilizando el programa Excel.
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IV. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

A continuacion se presentan los resultados obtenidos de la investigacion, con el objetivo de
determinar el tipo de informacion necesaria para elaborar un manual de procesos de
reclutamiento y seleccion de personal de la cooperativa UPA R.L, Amatitlan. Los datos que se
presentan es el resultado de la aplicacion del instrumento, en la cual se recab6 informacion de una

muestra de 21 sujetos

4.1 Resultados obtenidos con relacién al conocimiento de un manual de procesos de

reclutamiento.

Gréfica N°. 1
Existe una guia de los procesos de
reclutamiento y seleccion
21
18
15
15
12 _
M Si
9
6 H No
6
3
0
Si No

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a la grafica N°. 1 muestra que 6 sujetos indican que no existe una guia de los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, por lo que 15 sujetos indicaron que no existe

un manual
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Gréfica N°. 2
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Fuente: Elaboracion propia

. 2 indica que 16 colaboradores tienen el conocimiento de los procedimientos

de reclutamiento y seleccion de personal, mientras que 5 colaboradores indicaron que no tienen

conocimiento sobre el procedimiento.

Gréfica N°. 3
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Segln los resultados de la grafica N°.3 muestra que 8 colaboradores indicaron que los
procedimientos si se encuentran por escrito, por lo que 13 sujetos indicaron no se encuentran por

escrito los procedimientos.

Gréfica N°. 4
Implementacién de un manual de procesos
21
21
18
15
12 W Si
9 H No
6
3 0
0
Si No

Fuente: Elaboracion propia

La Grafica N°. 4 indica que los 21 sujetos de la muestra consideran necesario implementar

un manual de procesos de reclutamiento y seleccién de personal en recursos humanos.
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GréaficaN°. 5

Beneficios del manual de reclutamiento y seleccion para recursos
humanos
21 21 21 21 21
21
18
15
12
9
6
3
0
Reduccion de Evitar que se Eficacia en el Evitar que se Simplificacién de
tiempo dupliquen tareas Proceso omitan Trabajo
procedimientos

Fuente: Elaboracion propia

Segun la grafica N°. 5 muestra que 21 colaboradores consideran que el manual de procesos
de reclutamiento y seleccién es de beneficio al area de recursos humanos para: recudir tiempo,
evitar duplicacion de tras, eficacia en el proceso, evitar la omisién de procedimientos y

simplificar el trabajo.
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4.2 Resultados de la importancia de los elementos que debe contener un manual de

procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Grafica N°. 6
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Fuente: elaboracion propia

Como se observa en la grafica No. 6 muestra que los 21 colaboradores consideran que las

partes que debe contener el manual de reclutamiento y seleccién son: Portada, indice,

introduccidn, responsables, valores, formularios y formatos, descripcion de procedimientos de
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reclutamiento, descripcion del proceso de seleccion y areas de aplicacién o alcance de los

procedimientos. La estructura organizacional y usos del manual, consideran que no son

Importantes en este manual.

Grafica N°. 7
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Fuente: Elaboracién Propia

En la grafica No. 7, se puede observar que la totalidad de los sujetos, consideran que los

objetivos deben ser parte de los elementos que contenga un manual de reclutamiento y seleccion

de personal.
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En la grafica No 8 se observa que los 21 colaboradores encuestados consideran que las

Grafica N°. 8
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Fuente: Elaboracién propia

normas y politicas deben ir incluidas en el manual de reclutamiento y seleccién.

En la grafica N°. 9
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Fuente: Elaboracion propia
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En la grafica No. 9 se puede observar que de los 21 colaboradores encuestados 18

respondieron que si son necesarios los diagramas y 3 colaboradores indica que no son necesarios

para el manual de reclutamiento y seleccion.

Grafica N°. 10
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Fuete: Elaboracion propia

De acuerdo a la grafica No. 10 se puede apreciar que la totalidad de los sujetos que

realizaron el cuestionario para elaborar un manual de reclutamiento y seleccion confirmaron que

la misidn, vision y valores si son necesarias colocarlas en dicho manual.
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4.3 Resultados con relacion a los lineamientos para el proceso de reclutamiento y

seleccion.

Grafica N°. 11

Formato de requisicion
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Fuente: Elaboracion propia

En la grafica No. 11 se puede apreciar que 12 colaboradores consideran parte de los
lineamientos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal el formato de requisicion, y 9

de los sujetos respondieron que no es necesario llenarlo.

Grafica N°. 12
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Fuente: Elaboracion propia
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Como se evidencia en la tabla No. 12, la totalidad de los sujetos cuestionados respondieron
que si son necesarias las entrevistas a la hora del proceso de reclutamiento y seleccion de

personal.

Grafica N°. 13

Participantes en el proceso
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Humanos

Fuente: Elaboracién propia

Como se puede observar en la Grafica No. 13, los sujetos cuestionados 14 de ellos
respondieron que las gerencias deberian de ser parte del proceso, 7 indicaron que estos no deben
ser tomados en cuenta para el reclutamiento y seleccion del personal. Indicaron los 21
colaboradores que recursos humanos si debe involucrase en el proceso y los jefes de areas, asi
mismo indicaron 8 de ellos que los supervisores también deben de tomarse en cuenta y 13

respondieron que estos no deben de ser parte del proceso.
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GraficaN°. 14
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Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en la grafica anterior, los 21 colaboradores consideran que la

solicitud de empleo es importante llenarla a la hora de solicitar un puesto vacante.

Grafica N°. 15
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Fuente: Elaboracion propia
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De acuerdo a los resultados obtenidos en la grafica No. 15 los sujetos cuestionados

respondieron que si es importante implementar el estudio de poligrafo y socioeconémico a los

aspirantes.

Grafica N°. 16
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Fuente: Elaboracion propia

Los 21 sujetos cuestionados considera que las pruebas psicométricas son parte de los

lineamientos del proceso de reclutamiento y seleccion del personal de Cooperativa UPA R.L.
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V. DISCUSION DE RESULTADOS

La presente investigacion, tuvo como objetivo general determinar el tipo de informacion
necesaria para elaborar un manual de procesos de reclutamiento y seleccién de personal, siendo la
muestra de 21 colaboradores de Cooperativa UPA R.L. De acuerdo con los resultados obtenidos
en la investigacion indican que no se conoce el procedimiento para el reclutamiento y seleccion
de personal, asi mismo no existe ninguna guia para realizar dicho procedimiento, por lo tanto se
puede evidenciar la necesidad de la elaborar un manual de procesos de reclutamiento y seleccion
de personal.

Por lo tanto fue necesario evaluar los resultados obtenidos en la investigacion con relacion

a otros estudios similares previamente realizados.

Figueroa (2001), planteé la elaboracion de un manual de reclutamiento, seleccion v,
contratacion de personal administrativo para el Ingenio San Diego en Guatemala con el fin de
aportar un documento formal y técnico que apoyara el proceso de reclutamiento, seleccion y la
contratacion de personal. Asimismo Leiva (2005), establecié en su investigacion que el manual
de reclutamiento y seleccion de personal es un proceso técnico que se detalla paso a paso, en el

cual las organizaciones buscan evaluar y escoger a las personas idéneas.

