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Guatemala, 21 de septiembre de 2,015.

Profesionales

Miembros del Consejo

Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
Universidad Rafael Landivar

Presente

Estimados profesionales:
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informe final de tesis del estudiante Leonel Estuardo Galiano Guillén, carné
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“Gestion de recursos humanos en las empresas de alquiler de maquinaria

para la construcciéon en la ciudad de Guatemala”, el cual considero llena los
requisitos establecidos por esta Facultad para los trabajos de investigacion.

En tal virtud, agradeceria poder programar la revision de Tesis del sefior Galiano

Guillén.

Sin otro particular, me suscribo de ust

Atentamente,

Mgtr. Julio Roberto Arévalo Morales
Asesor
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ANEXOS

Ficha técnica de cuestionario dirigido a gerentes, jefes o personas encargadas dela
gestion de recursos humanos.

Cuestionario para los gerentes, jefes o personas encargadas de la gestién de recursos
humanos de empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccioén.

Ficha técnica de cuestionario dirigido a jefes de mecanicos.

Cuestionario para Jefe de Mecéanica de Empresas Dedicadas Al Alquiler de Maquinaria
Para la Construccion.

Propuesta



Resumen

En la ciudad de Guatemala actualmente se realizan diversas construcciones de
casas, edificios, centros comerciales, pasos a desnivel y centros empresariales.
Las empresas constructoras realizan una fuerte inversion en elaborar cada una de
las obras que se llevan a cabo tanto en la ciudad como en el area rural. Debido a
la necesidad de maquinaria liviana y pesada para realizar la construccion de los
complejos que desean elaborar, se crearon las empresas dedicadas al alquiler de

maquinaria para la construccion.

Las empresas de alquiler de maquinaria brindan los servicios de alquiler,
reparacion, mantenimiento, transporte y venta a las personas individuales o
empresas que se dedican a la construccion. Sin embargo, se detectd la
problematica de la carecen de un departamento de recursos humanos que realice

los procesos y procedimientos de forma técnica.

Por ese motivo se llevd acabo la investigacion para poder identificar cuales eran
las funciones que se realizan de forma parcial o en su totalidad de forma técnica,
para asi poder realizar el aporte del manual sobre la gestién de recursos humanos
en el cual se incluiria los procesos y procedimientos del reclutamiento, seleccion,

contratacion, induccién, capacitacion y evaluacién de desempefio.

En la investigacion se seleccionaron como sujeto de estudio a los gerentes, jefes
0 personas encargadas de la gestion de recursos humanos y a los jefes de
mecanicos, en las empresas ambas personas realizan funciones fundamentales

para el funcionamiento de la compaifia.



Introduccion

El presente trabajo de investigacion se realizd con el objetivo de identificar como
se desarrollan las funciones de recursos humanos en las empresas dedicadas al
alquiler de maquinaria para la construccion en la ciudad de Guatemala. Este tipo
de empresas se encarga de arrendar maquinaria a las constructoras, empresas y
personas individuales para su utilizacion por un tiempo definido bajo los términos y
condiciones impartidos por las empresas de alquiler de maquinaria.

Debido a los pocos afos de labor y experiencia profesional, se identifico la falta
de uso de procesos y procedimientos técnicos dentro de las funciones que realiza
este tipo de empresa. Algunas deficiencias en el area de recursos humanos han
creado repercusion en el servicio que prestan estas companiias, siendo el personal
el afectado por la problematica detectada (Gonzalez, comunicacién personal, 1 de
octubre 2014).

Por medio de la investigacion se identifico como es el desarrollo de las funciones
de la gestidn de recursos humanos en la cual se utilizé el instrumento cuestionario
para la recopilacion de la informacion y cual seria la forma técnica de realizar los
procesos y procedimientos de las funciones que realiza un departamento de
recursos humanos. Por medio de la implementacidon de los procesos y
procedimientos que se proponen en un manual, las empresas lograran ejecutar las
funciones de recursos humanos de forma eficiente.

Se realiz6 la investigacion con la finalidad de guiar a la persona encargada de la
gestion de recursos humanos sobre como ejecutar los procesos y procedimiento
de forma técnica para lograr el correcto funcionamiento y productividad de los
colaboradores de las empresas de alquiler de maquinaria.

Las funciones de las cuales se identificaron sus procesos y procedimientos
durante la investigacion son el reclutamiento, seleccién, contratacién, induccion,
capacitacion y evaluacion del desempefio.



MARCO DE REFERENCIA

1.1. Marco Contextual

1.1.1. Antecedentes

En Guatemala el progreso de la infraestructura del pais ha tenido un crecimiento
constante en toda el area metropolitana. De acuerdo a los datos del Instituto
Nacional de Estadistica, alcanza un estimado de 3, 353,951 habitantes para 2012.
(Instituto Nacional de Estadistica [INE], 2012)...

Las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion se
incrementaron en la ciudad de Guatemala debido al aumento de la demanda en
los ultimos afos. Los servicios que realiza este tipo de compafiias son utilizados
para la elaboracién de vias publicas, edificios, pasos a desnivel y casas. La
frecuencia de uso de maquinaria en las constructoras incremento el costo de las
obras, debido a la compra del equipo que se utiliza. Los hechos anteriores
descritos son los motivos por los cuales se crearon las empresas dedicadas a
alquiler de maquinaria para la construccion (Gonzalez, comunicacion personal, 1
de octubre 2014).

Empresas como Consulta, Construfuerte y Construcciones Modernas son algunas
de las compairiias dedicadas a esto en el pais. Actualmente este tipo de empresas
han empezado a alquilar maquinaria para sus construcciones; estas herramientas
se dividen en maquinaria liviana y pesada, ya que son totalmente diferentes sus

funciones y tienen costos diferentes.

Para el desarrollo de la investigacion se considero otros estudios relacionados con

el tema, con el propdsito de utilizarlas como referencia.



Dentro de los antecedentes se tomaron en cuenta investigaciones nacionales e

internacionales.
Nacionales:

De igual forma Lopez (2010) en la tesis plantea como objetivo principal determinar
los elementos que se aplican en la administracién del recurso humano basada en
competencias laborales, en los establecimientos privados de ensefianza media de
la cabecera departamental de Jutiapa. Como conclusion principal se determino
que los establecimientos educativos privados no realizan una planeacién de
recursos humanos, lo que les ayudara a hacer una prevision sobre las personas
que se necesitan para cada uno de los puestos establecidos en estas
instituciones. Ademas, se recomendd que es conveniente que los directores de los
establecimientos educativos privados de enseflanza media, efectien una
planificacion del recurso humano, con el fin de contar con un nimero exacto de
docentes y con un banco de nuevas propuesta que podrian contratar al momento

de existir una vacante.

Como lo expresa Arriaga (2013) en la tesis elaborada en Retalhuleu, establecio
como objetivo general determinar la forma en que los hoteles de tres estrellas del
municipio de San Sebastian Retalhuleu ejecutan el proceso de gestion de recursos
humanos. Agregando, los sujetos de estudios fueron los propietarios y/o gerentes
de los restaurantes de dicha éarea. Por ultimo, se concluyé que los hoteles
emplean la gestién de recursos humanos de manera empirica, en la cual carecen
de herramientas que dirijan una adecuada toma de decisiones de recursos

humanos.

De la misma manera Juarez (2014) en la tesis realizada recientemente, planted
como objetivo principal determinar como se aplica el proceso de gestion de
recursos humanos en las empresas productoras de banano de la aldea los

encuentros Coatepeque.



Dentro de la investigacion se identific6 que los sujetos de estudio estan
comprendidos por 3 administradores y 196 empleados no administrativos.
Agregando, se concluyé que las empresas productoras de banano de aldea los
encuentros Coatepeque Quetzalenango no aplica el proceso de gestion de
recursos humanos en sus actividades, solamente se han implementado algunos
elementos aisladamente. Para conocer cuales aspectos del proceso de gestion de
recursos humanos no han sido tomados en cuenta, se recomendd que las
empresas productoras de banano de aldea los encuentros implementen los pasos
qgue conlleva la gestidbn de recursos humanos como: planificacion, analisis de
puestos, descripcion del puesto, reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion,
capacitacion y evaluacién de desempefio para que el trabajo que realicen sea de

una manera eficiente y eficaz.

Asimismo Sosa (2014) en la tesis expone y propone como objetivo primordial
determinar como se realiza la administracion de recursos humanos en los
pequefios restaurantes del casco del municipio de Zacapa. Se estableci6 como

sujeto de estudio dos gerentes y cuarenta colaboradores.

Por lo tanto, se concluyd que los pequefos restaurantes en el casco urbano del
municipio de Zacapa llevan a cabo la administracion de recursos humanos de
manera informal, de acuerdo con los resultados obtenidos mediante la aplicacion
de los instrumentos. Esto es un resultado negativo debido a que los propietarios
y/o gerentes desconocen cdmo realizar de manera técnica dicha administracién en
Sus empresas y a que no cuentan con una base o guia que les permita ejecutar de
forma sistematizada los procesos de planeaciéon, analisis y disefio de puestos,
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccidn, capacitacion y evaluacion de

desempeiio.



Por dltimo, se identific6 como recomendacion principal que los propietarios y/o
gerentes de los pequeios restaurantes ubicados en el casco urbano del municipio
de Zacapa, realicen la administracion de recursos humanos de manera técnica,
tomando como base la propuesta de la presente investigacion, la cual les permitira
efectuar los procesos de planeacion, andlisis y disefio de puestos, reclutamiento,

seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion de desempefio.

Asimismo Rodriguez (2015) en la investigacion de tesis realizada recientemente,
se plante6 como objetivo general conocer la gestion de recursos humanos en las
empresas grandes de confeccion de prendas de vestir en el departamento de
Guatemala. Agregando, se identific6 que los sujetos de estudio estan integrados

por 4 gerentes de recursos humanos y 187 del personal del &rea de produccion.

Por lo tanto, se llegd a la conclusiéon de que las grandes industrias de la
confeccién de prendas de vestir al realizar la gestion de recursos humanos cuenta
con un departamento encargado de esta gestién donde llevan a cabo los procesos
de reclutamiento, seleccion, induccién, capacitacion y evaluacion de desempefio.
Por ultimo, se expone como recomendacion principal que es necesario que cada
empresa cuente con un manual de recursos humanos donde se puedan consultar
todos los lineamientos especificos de cada uno de los procesos de la gestion de

recursos humanos, para lograr un mejor control y desempefio laboral eficiente.
Internacionales:

De acuerdo con Bedoya (2003) en la tesis realizada en Peru se plante6 el objetivo
general el cual propone analizar las teorias y enfoques sobre la concepcion de la
funcién de recursos humanos y relacion con la gestion de evaluacion de
desempeiio en la empresa competitiva. Agregando, los sujetos de estudio estan
comprendidos por 230 trabajadores clasificados en tres categorias los cuales son
profesionales, técnicos y auxiliares. Al finalizar la investigacion se concluy6 que los
procesos de gestion de evaluacibn de desempefio estan sufriendo grandes
modificaciones a fin de adecuarse a las nuevas exigencias de los escenarios

modernos.



Ademas, el estudio de la funcién de los recursos humanos y del proceso de
gestién de evaluacién de desempefio, asi como de su adecuacion a los nuevos
tiempos, constituye un gran desafio que las empresas deberan afrontar
decididamente en los escenarios de mercados globalizados, si desean ser
competitivos y permanecer en ellos. Por udltimo, debido a las conclusiones
obtenidas se recomend6 que la evaluacion del desempefio de los recursos
humanos deba ejecutarse en las empresas de acuerdo al tipo de actividad, lo que

implica el uso de métodos adecuados y pertinentes.

De igual forma Broggi (2010) quien realizo la tesis en Argentina tiene como
objetivo general disefiar una metodologia aplicable a la gestion de los
recursos humanos, con el fin de brindar una alternativa eficaz a la generacion
de un tablero de comando. En la investigacién se concluy6 que las empresas de
servicios que se encuentran en etapa de maduracidon, decidieron por optar a
realizar un analisis y gestion al capital humano para comprender la situacion de
ellos, a tomar las acciones necesarias para mejorar su rendimiento Yy
aumentar la fidelizaciébn de los talentos, preparandolos para cubrir puestos
claves, ya sea por necesidad de reemplazos o por ampliacibn de estructura
para intentar un nuevo crecimiento de la empresa y asi volver nuevamente a

la fase del ciclo de vida de crecimiento. No se realizaron recomendaciones.

De acuerdo con Guerrero (2010) en la tesis realizada en Venezuela, plantea
durante la investigacion como obijetivo principal disminuir la desercion escolar en
escuelas y centros de atenciébn a la infancia en las comunidades la Vega,
Antimano y las Mayas. Dentro de las conclusiones se incluy6 la participacion del
equipo de proyecto en la planificacién de la gestion del recurso humano, quienes
facilitan la elaboracion del plan de gestion y es un elemento de motivacién para
que el equipo se sienta mas involucrado en los procesos de planificacion del
proyecto. Por dltimo, se recomendé aplicar los procesos de gestion de recursos
humanos descritos en este trabajo especial de grado, con el fin de contribuir a una

mejor planificacion del recurso humano en la gestion de proyectos.



Como lo expresa Latorre (2012) en la tesis elaborada en Espafia planteé como
objetivo principal analizar como las percepciones, las expectativas y la satisfaccion
laboral de los trabajadores influyen en la relacion entre la gestion de recursos
humanos y los indicadores de desempefio tanto a nivel individual como a nivel
organizacional. Ademas, concluyé que las practicas de RRHH orientadas al
compromiso y basadas en la aproximaciéon “soft” se relacionan positivamente con
el desempefio de los empleados a través de las percepciones y expectativas de

los colaboradores.

Estas practicas analizadas desde una vision universitaria muestran ser positivas
para la consecucion de los objetivos estratégicos de la empresa, al realizar la
implementacion de forma correcta para el beneficio de los trabajadores. Aun
cuando el departamento de recursos humanos les brinde la informacion. No se

escribieron recomendaciones.

Como lo expresa Garcia (2013) en la tesis elaborada en Perq, se plante6 como
objetivo principal analizar como la deficiente gestién del recurso humano por
competencias incide en el nivel de desemperio laboral del personal administrativo
y de servicio del instituto superior pedagdgico en la ciudad de San Gabriel, con el
fin de elaborar un modelo de gestidon de recursos humanos por competencias. El
personal administrativo y de servicio es el sujeto de estudio de la investigacion
conformado por once integrantes. Ademas, se concluyd que la gestion del talento
humano en el instituto no se encuentra estructurada bajo un proceso técnico que
conduzca a aprovechar el recurso humano con el que dispone. Por lo tanto,
Gnicamente se realizan acciones aisladas para estos fines y durante la entrevista
se verificO que no existe el departamento de recursos humanos con instrumentos

técnicos. No se identificaron recomendaciones en la investigacion.

Los antecedentes anterior descritos son importantes para el desarrollo de la
investigacion, debido a que los resultados obtenidos han brindando un aporte a los
sujetos de estudio y servira como guia para la elaboracion del tema de la
investigacion.



1.1.2. Industria de la construccion

Las empresas dedicadas a la construccion en Guatemala tienen el respaldo de la
Camara Guatemalteca de la Construccion, la cual es la entidad copulada
representativa del Sector de la Construccion de Guatemala a nivel nacional e
internacional. Fue constituida en enero de 1971 y aprobados sus estatutos el 15

de enero de 1974. Es una asociacion civil, apolitica y no lucrativa.

La Camara Guatemalteca de la Construccion se constituye basicamente por las
empresas constructoras de todo tipo de infraestructura para el pais, empresas
constructoras, fabricantes, proveedoras, consultoras, financieras y de servicios

vinculada a la industria de la construccion en el pais.

Inicialmente fue conformada la Asociacion Guatemalteca de Contratistas de la
Construccién (AGCC) el 12 de septiembre de 1966; la cual posteriormente nombré
a la Camara Guatemalteca de la Construccidn su ente rector institucional. En la

actualidad estas dos asociaciones conforman los pilares mas solidos de la entidad.

En la vision de la camara guatemalteca de la construccion se busca incrementar la
participacion e importancia del sector construccion en el producto interno bruto
(PIB) de forma sostenida para contribuir al desarrollo del pais.

Hay que agregar que la misién de la Camara Guatemalteca de la Construccién es
promover que el crecimiento en la participacion e importancia del sector
construccion en la economia nacional sea transparente, sana y sostenida (Camara

Guatemalteca de la Construccion, 2012).

Actualmente no se cuenta con una gremial para las empresas dedicadas al
alquiler de maquinaria para la construccion, siendo la Camara Guatemalteca de la
Construccion una referencia para las empresas lideres de la industria (Gonzélez,

comunicacién personal, 1 de octubre 2014).



1.1.3. Empresas de Arrendamiento

Las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion se dividen
en dos categorias las cuales son livianas y pesadas. Actualmente existen mas
empresas de la categoria liviana que pesada en la ciudad de Guatemala, los altos
costos de las maquinas, repuestos y servicios han sido un factor que evita el

crecimiento continuo de la categoria pesada en la ciudad de Guatemala.