Por otro lado Rodriguez (2010), indica que todos los procesos de la Direccion de recursos
humanos son importantes, pero el reclutamiento y seleccion es uno de los procesos mas
relevantes en toda empresa. Los sujetos entrevistados en dicha investigacién indicaron que la
empresa FONDAPEMI, no cuenta con perfiles, ni técnicas para la seleccidn del personal. Es por

ello se ve la necesidad que exista una guia de reclutamiento y selecciéon con la finalidad de
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incorporar personas idoneas para el desarrollo de las distintas funciones solicitadas por la

empresa, Yy asi satisfacer requerimientos que puedan darse durante este proceso.

Asimismo en la investigacion descriptiva de Prada y Rivas (2009), como objetivo era
analizar los procesos de reclutamiento y seleccion e induccion, en donde dichos resultados
obtenidos permitieron afirmar que la empresa carece de técnicas para realizar dichos procesos,
por lo que se recomend6 formar politicas serias de reclutamiento, seleccion e induccion de

personal, asi como el establecer reglas y formas que deben seguirse en tales procesos.

Es por ello que contar con manuales administrativos en las empresas es de mucha
importancia, ya que estos establecen, normas, politicas, reglas, formas y utilidad para los

diferentes procesos administrativos.

Por lo anterior se realizo dicha investigacion, cuyo objetivo es determinar las informacion
que debe contener un manual de procesos de reclutamiento y seleccion de personal para
Cooperativa UPA R.L., dentro de las finalidades de elaborar el manual es el uso de las buenas
técnicas, politicas y reglas para capta al personal idoneo para ocupar los puestos vacantes de la

Cooperativa.

Lo anterior concuerda con Franklin (2009), en donde explica que los manuales
administrativos son documentos que sirven como medio de comunicacion y coordinacion en toda

empresa, y determina que estos son necesarios por el aprovechamiento del tiempo y esfuerzo.

En lo relativo al contenido de los manuales, los elementos que se tomaron en cuenta en la

elaboracion de la guia, basandose en los niveles de interés que causo en los sujetos de esta
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investigacion son: Introduccion, portada, indice, politicas, normas, vision, mision, valores,
flujogramas, responsables y procedimientos. Estos resultados se estiman en dicha investigacion
ya gque concuerdan con los elementos propuestos por algunos autores consultados, como Franklin
(2009) y Melgar (2002), donde proponen basicamente los las mismas partes que deben formar un

manual, pero con ciertas variaciones de forma.

En cuanto a los lineamientos para la elaboracion de manuales, la muestra del estudio
manifestd que se debian de realizar los siguientes pasos: requisicion de personal, llenar solicitud

de empleo, realizar entrevistas, pruebas psicométricas y estudio de poligrafia y socioeconémico.

Lo anterior coincide con las investigaciones realizadas por Ledn, (2004) en donde indica
que es importante la aplicacion de pruebas de habilidades y conocimientos en los procesos de
seleccion. De igual forma Lopez (2003) recomienda en su investigacion realizada para la
industria textil de Guatemala, que los responsables de dicho proceso realicen una entrevista

estructurada y profunda para mejorar la calidad del personal.

En resumen, los resultados obtenidos y su confrontacion con otros autores, evidencian la
necesidad de elaborar un manual de procesos de reclutamiento y seleccion, debido a que la
Cooperativa, no cuenta con una guia, que establezca las normas, politicas y pasos a seguir para
dicho proceso administrativo. Es importante mencionar que al contar con dicho manual,
Cooperativa UPA R.L., contara con los pasos necesarios para captar al personal indicado para

ocupar los puestos vacantes.
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VI. CONCLUSIONES

Luego de analizar los resultados obtenidos del cuestionario y discutirlos, se concluye lo

siguiente:

1. Se determing el tipo de informacion necesaria con que se elaboré el manual de procesos
de reclutamiento y seleccién de personal, el cual comprende las siguientes partes:
portada, indice, introduccion, objetivo general y especificos, responsables, mision,
vision valores, formularios y formatos, descripcién del procedimiento de reclutamiento

y seleccion y areas de aplicacion.

2. Se identificd que la Cooperativa no tiene conocimiento sobre la existencia de un manual
de procesos de reclutamiento y seleccién de personal. Por lo que es necesario que se

establezca y se de a conocer el manual propuesto.

3. Se determinaron los elementos que debe contener un manual de procesos de
reclutamiento y seleccién de personal, siendo los siguientes: objetivo del manual de
reclutamiento y seleccion, usos del manual, organigrama, diagrama del proceso de

reclutamiento y seleccion, mision, visién, valores, normas y politicas.

4. Se determinaron los formatos a utilizar para el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, siendo estos los siguientes: El formato de requisicion de personal, entrevista
inicial, solicitud de empleo, pruebas psicométricas ( Arm Strong) siendo estas las
siguientes:

e 16 PF (Factores de personalidad)
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e Técnica Cleaver

e Estudio de factor humano

e Test adaptabilidad social (MOQS)

e Adaptacion de la escala de inteligencia Terman

e Evaluacion de aptitud para ventas
Siguiendo con la prueba de poligrafo, estudio socioeconémico examen médico, confirmacion
y por ultimo contratacion siento todos ellos un conjunto de normas que debe seguir dicho

proceso.

82



VIl. RECOMENDACIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos se sugieren las siguientes recomendaciones:

1. Al departamento de recursos humanos, actualizar el manual cada determinado tiempo
para optimizar los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal.

2. Que Cooperativa Upa R.L. cuente con una guia que le ayude a establecer las técnicas que
debe llevar a cabo para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

3. Que lainstitucién lleve a cabo el proceso de reclutamiento y seleccidn, con la utilizacion
del manual donde se establezcan los pasos a seguir para no omitir ninguno que sea de
importancia.

4. A los responsables del proceso se recomienda que utilicen un formato de requisicion de
personal, que se llene solicitud de empleo, que se realicen entrevistas, que se
implementen pruebas psicométricas (Arm Strong). Que exista una adecuada coordinacion
entre jefe de recursos humanos y los jefes de areas, o encargados de manera que quede
claro quién es responsable de realizar diferente actividad, asi mismo dentro del proceso
que se realice prueba de poligrafo, estudio socioeconémico y por Gltimo el examen
médico para dar el paso a la confirmacién y contratacion, esto con el objetivo de

contratar al mejor elemento.
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ANEXO 1



Ficha técnica

Nombre

Cuestionario de diagnostico para la
elaboracion de un manual de procesos de
reclutamiento y seleccion de personal.

Autor

Karina Xiomara Miranda Alcantara

Objetivo

Conocer la informacion que se considera
pertinente para la elaboracion de un manual
de procesos de reclutamiento y seleccion de
personal.

¢ Qué mide?

e Conocimiento de un manual de
procesos de reclutamiento y seleccion
de personal.

e Elementos que contiene un manual de
procesos de reclutamiento y seleccion
de personal.

e Lineamientos para el
reclutamiento y seleccion.

proceso de

Reactivos

16 Preguntas
Conocimientos del Manual
1,2,3,4,y5

Elementos del Manual
1,2,3,4,y5

Lineamientos del Manual
1,2,3,4,5y6

Escala de Medicién

Siy No.

Punteos a Obtener

Ninguno

Tiempo de Resolucion

15 minutos.

Forma de Aplicacion

Auto aplicable

Profesionales que validan el Instrumento

Pendiente de validar




ENCUESTA DIRIGIDA A PERSONAL ADMINISTRATVO DE COOPERATIVA UPAR.L.

Instrucciones:
A continuacion encontrara una serie de preguntas, las cuales debe responder de la manera mas objetiva posible marcando con una X

en la opcién que mas aplique. Toda informacion obtenidad se manejara de forma confidencial.

Puesto: | |Edad]
Nivel Academico: | | Genero:|
Tiempo de laborar en Cooperativa UPA R.L. |

1. ¢Existe una guia de los procesos de reclutamiento y seleccion de Cooperativa UPA.?

si[] nNo

2. ¢Conoce en que consiste los procedimientos de reclutamiento y seleccién de personal?

si[ ] wNo

3. ¢Los procedimientos se encuentran por escrito?

si[ ] No

4. ;Considera que es necesario implementar un manual de procesos de reclutamiento y seleccion?

si[ ] no

5. ¢Subraye que beneficios considera usted que el manual de procesos de reclutamiento y seleccion pudiera aportar al Area
de Recursos Humanos?

Reduccidn de tiempo

Evitar que se dupliquen tareas

Eficacia en el proceso

Evitar que se omitan procedimientos

Simplificacion de trabajo

5. ¢Marque con una X las partes que considere que debe contener el manual de reclutamiento y seleccién?

Portada SI  NO
Indice

Introduccioén

Responsables

Estructura organizacional

Mision, vision y valores

Formularios y formatos

Descripcion del procedimiento de reclutacién
Descripcion del procedimientos de seleccion

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos
Usos del manual

7. ¢Los objetivos son elementos que debe llevar un manual? SI |:| NO |:|
8. ¢Debe de contener normas y politicas el manual de procesos de reclutamiento y seleccién? Sl D NO |:|
9. ¢Cree necesario implementar diagramacion para cada uno de los procedimientos? Sl |:| NO |:|

10. ¢La mision, vision y valores de la Cooperativa son elementos que debe contener el Manual? Sl |:| NO |:|




11. ¢Es necesario el formato de requisicion de personal?
st [] nNo

12. ;Son necesaria las entrevistas a la hora de seleccionar a un candidato?
st [] No

13 ;Quién o quiénes deben participan en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de todas las areas?
SI NO

Gerencias

Jefes de areas
Recursos Humanos
Supervisores

Jefes de agencias
Todos los anteriores

14 ;Es necesario llenar solicitud de empleo?
st [] No

15 ¢Es necesarios la prueba poligrafo y el estudio socieconomico?
st [] nNo

16 ¢Es necesario aplicar pruebas psicometricas?
st [] No
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UPA
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MICOOPE

e 4 bus Gueis

Manual de Procedimientos de

Reclutamiento y Seleccién de

Personal




Vision

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Ser la Cooperativa lider en productos y servicios financieros para dar vida a los suefios de los
guatemaltecos.

Misién

Cooperar en el desarrollo socio-economico de las personas asociadas a través de productos y
servicios financieros accesibles y de calidad.

Valores

Cooperacion: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en trabajar con otros para
lograr un objetivo comun.

Honestidad: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en trabajar apegados a la
justicia y la verdad.

Empatia: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en comprender los
requerimientos, actitudes sentimientos, reacciones y problemas de los usuarios,
asociados y colaboradores.

Liderazgo: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en influir positivamente en
usuarios, asociados y colaboradores.

Eficiencia: en UPA es MICOOPE, estamos comprometidos en hacer bien las cosas con

el menor costo posible.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COOPERATIVA UPAR.L.

ASAMBLEA
GENERAL

!—‘—\

Oficial de
Cumplimiento

Consejo de Comision de
Administracion Vigilancia
T
]
|
]
|
]
|
]
|
]
]
Gerencia Auditoria
General Interna

Asesoria Legal

Nombre del archivo:
Organigrama General

Externa
Gerencia . .
N Gerencia de Gerencia de
HEREE Negocios Supermercado
Administrativa ¢
Tesoreria Contabilidad Mercadeo Fducacién
Informatica Archivo Créditos Supervision de
General Agencias
|
Servicios fecures Cobros || | ReddeAgencias
Humanos
Generales
Gestion de Back Office Escuela | |
Procesos




INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad propiciar una eficiente gestion de recursos humanos, a
través de la aplicacion de politicas, normas y procedimientos en los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.

Es importante porque define los pasos a seguir para el departamento de recursos humanos, utilice
técnicas e instrumentos que faciliten la obtencion de personal calificado, mediante un proceso
estandarizado.

Se entenderd por RECLUTAMIENTO DE PERSONAL, al conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
puestos de trabajo en la Cooperativa.

Se entendera por SELECCION DE PERSONAL, al conjunto de elementos interrelacionados
constituido por entrevistas, pruebas psicométricas, pruebas de conocimiento, prueba poligrafica e
investigacion socioecondmica, con el objetivo contratar al personal idéneo.

El presente manual deberé ser revisado anualmente y actualizado cuando se considere necesario.

Se presentan ademas anexos con formatos que serviran de apoyo para la gestion.

OBJETIVO GENERAL

e Comunicar las politicas, normas y procedimientos a los responsables del reclutamiento y
seleccion del personal a efecto de estandarizar los procesos de la Cooperativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Velar por el apego de las leyes laborales del pais en el proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacion.

e Proveer a la Cooperativa de candidatos idoneos que cumplan con el perfil del puesto.

e Garantizar que el proceso de evaluacion y seleccion de candidatos se base en aspectos
técnicos, objetivos y trasparentes que permitiran tomar una mejor decision de contratacion.

e Fomentar la responsabilidad a los niveles gerenciales y mandos medios como responsables de
la decision de contratacion de personal.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

Toda persona que ingrese a laborar a la Cooperativa UPA R.L. deberé participar en el proceso
completo de Reclutamiento y Seleccion.

Propdsito

Establecer los lineamientos a seguir, para el proceso de reclutamiento de personal, atrayendo a la
mayor cantidad de aspirantes calificados que permita seleccionar al candidato idoneo para
Cooperativa UPA R.L.

Alcance

La presente politica, normas y procedimientos son aplicables para todo el personal que ingrese a
Cooperativa UPA, en fechas posteriores a la autorizacion del presente documento.

Responsabilidades

La Jefatura de Recursos Humanos es la responsable de llevar a cabo el proceso de
reclutamiento, el cual inicia cuando existe una requisicion de personal de parte del Jefe
Inmediato de una plaza vacante debidamente autorizada por la Gerencia de Area y con visto
bueno del Gerente General.

NORMAS

Nueva plaza o sustitucion

1. Toda creacion de una nueva plaza o sustitucion de una existente deberd ser autorizada
previamente por la Gerencia de Area y con el Visto bueno de la Gerencia General de la
Cooperativa.

2. Todo requerimiento de plaza vacante deberd ser centralizada en el departamento de recursos
humanos para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion.

3. Una plaza se considera temporal, cuando la persona titular del puesto se ausente por motivos
como: maternidad, suspension de enfermedad, en general suspensiones del IGSS, permisos
especiales, licencias, 0 en su caso lo que establece el capituloséptimo delTitulo Segundo del
Decreto 1441 del Congreso de la Republica “Codigo de Trabajo”. Todos estos casos deben
ser informados oportunamente por el Jefe Inmediatoa la Jefatura de Recursos Humanosa
través de una requisicion de personal autorizada por la Gerencia del Area.