En las empresas con maquinaria liviana se encuentra equipo como mezcladoras
de concreto, bombas sumergibles, compactadoras, helicopteros y torres de
iluminacién. Por otro lado, las empresas con maquinaria pesada tienen equipo
como plataformas, retroexcavadoras, minicargadores y miniexcavadoras. Estas
maquinas son algunos ejemplos de la maquinaria que un cliente puede llegar a
obtener por medio de la contratacion de este tipo de empresas. El proceso del
servicio de contratacion deriva de la necesidad de dias que las empresas utilicen
el equipo, por lo que las compafiias tienen establecidos precios por dia, semana o

mes.

Parte del proceso de contratacion del servicio es el transporte de la maquinaria,
actualmente existen dos formas de realizar el proceso. La primera forma y la mas
utilizada por los clientes es el traslado del equipo por parte de las empresas de
alquiler hacia la obra donde el cliente desee adquirirlo.

En la segunda forma de transporte se le brinda la informacion de la ubicacion de la
empresa de alquiler de maquinaria al cliente que posteriormente se traslada a la
empresa para obtener el equipo deseado. (Gonzalez, comunicacion personal, 1 de
octubre 2014).

Las empresas de alquiler de maquinaria para la construccion tienen un equipo de
trabajo operativo que se divide en mecanicos y pilotos, algunas de las funciones
gue los mecanicos son la verificacion del funcionamiento de la maquinaria,

reparaciones, servicio y traslado del equipo.
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El piloto tiene la funcién especifica de transporte a los lugares donde el cliente
desee obtener el equipo, actualmente existen trabajadores que cumplen con
ambas funciones como mecéanicos y pilotos en las empresas de alquiler de

maquinaria para la construccion.

Debido al surgimiento de estas empresas, las constructoras de todo el pais,
principalmente las ubicadas en la ciudad de Guatemala, han logrado tener mejor
manejo de su capital, ya que el alquiler de la maquinaria ha logrado reducir el uso
del presupuesto para la compra de maquinaria y equipo (Gonzélez, comunicacién

personal, 1 de octubre 2014).

Las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccién han
crecido notoriamente dentro de la ciudad, siendo multiequipo la empresa mas
grande de alquiler de maquinaria dentro de Guatemala. Servicios Integrados para
la Construccion es una de las empresas que ha tenido un crecimiento continuo en
la ciudad de Guatemala posicionandose como una de las mas grandes de alquiler

después de multiequipos.
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1.2. Marco Teo6rico

1.2.1. Gestion de Recursos Humanos

Werther y Davis (2010) afirman que recursos humanos se refiere a las personas
que componen una organizacion. Es un conjunto de personas que trabajan en una
organizaciéon. Son una imagen y la parte mas importante de las empresas
(propietarios y empleados). Es la fuerza de trabajo, tanto del empresario como del
trabajador, para llevar a cabo las operaciones de fabricacion o prestacion de

servicios y de la administracion de una empresa.

De acuerdo con Arriaga (2013) la gestion de recursos humanos se ha convertido
en una funcién estratégica utilizada por las empresas para medir la relacion de
causas y efectos de diversas politicas de recursos humanos en el resultado del
analisis financiero. Este proceso ayuda a las organizaciones a obtener mejores
efectos en su productividad a través de capital humano competitivo y con altos
niveles de lealtad y desarrollo de carrera.

Asimismo, Puchol (2007) se refiere a las practicas y politicas necesarias para
manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones humanas del trabajo
administrativo; en especifico se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y

ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados de la compaifiia.

Por su parte, Sosa (2006) afirma que gestion de recursos humanos es el conjunto
de actividades que ponen en funcionamiento, desarrollan y movilizan a las

personas que una organizacion necesita para realizar sus obijeticos.

Este autor también define los siguientes objetivos de la gestion de recursos

humanos:

» Atraer a los candidatos al puesto de trabajo que estén potencialmente
calificados.
» Retener a los mejores empleados

» Aumento de la productividad
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» Motivar a los empleados
» Ayudar alos empleados a crecer y desarrollarse en la organizacion

» Cumplir la normativa y desarrollarse en la organizacion
Puchol (2007) define las funciones como:
e Funcién de empleo

Tiene como objetivo el proporcionar a la organizacion, en todo momento el
personal necesario, tanto en sentido cuantitativo, como cualitativo, para desarrollar
Optimamente, los procesos de seleccion y/o servicios y esto con un criterio de
rentabilidad econémica. La funcion de empleo comprende dos tipos de procesos:
aditivos (afiadir gente a la organizacion) y sustractivos (reducir el numero de
personas que trabajan en la empresa). Entre las tareas frecuentes de esta funcion
se encuentra: la planificacion de planillas, la descripcion de puestos de trabajo, los
estudios del mercado laboral, la busqueda de fuentes de reclutamiento, la

realizacion de las fuentes de seleccion.
e Funcién de administracion de personal

Se refiere al manejo burocratico (papeleo) en relacion con el personal de la
empresa. Desde que una persona ingresa en una organizacién, hasta que cesa de
prestar sus servicios, en ellas se origina una gran cantidad de tramites

administrativos.
e Funcién de direccion de desarrollo de recursos humanos

Se refiere a las necesidades que los individuos crezcan dentro de la organizacion,
gue se estimulen a trabajar cada vez mejor, asi como a desempefar puestos con
mayores responsabilidades. Esta funcion, quiza la mas delicada y compleja de

personal, comprenden las subsunciones de comunicacion y participacion.
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e Funcién de relaciones laborales

Tienen que ver con el tratamiento del conflicto individual (trabajador disconforme
con la retribucién, sancionado o despedido; descontentos por los méas variados
motivos) y del conflicto productivo, que a su vez puede ser parcial (de una parte de

trabajadores de la empresa), o total.

Después de definir el término de gestion de recursos humanos se procede a
definir y detallar cada una de las caracteristicas de las funciones de un

departamento de recursos humanos. Los temas que seran detallados son:

Reclutamiento
Seleccion
Contratacion
Induccion

Capacitacion

YV V. V V V VY

Evaluacion de desemperio

Es importante detallar la informacion sobre los temas mencionados, expertos
como Werther y Davis, Chiavenato y Robbins son algunos de los profesionales
que nos brindan de sus conocimientos en las definiciones y caracteristicas de los

temas que se detallan a continuacion.

a) Reclutamiento

Para Chiavenato (2009) el reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. El reclutamiento es el
proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las

vacantes.
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El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se reciben
las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual

saldran posteriormente el trabajador idoneo para una plaza disponible.

Las fuentes de reclutamiento son (Chiavenato, 2009)

1. Reclutamiento Interno

Es cuando se presenta una determinada vacante y la empresa intenta llenarla
mediante la reubicacién de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos o
trasladados.
El reclutamiento interno puede implicar:

» Transferencia de personal

» Ascensos de personal

» Transferencias con ascensos de personal

» Programas de desarrollo de personal

» Planes de profesionalizacion de personal

2. Reclutamiento Externo

Es el proceso de busqueda de personal para ocupar una plaza disponible en una
empresa, las empresas optan por utilizar técnicas que resultan atractivas para
posibles aspirantes potenciales, en algunas empresas es aceptable el ingreso al

proceso de familiares de trabajadores.

Las técnicas mas utilizadas para ejecutar el procedimiento del reclutamiento
externo son:

» Contacto Personal

» Agencias de Empleo

» Bolsa de Trabajo
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» Anuncios en periddico local

» Ferias de Empleo

Dependiendo de las necesidades de las empresas y del perfil del tipo de candidato
que se desea reclutar, las empresas utilizan una técnica especifica acordes a la
realidad de las compafias y de los medios por lo cuales los candidatos tiene
acceso a la informacion. No se recomienda utilizar cualquier técnica debido a que

los aspirantes pueden no ser los mas acordes al perfil del puesto.
3. Reclutamiento Mixto

Es el uso de las dos fuentes de reclutamiento para lograr encontrar al candidato
idoneo para una plaza disponible, utilizando la fuente de reclutamiento mixta las
empresas aumentan sus probabilidades de encontrar candidatos potenciales. Por
lo general las empresas de tamafio grande son las que utilizan este tipo de

reclutamiento.

b) Seleccion

De acuerdo con Werther y Davis (2014) el proceso de seleccion consiste en una
serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser

contratados.

Dentro de los pasos que se consideran en la seleccion se encuentran recepcion
preliminar de solicitudes, pruebas de idoneidad, entrevista de seleccidn,
verificacion de datos y referencias, examen médico, entrevista con el supervisor,
descripcion realista del puesto y decision de contratacion. Por lo tanto, la seleccidon
de personal es la técnica de escoger o elegir entre un conjunto de candidatos o
postulantes a las personas mas adecuadas, para ocupar los puestos existentes en

la empresa.
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Segun Chiavenato (2009) seleccion es el proceso mediante el cual una
organizacion elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface mejor
los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando las actuales

condiciones de mercado.

El proceso de seleccion es el siguiente:

1. Recepcion Preliminar

De acuerdo con Werther y Davis (2014) el proceso de seleccidn se realiza en dos
sentidos: la organizacion elige a sus empleados, y los empleados potenciales
eligen entre varias empresas. La seleccion se inicia con una cita que el candidato
concierta en la oficina de personal o con una solicitud para obtener un formulario
de solicitud de empleo. El candidato empieza a formarse una opinion de la
organizacion desde ese momento. Es frecuente que se presente la solicitud
espontanea, que decidan solicitar personalmente un empleo. En tales casos es
aconsejable conceder a estas personas una entrevista preliminar, que puede
considerarse una cortesia y un gesto de obtener informacién sobre el candidato,
asi como una evaluacioén preliminar e informal.

El candidato entrega a continuacion una solicitud de empleo, los siguientes pasos
de seleccion consisten en gran medida en la verificacion de los datos contenidos

en la solicitud, asi como de los datos recabados durante la entrevista.

2. Prueba de Idoneidad
Son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los
requisitos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en examenes

psicologicos o ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.

Como lo expresa Werther y Davis (2014) dentro de las pruebas que realizan las

empresas se encuentran las siguientes:
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Pruebas Psicoldgicas: se enfocan en la personalidad. Se cuentan
entre las menos confiables ya que la relacion ente personalidad y
desempeiio es muy subjetiva.

Pruebas de Conocimiento: determinan informacion o
conocimientos que posee el examinado. Se debe cerciorar que el
conocimiento que se esta midiendo es realmente acorde con las
vacantes que se pretende llenar.

Pruebas de Desempefio: mide la habilidad de los candidatos para
ejecutar ciertas funciones de su puesto. Con frecuencia la validez de
la prueba depende de que el puesto incluya la funcion
desempeiada.

Pruebas de Respuesta Gréafica: miden las respuestas fisiologicas a

determinados estimulos. La prueba del poligrafo es la mas comun.

3. Entrevista de Seleccioén

Por su parte Chiavenato (2009) afirma que la entrevista es una forma de

comunicacién e interaccion entre dos individuos. Debe realizarse en un lugar sin

ruido, omisién, distorsion, sobrecarga y sin barreras.

Hay varios pasos para hacer una entrevista, que son:

vV V V V V

Preparacion del entrevistador
Creacion de un ambiente de confianza
Intercambio de informacion
Terminacion

Evaluacion
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Como lo expresa Grados (1998) pueden ser entrevistas estructuradas de la

siguiente manera.

o Entrevista Directa:
Se elabora con anticipacion con preguntas que no dan opcién a
respuestas abiertas para obtener informacion acerca de areas mas
especificas y puede ser un filtro para saber si el individuo cumple con
los requisitos.
o Entrevista Indirecta:
El entrevistador realiza preguntas abiertas e indefinidas, para
profundizar en temas de interés.
o Entrevista Mixta:
Es la combinacion de ambas entrevistas, el entrevistador puede
utilizarlas cuando crea conveniente.
o Desarrollo de la entrevista
o Terminacion de la entrevista
o Evaluacion del candidato
En el procedimiento del proceso de seleccion se realiza los siguientes pasos
segun Werther y Davis (2014).

4. Verificacion de datos y referencias
La validacion de los datos que el aspirante ha brindado a la empresa debera ser
verificada para determinar si es de confianza la informacién. Principalmente las

referencias académicas y laborales.

5. Evaluacion Médica
Es conveniente realizar un examen médico para determinar el estado de salud del
aspirante, para determinar la frecuencia con la que el candidato tiene quebrantos
de salud. Ademas, el verificar que el posible candidato no contenga
enfermedades contagiosas que afecte al resto de colaboradores es importante

para la empresa.
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6. Entrevista con el supervisor
Se realiza para determinar las habilidades y conocimientos del posible nuevo
colaborador, de esta forma se pueden realizar preguntas mas especificas al
aspirante sobre el puesto que desempefaria en | a empresa. El supervisor toma la
decision de la contratacion del nuevo personal junto con el gerente de recursos

humanos disminuyendo la lista de candidatos a unos cuantos posibles.

7. Descripcion realista del puesto
Para que el nuevo colaborador tenga claras sus funciones dentro de la empresa,
se llevara a cabo una sesion de familiarizacién con el equipo o los instrumentos
gue va a utilizar la persona. De ser factible, se debera llevar a cabo en el campo o

area de trabajo.

8. Decision de contratar
Es el ultimo paso del proceso de seleccion, esta decision corresponder al futuro
supervisor del candidato o el departamento de recursos humanos. Con la finalidad
de mantener la buena imagen de la empresa, es importante comunicarse con los
solicitantes que no fueron seleccionados para informarles sobre la finalizacion del

proceso.

c) Contratacion

Es formalizar con apego a la ley la futura relacién de trabajo para garantizar los
interese, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa.

El Contrato individual de trabajo: Segun el Cddigo de Trabajo Guatemalteco
(2010), es el vinculo econémico-juridico mediante el que una persona (trabajador),
gueda obligada a prestar a otra (patrono), los servicios personales o a ejecutar
una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y direccién inmediata o

delegada de esta Ultima, a cambio de una retribucién de cualquier clase o forma.
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Respaldado por el articulo 27 del Cédigo de Trabajo, el contrato individual de

trabajo puede ser:

Por tiempo indefinido, cuando no se especifica fecha para la
terminacion.

A plazo fijo, cuando se especifica fecha para la terminacién o cuando se
ha previsto el acaecimiento de algun hecho o circunstancia, como la
conclusion de una obra, que forzosamente ha de poner término a la
relacion de trabajo. En este segundo caso, se debe tomar en cuenta la
actividad del trabajador en si mismo como objeto del contrato, y no el
resultado de la obra.

Para obra determinada, cuando se ajusta globalmente o en forma
alzada el precio de los servicios del trabajador desde que se inician las
labores hasta que éstas concluyan, tomando en cuenta el resultado del

trabajo, o sea, la obra realizada.

Segun el codigo de trabajo de la republica de Guatemala en su articulo 28

expresa que:

“En los demas casos, el contrato individual de trabajo debe extenderse por escrito,

en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y

otro que el patrono queda obligado a hacer llegar al *Departamento Administrativo

de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo mas cercana,

dentro de los quince dias posteriores a su celebracion, modificaciéon o novacion.”

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social brindan a las empresas y personas

individuales un formato del contrato individual de trabajo por medio de su pagina

de internet en el cual se puede descargar y recomiendan su uso.
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d) Induccién

De acuerdo con Chiavenato (2009) la induccion significa determinar la posicion de
alguien frente a los puntos cardinales; encaminar, guiar, indicar el rumbo de

alguien; determinar la situacion del lugar donde se haya para guiarlo.

Cuando el nuevo empleado entra a la organizacién desconoce totalmente de ella,
luego del proceso de induccién el empleado identifica en qué situacion se
encuentra y hacia donde debe conducir sus actividades y esfuerzos para el logro
de los objetivos.

Chiavenato (2009) define ciertos objetivos que la organizacién pretende lograr a

través de los diferentes manuales de induccion.

» Reducir la ansiedad de las personas (la ansiedad se reduce cuando los
nuevos empleados reciben induccion y apoyo de la organizacién).

» Reducir la rotacion.

» La induccion eficaz, hace que el nuevo empleado desempefie bien su
trabajo.

» Economizar tiempo.

» Cuando existe trabajo en equipo de una manera integral y coherente, el
nuevo empleado se integra mejor y con mas rapidez.

» Induccibn al departamento de personal: conferencias, peliculas,

proyecciones de transferencias, visitas a la empresa.
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En el siguiente cuadro se muestran algunos de los temas mas comunes en un

programa de induccion.

TEMA DE LA ORGANIZACION GLOBAL

Historia de la compafiia Normas de seguridad
Estructura de la compainiia Linea de productos o servicios
Nombre de los ejecutivos principales Normas y politicas de la empresa

Estructura de instalaciones

PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Politicas Salarial y de compensacion  Seguros individuales y/o grupo
Vacaciones y dias feriados Programas de Jubilacién
Capacitacion y Desarrollo Servicios Médicos

Servicios de cafeteria

PRESENTACIONES PERSONALES

Al Supervisor A los compafieros de trabajo
A los capacitadores A los subordinados

A los jefes del supervisor

FUNCIONES Y DEBERES ESPECIFICOS

Ubicacién del puesto de trabajo Descripcion del puesto

Labores a cargo del empleado Objetivo del puesto

Adaptado de: Werther y Davis (2014)

El proceso de contratacion del personal es solo una de las funciones del
departamento de recursos humanos en una empresa, también dan seguimiento a
varios temas organizacionales que gerencia o el mismo departamento de recursos

humanos desea implementar.
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Algunos de los siguientes temas se muestran a continuacion:

Cultura organizacional

Werther y Davis (2014) afirman que es la manera tradicional de pensar y cumplir
las tareas compartidas por todos los miembros de la organizacion, la cual deben
aprender los nuevos miembros y estar de acuerdo con ella para ser aceptados en

el servicio de la organizacion.

Valor

Las organizaciones deben de agregar valor continuamente a lo que hacen, para
ser competitivas. Las practicas del recurso humano deben agregar valor a la
organizacion, a los empleados accionistas al cliente y a la sociedad en general.

» Valores organizacionales: temas que deben tener prioridad en el proceso
de decisibn en el comportamiento o actitud de las personas en las
organizaciones.

» Valores personales: ideales y expectativas que las personas asumen como
esénciales y primordiales.

» Valor para el accionista: retorno que el accionista percibe y evalla en sus

inversiones y transacciones financieras en la organizacion.

El departamento de recursos humanos da seguimiento a los nuevos colaboradores
para lograr su completa integracion a la empresa, se le brinda la inducciéon al
nuevo colaborador y posteriormente se le brinda la capacitacion en su puesto
especifico que va a desarrollar en la empresa. A continuacion se muestra el

proceso de capacitacion y sus caracteristicas.
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e) Capacitacion

Werther y Davis (2014) la definen como un término que se puede emplear como
sinbnimo de entrenamiento. Auxilia a los miembros de la organizacion a
desempeiniar su trabajo actual. Sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida
laboral y pueden contribuir al desarrollo de esa persona para cumplir futuras
responsabilidades.

De acuerdo con Mondy y Noé (2010) las actividades disefiadas para impartir a los
empleados los conocimientos y las habilidades necesarios para sus empleos
actuales. Son todas aquellas actividades que permiten que los empleados
adquieran el conocimiento y las habilidades para sus puestos actuales. Es la

instruccion sobre algan tema o funcién especifica de trabajo.

La capacitacion es importante, porque permite:

Mayor identificacion con la cultura organizacional

Mayor retorno de inversion

Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y actividades
Alta productividad

Promover la creatividad, innovacion y disposicién para el trabajo

Reducir los costos

YV V V V V V VY

Aumento de la armonia y trabajo en equipo

De acuerdo con Werther y Davis (2014) los pasos de una capacitacion son los

siguientes:
1. Evaluacion de necesidades (diagnostico).
2. Objetivo de capacitacion
3. Contenido del programa o principios pedagogicos de aprendizaje
4. Programa Real
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Aptitudes
Conocimientos
Habilidades

Evaluacion

© N o 0

El orden de los pasos van conformes las necesidades de la capacitacién que se
impartird a un nuevo colaborador, el capacitador debera evaluar las necesidades
del empleado y la organizacion a fin de llegar a los objetivos de su labor. Estos

son los pasos necesarios para poder crear un programa efectivo.

La capacitacién en todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en
recursos humanos y una de las principales fuentes de bienestar para la persona

de toda organizacion.

f) Evaluacion de Desempefio

Puchol (2007) establece que la Evaluaciéon del Desempefio (EDD) es un
procedimiento continuo, sistemético, organico y en cascada, de expresion de
juicios acerca del personal de una empresa, en relacion con el trabajo habitual,
gue pretende sustituir a los juicios ocasionales y formulados de acuerdo con los

mas variados criterios.

La evaluacion tiene una Optica histérica (hacia atras) y prospectiva (hacia delante),
y pretende integrar en mayor grado los objetivos organizacionales con los
individuos.

La evaluacion de desempefio permite:

Detectar necesidades de formacion.

Descubrir personas clave.

Encontrar una persona para otro puesto.

Motivar a las personas.
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e Involucrarlas en los objetivos de la organizacion (retroalimentacion).

¢ Que los jefes y colaboradores analicen como se estan haciendo las cosas.

Tomar decisiones sobre salarios y promociones en consecuencia se deben
evaluar porque toda persona debe recibir retroalimentacion respetdé a su
desempeiio para saber como marcha en el trabajo. Las principales razones para
gue las organizaciones se preocupen de evaluar el desempefio de sus empleados

son:

» Proporcionar un juicio sistematico para fundamentar, aumentos salariales.

» Permite comunicar a los empleados como marchan en el trabajo, que
deben cambiar en el comportamiento, en las actitudes, habilidades o los

conocimientos.

» Posibilita que los subordinados conozcan lo que el jefe piensa de ellos. Es
utilizada por los gerentes como base para guiar aconsejar a los

subordinados respecto a su desempefio.

Chiavenato (2009) recomienda que tanto el evaluador y el evaluado consideren

ciertos aspectos durante o antes de la evaluacion.

El evaluador debe ayudar en:
e Preparar la evaluacion.
e Ser directo y cuidadoso.
e Ser claro en el problema sus defectos y expectativas futuras.

o Pedirideas y sugerencias al evaluado.
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El evaluado puede ayudar en:
e Escuchar abiertamente.
e Asumir el problema.
e Formular preguntas para aclarar el problema.

e Aclarar qué se espera.

De acuerdo con Werther y Davis (2014) las técnicas de evaluacion del desempefio

MAas comunes son:

e Escalas de puntuacion

e Listas de verificaciéon

e Método de seleccibén obligatoria

e Estimacién de conocimientos y asociaciones
e Meétodo de evaluacion comparativa

e Escalas de calificacion conductual

e Establecimiento de categorias

Teniendo definido el instrumento que se utilizara para realizar la medicion del
desemperio de la persona, se deben realizar los siguientes pasos para realizar el

proceso de evaluacion de desemperio.

1. Identificacibn de los conocimientos, funciones y responsabilidades
principales del cargo.

Contrastar los puntos con el trabajador.

Definicion de la metodologia ( instrumento que utilizara para evaluar)

Establecer periodicidad de evaluacion ( tiempo que se realiza)

o bk~ 0N

Entrega de los resultados
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Posteriormente al haber realizado la evaluacion de desempefio por medio de
cualquiera de las técnicas, se realiza la retroalimentacion a la persona o grupo de
personas evaluadas sobre los aspectos positivos y negativos de los resultados de

la evaluacion.

Después de identificar los procesos de cada funcién de la gestion de recursos
humanos se realizara una auditoria para conocer cuales son los procesos que
carezcan de profesionalismo en su desarrollo para mejorar la eficiencia del

departamento de recursos humanos de la empresa.

De acuerdo con Werther y Davis (2014) los beneficios que conlleva la realizacion

de la auditoria de recursos humanos son:

» Permite identificar las contribuciones que hace el departamento de recursos
humanos a la organizacion.

» Ayuda a dar claridad en actividades y responsabilidades del equipo de
trabajo.

» Contribuye a la alineacién de la estrategia corporativa con las capacidades
del capital humano y da direccion a la organizacion.

» Facilita la uniformidad de las préacticas y las politicas de trabajo.

» Permite el mejor aprovechamiento del recurso humano, disminuye costos y
permite compartir con otros las mejores practicas.

» Se promueven los cambios necesarios en la organizacion.

Posteriormente al realizar la auditoria de recursos humanos, se realizara un
informe sobre los juicios por los aspectos que se han logrado bien como las
recomendaciones para poner en practica medidas correctivas en las areas que lo

requieren.
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Con la finalidad de lograr brindarle al gerente de recursos humanos o persona
encargada un informe balanceado, de esta forma se obtendrd mejor aceptacion de
la situacién actual de la empresa. La informacién que se obtendra por medio del
informe de auditoria, ayudara al gerente de recursos humanos a tener una
perspectiva clara sobre las funciones que se estan desempefiando para lograr una

mejor contribucion de su area para la empresa.

La teoria de los procesos y procedimientos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion de desempefio son parte
importante de la gestién de recursos humanos. El desarrollo técnico de cada uno
de los temas es fundamental para el crecimiento de la empresa y desarrollo
profesional de los trabajadores. Por dltimo, adaptar los procesos a la situacion
actual de las empresas es adecuado para lograr la correcta gestion de recursos
humanos.
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. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Guatemala desde hace varios afios las empresas que se dedican a la
construccion se han visto obligadas a la compra de maquinaria para realizar los
trabajos necesarios durante el tiempo de la construccion de cualquier tipo de
estructura y tamano. Las empresas constructoras son afectadas por los costos
altos que implicaba la compra de la maquinaria para la construccion, ya que la
adquisicion implica servicios posteriores como lo es el servicio de las maquinas y

repuestos.

Por este motivo, se crearon las empresas dedicadas al arrendamiento o alquiler de
la maquinaria para la construccion, dividiéndose en dos categorias que son
livianas y pesadas. Estas empresas se crearon con la finalidad de cubrir la
necesidad de maquinas de las constructoras, empresas o personas individuales
que se dedican o necesitan para realizar la construccibn que se proponen
ejecutar. Dentro de las funciones de las empresas que se dedican al
arrendamiento se encuentra el arrendamiento de la maquinaria, mantenimiento del
equipo, alquiler por dias definido, venta de repuestos especificos y transporte de la
maquinaria. Siendo estas funciones un atractivo para las empresas dedicadas a la
construccion debido a los beneficios que le brindara el alquilar en vez de realizar la

comprar de la maquina (Gonzéalez, comunicacion personal, 1 de octubre 2014).

Este tipo de empresas son relativamente nuevas en el mercado y sus estructuras
no son tan firmes como las empresas que llevan afios en la industria. También la
falta de una gremial ha sido determinante debido a que las empresas son muy

competitivas y la batalla de precios aumenta cada dia.

Se identific6 una problemética en las empresas dedicadas al alquiler de
maquinaria, el cual es la falta de un departamento de recursos humanos que

ejecute los procesos y procedimientos de las funciones de forma técnica.
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Por medio de la investigacion preliminar se constatd que en la mayoria de las
empresas, los procesos y procedimientos de las funciones son realizadas de
forma empirica y que estan a cargo de una sola persona que trabaja en el area

administrativa o bien, son realizadas por el duefio de la empresa.

El realizar las funciones de forma empirica dificulta la toma de decisiones para la
persona encargada de las funciones de la gestion de recursos humano, ante las
problematicas que enfrentan las empresas de alquiler en un dia laboral. El no
tener un departamento y un manual sobre la gestién de recursos humanos hace
mas dificil la labor de la persona encargada ya que debe de utilizar tiempo en
investigar como realizar ciertas actividades de forma especifica y esto es tiempo

no aprovechado para las empresas.

Teniendo escrito la forma de realizar ciertas funciones, la persona encargada de
recursos humanos serd mas eficiente en el uso de su tiempo laboral y serd mas

productiva para la empresa.

Por ejemplo, si el colaborador no tiene la experiencia necesaria, se le debe
capacitar. Pero la opcién principal de contratacion del departamento de recursos
humanos debe de ser la contratacion de un colaborador que ya tenga la
experiencia necesaria. Este es un ejemplo que sirve para enfatizar la importancia
de un departamento de recursos humanos con las herramientas y técnicas
debidas para funcionar correctamente y ser productivos. Por la problemética
anterior descrita, se hace necesario la respuesta a la siguiente interrogante de

investigacion:

¢,Colmo se realiza la gestion de recursos humanos en las empresas
dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion en la ciudad de

Guatemala?
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2.1 Objetivos

2.1.1. Objetivo General

Identificar como se realiza la gestion de Recursos Humanos en las
empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccién en la ciudad
de Guatemala.

2.1.2. Objetivos Especificos

» Conocer el proceso de reclutamiento en las empresas dedicadas al
alquiler de maquinaria.

> Identificar el proceso de seleccion de personal de las empresas de
alquiler de maquinaria.

» Conocer el proceso de contratacion de las compafiias dedicadas al
alquiler de maquinaria para la construccion.

> Identificar el proceso de induccion en las empresas de alquiler de
maquinaria.

» Conocer el proceso de capacitacion en las compafiias de alquiler de
maquinaria.

» Conocer el proceso de la evaluacion de desempefio en las
empresas de alquiler de maquinaria.

> Elaborar una propuesta genérica para la gestibon de recursos
humanos de las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para

la construccién en la ciudad de Guatemala.
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2.2. Variable

Gestion de Recursos Humanos

1.2.1. Definicion Conceptual

De acuerdo con Sosa y Puchol (2007) la gestion de recursos humanos es
el conjunto de actividades que ponen en funcionamiento, desarrollan y movilizan a
las personas para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
humanas del trabajo administrativo; en especifico se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados

de la compaifiia.

1.2.2. Definicién Operacional

Es el proceso mediante el cual las empresas que se dedican al
arrendamiento de maquinaria para la construcciobn puedan realizar todas las
actividades concernientes a la administracion de su personal y funciones, por
medio de la gestion de talento humanos, busqueda de personal (reclutamiento),
identificacion y eleccibn de un posible candidato (seleccion), brindarle los
beneficios al trabajador (contratacién),integracion del personal (induccién),
brindarle el conocimiento técnico al trabajador (capacitacion) y realizacion de

analisis del trabajo que a realizado un trabajador ( evaluacion del desempefio).
Indicadores:

» Reclutamiento
» Seleccion
» Induccion
» Capacitacion

» Evaluacion del desempefio
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2.3. Alcances y Limitaciones

La presente investigacion se llevo a cabo en las empresas dedicadas al alquiler de
magquinaria para la construccion en la ciudad de Guatemala. Se tomo en cuenta
todas las empresas a las cuales se pueda tener acceso a la informacion para
realizar la investigacion. La informacion que se recopild permitié identificar como

es la gestién de recursos humanos.

El estudio se llevé a cabo por medio de dos cuestionarios con el gerente, jefe o
persona encargada de recursos humanos y los jefes de mecénicos de cada

empresa.

Ambos cuestionarios sirvieron para obtener la informacion necesaria de acuerdo
con las politicas de las empresas y los datos que puedan brindar para la
investigacion. La informacion recopilada permitio hacer un analisis de la situacion
sobre la gestion de recursos humanos en las empresas de alquiler para la

construccion.

Las funciones que se tomaron en cuenta para la propuesta son reclutamiento,
seleccién, contratacion, induccién, capacitacion y evaluacion de desempefio. En
dado caso no cuenten las empresas con departamento de recursos humanos se

haran las recomendaciones a la persona encargada de las funciones.

Se establecieron como limitantes para la investigacion, todas las empresas que no
brindaron informacion minima en la recopilacién de datos de los cuestionarios. La
privacidad de la informacion fue una limitante al no poder obtener informacién
personal del sujeto de estudio, por lo que la informacién basica fue fundamental

dentro de la investigacion.

Los gerentes, jefes 0 personas encargadas de realizar la gestion de recursos
humanos al ser empleados administrativos no tuvieron la obligacion de colaborar
con la investigacion, lo que puede ser una limitante. Para evitar este tipo de
limitantes se realiz6 una reunidén previa con estas personas para explicarles el
motivo del cuestionario y asi se logro obtener la informacién necesaria para la

investigacion.
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Por ualtimo, los gerentes, jefes o0 personas encargadas de recursos humanos
solicitaron en su menoria que se les brinde el cuestionario y posteriormente se
entregue ya respondido. Esto es una limitante ya que no se confirmoé si el sujeto

de estudio fue quien realmente respondié las preguntas del cuestionario.

2.4. Aportes

Al identificar como es la gestion de recursos humanos dentro de las empresas, se
realiz6 una propuesta sobre la gestion de recursos humanos, con la finalidad de
mejorar los procesos y procedimientos de la gestion del talento humano para

estas empresas.

Dentro de la propuesta, se tomé en cuenta las funciones que ya tienen establecido
de forma técnica sus procesos y procedimientos, a dichas funciones solo se le
brindaron recomendaciones. Las funciones que no tengan un proceso técnico se
le elaboraron una propuesta genérica sobre su contenido y forma de desarrollar
cada funcion. Siempre adaptado a la realidad y situacion actual de las empresas

de alquiler de maquinaria para la construccion en la ciudad de Guatemala.

La investigacién servira por medio digital a los estudiantes de la Universidad
Rafael Landivar para que pueda utilizarse como documento de estudio para las

futuras generaciones en el area de gestion de recursos humanos.
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. METODO

3.1. Sujeto

Para esta investigacion se tomaron como sujetos a los gerentes, jefes o persona
encargada de la gestidon de recursos humanos y a los jefes de mecanicos de las
empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion en la ciudad de

Guatemala.

3.2. Poblaciéon

La poblacion para esta investigacion es limitada por las empresas dentro de la
ciudad de Guatemala, se realizd un censo en la investigacion el cual incluye 35
empresas. La ejecucion del instrumento se llevo a cabo del 20 de abril al 5 de
junio del 2015, tiempo en el cual se visito a las empresas las veces necesarias
segun lo coordinado con los sujetos de estudio. (Cadmara de la Construccion de
Guatemala, 2014).

Debido a las caracteristicas del universo se decidié utilizar el censo para obtener

la mayor recoleccién de datos para beneficio de la investigacion.