4. Todos los candidatos deberan presentar la papeleria completa para dar inicio al proceso, la
cual consta de:



4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

Curriculum Vitae, con fotografia reciente

Copia del documento de identificacion DPI (original y copia)

Copia del titulo de nivel medio (Diversificado), o titulo universitario (si el puesto lo
requiere) /original y copia

Constancia de cursos aprobados en la universidad (original y copia)

Constancia en original, de la carencia de antecedentes penales y policiacos (no mayor a
6 meses).

Tarjeta de salud (original y copia)

Tarjeta de pulmones (original y copia)

Tres constancias laborales si procediere y/o tres cartas de recomendacion. (original, con
fecha reciente)

Copia del Carné del IGSS, IRTRA y NIT(si se tiene tramitado).

4.10. Solicitud de empleo, con fotografia reciente.

5. El curriculum y la solicitud de empleo del candidato pasara a ser propiedad de la institucion,
asi como la papeleria que se les requiera a lo largo del proceso.

6. Para que un colaborador sea tomado en cuenta en el proceso de seleccidn interna para una
plaza vacante, debe llenar los requisitos siguientes:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Presentar una carta a la Jefatura de recursos humanos con la debida justificacion del
porque aplicar a la plaza vacante.

Cumplir con el perfil de puesto.

Tener un punteo aceptable en su evaluacion del desempefio y no tener llamadas de
atencion en al menos seis meses.

Al menos un afio de antigliedad en la Cooperativa y seis meses en el puesto actual para
aplicar a un nuevo puesto.

Visto bueno del Jefe Inmediato y Gerente del Area que se encuentra con una plaza
vacante.



PROCEDIMIENTO PARA NUEVA PLAZA O SUSTITUCION DE UNA EXISTENTE

RESPONSABLE = ACCION ACTIVIDAD / CONCEPTO

1 Inicio del procedimiento

Cada Jefatura debe realizar la requisicion de personal a
departamento de recursos humanos.

Importante: En caso de ser una plaza nueva, deber llevar
la autorizacion del Gerente del area y de la Gerencia

General.
1.1 Si el puesto de trabajo no es nuevo, procede a partir del
numeral tres (3)
Departamento o 1.2 Si el puesto fuera nuevo, el jefe Inmediato realizard una
Area justificacion conjuntamente con la jefatura de recursos

humanos en el que deben adicionar el descriptor y perfil

(Requirente)
del puesto disefiado para el puesto de trabajo.

2 Luego de haber realizado la justificacion, descriptor y
perfil de puesto, el jefe inmediato traslada a la Gerencia del
area que corresponda para su validacion. Posteriormente
debe trasladar a la Gerencia General para autorizacion.

3 Una vez autorizada la requisicion, realiza la publicacion de
la convocatoria interna, por medio de correo electrénico,
publicacion en carteleras u otros a discrecion de la
Gerencia del Area.

4 En caso que después de una semana de haber publicado la
convocatoria interna, no se cuente con al menos tres
candidatos que cumplan con el perfil del puesto, se

Departamento de procedera a realizar el reclutamiento externo.
Recursos Importante: El anuncio para reclutamiento externo, podra
Humanos hacerse mediante las siguientes vias: anuncio en periodico

de mayor circulacion, radio, television, medios
electrénicos u otros.

Fin del Procedimiento
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SELECCION DE PERSONAL

Proposito

Seleccionar personal calificado conforme a los requerimientos del perfil del puesto de
Cooperativa UPA.

Responsabilidades

La Jefatura de Recursos Humanos es la encargada de administrar el proceso en coordinacion
con el Jefe Inmediato y la Gerencia de Area donde se encuentre la vacante.

Normas

1. Los candidatos que hayan sido referidos para la plazas vacantes deberan someterse al mismo

proceso de seleccion, en caso de no aplicar formaran parte del banco de datos.

. El Jefe inmediato debe participar activamente en el proceso de seleccion de sus colaboradores
y en la toma de decision en la contratacion.

. Las pruebas de conocimiento técnico las disefia recursos humanos con el apoyo del Jefe
inmediato y es éste el responsable de calificarlas.

. No se permite la contratacidn de parientes con 4to. grado de consanguinidad y 2do. grado de
afinidad (padres, esposos, hermanos, hijos, nietos, tios, primos, cufiados, suegros) de los
colaboradores y érganos directivos activos de Cooperativa UPA.

. No se permite la contratacion de personas que tengan demandas judiciales vigentes, que posea
antecedentes penales y policiacos; asi como créditos morosos en instituciones financieras o en
la Cooperativa, a excepcion gque presente finiquito de deudas o haya firmado un convenio de
pago con la institucion con la que contrajo el compromiso de deuda.

. El personal que ingrese a la Cooperativa no debera poseer tatuajes visibles. La inclusion de
esta informacién debe quedar sefialada dentro del expediente de la investigacion
socioeconémica.

. El uso de la informacién recabada a lo largo del proceso serd confidencial y exclusiva del
departamento de recursos humanos, de la Gerencia Financiera Administrativa y ampliable
para la Gerencia General y Gerencia de Negocios.



RESPONSABLE ' ACCION

Colaborador

PROCEDIMIENTO DE SELECCION INTERNA

1

ACTIVIDAD / CONCEPTO

Inicio del procedimiento

Los colaboradores que participen en el proceso deberan
ingresar sus datos y realizarlas pruebas psicométricas en la
pagina de MIEMPLEDO.

Recursos
Humanos

Evaltua que candidatos cumplen con el perfil del puesto y
selecciona a un grupo de tres (3) a cinco (5) personas.

2.1

Asigna la fecha y hora para que los candidatos completen
la solicitud de empleo, resuelvan las pruebas de
conocimiento técnico y posteriormente se realiza la
entrevista profunda.

2.2

Propone tres (3) candidatos al jefe inmediato, adjunta los
informes del proceso para que éste proceda a realizar las
entrevistas técnicas.

Departamento o
Area

(Requirente)

Realiza una entrevista técnica a los candidatos y elabora un
informe en donde detalla sus impresiones acerca de los
mismos.

3.1

Conjuntamente con la asesoria de la jefatura de Recursos
Humanos analiza a los candidatos para tomar la decision
de contratacion.

Recursos
Humanos

Traslada el informe completo del candidato a ocupar la
plaza vacante para que sea autorizada la contratacion por
el Gerente de Area.

Gerencia de Area

Recibe el informe sobre el candidato y autoriza su
contratacion.

Recursos
Humanos

Informa al Candidato sobre la decision para que se
presente al Departamento de Recursos Humanos.

Fin del Procedimiento
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RESPONSABLE | ACCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION EXTERNA

ACTIVIDAD / CONCEPTO

Inicio del Procedimiento

Externo

Departamento 1 . . . . .
P Recibe y analiza el curriculum vitae de los candidatos externos
de Recursos Se lleva a cabo una evaluacion preliminar de todo el curriculum
Humanos 1.1 vitae para identificar aquellos que cumplan con los requisitos
minimos del puesto y continuaran en el proceso.
Selecciona dentro de la base de datos de 6 a 8 candidatos por
Departamento 5 vacante que CL_JmpIan con el perfil solicitado, a los _cuales debe
contactar para indicarles la fecha y hora para que continten con el
de Recursos proceso (solicitud de empleo).
Humanos
21 Las personas descartadas quedan en la base de datos para futuras
plazas vacantes, en un plazo no mayor a 12 meses.
_ 3 Completa la solicitud de empleo.
Candidato
Externo 31 Ingresan sus datos a Armstrong - MIEMPLEO, aplican a la
' vacante en linea y realizan las pruebas psicométricas.
4 Realiza una entrevista profunda a los candidatos que aplican al
puesto.
4.1 Aplica las pruebas de conocimiento técnico a los candidatos.
Departamento
Realiza un informe en el que detalla sus impresiones de la
de Recursos 4.2 entrevista profunda, el analisis de los resultados de las pruebas
Humanos psicométricas y/o de conocimiento de los 3 candidatos finales.
Propone (tres) 3 candidatos al jefe inmediato, adjunta los informes
4.3 del proceso para que éste proceda a realizar las entrevistas
técnicas.
Departamento o 5 Reallza una entrevista tecn_lca a _Ios candidatos y el_abora un
Area informe en donde detalla sus impresiones acerca de los mismos.
. 51 Conjuntamente con la asesoria de la jefatura de Recursos Humanos
(Requirente) - . . . . .
analiza a los candidatos para seleccionar al candidato final.
i El candidato final se someterd a la prueba de poligrafo, en la cual
Candidato . "
6 deber& obtener un resultado positivo.




Luego de aprobada la prueba poligrafica debera someterse a una

Departamento investigacién ~ socioeconémica cuyo resultado debe  ser
recomendabl ndidato tipo “A” o tipo “B” riteri 1
de Recursos 7 Cfco e_ dgble, (candidato tipo o tipo a criterio de la
HUManos erencia del area).
Si el candidato no tiene un resultado satisfactorio en el estudio de
71 poligrafo o en el estudio socioeconémico, se continda el proceso
con el candidato que quedo en la segunda posicién o se inicia un
Departamento NUevVo proceso.
de Recursos 8 Si el candidato tiene un resultado satisfactorio en el estudio de
Humanos poligrafo y socioecondmico, se contintia con el examen médico.
No aprueba el examen médico, se contintia el proceso con el
8.1 candidato que quedo en la segunda posicion o se inicia un nuevo
proceso.
8.2 Aprueba el examen médico, continla con el proceso de
contratacion.
Se traslada a la Gerencia de &rea el informe completo del
9 candidato a ocupar la plaza vacante para que sea autorizada la
contratacion.
Gerencia de area 10 Recibe el informe sobre el candidato y autoriza.
Departamento de Informa al candidato sobre la decision para que se presente a
Recursos 11 Cooperativa UPA R.L.
Humanos

Fin del procedimiento
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CONTRATACION DE PERSONAL

Proposito

Dar a conocer al candidato seleccionado las condiciones y términos bajo los cuales se realiza su
contratacion y la formalizacion de la misma.

Responsabilidades

La jefatura de recursos humanos, es el responsable de llevar a cabo el proceso de contratacion,
después de que el jefe inmediato selecciono al nuevo colaborador.

Normas

1. Ningun colaborador podra ingresar a la Cooperativa, sino ha completado satisfactoriamente el
proceso de seleccion.

2. Todo colaborador de nuevo ingreso estara sujeto a un periodo de prueba de dos meses,
contados a partir del primer dia de su relacion laboral y es el Jefe inmediato el responsable de
realizar la evaluacion en este periodo de prueba, para lo cual entregara el resultado una vez
cumplido los dos meses.

3. El departamento de recursos humanos debe suscribir los contratos de trabajo luego de que el
colaborador haya cumplido dos meses de labores, siempre y cuando el Jefe inmediato haya
confirmado que la evaluacion es satisfactoria.

3.1. Al suscribir el contrato de trabajo, debe archivar el original en el expediente personal y
entregard una copia al empleado y al Ministerio de Trabajo para los usos que éste le
correspondan.

4. El expediente del nuevo colaborador debe llevar la documentacion completa conforme la ficha
de control de expediente.

5. Para considerar la recontratacion a un ex colaborador, le sera evaluado de su historia laboral:
el record laboral y los resultados de la evaluacién del desempefio. De tener un resultado
positivo, sera sometido a las evaluaciones de nuevo ingreso por el area de Recursos
Humanos; y como aval para la autorizacion de recontratacion (si procediere), sera la Gerencia
que corresponda.

6. Los casos no considerados o contemplados en esta politica, seran resueltos por la Gerencia
General, de acuerdo al grado de complejidad y trascendencia del caso.



PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL

RESPONSABLE ' ACCION

Departamento

de Recursos
Humanos

1

ACTIVIDAD / CONCEPTO

Inicio del Procedimiento

Realiza la propuesta de empleo al candidato elegido por
medio de la carta de bienvenida, la cual debera ser firmada
por el nuevo colaborador como constancia de aceptacion.

1.1

Indica al candidato la fecha de inicio de labores (la
establecida previamente con el Jefe del area).

Importante: Informa a contabilidad el ingreso del
colaborador para que sea registrado en el sistema con el
formato de accion de alta.

1.2

Notificard al Departamento de Informética a través de un
correo electronico el alta del personal de nuevo ingreso
para generacion de usuarios.

Departamento o
Area

(Requirente)

Previo a finalizar el periodo de prueba el Jefe inmediato
deberd realizar una evaluacion del desempefio al
colaborador para justificar la confirmacion o cancelacion
del contrato, la cual debe entregar a Recursos Humanos
para que se proceda segun los resultados obtenidos.

Departamento

de Recursos
Humanos

Recibe la evaluacion del desempefio y procede

3.1

Si es reprobado en el tiempo de prueba, informa a
Contabilidad para que aplique la baja en el sistema y
finaliza el proceso.

3.2

Si es aprobado en el tiempo de prueba, suscribe el contrato
de trabajo y envia copia al Ministerio de Trabajo.

3.3

Archiva contrato en el expediente personal.

Fin del procedimiento
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1. FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

UPA 2%

ida a tus Guenss

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha:

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Departamento:

Puesto al que reporta:

Puestos que le reportan:

Tipo de Plaza: Fija: Temporal:

(Si es temporal) Duracién del Contrato:

Situacion de la Plaza: Nueva: Existente:

(Si es plaza existente), Persona a quien sustituye:

Motivo de la Vacante:

Jornada de Trabajo: Horario:

Sueldo Solicitado: A la Contratacioén:

A la Confirmacién:

Funcién principal del puesto:

Il. AREA DE CONOCIMIENTOS

Escolaridad:

Conocimientos Necesarios:

Requisitos especiales:

Ill. RECURSOS
Teléfono Celular Correo Interno
Computadora Correo Externo
Extensién Telefénica Acceso a Internet
Mobiliario Otro:
Cddigo para llamadas

Nombre del empleado del area que coordinara servicios:

en el puesto de trabajo de la plaza.