Las tablas siguientes detallan la informacién de los sujetos de estudio que se

utilizaron para el analisis e interpretacion de datos posteriormente.

Género Encargado de | Jefe de Mecanicos
RRHH

Masculino 18 35
Femenino 17 0

Total 35 35

Edad Encargado de RRHH | Jefe de Mecénicos
20 -29 2 8

30 -39 17 23
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40 0 mas 16 4
Total 35 35

Fuente: Trabajo de Campo

3.3. Instrumento

Para la recopilacion de la informacion se utilizaron dos cuestionarios para
identificar como son los procesos y procedimientos del departamento de recursos
humanos de las empresas de alquiler de maquinaria. Los cuestionarios estan
integrados por 36 preguntas para los encargados de recursos humanos y 31 para

los jefes de mecanicos,

Los cuestionarios son estructurados con respuestas de seleccion mdltiple y se
elaboraron por el investigador, la validacion de los cuestionarios se realizd por
profesionales en el area de recursos humanos. Los validadores colaboraron con
brindar comentarios y recomendaciones sobre el instrumento en general para

mejorar su contenido.

El cuadro de medicién de indicadores contiene la informacién de las preguntas y
Sus respectivas respuestas. La primera parte de los cuestionarios es la
informacion basica de la persona para obtener datos basicos para el andlisis de la

informacion recopilada.

La segunda parte de los cuestionarios estan enfocados en el puesto del sujeto que
se desea analizar. Ademas el orden de las preguntas estan integradas se acuerdo
al orden de los indicadores, con el motivo de obtener resultados ordenados para el

posterior andlisis y tabulacion.
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3.4 Procedimiento

Se seleccionod el problema de investigacion, después de conocer la industria de la
construccion, donde se identificé el problema de interés.

Se procedié a buscar los antecedentes, tomando en cuenta la juventud de la
industria y de la poca informacion que existe actualmente. También se tomé en

cuenta las investigaciones relacionados con temas semejantes.

Se realiz6 la busqueda de documentos, literatura sobre el tema e internet para la

construccion del marco teorico.

Se planteo el objetivo general y los especificos.

Se planteo los alcances y limitaciones.

Se elaboro el aporte que la investigacion tendra para las empresas.

Se realizd la definicion conceptual y operacional de la variable de estudio por

medio de libros y medios digitales para la creacion de la definicion y su concepto.

Se establecio el método a utilizar segun las caracteristicas de la problematica, los
sujetos de estudio se definieron segun la necesidad de informacion vy los
instrumentos se definieron segun la necesidad de informacién para su posterior

analisis.

Para identificar como es la gestion de recursos humanos, se elabor6 dos

cuestionarios enfocados en los sujetos de estudio.

Los cuestionarios se validaron a través de la revision de profesionales en recursos

humanos de la Universidad Rafael Landivar y expertos en investigacion.
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Se realizé un cronograma para controlar los dias y horas utilizadas para aplicar el
instrumento a los sujetos de estudio que estan conformados por los gerentes,
jefes o personas encargadas de la gestion de recursos humanos y los jefes de

mecanicos.

Se tabuld los resultados por medio de una matriz en la cual se detallo cada una de
las preguntas de los dos cuestionarios y se resalté cuales respuestas obtuvieron

mayor seleccién. La matriz se elabor6 por medio de microsoft excel.

Se analiz6 e interpretaran los datos cuantitativos por medio de graficos e indices
porcentuales de cada uno de los temas de la investigacion para identificar que

procesos se realizan de forma empirica y técnica.

Se realiz6 la discusion de los resultados en los cuales se confrontaron los
resultados con el marco tedrico para determinar la situacion actual de cada funcién
de la gestién de recursos humanos en las empresas de alquiler de maquinaria

para la construccion.

Se redactd las conclusiones conforme al objetivo general y especificos de la
investigacién, resaltando lo positivo y negativo de cada uno de los procesos y

procedimiento de la gestion de recursos humanos.

Se elaboraron las recomendaciones de la investigacibn basadas en las
conclusiones obtenidas para mejorar los procesos y procedimientos de las

funciones de recursos humanos.

Se cred una propuesta genérica sobre la gestion de recursos humanos en los
temas de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién, capacitacion y
evaluacion de desempefio para las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria

para la construccion en la ciudad de Guatemala.
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IV. Resultados y Analisis

Los resultados obtenidos en ambos cuestionarios fueron analizados e
interpretados para identificar cuales procesos y procedimientos de la gestion de
recursos humanos se realizaban de forma empirica y técnica. A continuacion se
detalla cada una de las preguntas de los dos cuestionarios que se realizaron a los

sujetos de estudio.

Cuestionario 1 brindado a Gerentes, jefes o personas encargadas de

recursos humanos.

Tablay gréfica #1.1

Tiempo de labor de los encargados de la gestion de recursos humanos.

1- 10 afos 29 83%
11- 20aiios 5 14%
21-30afos 1 3%
40 0 mas 0 0%
Total 35 100%
35
30 83%
25
ol
2 20
g
© 15
w
10
5 14% 3%
1 0
0 T T T 1
1-10 afios 11-20afios 21-30 aios 400 mas
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo
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Se identificd con base a los 35 sujetos de estudio que el 83% de las personas que
laboran en la empresa tienen un tiempo de labor entre 1 a 10 afios, un 14 % de los
trabajadores llevan laborando entre 11 a 20 afios y un 3% de los colaboradores

llevan entre 21 a 30 afios laborando en la empresa.

Tablay gréfica #1.2

Existe un departamento de recursos humanos.

40
35 97%
30
25
20
15

Frecuencia

10 3%
5 1
0 T !
Si 1 97% si No
No 34 3% Base: 35 sujetos
Total 35 100%

Fuente: Trabajo de campo

De acuerdo a la muestra de 35 sujetos, se identific6 que el 97% de los
trabajadores no tienen conocimiento si existe 0 no un departamento de recursos
humanos en la empresa, mientras que el 3% si tiene conocimiento. Siendo dichos
trabajadores ‘personas encargadas de la gestion de recursos humanos la
respuesta se utilizd para determinar que dichas funciones solo se le asignan al

personal sin brindarles mayor informacién de la asignacion de las funciones.

42



Tablay grafica #1.3

Funciones que realiza el gerente, jefe 0 persona encargada de la gestién de

recursos humanos.

Base: 35 sujetos

Reclutamiento 28 80%
Seleccién 29 83%
Contrataciéon 32 91%
Induccién 11 31%
Capacitaciéon 9 26%
Evaluacién de Desempefio 2 6%
Todas 3 9%
Ninguna 0 0%
35 o 9100
30 80% 83%
& 25
§ 20
o 15 29
£ 10 S 269
e
5 0
0 3
Reclutamiento Seleccién  Contratacion  Induccién  Capacitacién Evaluacion de Todas Ninguna
Desempefiio

Fuente: Trabajo de campo

De las funciones que se mencionaron, las personas encargadas de la gestion de

recursos humanos utilizan en un 91% la contratacion, secundariamente en un 83%

utiliza la seleccion y un 8% el reclutamiento. Esto indica que las funciones de

induccion, capacitacion y evaluacion de desempefio las utilizan menos del 50% de

las empresas, especificamente la induccion en un 31%, la capacitacién en un 26%

y la evaluacion de desempefio en un 6%. Unicamente el 9% de las empresas

utilizan todas las funciones de la gestién de recursos humanos.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.
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Tipo de reclutamiento que utilizan las empresas.

Tablay gréafica #1.4

Externo 21 60%
Mixto 14 40%
Interno 0 0%
Total 35 100%
25
60%
20
S 15 40%
c
Q
3
2 10
[T
5
0
0
Externo Mixto Interno
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De los 35 sujetos de estudio, se identifico que el 60% de las empresas utilizan el

reclutamiento externo, un 40% utiliza el reclutamiento mixto y no existe empresa

que utilice el reclutamiento interno.
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Tablay grafica #1.5

Utiliza un documento para establecer los requisitos del reclutamiento de

personal.
No 25 72%
Sin Responder 7 20%
Si 3 9%

30

0,
25 72%

20

15

Frecuencia

10
20% 9%

5
0 H

No Sin Responder Si

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De los 35 sujetos de estudio, el 72% de las empresas no utilizan un manual o
documento para realizar el proceso de reclutamiento de personal, Unicamente el

9% de las empresas utilizan un documento con el procedimiento técnico.

Tablay gréfica #1.6
Fuentes internas de reclutamiento en base al 40% de las fuentes mixtas.

Ascenso de Personal 10 71%
Transferencia de Personal 8 57%
Transferencia con ascenso de perso 5 36%
Programas de desarrollo de persond 2 14%
Planes de Profesionalizacién 2 14%
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12
10 71%

57%

o 8
S
c
g 36%
@ 10
c 4

) 14% 14%

0 |

Ascensode Transferenciade Transferencia con Programas de Planes de
Personal Personal ascensode personal  desarrollo de Profesionalizacién

personal

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

El 40% de las fuentes mixtas es equivalente a 14 de las empresas de la
investigacion, se identifico que el 71% de las empresas utilizan el ascenso de
personal, el 57% utilizan las transferencias de personal, un 36% utilizan la
transferencia con ascenso de personal y el 14% utilizan los programas de

desarrollo y planes de profesionalizacion.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.

Tablay grafica #1.7

Fuente externa de reclutamiento que utilizan las empresas.

Contacto Personal 35 100%
Bolsa de Trabajo 12 57%
Agencias de Empleo 0 0%
Otros 0 0%
40 S
35 100%
30
© 25
g 20
g 15 57%
=3
@ 10
“ 5 12 0 0
0 T
Contacto Bolsade Agenciasde Otros
Personal Trabajo Empleo
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo
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Las empresas que utilizan el reclutamiento externo son 21 de las 35 empresas que
son sujeto de estudio, el 100% de las empresas utilizan el contacto personal y
57% utilizan las bolsas de trabajo del pais. Las agencias de empleo y otros no son

utilizadas.

Tablay grafica #1.8

Tiempo promedio de reclutamiento que utilizan las empresas.

1semana 28 80%
otros 6 17%
1dia 1 3%
lhora 0 0%
30 80%
25
.g 20
§ 15
- 10 -
v 17% 3%
° _ —
0 A T T T 1
1semana otros 1dia lhora
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De los 35 sujetos de estudio, se identificé que el 80% de las empresas utilizan un
tiempo de 1 semana para el reclutamiento de personal para una plaza disponible,
un 3% indicaron que utilizan 1 dia para el reclutamiento de personal y el 17%
indicaron en " otros" que utilizan dos semanas o 1 mes para el reclutamiento de

personal segun el puesto y la necesidad de ocupar la plaza.
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Tablay grafica #1.9

Los familiares tienen la opcién de entrar en el proceso de reclutamiento.

25
57%
20
3 15
c
Q
]
o 10
[T
5
O T 1
Si No
i 0
Si b 43% Base: 35 sujetos
No 20 57%

Fuente: Trabajo de campo

De los 35 sujetos de estudio, se identific6 que el 57% de las empresas no
permiten a los familiares entrar en un proceso de reclutamiento para una plaza
laboral y el 43% de las empresas si permiten el ingreso en el proceso de

reclutamiento a un familiar.

Tablay gréfica #1.10

Los pasos del proceso de reclutamiento.

Solicitud de jefe inmediato 27 77%
Requisitos del puesto 21 60%
Informacién de perfil del puesto 12 34%
Identificacion de un puesto 9 26%
Otros 5 14%
Grupo de trabajadores exitosos 4 11%
Comentarios del gerente 4 11%
Métodos de reclutamiento 1 3%
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Frecuencia

30

25

20

15

10

77%

60%

12 14%

9 11% 11% 39
5 4 4 1
T T T T T T T
Solicitudde jefe  Requisitosdel  Informaciénde Identificacion de Otros Grupode  Comentariosdel ~ Métodos de
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Base: 35 sujetos

exitosos

Fuente: Trabajo de campo

Los colaboradores encargados de la gestion de recursos humanos utilizan el 77%

la solicitud del jefe inmediato y 60% utilizan los requisitos del puesto para realizar

el proceso de reclutamiento. Posteriormente se identificé que menos del 35% de

los encargados utilizan el proceso completo y un 14% indicaron que utilizan todos

los pasos del proceso de reclutamiento por medio de la seccion otros.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.

Tablay gréfica #1.11

Se obtienen referencias e historial laboral del nuevo trabajador.

Si

35

100%

No

0%

Frecuencia

40
35
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15
10

100%

Si No

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo
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Se identificd que los 35 sujetos de estudio solicitan referencias e historial laboral al
nuevo trabajador o trabajador que es transferido o ascendido de un puesto a la
plaza que ocupara proximamente.

Como parte del proceso de reclutamiento es importante obtener dichos
documentos ya que son requisitos y son utilizados para el andlisis del perfil del

candidato.

Tablay gréfica #1.12

Pasos del proceso de seleccién.

Entrevista de seleccidn 31 89%
Descripcion del puesto 22 63%
Pruebas de capacidades 21 60%
Recepcién preliminar 18 51%
Entrevista con el supervisor 14 40%
Examen médico 6 17%
Contratacién de solicitante 5 14%

63% 60% 100

0,
. .

Entrevista Descripcion Pruebas de Recepcion Entrevista Examen  Contratacion
de seleccion del puesto capacidades preliminar con el médico de
supervisor solicitante

Frecuencia

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

50



Del proceso de seleccion utilizado por los profesionales Werther y Davis, se
identificé que ninguna de las 35 empresas utiliza todos los pasos. Hay que agregar
que mas del 50% utilizan 4 de los 7 pasos que utiliza el proceso de seleccion. Se
identifico que el 89% de las empresas utilizan la entrevista de seleccion, un 63%
utilizan la descripcion del puesto, un 60% utilizan las pruebas de capacidades y

51% utilizan la recepcion preliminar.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.

Tablay gréfica #1.13
Pruebas de capacidades que utilizan las empresas.

Prueba de desempefio 16 76%
Prueba de conocimiento 13 61%
Prueba psicoldgica 5 14%
Prueba de respuesta grafica 0 0%
Otros 0 0%
18 76%

o 14 619

S 12

$ 10

§ g 14%

= ‘21 0 0

0
Pruebade Pruebade Prueba Pruebade Otros
desempefio conocimiento psicoldgica respuesta
grafica
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Del sujeto de estudio de las 35 empresas, Unicamente 21 empresas utilizan las
pruebas de capacidades. Se identificO6 que el 76% utilizan pruebas de
desemperio, el 61% utilizan las pruebas de conocimiento y un 14% realiza pruebas

psicolégicas. Ninguna empresa utiliza la prueba de respuesta gréfica.
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Tablay gréfica #1.14
Papeleria que el aspirante entrega a la empresa como requisito del proceso
de seleccion.

Curriculum Vitae 35 100%
Fotocopia de DPI 34 97%
Historial Laboral 29 83%
Referencias Laborales 21 60%
Carencia de penalesy p. 15 43%
Referencias Personales 12 34%
Otros 0 0%
40
35 | 100% 97%
30 - 83%
g 25 1 50%
g 20 - -
g 15 34 29 = 3%
* 10 -
| =
0 - T T T T T T

Curriculum Fotocopia  Historial Referencias Carenciade Referencias Otros
Vitae de DPI Laboral Laborales penalesyp. Personales

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de Campo *Nota: Se podia responder multiples opciones.

Del proceso de reclutamiento se procede al proceso de seleccion en el cual se
elige a los candidatos que tienen los conocimientos técnicos que el puesto

requiere, el 100% de los candidatos entrega el cirriculum vitae a las empresas.

La fotocopia del DPI la entregan los colaboradores en un 97% a las empresas,
mientras que el historial laboral lo recibe un 83% las compaiiias, las referencias
laborales con un 60%. La carencia de penales, policiacos y referencias personales
es entregada por menos del 50% de los colaboradores a las empresas, como

resultado el proceso de contratacion tarda mas tiempo en finalizar.
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Tablay gréafica #1.15
Prioridad de los familiares en el proceso de seleccion.