Firma del Jefe del Departamento

Queda bajo responsabilidad y supervision del solicitante, la coordinacién de los servicios (mobiliario, escritorio, energia electrica)

Vo.Bo. Recursos Humanos Autorizado Gerencia del Area




2. ACCIONDE ALTA

ACCION DE ALTA

RECURSOS HUMANOS

B ¥a
NOMBRE COMPLETO: | |
FECHA DE NACIMIENTO: | SEXO: I:l ESTADO CIVIL ::l
DIRECCION : | | NIT |:|
NUMERO DE AFILIACION IGSS: | |
No. DE DPI : | FECHA DE INGRESO: I:I
DEPARTAMENTO Y/O GERENCIA: | PUESTO: |

BONIFICACION
SALARIO ORDINARIO DE LEY : TOTAL:
OBSERVACIONES:
Nombre Nombre
JEFE DE RECURSOS HUMANOS GERENTE DEL AREA




3. SOLICITUD DE EMPLEO

INFORMACION DEL CANDIDATO

SOLICITUD DE EMPLEO

A. INFORMACION PERSONAL

FOTO

FECHA

Mombre v apellidos compleios:

Lugar v fecha de nacimiento:

Edad:

Mo, de cedula de Vecindad o
DPI:

Extendida en:

Estado civil:

Macionalidad:

Frofesion u oficio;

Colegiado Mo,

Mo. afiliacion 1G55:

MIT:

Direccion actual:

Corren electronico:

Telefonos:

Sexo:

Masculino

Femenino

Licencia de conducir

Tipo:

Muamero

Es socio de [a cooperatva

Si

Mo

En caso afirmativo Mo, de cuenta

B. DATOS FAMILIARES

Fombre del padre.

|TE|EfDI’IDZ |

Lugar de frabajo:

FMombre de Ta madre:

|Te|ef|:|n|:|: |

Lugar de frabajo:

Hermana (o}-MNombre Edad

Frofesion

Lugar de trabajo

Fombre del conyuge:

Ccupacion del conyuge:

Fombre de la empresa.

Direccion:

Telefono:

Cargo que ocupa:

Hijas [os}-Mombre Edad

Ccupacion

Lugar de frabajo o colegio




C. INFORMACION SOCIOECONOMICA

Vive En casa propia: Alguila: | De sus padres:
Posee vehiculo propio: Modelo:
Recibe ofros ingresos gque no sea su sueldo: Si Mo Manto: |

De donde procede este ingreso:

Fosee otros bienes muebles oinmuebles:

Cuantas personas dependen economicamente de
usted?

Detalle de deudas a la fecha:

D. EDUCACION

DIVER SIFICADO

Establecimiento:

Titula ! diploma obtenido: Ano de graduacion:
UNIVERSITARIOS

Universidad: Carrera:

Mo. de cursos aprobados: Semestre cursado:
Titulo obtenido: Anfo de graduacion:
POST-GRADO

Universidad: Area:

Ctros cursos de actualizacion relacionados con su
profesion:

Ctros conocimientos o habilidades gue posee:

Premios o menciones honorificas obtenidas:

Estudia actualmente:

Especifigue:

Harario:

Habla Escribe




Idioma adicional al espaniol Bien Regular Bien Regular
E. EXPERIENCIA LABORAL
Suempleo actual o aitimo

Nombre de la empresa:

‘Telefnnn: |

Direccion:

Aque se dedica la empresa:

Fecha de ingresa:

‘ Fecha de salida: |

Cargo Inicial:

Ultima cargo ocupadao:

Funciones principales desempefadas:

Mombre de su jefe inmediato:

Mo, de personas a su cargo: Directos-
Indirectos.

Sueldoinicial:

Sueldo final:

Ctras prestaciones:

Motiva de su retiro:

Lo que mas le gusta de la empresa:

Lo gue menos le gusta de |la empresa:

Fodemas pedir referencias:

=1 |

Mo O

Forgue?

Nombre de la empresa:

Telefono:

Direccion:

A gue se dedica la empresa:

Fecha de ingreso:

Fecha de salida:

Cargo Inicial:

Litimo cargo ocupado:

Funciones desempenadas:




Mombre de su jefe inmediato:

Mo. de personas a su cargo:

Sueldo inicial:

Sueldo final:

(Otras :

Motivo de su retiro:

Lo que mas le gusta de [a empresa:

Lo gue menos le gusta de |a empresa:

Fodemaos pedir referencias:

|5I [ |

MO L

Fargque?

Nombre de la empresa:

|Te|ef|:|n|:|: |

Direccion:

A que se dedica la empresa:

Fecha de ingreso:

| Fecha de salida: |

Cargo Inicial:

Ultimo cargo ocupado:

Funciones desempenadas:

Mombre de su jefe inmediato:

Mo. de personas a su cargo:

Sueldo inicial:

Sueldo final:

CMras:

Motivo de su retiro:

Lo que mas le gusta de [a empresa:

Lo gue menos le gusta de la empresa:

FPodemaos pedir referencias:

sl [

MO O

Faorgue?

F. LOGROS RELEVANTES DE SU TRAYECTORIA LABORAL

Puesto /Empresa

Logros




G. ACTIWIDADES EXTRALABORALES

Enumere las actividades sociales, deportivas, religiosas, sindicales u otras a las que ha perenecido:

Cuales son sus actividades recreativas v deportivas preferidas:

H. SALUD EN GENERAL

Ha padecido de alguna enfermedad en los dlitimos 3 afos? | Si | | Mo |
Especifique:

Describa su estado de salud

actual

Lltiliza antenjos para leer A | Estatura Feso

NO

Cuando fue su ultimo chequeo

Fadece alguna limitacion fisica | Cual?

Ha tenido Algun accidente Ezpecifigue
Bebe alcohol Sl NO | Describa la frecuencia
Fuma Sl NO | Describa la frecuencia

. CONDICIONES DE TRABAJO

Fuesto al que aplica:

Esta dispuesto a viajar como parte de su frabajo? Si | Mo |
Fosee pasaporte vigente? | Si | | MO | | Mumero

Tiene limitaciones de horario? | Si | Mo |
Especifique:

Tiene algun familiar laborando actualmente en Cooperativa LIFA? |

Especifique:

Expectativa salarial:

Fecha en que puede iniciar en el nuevo trabajo:

Ha solicitado anteriormente trabajo en |a cooperativa En que fecha?




J. REFERENCIAS PERSONALES

Enumere 3 personas que puedan dar referencias personales v gue no sean sus familiares:

Nombre Telefono (s) Relacion

K. REFERENCIAS LABORALES
Enumere 3 personas gue puedan darreferencias laborales v gue hayan laborado de forma directa con

Lsted:
Nombre Telefono (s) Empresa Puesto
AUTORIZACION PARA CONSULTAR INFORMACION PERSOMNAL.
IMPORTANTE:
YO COM NUMERO DE CEDULA DE VECINDAD O

DPI MANIFIESTO QUE TODOS LOS DATOS SUMINISTRADOS EN LA
PRESENTE SOLICITUD S0ON VERDADEROS Y CORRECTOS, QUE MO HE OCULTADD MWINGUM HECHO O
CIRCUMSTANCIA QUE PUEDA EN CUALQUIER FORMA AFECTAR DESFAVORABLEMENTEMI SOLUCITUD, AUTORIZDA
QUE SE ME REALICE CUALQUIER INWVESTIGACION QUE LA EMPRESA REQUIERA.

HAGD CONSTAR QUE RELEVO DE TODA RESPONSABILIDAD A LAEMPRESAC CUALQUIER INSTITUCION, PERSOMA
O MNEGOCID QUE PROPORCIOME INFORMACION COMCERMIENTE A M, YA SEA FAVORAELE O
DESFAVORABLEMENTE.

RECONDZCO QUE ELHECHODE LLEMNAR ESTA SOLICITUD NO SIGNIFICA QUE SEA ACEPTADD COMO EMPLEADOD,
YA QUE 50L0 SERE CONSIDERADD COMO ASPIRANTE A UMA PLAZA
TODA INFORMACIOM PROPORCIONADA SERA UTILIZADA DE FORMA COMFIDEMCIAL.

Firma del Solicitante Lugar y Fecha

RESERVADO PARA LA EMPRESA

¢ Quiénes Entrevistaron?

Puestos a los que podriao aplicar

Observaciones:

Aprobado para el puesto de :

Departamento y/o drea funcional:

Fecha de Ingreso:

Sueldo Inicial Q.




LI

PRUEBAS PSICOMETRICAS UPA es Micoore BN

g s o

por fovoringresar desde estelink
http:/F200.356.181. 16 4/AmnstrongWe biwe b'ssp/modAceesoiacoeso . aspx?parldsedf41ed 1344 1561 3bdd26b 150c2 71

Antes de iniciar aseglrese de liberarelbloques de “cookies” y "Wentanas emergentes” antesde ingresars MIEMPLED:

Sies Internet Explorer vaya a la opoidn “herramientas”, “Opciones de Internet”.

-Seleccione la pestafia “Privacidad”

-En ls seleccion “Configuracion” debers bajarel nivel pars la zona de intemet la cusl debera ser “Aceptar todas las cookies”.
- En la saccion “Blogueador de elementos emergentes” sa debara deshabiltar ls casila “Activar el blogue ador de elementos
emergentes’.

- D clic 2n 2l botan *Aceptar”.

o
o
o
]
0
[0}
o
]
]
i
0
[
]
o
0o
v

Imgre:sara a la siguiente pantalla , darle Click en donde dice registrarse ahora e ingresar t

SISTEMA DE EVALUACION

Libsrar Saaen

o ey P EECRCEIN

Iregranar |
— - A—

e 2 O

En el paso anterior deberd ingresar todos los datos requeridos. Dentro de
esos datos le piden su correo y contrasefa, debe poner una contrasefia que le
sea facil de recordar no es la que es su contrasefia normal de correo, puede
de ser una facil gue usted recuerde ya que esta es la que le servird para
ingresar a las pruebas, quiere decir que el correo y contrasefia gue ingrese
aqui, le servirdn de correo y contrasefia para ingresar al sistema de pruebas.

Luego de ingresar todos los datos al darle guardar le regresara nuevamente a
la pagina de origen en donde debe escribir su correo y contrasefia registrada
para iniciar el proceso de pruebas.

EISTEMA DE EVALUACION

- oF O &



Alingresar le cargara el siguiente Perfil

SISTEMA DE EVALUACION

DO TRl PRCSIELADIS (O bSO T R

ESTRUC TUIRA ¥ CATALOGDS EVALUACTONES TALEMTO WALANTES SECURTDAD

Usuario: Quezad mora Ana Patricia

Bienvenido

Nombre: Quezada Tamaora Ang Patri

Corren: pouszada@cooperat

Perfil: RRH

Le cargara una nueva pantalla de las vacantes existentes de todo el sistema,
usted debera aplicar a la que se le indigue. En este ejemplo se indico al
candidato que aplicara a la plaza de Asesor de Captaciones- UPA, al
identificar la plaza a la que aplicara, le debe de dar click en el cuadrito del
lado izquierdo y se le marcara automaticamente con un check y luego darle
clicken la opcidn aplicar que esta hasta debajo de la misma pantalla.

SISTEMA DE EVALUACION

% TR WLALA, Y A TA L TGO LA TR T L B TALESTD VALARNTE S SR A T

LHuans: Quetada Tamara Ana Patricia

Consulta de vacantes

A - Gaadalumans

i

F

E]

. ]

5. c £ Al

L 0 Asesor de At sl Socio - Sipacepa v R ACREDICOM
. Cl A1 P

- - 11 X Mo Barhers

Crddite Aqricols COTOMES

£ A, S
s 0 Asesor de Crédite v Cobra - Age, ©

Aplcar




Luego de darle aplicar, le aparecera el siguiente mensaje en la
misma pantalla, dar click en aceptar y seguir las instrucciones del
mensaje.

SISTEMA DE EVALUACION

ESTRUCTURA ¥ CATALDGDS EVALUACIDNES TALENTON WACAMTES SECLIRTDAD

Usuario: Quezada Zamora Ana Patricia

Consulta de vacantes

Mo.  Postular 'Mensaje de la pigina 200.35.181.164:

GraCias por SuU Pariopackin, pars continiar con &l proceso Favor

1. O inegresar ol mered TEvahsaciones™y rescheer ks pruehas asignadas,
2. E

3. El

« O
5. | 5 : 5

6. [0  asesor de &t al Socio - Sipacaps v Bio ACREDICOM

7. fugasor de Captaciones - LPA

Luego de dar aceptar en el mensaje, dar click en el menu

evaluacionesyclick en resolverevaluaciones.

SISTEMA DE EVALUACION

ESTRUC TURA ¥ CATALOGOS EVALUACTONE S TALIENTO VACANTES SECURIDAD
Usuaro: Quezada Zamora Ana Patnicia [A- q-n—ac_:;}n_dAc e:ru uc- rjr‘-;:;;
Postular

. ) Analista de ¢

2. C Analista de

3. ] promoterded

.. [0  Administrador de Sistemas - Central LA ENCARNACION

s. O anfitrions &q. Zona 4-Guadalupana

6. [0  Asesocde At al Socso - Sipacapa x Rio ACRERICOM

7. Asesor de Capt

8. O

9. .

10, W

11. O

12, O

13, O

14. O

15. (|

16, O




Al darle click en resolver evaluaciones, le aparecera esta nueva pantalla que
como en este caso ejemplo aparecen 4 pruebas, para poder aplicar a cada
una de ellas primero debe marcarlas y luego darle en el botdn aplicar o bien
doble click encima de cada titulo, se puede ver que cuando ya se termino con
las evaluaciones el cuadrito quedara en blanco.

SISTEMA DE EVALUACGION

Mastr |

Al darle click en los titulos ya tendria que desplegarle la
introduccion de cada prueba, debera leerla detenidamente
y luego debe iniciar a contestar las preguntas.

iiGracias por aplicar a las pruebas de UPA es MICOOPE!!
cualquier duda llamar al numero 77205757 Departamento
de RRHH.



PRUEBAS PSICMETRICAS

SISTEMA DE EVALUACION

Nombre Completo: Pedro Raul Benito Cano Folio: 64145
Correo Electronico: engelfire2@gmail.com Realizado: 16/02/2012
Edad: 30 Impreso: 23/09/2015
Licencia: Si Tipo licencia: C

Potencial Intelectual y de Aprendizaje

Nivel Escolar Calificacion
0-3
4-16

Bachillerato y estudiante 17-30

profesionista 31-34

35-39

Mayor a 40

Informacion

Calificacion: 33
cI: Superior alltermmo
medio

Aciertos: 33

Introduccion

CI
Deficiente
Inferior al término medio
Término medio
Superior al término medio
Superior

Muy superior

Informacion Adicional

. Bachillerato y estudiante
|Escolaridad: y .
profesionista

Formulario: Formulario A




El examen de Potencial Intelectual y de Aprendizaje provee una estimacién muy precisa de la
inteligencia; es una medicion de la "g general", la cual es una condicion de la mente que determina la
capacidad de lograr un aprendizaje eficaz, la resolucion eficiente y precisa de problemas y la claridad en
la comunicacion.