35 91%
30
25
20
15
10

'3 e —

Si No

qoﬂ

Frecuencia

Si 3 9%
No 32 91%

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De acuerdo con los 35 sujetos de estudio, el 91% de las empresas durante el
proceso de seleccion no le brindan prioridad a los familiares. Mientras un 9% de

las empresas si le otorgan prioridad a los familiares durante el proceso de

seleccion.
Tablay gréfica #1.16
Persona que autoriza la contratacion del personal.
16 420 A3Y
14
c 12
2 10
3 ¢ 15 14%
£og
Gerente General 15 43% : I
Usted 15 43% Gerente  Usted Otros  Asistente
General de RRHH
Otros 5 14%
- Base: 35 sujetos
Asistente de RRHH 0 0%

Fuente: Trabajo de campo
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La contratacion de personal la realiza los gerentes generales en un 43%. Hay
que agregar que algunos sujetos de estudio seleccionaron gerente general
refiriéndose a los jefes inmediatos. EIl gerente, jefe o persona encargada de la
gestion de recursos humanos es la persona encargada de autorizar las
contrataciones de nuevo personal en un 43%. Por dltimo, el 14% indicé que el

duefio o administrador es la persona encargada de autorizar la contratacion del

personal.
Tablay gréfica #1.17
Contratos revisados y aprobados por un abogado.
g 34%
§ 2 ——— 1"°_
T T 5 -
Sl 18 52% Si Estaen No
Esta en proceso 12 34% procese
Base: 35 sujetos
No 5 14%

Fuente: Trabajo de campo

Se identific6 que 52% de las empresas cuentan con contratos debidamente
revisados y aprobados por un abogado inscrito en el colegio de abogados de
Guatemala, mientras que un 34% estan en proceso de aprobacién y un 14% de

las empresas no cuentan con contratos inscritos.
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Tablay grafica# 1.18

Procedimiento de los Contratos

Solo se archivan los contratos 16 46%
Todas las anteriores 15 43%
Se le entrega copia al trabajador 8 23%
Se envian al Ministerio de Trabajoy P.S. 0 0%
Otros 0 0%
18 T,
16 46% 439
14
g 12
% 1g 23%
L 6
“ 4
2 I 0 0
0 T T T
Solo se Todas las Sele Se envian al Otros
archivan los anteriores entrega  ministerioy
contratos copiaal se registran
trabajador
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Se identificé que 46% Unicamente archivan los contratos, el 43% realiza todos los
procedimientos que se realiza a los contratos y un 23% envian la copia de los

contratos y se registran en el Ministerio de trabajo y prevision social.

*Nota: El procedimiento de los contratos es independiente al estado legal de los

contratos.
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Tablay gréafica #1. 19
Recepcidon de multas por parte del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
hacia la empresa por falta de registro de contratos laborales.

40
35
30
25
20
15
10

100%

Frecuencia

Si No

Si 0 0%
No 35 100%

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Se identifico que el 100% de las empresas no han recibido multas por parte del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social por la falta de registro de los contratos
laborales de la compafia.
Tablay gréafica # 1.20
Informacién que se le brinda al nuevo trabajador durante el proceso de

Induccion.
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Base : 25 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Se identificd que Unicamente las normas de la empresa, las vacaciones y feriados
son brindados por mas del 50% de las empresas. También se identific6 que
ninguna empresa le brinda informacién a los nuevos colaboradores sobre nombres

de ejecutivos e historia de la compafiia.

El 48% de las empresas le brindan la descripcién del puesto y politicas salariales,
el 40% de las compafias le otorga la informacion de la ubicaciéon del puesto
donde el nuevo colaborador desempefiara sus labores. Hay que mencionar que
datos importantes como la visién, misién y valores son brindando por menos del

20% de las empresas.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.
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Tablay gréafica #1.21

Induccion sobre los productos o servicios que ofrece la empresa.

25
20 57%
R
g 15 37%
3
© 10
fra
5 - 600
Si 20 57% 0"
Si Aveces No
A veces 13 37%
% Base: 35 sujetos
No 2 6%

Fuente: Trabajo de campo

De acuerdo con los 35 sujetos de estudio, un 57% de las empresas si le brindan
informacion al nuevo trabajador sobre los productos o servicios que ofrecen la
empresa. Mientras que un 37% de las empresas respondieron que a veces le
brindan informacion y un 6% no le brindan informacion sobre los productos o

servicios que ofrecen.

Tablay gréfica #1.22

Proceso de socializacién del nuevo colaborador.

30

74%
25 +

20 -+

15

Frecuencia

10 A

No se realiza 26 74% 0 - , .
No 5 14% Nose realiza No Si
Si 3 9% Base: 36 sujetos

Fuente: Trabajo de campo
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De los 35 sujetos de estudio se identificO que el 74% de las empresas indicaron

que no se realiza el proceso de socializacion, un 14% que no se realiza durante el

proceso de induccion y el 9% indicaron que se realiza la socializacién durante el

proceso de induccion.

Tablay gréfica # 1.23

Presentacion del nuevo trabajador al personal.

Si 25 71%
A veces 10 29%
No 0 0%

Frecuencia
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71%
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Base: 35 sujetos de estudio

Fuente: Trabajo de campo

De acuerdo al proceso de induccion y a los 35 sujetos de estudio se identificé que

el 71% de las empresas presentan al nuevo trabajador al personal. Mientras que el

29% lo realiza poco frecuente la presentacion del nuevo colaborador.

empresa indicé no presentar a los nuevos trabajadores.

Ninguna
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Tablay gréfica #1. 24
Recorrido por las instalaciones al nuevo trabajador.

A veces 17 48%
Si 13 37%
No 5 14%

Frecuencia
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Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De los 35 sujetos de estudio, el 48% de las empresas a veces le brindan un

recorrido por las instalaciones al nuevo colaborador. Mientras que un 37%

les

brinda a todos sus nuevos trabajadores un recorrido por las instalaciones y un

14% de las compafias no le brinda un recorrido por las instalaciones.

Tablay gréfica #1.25

Proceso de capacitacion del nuevo trabajador.

Interno 20 57%
Capacitacion segln necesidad 15 42%
Externo 0 0%
Mixto 0 0%
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Fuente: Trabajo de campo

Durante el proceso de capacitacion de personal se identificO que el sujeto de
estudio utiliza anicamente la capacitacion interna, lo que indica que la utilizacion
de un outsourcing es nula. Las empresas indicaron que un 57% utilizan la
capacitacion interna y 42% indicaron que no utilizan proceso de capacitacion, se

realiza segun la necesidad del nuevo colaborado.

Tablay gréafica # 1.26

Persona que realiza la capacitacion interna.
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Fuente: Trabajo de campo
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Conforme los resultados obtenidos en la pregunta 25, el 57% de las empresas
utilizan la capacitacién interna. El 80% de las capacitaciones internas las realiza el
jefe de mecéanicos, mientras que un 15% la realiza la persona encargada de
RRHH. Por ultimo, el 5% de las empresas utiliza al asistente de recursos humanos

para realizar la capacitacion interna del nuevo personal.

Tablay gréfica #1.27

Funciones impartidas al nuevo colaborador en capacitacion no técnica.

Funciones de |la maquinaria 31 89%

Reparacion de las maquinas 31 89%

Proceso de transporte de la maquinaria 26 74%

Papeleria de entrega y recepcidon de maquinaria 25 71%

Informacién general del equipo 20 57%

Servicio al cliente 16 46%
» 89% 89%

Frecuencia
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74% 71%
25 A
57%
20 A
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Funciones de Reparacionde Procesode Papeleriade Informacion  Servicioal

lamaquinaria las maquinas transportede entregay  general del cliente
lamaquinaria recepciénde equipo
maquinaria

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

El 89% de las empresas imparten los temas de funciones y reparacion de
maquinaria, el 74% instruye el proceso de transporte de maquinaria y un 71% le
brinda la informacién necesaria al nuevo colaborador sobre la papeleria, entrega y

recepcion de maquinaria.
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Por altimo, la informacion general del equipo y servicio al cliente son las funciones
que menos del 60% de las empresas le brinda la informacion al nuevo

colaborador.

Tablay gréfica #1.28

Preparacion de una capacitacion.

Ninguna de las anteriores 21 60%
Evaluacidn de necesidad 12 34%
Pruebas de aptitudes 6 17%
Objetivo de capacitaciéon 6 17%
Contenido de programa 4 11%
Todas las anteriores 0 0%
Otros 0 0%
25 60%
.g 20 +—
g 151 34%
g 12 | # I 17% 17% 11% f q
0 T BB S
Ningunade Evaluacion Pruebasde Objetivode Contenido  Todaslas Otros
las denecesidad aptitudes capacitacion de programa anteriores

anteriores

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

La capacitacion de un nuevo colaborador requiere de una preparacion previa por
el capacitador, el 60% de las empresas no realiza ninguno de los pasos de la

preparacion de una capacitacion segun lo recomendado por Werther y Davis.

El 34% de las empresas utilizan la evaluacion de necesidad o diagnostico,
mientras que el 17% preparan las pruebas de aptitudes y generan objetivos para
la capacitacion. Por ultimo, el 11% utiliza el contenido del programa establecido

por un profesional en la materia.
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Tablay gréafica #1.29

Frecuencia de capacitacion de personal.

1vez al semestre 12 34%
No respondieron 10 29%
1vezal mes 8 23%
1lvezal afo 4 11%
especifique 1 3%

Fuente: Trabajo de campo
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1

La frecuencia de la capacitacion del personal se realiza una vez al semestre en

34% de las empresas, un 23% lo realiza una vez al mes y el 11% lo realiza una

vez al afo.

capacitacién segun la necesidad.

Tabla y gréfica #1.30

Se realiza evaluacion de desempefio.
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30

86%

Si

14%

Frecuencia

35

86%

30

25

20

15

10

No

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Por dltimo, el 29% no respondié la pregunta. El 3% realiza la
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De los 35 sujetos de estudio, se identifico que el 86% de las empresas no realiza
la evaluacion de desempefio a los trabajadores tanto administrativo como no
administrativo. Mientras que un 14% de las empresas que si realizan la evaluacion

de desempefio Unicamente se las imparten a los trabajadores no administrativos.

Tablay gréfica #1.31

Pasos de la evaluacion de desempefio.

Contrastar los puntos con el trabajador 4 80%
Entrega de resultados y 4 80%
Identificacion de funciones del cargo 2 40%
Establecer periodicidad de evaluacién 1 20%
Todas las anteriores 1 20%
Definicién de la metodologia 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otros 0 0%
45 80% 50%
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25 1 0%
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Frecuencia
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Contrastar los Entrega de Identificacion de Establecer Todas las Definicion de la  Ningunade las Otros
puntos con el resultados y funciones del  periodicidad de anteriores metodologia anteriores
trabajador retroalimentacion cargo evaluacion

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Del 14% de las empresas que realiza la evaluacion de desempefio, el 20% utilizan
todos los pasos de la evaluacién de desempefio, mientras que un 80% contrasta
los puntos con el trabajador, entregan resultados y realizan retroalimentacién con

los trabajadores.
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Ninguna empresa realiza la definicion de la metodologia y Unicamente el 20%

establecen el tiempo de la evaluacion de forma anticipada.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.

Tablay gréafica # 1.32

Métodos para realizar la evaluacion de desempefio.

Escalas de puntuacién 4 80%
Listas de verificacion 2 40%
Método de seleccion o. 0 0%
Estimacién de conoc. 0 0%
Método de evaluacion c. 0 0%
Escalas de calificacidn c. 0 0%
Establecimiento de c. 0 0%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Otro 0 0%
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40%

Frecuencia
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Base: 35 sujetos

Otro

Fuente: Trabajo de campo

De acuerdo al 14% de las empresas que realizan evaluacion de desempefio, se

identificd que el 80% de las empresas utilizan el método de escala de puntuacion y

un 40% indicaron que utilizan las listas de verificacion.
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Dentro de los resultados obtenidos y tabulados se identificO que una empresa
utiliza ambos métodos dependiendo de la conveniencia de uso de cada uno de
ellos. También se identific6 que ninguna empresa utiliza los demas métodos de

evaluacion de desempefio.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.

Tablay gréafica #1.33

Trabajadores que mejoraron el desempefio laboral después de recibir

retroalimentacion.

6
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No 0 0%

Fuente: Trabajo de campo

Se identificé que el 100% de los trabajadores que han recibido retroalimentacion
sobre su desemperfio laboral han mejorado en la forma de realizar las funciones

del puesto.

*Nota: De los 35 sujetos de estudio, Unicamente 5 realizan evaluacion de

desempeinio.
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Tablay gréafica #1.34

Frecuencia de la evaluacion de desempefio.
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60%
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15 9
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Anual 3 60% 0 - .
Anual Semanal Mensual
Semanal 1 20%
Mensual 1 20% Base: 35 sujetos
0

Fuente: Trabajo de campo

Se identificd que el 60% de las empresas realizan la evaluacion de desempefio de
forma anual, mientras que el 20% de las empresas lo realiza de forma semanal y
un 20% de forma mensual. La frecuencia de la evaluacion de desempefio debe
realizarse de un tiempo promedio adecuado a las necesidades de cada empresa

para mejorar su productividad.

Tablay gréfica #1.35

Personal que recibe la evaluacion de desempefio.

Solo personal no Admoén. 3 60%
Ambos 2 40%
Personal Admon. 0 0%
Ninguno 0 0%
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Base: 35 sujetos
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Fuente: Trabajo de campo

Se identifico que el 60% de las empresas Unicamente le realizan la evaluacion de
desempeiio a personal no administrativo, mientras que un 40% le realiza la
evaluacion de desempefio a todo el personal.

empresas que realizan al evaluaciéon de desempefio, es un porcentaje aun mas

bajo el que lo realiza de forma correcta.

Siendo un 14% el numero de
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Cuestionario 2 brindado a Jefes de Mecanicos

Tablay grafica# 2.1
Tiempo de labor en la empresa de la persona.

20 o470
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Frecuencia
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Fuente: Trabajo de campo

En base a los 35 sujetos de estudio 54% de los jefes de mecénicos cuentan con
un tiempo de labor en la empresa entre 4 a 6 afios. Un 34% a laborado entre 7 a
12 afios pero se determiné que no ha logrado un ascenso en el puesto durante
muchos afios de labor y un 12% a laborado Unicamente entre 1 a 3 afios en las

empresas.

Tablay grafica# 2.2
Persona que tienen conocimiento sobre un departamento de recursos

humanos en la empresa.

Si 3 9%
No 32 91%
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Frecuencia

9%

Si

Base: 35 sujetos

No

Fuente: Trabajo de campo

De acuerdo con los 35 sujetos de estudio, se identificé que el 91% de los jefes de
mecanicos no tienen conocimientos sobre un departamento de recursos humanos
en las empresas de alquiler de maquinaria para la construccion. Sin embargo, un

9% de los jefes de mecénicos si tienen conocimiento de un departamento de

recursos humanos.

Tablay grafica #2.3

Las funciones en las que tiene participacion el jefe de mecanicos en la

empresa.

Reclutamiento 11 31%
Seleccidn 9 26%
Contratacion 4 11%
Induccién 17 49%
Capacitacion 20 57%
Evaluacion de 7 20%
Todas 1 3%
Ninguna 5 14%




25

BN
o » o

Frecuencia

o w

57%

49%

M

26%

20%

14%

11%
|
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Base: 35 sujetos

3%

Todas

Ninguna

Fuente: Trabajo de campo

El 57% de los jefes de mecanicos realizan la capacitacion a los nuevos

colaboradores, un 49% en la induccién de los nuevos trabajadores como parte de

apoyo a la empresa.

Unicamente 3% de los jefes de mecanicos tiene participaciéon en todas las

funciones de recursos humanos y 14% no apoyan en los procesos. Menos del

50% brinda soporte a los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y la

evaluacion de desempefio.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.

Tablay gréfica# 2.4

Opinion del jefe de mecanicos sobre el ingreso al proceso de reclutamiento

de un aspirante.

Si

12 34%

No

23 66%

Frecuencia

25

20

15

10 7

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo
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Se identificé de acuerdo a los 35 sujetos de estudio, que la opinidn de los jefes de
mecanicos sobre el ingreso al proceso de reclutamiento de un aspirante no es
tomada en cuenta en un 66% de los jefes. Un 34% de los comentarios de los jefes

de mecanicos si son tomados en cuenta para el ingreso de un aspirante.

Tablay gréfica #2. 5
Conocimiento del jefe de mecanicos sobre el tipo de reclutamiento que

utiliza la empresa.

Interno 0 0%
Externo 12 34%
Mixto 7 20%
No tiene conocimiento 16 46%

14 34%

Frecuencia
©

U

Interno Externo Mixto No tiene
conocimiento

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Los jefes de mecéanicos en su mayoria (46%) no tienen conocimiento sobre el
tipo de reclutamiento que utiliza la persona encargada de recursos humanos para
realizar el reclutamiento de personal. Mientras que un 34% tienen conocimiento

que se utiliza un método externo para la busqueda de personal.
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Se identificé también que 20% utiliza el reclutamiento mixto. Mientras que el 31%

en la pregunta 3 dieron a conocer que tienen involucramiento en el proceso de

reclutamiento, por lo tanto se esperaba un resultado alto de jefes de mecéanicos

gue no tienen conocimiento sobre el tipo de reclutamiento que emplean las

empresas.

Tablay gréfica #2. 6

Participacion del jefe de mecéanicos durante el proceso de reclutamiento.
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31%
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Frecuencia

23

Si

Si 11 31%
No 23 66%

Base: 35 sujetos

No

Fuente: Trabajo de campo

Participacion del jefe de mecanicos durante el procedimiento del proceso de

reclutamiento

Métodos de reclutamiento

3%

Grupo de trabajadores exitoso que pueden solicitar el cargo

Solicitud del jefe 6 17%
Identificacidn de una plaza dsponible 5 14%
Informacion de las caracteristicas del puesto que se desea cubrir 6 17%
Comentarios del gerente sobre el las necesidades del puesto que quiere 2 6%
Requisitos del puesto 9 26%
1
0

0%
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Frecuencia
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EEE == ==

Solicitud del jefe Identificacion de una Informaciéndelas Comentarios del Requisitos del puesto Métodos de Grupo de trabajadores
plaza dsponible caracteristicas del gerente sobre el las reclutamiento exitoso que pueden
puesto que se desa@cesidades del puesio solicitar el cargo
cubrir que quiere cubrir

Base: 11 sujetos ( jefes que participan)

De acuerdo con los 35 sujetos de estudio, se identificd que el 66% de los jefes de
mecanicos no participan durante el proceso de reclutamiento. Mientras que un
31% si tienen participacion durante el proceso de reclutamiento que realizan las

empresas de alquiler de maquinaria.

Los jefes de mecanicos no participan en su totalidad en el proceso de
reclutamiento, se identificO que el 26% uUnicamente utilizan los requisitos del
puesto, mientras que el 17% utilizan la solicitud del jefe e informacion de las
caracteristicas del puesto que se desea cubrir. ElI método de reclutamiento se
identific6 como el menos utiliza con 3% de participacion. Ningun jefe de

mecanicos tiene participacién en el procedimiento del proceso de reclutamiento.

Tablay grafica# 2.7

Forma de solicitud de antecedentes laborales al posible nuevo trabajador.

Se le piden como requisito en la forma de comunicar a las personas la disponibilidad del 0 0%
Se le piden al tener entrevista con el jefe inmediato 14 40%
No se le piden antecedentes laborales 1 3%
Otros ( no tiene conocimiento) 19 54%
No respondieron |a pregunta 1 3%

75



54
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Se le piden al No se le piden Otros ( no tiene No respondieron
tener entrevista antecedentes conocimiento) la pregunta
con el jefe laborales
inmediato

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De los 35 sujetos de estudio, el 54% de los jefes de mecanicos no tiene
conocimiento sobre la forma como las empresas le solicitan los antecedentes

laborales de los aspirantes.

El 40% de las empresas solicitan los antecedentes laborales por medio de la

entrevista.

Por ultimo un 3% de las empresas no respondieron la pregunta o no solicitan

antecedentes laborales a los nuevos colaboradores.

Tablay gréafica #2.8

Tiempo gue se utiliza para el proceso de reclutamiento.

12

29%
10 26%
o 8 ]
11%
.
1semana 9 26% 2 l
1mes 10 29% 1 . . '

29%

Frecuencia
)

5%
: |
2 meses 4 11% 1 semana 1 mes 2 meses No tiene No
No tiene conocimiento 10 29% conocimiento_respondieron
N Base: 35 sujetos
No respondieron 2 5%

Fuente: Trabajo de campo

De los 35 sujetos de estudio, se identificé que el 29 % de los jefes de mecéanicos
no tienen conocimiento del tiempo que se utiliza para realizar el proceso de
reclutamiento. El 29% de los jefes indicaron que se utiliza un mes para realizar el
procedimiento.
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Un 26% indico que utilizan una semana para realizar el proceso lo cual no es un
tiempo adecuado para realizar el proceso completo de reclutamiento. Por ultimo,
el 11% demostroé utilizar dos meses para realizar el proceso y 5% no respondio la

pregunta.

Tablay grafica# 2.9

Los familiares pueden entrar en el proceso de reclutamiento.

Frecuencia

6
m .
5
0

si No

Si 14 40%
No 21 60% Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Se identific6 por medio de esta pregunta si los jefes de mecanicos tienen
conocimiento si los familiares pueden entrar en el proceso de reclutamiento, un
40% de los jefes de mecanicos indicd que los familiares si pueden entrar en el
proceso y un 60% indicaron que no pueden entrar debido a politicas de la

empresa.
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Tabla y gréfica #2.10
Participacion del jefe de mecénicos en el proceso de seleccion.

71%

20

Frecuencia
=
G

26%

S o % :. N

N 0 25 71% Si No No respondieron
No respondieron 1 3% Base: 35 sujtos

1)

«

o

Fuente: Trabajo de campo

Se identifico que el 71% de los jefes de mecénicos no tiene participacion durante
el proceso de seleccion. El 26% indicd que si tiene participacion en el proceso de

seleccién y el 3% no respondié la pregunta.

Tablay gréfica #2.11
Participacion del jefe de mecanicos en el procedimiento del proceso de

seleccion.

30 1T%
25
20
15
10

29%

Frecuencia

Si 10 2% s o
No 25 71% Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo
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Participacion del jefe de mecanicos en el procedimiento del proceso de

seleccion.

11%
23%
9%
9%
0%
20%
20%
9%

Recibimiento de solicitudes
Pruebas de capacidades
Entrevistas de seleccion
Verificacidn de los datos
Examen Médico

Entrevistas con el jefe
Descripcidn de las actividades
Decision de la contratacion

illl IIIE

Recibimiento de solicitudes Pruebas de capacidades  Entrevistas de seleccién Verificacion de los datos Examen Médico Entrevistas con eljefe  Descripcién de las actividades n de la contratacior

WIN[N|O|wW[w]|oo|pd

o B N w A& w @ N @ ©

Base: 10 sujetos ( jefes quesi participan)

Fuente: Trabajo de campo

El 71% de los jefes de mecanicos no tienen participacion en el proceso de
seleccion de personal. Del 29% de jefes de mecénicos que indicaron que si tiene
participacion, el 23% realiza las pruebas de capacidades, mientras que el 20%

utiliza la entrevista con el jefe y la descripcidn de las actividades.

El 11% participa en la recepcion de solicitudes, mientras que el 9% realiza las
entrevistas selectivas y/o verificacion de datos con las empresas y familia y la
toma de decision de contratacién. Por altimo, ningun jefe de mecéanicos emplea los

examenes médicos segun los resultados.

*Nota: Se podia responder multiples opciones.
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Tablay gréafica #2.12
Pruebas de capacidades realizadas en el procedimiento del proceso de

seleccion.

Pruebas psicoldgicas 0 0%
Pruebas de conocimientos 8 100%
Pruebas de desempefio 8 100%
Pruebas de respuesta g. 0 0%
9 S 100%
3 100%
7
& 6
Qo
S 5
3
g 4 8
T 3
2
1 0 0
0] T T T 1
Pruebas Pruebas de Pruebas de Pruebas de
psicolégicas conocimientos desempefio respuesta g.
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De los resultados obtenidos, se identific6 el 100% de uso en las pruebas de
conocimientos y de desempefio. Ninguna empresa utiliza las pruebas psicoldgicas

y de respuesta grafica.

Tablay gréfica #2.13

Papeleria que entregan los aspirantes durante el proceso de seleccién.

Curriculum vitae 23 66%
Historial laboral 3 9%
Fotocopia de DPI 16 46%
Carencia de penalesy pol. 12 34%
Referencias laborales 17 49%
Referencias personales 3 9%
Otros 7 20%

80



25 66%

20 +—

46% 49%

15 1 3%

10 +— 20%
SN m a N
0 || |

Curriculum Historial ~Fotocopia Carencia de Referencias Referencias  Otros

vitae laboral de DPI penalesy laborales personales
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Frecuencia
N
w

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De los resultados obtenidos se destaca dentro de la papeleria que entrega el
aspirante el curriculum vitae con un 66% de entrega en las empresas, mientras
que el 46% de los futuros nuevos colaboradores brindan a la empresa la fotocopia
del DPI y 49% otorga las referencias laborales a las personas encargadas de la

gestion de recursos humanos.
El resto de papeleria es entregada a las empresas en menos del 50%, el 34% de

los candidatos brinda la carencia de penales y policiacos a las empresas. Mientras

que el 9% entrega el historial laboral y referencias personales.
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Tablay gréfica #2.14
La opinion del jefe de mecéanicos es utilizada para la definicién de los
beneficios salariales del nuevo trabajador.

35
30
25
20
15
10

83%

Frecuencia

370

1

Si 5 14% 0
No 29 83% Si No No se respondio
(]
Base: 35 sujetos
No se respondio 1 3%

Fuente: Trabajo de campo

Los jefes de mecanicos indicaron en los resultados obtenidos que 14% tiene
participacion en la definicion de los beneficios salariales del nuevo trabajador,
mientras que el 83% no tiene participacion. EI 3% restante no respondio la

pregunta de la investigacion.

Tablay gréfica #2.15
Conocimiento de los jefes de mecéanicos sobre los beneficios y limites del

contrato laboral de trabajo.

35
30
25
20
15
10
5 11%

C -
S| t|ene C0n0C|m|ent0 4 11% Si tiene conocimiento No tiene conocimiento

No tiene conocimiento 31 89% Base: 35 suejtos

89%

Frecuencia

Fuente: Trabajo de campo
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El 89% no tiene conocimiento de los beneficios y limites que contienen los
contratos individuales de trabajo de los mecanicos y pilotos de las empresas de
alquiler de maquinaria. Sin embargo, un 11% indic6é que si tienen conocimiento de
ellos, parte del contrato individual de trabajo son los lineamientos que contiene

gue son respaldados por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Tablay gréfica #2.16
Persona que autoriza la contratacion de personal interpretado por los jefes

de mecanicos.

26Y

Frecuencia

9 6% 6%
2 2

Jefe Inmediato 22 63% Jefe Inmediato  Encargadode  Otros ( duefio) No se respondio
Encargado de RRHH 9 26% RRHH

Otros ( duefio) 2 6% Base: 35 sujetos

No se respondio 2 6%

Fuente: Trabajo de campo

En la investigacion realizada a 35 sujetos de estudio, se identificd que los jefes de
mecanicos tienen varias interpretaciones sobre quien realiza la autorizacion de
contratar a nuevo personal. El 63% indico que el jefe inmediato es la persona que
realiza la autorizacion, mientras que un 6% indicé que es el duefio quien tiene la

esta responsabilidad.

Por ultimo, indicaron en un 26% que la persona encargada de recursos humanos

es quien autoriza la contratacion.
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Tablay gréafica #2.17
Persona encargada de la decision de contratacion de nuevo personal segun
lo indicado por los jefes de mecanicos.

Gerente General. ( duefio) 15 43%
Jefe Inmediato 1 3%
Encargado de RRHH 8 23%
Otros 10 29%
No se respondio 1 3%
16 43%
14 4
© 12 4 29%
g 10 -
< 23%
2 &7
L 64
'8
4 3% 37
2 1 1
0 . I . . . I
Gerente Jefe Inmediato Encargado de Otros No se
General. ( RRHH respondio
duefio) Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Se identificé por medio del cuestionario brindado a 35 sujetos que el 43% de los
jefes de mecanicos indicaron que la persona que toma la decisién de contratar a
nuevos trabajadores es el gerente general o duefio de la empresa de alquiler de

maquinaria.
Mientras que un 23% indicd que es la persona encargada de recursos humanos

quien toma la decision y un 3% indico que es el jefe inmediato el encargado de

tomar la decision.
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Tablay grafica# 2.18
El proceso de induccidn es realizado por los jefes de mecénicos.

Frecuencia

Si 23 66%
N 0 12 34% Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Se identific6 que el 66% de los jefes de mecéanicos tiene la responsabilidad de
brindarle la induccion a los nuevos trabajadores y un 34% no tienen dicha
responsabilidad. En la pregunta 19 y 20 se investiga sobre la ejecucién del

proceso de induccién de los nuevos trabajadores.
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Tablay gréafica #2.19
Informacién brindada al nuevo trabajador durante el procedimiento de la

induccién por parte del jefe de mecénicos

Misidn 2 9%
Vision 2 9%
Valores 2 9%
Historial de la compafiia 1 4%
Norma de seguridad 9 26%
Nombres ejecutivos 0 0%
Estructura 1 4%
Normas de la empresa 10 43%
Politicas de la empresa 2 9%
Politicas salariales 2 9%
Seguro individual 0 0%
Vacaciones y feriados 2 9%
Capacitacion y desarrollo 10 43%
Programas de jubilacion 0 0%
Servicios Médicos 0 0%
Presentacién del jefe 2 9%
Ubicacién del puesto 17 74%
Descripcién del puesto 16 69%
Otros ( indicar) 0 0%
Ninguna de las anteriores 18 78%

S/

Frecuencia

S o 2
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Base: 23 sujetos ( acorde a los resultados de pregunta 18)

Fuente: Trabajo de campo

De acuerdo a los 23 sujetos de estudio que por medio de la pregunta 18 indicaron
que participan en el proceso de induccion, se identifico que el 78% no utiliza los

temas mencionados para realizar la induccion del nuevo trabajador.
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El 74% utiliza la ubicacion del puesto y un 69% la descripcion del puesto, siendo
estos temas los mas utilizados durante la induccién. Las normas de la empresa, la
capacitacion y desarrollo son utilizadas en el 43% de las empresas que brindan la

induccidon a nuevos colaboradores.

La mision, vision, valores, politicas de la empresa, vacaciones, feriados y
presentacion del jefe inmediato son temas que pocas empresas utilizan durante el

proceso de induccion con un 9% de uso.

Tablay gréfica # 2.20

Persona encargada de mostrarle las instalaciones al nuevo trabajador.

Gerente General 1 3%
Encargado de RRHH 18 51%
Usted como jefe de m. 14 40%
No respondieron 0 0%
20 g
18 51%
16 40%
o 14
e 12
g 10
g 8
[ 6 3
4 3 0
2 is ©
0 ——
Gerente General Encargadode Usted como jefe No respondieron
RRHH de m.
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Se identificé de los 35 sujetos de estudio que la persona encargada de mostrarle
las instalaciones al nuevo trabajador es el encargado de recursos humanos y
posteriormente el jefe de mecanicos como parte de la induccion. Unicamente el
3% indico que el gerente general o duefio es quien les brinda el recorrido por las

instalaciones.
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Tablay gréafica #2. 21

Persona encargada del proceso de capacitacion.

Gerente General 4 11%
Gerente de RRHH 4 11%
Usted como jefe de m. 23 66%
No respondieron 4 11%
2 66%
20
’g 15
3
E 10
5 11% “ 11%
N B .
Gerente General Gerentede RRHH Usted como jefe Norespondieron
dem.
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

La persona encargada del proceso de capacitacion es el encargado de recursos

humanos en 51% de las empresas, mientras que el 40% utiliza al jefe de

mecanicos para realizar el entrenamiento. Por Gltimo, el gerente general o duefio

es el responsable de brindar la capacitacion al nuevo trabajador.

Tablay gréfica #2. 22

Tiempo del proceso de capacitacién indicado por los jefes de mecéanicos.

1dia 5 14%
1semana 18 51%
1mes 0 0%
no tiene conocimiento 11 31%

88



20

18

51%

16

14

12

10

Frecuencia

18

14%

oN PO

=

0

1dia

1semana 1mes

Base: 35 sujetos

notiene
conocimiento

Fuente: Trabajo de campo

De los resultados obtenidos, el 51% de los procesos de capacitacion realizados

por los jefes de mecanicos tienen una duracion de una semana. Mientras que el

31% indicé no tener conocimiento del tiempo que utiliza el departamento

encargado. Por ultimo, el 14% de los jefes indicaron utilizar un dia laboral para la

ejecucion de la capacitacion.

Tablay gréafica #2. 23
Proceso de identificacién de necesidad de capacitaciéon indicada por los

jefes de mecanicos.

se le hace un examen practico 18 51%
se le pregunta sus capacidades 19 54%
no se le evalla y se le asigna funciones 5 14%
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practico capacidades asigna funciones

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

En el procedimiento de la capacitacion se realiza la evaluacion de necesidades
para determinar sobre que funciones brindarle el entrenamiento al nuevo
colaborador. El 54% de los jefes de mecénicos indicé que se le pregunta sus
capacidades al nuevo trabajador, mientras que el 51% realiza un examen practico.
Por ultimo, el 14% no utiliza la evaluacion y se asigna las debidas funciones

laborales.

Tablay gréfica # 2.24

Tiempo utilizado para realizar la capacitacion a nuevos trabajadores.

1dia 0 0%
1mes 9 26%
Especifique ( 1 semanas) 21 60%

90



25

20

15

10

Frecuencia

1ldia

1mes

Base: 30 sujetos

Especifique (1
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Fuente: Trabajo de campo

Por medio de los resultados obtenidos se identificd que el 60% de las empresas

utilizan una semana laboral para realizar la capacitacion, mientras que el 26%

indico llevar a cabo el entrenamiento durante un mes laboral.

Tablay gréafica # 2.25

Elemento de la preparacién de la capacitacién.

capacitacion segun requisitos del puesto 9 26%
programa definido 8 23%
pasos de una capacitacion 2 6%
se imparte conforme necesidades 15 43%
No se respondio 1 3%
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Frecuencia
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capacitacion programa pasos de una seimparte No se respondio
segln requisitos definido capacitacién conforme
del puesto necesidades

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

La preparacion de la capacitacion requiere de varios pasos a seguir para logra una
capacitacion eficiente, 43% de las empresas indicaron realizar la capacitacion
segun las necesidades de la compafia. El segundo resultado mas utilizado es la
capacitacién segun requisitos del puesto con un 26%, mientras que el 23% realiza

la preparacion por medio de un programa definido.

Por ultimo, los pasos recomendados por Werther y Davis son utilizados por el 6%

de las empresas y 3% no respondieron la pregunta.
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Tablay gréafica # 2. 26
Temas sobre los que se imparte una capacitacion con o sin un

procedimiento y preparacion técnica.