Potencial de Trabajo

Es capaz de recopilar informacién, analizarla y tomar decisiones seleccionando entre un niimero
limitado de opciones. Tiene el potencial para llevar a cabo responsabilidades de un nivel administrativo.

Potencial de Educacion

Tiene el potencial intelectual idoneo para la estructura educativa universitaria. Aprende mucho por si
mismo (tareas de lectura y estudios independientes).

Potencial de Capacitacion

Su capacitacion se optimiza con una combinacion de material didactico (impreso, o en linea, mapas
mentales, etc.) y experiencia obtenida en la practica.

"La calificacion obtenida en un examen sin limite de
tiempo es aproximadamente 6 puntos mayor que la
obtenida en un examen con limite de tiempo."

DERECHOS RESERVADOS Armstrong Intellectual Capital Solutions 2011

Mombre Completo: Pedro Radl Benito Cano Folio: 64146
Correo Electrdnico: engelfire2@gmail.com Realizado: 16/02/2012
Edad: 29 Impreso: 23/09/2015
Licencia: si Tipo licencia: C

Técnica Cleaver

Factor Humano: v




Comportamierto Diario
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Mombre Completo: Pedro Radl Benito Cano Folio: 64144

Correo Electrdnico: engelfire2@gmail.com Realizado: 16/02/2012
Edad: 25 Impreso: 23/09/2015
Licencia: =i Tipo licencia: C

Aptitud para Ventas

Competitividad 60
Seguridad en si Mismo 50
Dinamismo 20
Apertura Social 50
Agresividad Comercial 40
Voluntad de Dominio 10 50
Capacidad de Adaptacion G0
Manejo de Situaciones Frustrantes 70
Autocontrol 60
Empatia hacia el Cliente G0
Feceptividad 60
100 100
90 90
g0 g0
70 70
60 60
a0 a0
40 40
30 30
20 20
10 10
0 0
=
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5. CARTA DE BIENVENIDA

Lugar y fecha

Nombre del Colaborador(a)

Puesto

Cooperativa UPA R.L.

Respetable Colaborador(a):

Reciba un cordial saludo en nombre del personal Ejecutivo de Cooperativa UPA R.L., con el deseo porque
cada una de sus actividades sea un éxito.

Por este medio y en nombre de nuestra Institucion Cooperativa deseamos darle una cordial bienvenida a
nuestra familia y asi mismo informarle lo siguiente.

El nombre de su puesto es (nombre del puesto) bajo la direccion de su Jefe inmediato (nombre del
Jefe), puesto del Jefe inmediato y agencia.

El periodo de prueba antes de confirmar su puesto es de (fecha de ingreso) a (fecha dos meses
después del ingreso).

Su salario base inicial es de Q. con los descuentos de Ley, mas Q. 250.00 de bonificacién de
Ley. El Pago de su salario se realiza quincenalmente.

El horario de trabajo es (de acuerdo al punto de servicio de puesto).

El uniforme (descripcion del uniforme de colaborador(a)).

En Cooperativa UPA RL creemos y comulgamos con principios y valores como la Cooperacion,
Honestidad, Empatia, Liderazgo, Efectividad y cordialidad que rigen nuestra conducta como
colaboradores, invitdndole a que sea participe de esta filosofia de vida para llevar a realidad nuestra
promesa bésica que es USTED Y LA EXCELENCIA EN EL SERVICIO ES LO MAS
IMPORTANTE PARA NOSOTROS.

Esperando que su permanencia en Cooperativa UPA R.L .sea beneficiosa mutuamente, me es grato
suscribirme de usted.

Cooperativamente,

F
Nombre del Jefe de Recursos Humanos
Jefe de Recursos Humanos
Cooperativa UPA R.L.




6. CARTA DE CONFIRMACION DE PUESTO

Lugar y fecha

Estimad(o) a

Nombre del Colaborador(a)
Puesto

Cooperativa UPA R.L.

Distinguido (a):

Respetuosamente me dirijo a usted para saludarle e informarle que gracias al buen desempefio en sus
labores, que iniciaron el 26 de enero del 2015 me permito informarle que su periodo de prueba que
finalizo el 26 de marzo del 2015, ha sido aprobado satisfactoriamente.

Por lo gque le informo que su contratacién puesto ha sido confirmada.

La exhorto a practicar diariamente los valores de nuestra COOPERATIVA UPA R.L. que son la
COOPERACION, HONESTIDAD, EMPATIA, LIDERAZGO Y EFICIENCIA, logrando con ellos un
habito en la excelencia tanto en su vida profesional como personal, solicitdndole que siga con ese mismo
ahinco en sus actividades, para alcanzar los objetivos propuestos por la administracion.

Cooperativamente,

F:
Nombre del Jefe de Recursos Humanos
Jefe de Recursos Humanos
Cooperativa UPA R.L.




7. EVALUACION DEL DESEMPENO EN PERIODO DE PRUEBA

EVALUACION DE DESEMPERNO DE PERSONAL EN PERIODO DE PRUEBA

RECURSOS HUMANOS

Nombre del Colaborador:. Fecha de Eval; ion:
Departamento:.
Fecha de Ingreso: Nombre del Evaluador:
Nombre del Puesto:

La presente evaluacion tiene como objetivo medir el grado de desemperio que el nuevo colaborador ha logrado obtener durante el periodo de prueba.
Los resultados obtenidos de esta prueba son determinantes en la confirmacién del evaluado en su puesto de trabajo.

Muy Bueno Bueno Regular Malo
Nivel De Aprendizaje
1 Aprende con facilidad?
2 Retiene los conocimientos que se le han ensenado en estos dos meses?
3 Aplica los nuevos conocimientos?
Actitud:
4 Muestra deseos de aprender y conocer las funciones de su puesto?
5 Es positivo y acepta lo que se le ensena?
6 Muestra iniciativa y deseos de superacion?
Aplicacion:
7 Ha realizado correctamente las funciones que se le han asignado?
8 Revisa su trabajo para evitar cometer errores?
9 Pregunta con el fin de hacer bien las cosas, es decir prefiere preguntar a cometer errores?
Adaptacion:
10 Se ha adaptado al grupo de trabajo?
11 Se ha adaptado a su puesto de trabajo?
12 Se ha adaptado a la empresa?
Relaci Interper: les:
13 Muestra relaciones interpersonales maduras y cordiales con sus jefes?
14 Con sus companeros?
15 Con los clientes? (si aplica)
Disciplina:
16 Cumple con las normas y reglamento disciplinario de la empresa? [ [ ] [ | | |
Eficiencia:
17 Ha realizado el trabajo correcta, exacta y en el tiempo asignado? | | | | | | | |
Imagen Personal:
18 Muestra una imagen acorde al trabajo, acorde a la Cooperativa | ] ] | | | | |
Cumplimiento De Las Normas De Uso De Comp dora Y Equipo De Oficina:
19 Lo Utiliza Correctamente y para fines exclusivos de trabajo? | ] ] | | | | |
En Estos Dos Meses, Ha Mostrado Reunir Los Requisitos Del Puesto:
20 En Habilidades Y destrezas
21 En Actitud y personalidad
22 EnlImageny presentacion personal requerido para el puesto:
En Que Necesita Mejorar El Nuevo Colaborador?
Recomienda Su Confirmacion En El Puesto SI DNO D

POR QUE?

CAPACITACION SUGERIDA

Jefe Inmediato Colaborador
(Evaluador)

F.
Jefe de Recursos Humanos
(Vo.Bo.)