Informacion general 5 14%
Funciones de maquinas 9 26%
Reparaciones de maquinas 8 23%
Procesos de transporte 8 23%
Papeleria entregay 6 17%
Servicio al cliente 0 0%
Todas las funciones 19 54%
20 549
18
16
o 14
S 12 o
g 10 < 23% 23%
2 8 129 17%
"9 6 0.
4 1 8 8
2 +—1 3 6 0
0 T T T T T T
Informacion Funcionesde Reparaciones Procesos de Papeleria Servicioal Todas las
general maquinas  de maquinas transporte entregay cliente funciones
recepcién
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Los temas impartidos durante la capacitacion se utiliza en un 54% de las
empresas, las funciones de las maquinas obtuvieron el segundo resultado mas
utilizado. El 23% indicé utilizar los temas de reparacion de maquinaria y/o

procesos de transporte.
Hay que mencionar que el 17% de las empresas imparten el tema de la papeleria

de entrega y recepciéon de equipo. Por ultimo, el 14% de las compafias llevan a

cabo el tema de la informacion general de la maquinaria.
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El jefe de mecanicos realiza el proceso de evaluacién de desempefio.

Tablay gréafica # 2. 27

si 8 23%
no 8 23%
no, se realiza 19 54%
20 54%
18
16
14
[}
S 12
Q
2 12 23% 23%
o
6
4 8 8
2
0 : .
si no no, se realiza

Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

La evaluacion de desempefio no es realizada por los jefes de mecéanicos en un

23% de las empresas, mientras que el 23% si realiza el procedimiento. Por ultimo,

el 54% indic6 que la evaluacion de desempefio no se lleva a cabo en la empresa

donde labora.
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Tablay gréafica #2. 28
Temas que se utilizan para evaluar al trabajador.

Rendimiento del trabajador 6 75%
Trabajo en equipo 5 62%
Resultados positivos en su trabajo 3 37%
Cumplimiento de la misién y visién de la empresa 0 0%
Mejoray desarrollo de las funciones que realiza 3 37%
Todas las anteriores 2 25%
Otros (Especifique) 0 0%
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5 62%
o
2 4
g 37% 37%
g3
o 5 25%

2

1

0 0
0 : : : : : : )
Rendimiento  Trabajo en Resultados  Cumplimiento Mejora y Todas las Otros
del trabajador equipo positivos en su delamisiony desarrollode anteriores  (Especifique)
trabajo visionde la  las funciones
empresa que realiza
Base: 8 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

Los resultados obtenidos fueron realizados por 8 sujetos de estudio, quienes
fueron los jefes de mecanicos que si realizan la evaluacién de desempefio a sus
subordinados. Dentro de los temas que se evallan se encuentra en rendimiento
del trabajador que lo utilizan el 75% de los jefes, un 62% verifica el trabajo en

equipo.
Unicamente el 25% de los jefes de mecéanicos indicaron que utilizan todos los

temas mencionados para realizar la evaluacion, si los jefes utilizan un

procedimiento empirico o técnico se analizara en la pregunta 30.
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Tablay gréafica #2. 29

Persona que realiza la evaluacién de desempefio cuando no larealiza el jefe

de mecanicos.

Gerente General 0 0%
Encargado de RRHH 2 25%
Otra persona 3 37%
No se realiza evaluacién 3 37%

3,5

37%

2,5

25%

1,5

Frecuencia

0,5
0

Gerente General Encargadode RRHH

Base: 8 sujetos

Otra persona

Fuente: Trabajo de campo

La persona encargada de realizar la evaluacién de desempefio en las empresas

en las cuales el jefe de mecéanicos no es el encargado son el 25% los encargados

de recursos humanos y 37% indicé ser realizado por otra persona.

Tablay gréfica # 2. 30

Procedimiento del proceso de evaluaciéon de desemperiio.

Identifica las funciones del cargo del trabajador.

100%

Retroaliemntacion a trabajador

87%

Uso de instrumento de evaluacion

37%

Tiempo de evaluacion

37%

Le entrega resultados al trabajador (verbal o escrito).

~ |w |w | |Ooo

87%
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2 100%
7 87% 87%
S 6
2
S5
3 4
o 37% 37% 7
T 3
2
1
0
Identifica las Retroaliemntaciona Uso de instrumento Tiempo de Le entrega
funciones del cargo trabajador de evaluacion evaluacién resultados al
del trabajador. trabajador (verbal o
escrito).
Base: 35 sujetos

Fuente: Trabajo de campo

De los jefes de mecéanicos que indicaron que realizan la evaluacion de
desemperio, se identific6 que todos identifican los conocimientos, funciones y
responsabilidades del cargo del trabajador, mientras que el 87% le comunican al
trabajador sus fortalezas y debilidades en las labores que realiza y posteriormente

le entregan los resultados de forma verbal o escrita.

También se identific6 que unicamente un 37% de los jefes utilizan un cuestionario

y establecen un tiempo limite para realizar la evaluacion de desempefio.
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Tablay gréafica # 2.31

Uso de herramientas de medicion de evaluacion de desempefio.

412 50% 50%
3,5 I—
§ 3 A
g 2,5 —
o 2 4 4 I—
£ 15 —
1 -
0,5 I—
0
Sise utilizan 4 50% Sise utilizan Nose utilizan
(]
o Base: 8 sujetos ( conforme resultados de pregunta 27)
No se utilizan 4 50%

Herramientas utilizadas para realizar el procedimiento de la evaluacion de

desempefio.

Escalas de puntuacién 3 37%
Listas de verificaciéon 2 25%
Método de seleccidn obligatoria 0 0%
Estimacion de conocimientos y 0 0%
Método de evaluacidn comparativa 0 0%
Escalas de calificacidon conductual 0 0%
Establecimiento de categorias 0 0%




3.5
3 37%

2.5

25%

1.5

Frecuencia

Base: 8 sujetos ( conforme resultados pregunta 27)

De los resultados obtenidos se determind que el 50% de las empresas si utiliza las
herramientas de medicion para evaluar a los trabajadores. Dentro de las opciones
de herramientas existen, se indicé en un 37% de las empresas el uso de escalas
de puntuacion y 25% el uso de listas de verificacion. Las otras opciones de
herramientas de medicion no son utilizadas en las empresas de alquiler de

maquinaria para la construccion.
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V. Discusion de Resultados

La presente investigacion fue realizada en las empresas de alquiler de maquinaria
para la construccién en la ciudad de Guatemala. EI objetivo general de la
investigacion es identificar como se realiza la gestion de recursos humanos en las
empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion en la ciudad de

Guatemala.

De acuerdo con la gestion de recursos humanos se determiné que los jefes de
mecanicos no tienen conocimiento sobre la existencia de un departamento de
recursos humanos, mientras que los encargados de la gestion de recursos
humanos indicaron ser los responsables de las funciones pero no existe un
departamento con procesos y procedimientos técnicos establecidos. Se identifico
el uso de Unicamente tres funciones los cuales son reclutamiento, seleccién y

contratacion en méas del ochenta porciento de las empresas.

Esto no coincide con Puchol (2007) quien se refiere a las practicas y politicas
necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
humanas del trabajo administrativo; en especifico se rata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados

de la compafiia.

En el proceso de reclutamiento se identifico la falta de un procedimiento técnico
debido al mal uso de las fuentes, tiempo de blusqueda de personal y documentos
para realizar el proceso ya que no se adapta a la situacion actual de las empresas.
Lo que no encaja con Chiavenato (2009), quien dice que el reclutamiento es en
conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
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Sin embargo, en el proceso de seleccion se obtuvo como resultado la falta de un
procedimiento técnico utilizado como guia para la eleccién del candidato idoneo.
También se identifico el uso inadecuado de las pruebas de capacidades, la falta
de seguimiento de la papeleria del personal y regulacion de las policias de

recursos humanos.

Esto no es el proceso completo segun lo dicho por Chiavenato (2009) quien dice
que la seleccion es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una
lista de candidatos, a la persona que satisface mejor los criterios exigidos para

ocupar el cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado.

No obstante en el proceso de contratacion las personas encargadas de la gestion
de recursos humanos mencionaron ser ellos las personas autorizadas para
contratar a un nuevo colaborador en el cuarenta y tres por ciento de las empresas.
Hay que mencionar que mas del cincuenta por ciento de las empresas cuentan
con contratos individuales de trabajo revisados y aprobados por un abogado
debidamente inscrito en el colegio de abogados de Guatemala. Por dltimo, mas
del cuarenta por ciento de empresas indicO tener conocimiento y realizar el

procedimiento adecuado a los contratos laborales.

Esto confirma lo escrito en el Cédigo de trabajo de la republica de Guatemala en
su articulo 28 expresando lo siguiente “En los demas casos, el contrato individual
de trabajo debe extenderse por escrito, en tres ejemplares: uno que debe recoger
cada parte en el acto de celebrarse y otro que el patrono queda obligado a hacer
llegar al Departamento Administrativo de Trabajo, directamente o por medio de la
autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince dias posteriores a su

celebraciéon, modificacion o novacion”.
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En el proceso de induccion se determind por medio de los resultados que los jefes
de mecéanicos son los encargados de realizar la induccién en méas del setenta por
ciento de las empresas. Hay que mencionar segun los encargados de la gestion
de recursos humanos y jefes de mecéanicos que no se brinda la informacién
necesaria sobre temas fundamentales como normas de seguridad, mision, vision,

valores y politicas de la empresa.

Se preguntd a los trabajadores si la persona encargada realiza el proceso de
socializacion y mencionaron que no se realiza en ningdn momento en mas de
setenta por ciento de las empresas. Ademas, mencionaron que no se realiza
recorrido por las instalaciones y Unicamente se presenta el nuevo colaborador al

personal en el setenta por ciento de las compafias.

Esto no es el procedimiento completo segun Chiavenato (2009) quien dice que la
induccidn significa determinar la posicion de alguien frente a los puntos cardinales:
encaminar, guiar, indicar el rumbo de alguien; determinar la situacién del lugar

donde se haya para guiarlo.

De acuerdo a las respuestas del proceso de capacitacion, mencionaron los
encargados de recursos humanos que las personas responsables de impartir la
capacitacién son los jefes de mecanicos en mas del ochenta por ciento de las
empresas. Hay que agregar que la capacitacion es interna y ninguna empresa

utiliza un medio externo para realizar el entrenamiento.

Dentro de las funciones que se le imparten al nuevo colaborador se identifico que
mas del setenta por ciento de las funciones son impartidas durante el
entrenamiento, siendo una capacitacion que se realiza sin un procedimiento
técnico en mas del sesenta por ciento de las empresas segun lo mencionado en

los resultados obtenidos.
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Lo obtenido no coincide con Mondy y Noe (2010) quienes dicen que las
actividades disefladas para impartir a los empleados los conocimientos y las
habilidades necesarios para sus empleos son todas aquellas actividades que
permiten que los empleados adquieran el conocimiento y las habilidades para sus
puestos actuales. Es la instruccion sobre algun tema o funcion especifica de

trabajo.

En el proceso de la evaluacion del desempefio se identificé que el ochenta y seis
por ciento de las empresas no utilizan la evaluacion. Mientras que el 14%
mencionaron utilizar Unicamente dos pasos del procedimiento técnico que
recomendado por Werther y Davis, los cuales son el contrastar los puntos con el
trabajador, entrega de resultados y retroalimentacion. Hay que agregar que
Unicamente utilizan dos métodos de evaluacion los cuales son las escalas de

puntuacion y listas de verificacion.

También hay que mencionar que el desempefio laboral mejor6 en las empresas en
las cuales se utiliza la evaluacion del desempefio y la frecuencia de la evaluacion
es de una vez al afio. Esto no encaja con lo mencionado por Puchol (2007) quien
dice que la evaluacion de desempefio es un procedimiento continuo, sistemaético,
organico y en cascada, de expresién de juicios acerca del personal de una
empresa, en relacion con el trabajo habitual, que pretende sustituir a los juicios
ocasionales y formulados de acuerdo con los mas variados criterios. Pero si
coincide con Werther y Davis (2014) sobre los beneficios que conlleva la

realizacion de la auditoria de recursos humanos.

De acuerdo a los antecedentes de la investigacion, se concuerda con los
resultados obtenidos al determinar por medio de los resultados que las empresas
independientemente de su industria realizan la gestion o administraciéon de
recursos humanos de forma informal al no utilizar un proceso y procedimiento

técnico en todas las funciones que realiza el departamento.
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VI. Conclusiones

Finalizada la investigacion sobre la gestién de recursos humanos en las empresas
dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion, se llego a las siguientes

conclusiones:

1. Las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construcciéon no
aplican la gestion de recursos humanos de forma técnica en sus
actividades, Unicamente se realiza ciertas funciones de forma empirica sin
un proceso y procedimiento establecido.

2. En el proceso de reclutamiento se identificd el uso principal de la fuente
externa para la busqueda de personal, ademas de no utilizar un documento
guia con el procedimiento técnico adaptado a la empresa. También se
identificé que el tiempo que utilizan las empresas para reclutar no es el
adecuado.

3. El procedimiento de la seleccién del nuevo colaborador no esta adaptada
a las necesidades de la empresa, sin embargo, se identifico el uso de los
pasos del procedimiento de seleccién recomendados por Werther y Dauvis.
Ademas, se reconoce el uso de pruebas de capacidad para determinar
quien es el aspirante idéneo y la falta de seguimiento a la papeleria de los
nuevos colaboradores es evidente en los resultados.

4. Los contratos estan revisados y aprobados en mas de la mitad de las
empresas, sin embargo, menos de la mitad de las empresas realizan el
procedimiento legal de forma completa. Hay que mencionar que no esta
definido quien es la persona encargada de las contrataciones en la mitad

de las empresa.
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5. En el proceso de induccion se realiza parte del procedimiento de forma
empirica, se efectia de forma eficiente la presentacion de nuevo personal
pero temas como la mision, vision, valores, normas y politicas no se le
brinda al nuevo colaborador siendo temas fundamentales en la induccion.
En mas de la mitad de las empresas no se realiza el tema de la
socializacion y no existe un manual de bienvenida para los nuevos
colaboradores.

6. La capacitacion se realiza de forma interna, en mas de la mitad de las
empresas la realiza el jefe de mecanicos. Sin embargo, la preparacion y
frecuencia de la capacitacion no son adecuadas a la realidad de las
empresas.

7. La evaluacion de desempefio no se realiza en el ochenta y seis por ciento
de las empresas de alquiler de maquinaria para la construccion. Ademas, el
procedimiento que se utiliza no es técnico y la frecuencia de evaluar a los
colaboradores no es la adecuada. Sin embargo, el catorce por ciento que
indicaron realizar la evaluacion ha obtenido resultados positivos en los

trabajadores.
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VIl. Recomendaciones

De acuerdo a los resultados obtenidos por medio del instrumento, se elaboraron
las siguientes recomendaciones para las empresas dedicadas al alquiler de
maquinaria para la construccion especificamente sobre la gestion de recursos

humanos.

1. Se recomienda a la persona encargada de la gestion de recursos humanos
implementar los procesos y procedimientos técnicos de las funciones de
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion y evaluacion
de desemperio.

2. Para el proceso de reclutamiento la creacion de una guia se aconseja para
determinar cuales pasos, preparacion y tiempo se utilizara para llevar a
cabo el reclutamiento de forma adecuada.

3. Se propone analizar el procedimiento de seleccion debido a que utilizan un
procedimiento recomendado por Werther y Davis pero no lo realizan de
forma correcta. También se sugiere mayor enfoque en las pruebas de
conocimiento y capacidades ya que los resultados determinan la capacidad
de los aspirantes y su realizacion tiene que ser lo mas técnica posible. Por
altimo, se recomienda aceptar Unicamente a los candidatos que cumplan
con la papeleria completa que solicita la empresa.

4. Es fundamental que la persona encargada de recursos humanos realice el
procedimiento legal a los contratos individuales de trabajo de los
colaboradores administrativos y no administrativos debido a que existen
multas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Se sugiere asignar el
procedimiento a un colaborador y analizar la situacion actual de las

empresas para tomar acciones inmediatas para evitar problemas legales.
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5. Se propone la elaboracion de un manual de bienvenida para los nuevos
colaboradores en el cual estén incluidos temas fundamentales como la
mision, vision, valores de la empresa, normas y politicas. También se
sugiere utilizar un procedimiento técnico de induccion en el cual se incluya
la socializacion del nuevo trabajador.

6. Se sugiere a las empresas de alquiler de maquinaria otorgar la
responsabilidad de la capacitacion del personal y nuevo personal al jefe de
mecanicos, ademas de elaborar un procedimiento técnico en el cual se
incluya los pasos, la preparacion y la frecuencia de realizar la capacitacion.

7. Es fundamental la implementacion de la evaluacion de desempefio en las
empresas de alquiler de maquinaria, se recomienda a la persona encargada
de la gestion de recursos humanos la elaboracibn de un proceso y
procedimiento técnico recomendado por un experto en la materia como
Werther y Davis, Chiavenato o Dolan. También se sugiere a las persona
encargada de realizar la gestion que elabore el procedimiento de la forma
mas técnica posible debido a que los beneficios que obtiene la empresa al
realizar la evaluacién y brindarle la retroalimentacion a sus trabajadores es
de importancia para la productividad de la empresa.

8. Se recomienda utilizar la propuesta del manual de la gestién de recursos
humanos que esta adaptado a las necesidades de las empresas de alquiler

de maquinaria para la construccion.
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ANEXOS

Ficha técnica de cuestionario dirigido a gerentes, jefes o personas

encargadas dela gestion de recursos humanos.

INSTRUMENTO
Cuestionario

ELABORADO POR
Leonel Estuardo Galiano Guillén

OBJETIVO Identificar la gestibn de recursos
humanos en las empresas dedicadas al
alquiler de maquinaria para la

construccion.

A QUIEN VA DIRIGIDO A los gerentes, jefes 0 personas
encargadas de la gestidon de recursos
humanos.

TIEMPO DE APLICACION 30 minutos aproximado
FORMA DE APLICACION Individual

NUMERO DE PREGUNTAS Treinta y seis preguntas




TIPO DE PREGUNTAS

36 preguntas cerradas de seleccion

multiple

AREAS A MEDIR

Gestion de recursos humanos:

Reclutamiento
Seleccion
Induccion
Capacitacion

Evaluacion de Desempefio

Reclutamiento :

Preguntas 4 a 10
Seleccion:

Preguntas 11 a 15
Contratacion:

Preguntas 16 a 19
Induccion :

Preguntas: 20 a 24
Capacitacion

Preguntas: 25 a 30
Evaluacion de Desempefio

Preguntas 31 a 36

VALIDACION
Por medio de la revision de
expertos en la materiay en

investigacion.

Los profesionales que validaron el

instrumento son los siguientes:

Licenciada Silvia Valle
Licenciada Maria de la Luz de Le6n
Licenciada Aranka Pokus Yaquian

Licenciada Rosemary Méndez

o > w N

Licenciado Sergio Villatoro




Universidad Rafael Landivar
Facultad de Ciencia Econémicas y Empresariales

Tesis

Cuestionario para los gerentes, jefes o0 personas encargadas de la gestién de
recursos humanos de empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la

construccion

Buenos dias, soy estudiante de la Universidad Rafael Landivar. Estoy realizando
una investigaciéon con el objetivo de recopilar informacion sobre las empresas
dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion. Toda la informacion que
aqui se proporcione es confidencial y para uso exclusivo del estudio. De antemano

agradecemos su ayuda.

Puesto que ocupa:

[ ] [ ]

Género: Masculino Femenino

Edad: [ ] 20 -29 afios [ ] 30-39afios| | 40-mas

1. ¢Cuanto tiempo ha laborado en la empresa?

[ 11— 10 afios
L 111 — 20 afios
121 — 30 afios

L 140 o mas afios



2. ¢ Existe un departamento de recursos humanos dentro de la empresa? ( De
ser “No”, su respuesta indiqué quien realiza las funciones ( puesto de la

persona) )

L1 Si

L1 No

3. Dentro de las siguientes funciones, indique cuales son realizadas por el

departamento de recursos humanos o persona encargada de esta gestion.

—1 Reclutamiento 1 Seleccion L1 Contratacion
1 Induccion [ICapacitacion [ Evaluacion de Desempefio
1 Todas las anteriores

[ Ninguna
4. ¢Qué tipo de busqueda de personal (reclutamiento) emplea la empresa
para un puesto?

[ Interno (Si esta es su respuesta, responder pregunta 6)
I Externo (Si esta es su respuesta, responder pregunta 7)
L1 Mixto

5. Existe algun documento que establezca los requisitos para el reclutamiento
de personal?

[1 Si, que documento CINo

6. ¢Qué fuentes internas de busqueda de personal (reclutamiento) emplea la
organizacion?

Transferencias de personal

Acenso de personal

Transferencias con ascensos de personal

Programas de desarrollo de personal

oo o

Planes de profesionalizacion de personal



1 Otros
7. ¢Qué fuentes externas de busqueda de personal (reclutamiento) emplea la

organizacion?

L1 Contacto Personal
[ Agencias de Empleo
[ 1 Bolsa de Trabajo

1 Otros

8. ¢Cuanto tiempo promedio dura la busqueda de personal (reclutamiento)

para un puesto?

11 Hora 1 1 Dia 1 1Semana [ Otros

9. Es permitido que los familiares de los trabajadores o miembros de la

empresa apliquen a puestos vacantes?

L si L1 No

10.¢,Cuales de los siguientes puntos utiliza para la busqueda de personal

(reclutamiento)?
O Solicitud de Jefe Inmediato O Identificacion de un puesto

O Informacion de perfil del puesto 1 Comentarios del gerente
L' Requisitos del puesto LI Métodos de reclutamiento
1 Grupo de trabajadores exitosos

L1 Otros

11.¢ Se pide referencia e historial laboral al posible nuevo trabajador o

trabajador que cambia de puesto?

J Si, se pide referencias e historial laboral

O No, no se pide referencia e historial laboral



12.¢Cuédles de los siguientes puntos utiliza para realizar la eleccion de
personal para un puesto disponible? Si selecciona la respuesta ( pruebas

de capacidades, responder pregunta 13)

O Recepcion preliminar de solicitudes [ Pruebas de capacidades
LI Entrevista de seleccion J Examen Médico

LJ Entrevista con el supervisor [J Descripcion del puesto
O Contratacién de solicitante (Decisién de contratacion)

L1Otros
13. ¢ Cuales de las siguientes pruebas se le da al candidato para el puesto

disponible?
L1 Pruebas Psicoldgicas L1 Pruebas de Conocimiento
L) Pruebas de desempefio [Tl Prueba de respuesta grafica (poligrafo)

- Otros

14.¢Qué papeleria debe entregar el aspirante a algun cargo en la empresa

para participar del respectivo proceso de eleccién debe brindar a la

empresa?

3 Curriculum vitae 7 Carencia de penales y policiacos
O Historial laboral O Referencias laborales

L1 Fotocopia de DPI L Referencias personales

D Otros

15.Los familiares de un miembro de la empresa tiene prioridad sobre los

demas candidatos para la seleccion de nuevo personal?

0 Si, Por qué?
O No




16. ¢ Quién autoriza la contratacion del personal?
O Gerente general
1 Usted como encargado del puesto
O Asistente de recursos humanos
L1Otros

17. Se cuenta con contratos debidamente revisados y aprobados por un

abogado inscrito en el colegio de abogados de Guatemala?
O Si O No [0 Esté en Proceso
18.¢Qué procedimiento se le da a los contratos?
Se envian y registran en el ministerio de trabajo
Solo se archivan

Se le entrega copia al nuevo trabajador

Todas las anteriores

00 000

Otros, Especifique

19.¢La empresa ha recibido en algin momento multas por parte del Ministerio
de Trabajo y Previsidon Social por no cumplir con la emisién al registro de
inscripcién laboral los contratos de la empresa de los nuevos trabajadores?

O Si O No



20. ¢ Qué informacion se le brinda al nuevo empleado?

Misién 01 Visién
Valores de la empresa Dl Historia de la compaiifa
Normas de Seguridad OO Nombres de los ejecutivos principales
Estructura de Instalaciones [ Normas de seguridad
Normas de la Empresa Ll Politicas de la empresa
Politicas salariales O Seguros individuales y/o grupos
L1 Capacitacién y desarrollo

Vacaciones y feriados
Programas de Jubilacién L Servicios Médicos
Presentacion del jefe Inmediato

Ubicacion del puesto de trabajo

Descripcién del puesto

Otros

O o0o0o0oood ogoao

21. ¢ Se le brinda informacién sobre los servicios y / o productos que ofrece la

empresa al nuevo trabajador?
O Si O No O A veces
22.El proceso de adaptacion del nuevo trabajador (socializacion), ¢ forma parte
de induccion?

= Si, forma parte de la induccion

- No, no forma parte de la induccion

[l No se realiza proceso de socializacién
23.Se presenta a los demas trabajadores el nuevo trabajador?

O Si O No O A veces



24.Se le imparte un recorrido por las instalaciones al nuevo colaborador?
1 Si L1 No L1 Aveces
25.¢Como se le brinda el entrenamiento (capacitacion) al nuevo trabajador? Si
la respuesta es “externa” responder pregunta 26 y si es “interna” responder
pregunta 27.
L1 Interna ] Externa L1 Mixta
26.Si el entrenamiento (capacitacion) es externa, ¢pudiera mencionar la
empresa qué brinda el servicio? Si es mas de una empresa, favor

mencionar las otras.

Respuesta:

27.Si la respuesta es interna, quién es el encargado de realizar el

entrenamiento (capacitacion)?

Gerente General

Usted

Asistente de Recursos Humanos
Jefe de mecénicos

Otro

o000 0




28.¢4Si no se cuenta con un programa de entrenamiento (capacitacion),

pudiera mencionar sobre que funciones o actividades se le capacita para el

puesto que adquirio el nuevo trabajador?

OO0 0000 0

Informacién general del equipo

Funciones de la maquinaria

Reparacion de las maquinas

Proceso de transporte de la maquinaria
Papeleria de entrega y recepcién de maquinaria
Servicio al cliente

Especifique

29. ¢ Cuales de los siguientes puntos utiliza para preparar una capacitacion?

O 0O 0000a0

Evaluacion de necesidades (diagnéstico).

Obijetivo de capacitacion

Contenido del programa o principios pedagdégicos de aprendizaje
Pruebas de aptitudes, conocimientos y habilidades

Ninguna de las anteriores

Todas las anteriores

Otros

30.¢Con que frecuencia se le brinda capacitacién al personal, tanto nuevos

trabajadores como trabajadores de la empresa?

] 1 vez al mes 0 1 vez cada semestre

0 1 vez al afio O Especifique




31.¢ Se realizan evaluaciones de desempefio en la empresa? Si su respuesta

es No, termina el cuestionario.

O Si O No

32.¢Cuél de los siguientes pasos utiliza para realizar la medicion del

desempeiio?

O

1. Identificaciébn de los conocimientos, funciones y responsabilidades

principales del cargo.

O O 00

a O

2. Contrastar los puntos con el trabajador.

3. Definicion de la metodologia (instrumento que utilizara para evaluar)
4. Establecer periodicidad de evaluacién (tiempo que se realiza)

5. Entrega de los resultados y entrevista de retroalimentacion

Ninguna de las anteriores

Todas las anteriores

Otros

33.¢ Cual de los siguientes métodos utiliza para realizar la evaluacion de

desempefio?

O 00 oo0odogdd

Escalas de puntuacion

Listas de verificacion

Método de seleccién obligatoria

Estimacion de conocimientos y asociaciones
Método de evaluacién comparativa

Escalas de calificacion conductual
Establecimiento de categorias

Ninguna de las anteriores

Otro




34. ¢ Han mejorado los resultados de los colaboradores que han recibido

retroalimentacion sobre su evaluacion de desempefio?

O Si O No

35.¢Con qué frecuencia realiza la evaluacion de desempefio?
L Semanal L Mensual 0 Anual
36. ¢ Quiénes reciben la evaluacion de desempefio en la empresa?
O Solo Trabajadores Administrativos
L Solo Trabajadores No Administrativos (operarios)

L Ambos
L1 Ningln



Ficha técnica de cuestionario dirigido a jefes de mecanicos.

INSTRUMENTO

Cuestionario

ELABORADO POR

Leonel Estuardo Galiano Guillén

OBJETIVO

Identificar la gestion de recursos
humanos en las empresas dedicadas al
alquiler de maquinaria para la

construccion.

A QUIEN VA DIRIGIDO

A los jefes de mecénicos

TIEMPO DE APLICACION

30 minutos aproximado

FORMA DE APLICACION

Individual

NUMERO DE PREGUNTAS

Treinta y un preguntas exactas

TIPO DE PREGUNTAS

31 preguntas cerradas de seleccion

multiple




Reclutamiento :

AREAS A MEDIR Preguntas 4 a 9
Seleccién:

Gestion de recursos humanos: Preguntas 10 a 13

) Preguntas 14y 17
e Reclutamiento y
Induccién :

e Seleccion Preguntas:18 a 20

e Induccién Capacitacion:
e Capacitacion Preguntas 21 a 26
e Evaluacion de Desempefio Evaluacion de Desempefio:

Preguntas 27 a 31

VALIDACION Los profesionales que validaron el

° Por medio de la revisién de instrumento son los siguientes:

expertos en la materiay en
: : L, Licenciada Silvia Valle
investigacion.
Licenciada Maria de la Luz de Ledn
Licenciada Aranka Pokus Yaquian

Licenciada Rosemary Méndez

o > w DN BE

Licenciado Sergio Villatoro




Universidad Rafael Landivar
Facultad de Ciencia Econémicas y Empresariales
Tesis

Cuestionario para Jefe de Mecéanica de Empresas Dedicadas Al Alquiler de

Maquinaria Para la Construccion

Buenos dias, soy estudiante de la Universidad Rafael Landivar. Estoy realizando
una investigaciéon con el objetivo de recopilar informacion sobre las empresas
dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion. Toda la informacion que
aqui se proporcione es confidencial y para uso exclusivo del estudio. De antemano

agradecemos su ayuda.

Puesto que ocupa:

[ ] [ ]

Género: Masculino Femenino

Edad: [ ]15-29aflos [ ]30-39afios [ | 40-mas

1. ¢Cuéanto tiempo ha laborado en la empresa?

[] 1-3afios
[ ] 4—6afios
[ ] 7 —12 afios
[ ] 13 o mas afios

2. ¢Tiene conocimiento si existe un departamento de recursos humanos

dentro de la empresa?

[] Si [] No



3. Indique en cual de las siguientes funciones tiene participacion usted dentro

de la empresa.

L1 Busqueda de personal para puesto disponible (Reclutamiento)

[ Eleccion de una persona para el puesto (Seleccion)

[ Contratacién de un nuevo trabajador

] La integracion y adaptacion de nuevo personal (Induccion)

L1 Capacitacion

[ Evaluacion del trabajo realizado de un trabajador (Evaluacién de
Desempefio)

[ Todas las anteriores

- Ninguna

4. ¢Se toma en cuenta su opinion sobre una persona que desea ingresar al
proceso de busqueda de nuevos trabajadores (reclutamiento) para la

empresa?

1 Sj 1 No

5. Tiene conocimiento sobre que tipo de busqueda de nuevo personal

(reclutamiento) usa la empresa?

L1 Interno (cambia de puesto un trabajador de la empresa)
[ Externo (ingresa una persona ajena a la empresa al puesto)
J Mixto

L1 No tiene conocimiento sobre el tipo de reclutamiento



6. ¢Participa usted en la busqueda de nuevo personal (reclutamiento)?

Si su respuesta en “SI” favor seleccionar en que pasos tiene participacion.

1 SI 1 NO

L solicitudes del jefe

L1 |dentificacion de una plaza disponible

L1 Informacion de las caracteristicas del puesto que se desea cubrir

L1 Comentarios del gerente sobre el las necesidades del puesto que quiere
cubrir

[ Requisitos del puesto

L1 Métodos de reclutamiento

[ Grupo de trabajadores exitoso que pueden solicitar el cargo

7. ¢Como se le piden los antecedentes laborales al posible nuevo trabajador?
L1 Se le piden como requisito en la forma de comunicar a las personas la
disponibilidad del puesto (prensa)

L] Se le piden al tener entrevista con el jefe inmediato
L1 No se le piden antecedentes laborales
L1 Otros

8. ¢Cual es el tiempo que utiliza la empresa para la busqueda de un nuevo

trabajador (reclutamiento)?

11 Semana 1 1mes [ 2meses [10tros

9. ¢Tiene conocimiento si los familiares de algun miembro de la empresa

pueden entrar en el proceso de reclutamiento?

O Si, pueden entrar en el proceso O No, es politica de la empresa



10. ¢ Participa en la eleccion general del nuevo personal de la empresa?

O sj L1 No

11.Durante la eleccién de nuevos trabajadores, tiene participacion en alguno
de los pasos que se utilizan para elegir? Si su respuesta es “Si”, favor de
seleccionar en cuales participa. Si selecciona la respuesta “pruebas de

capacidades de conocimiento y trabajo” responder pregunta 12.

Si LINo
Previo recibimiento de solicitudes

Pruebas de capacidades de conocimiento y trabajo
Entrevistas para elegir al nuevo trabajador
Verificacion de los datos del posible nuevo trabajador
Examen Médico

Entrevistas con el jefe que tendra el nuevo trabajador

Descripcion de las actividades que hara el nuevo trabajador

O00000o00a0

Decision de la contratacion de la persona

12.¢;Cudles de las siguientes pruebas se le da al posible nuevo trabajador
para el puesto?
L1 Pruebas Psicolégicas L0 Pruebas de Conocimiento
L' pryebas de desempefio U Prueba de respuesta gréfica (poligrafo)

13.¢Qué papeleria debe entregar el posible nuevo trabajador para participar en

la eleccion del nuevo personal de la empresa?

0 Curriculum vitae ] Carencia de penales y policiacos
O Historial laboral O Referencias laborales
L1 Fotocopia de DPI [l Referencias personales

U Otros




14.Durante el proceso de contratacion, ¢,su opinidon es tomada en cuenta
durante la definicién de los beneficios salariales del nuevo trabajador o eso
lo decide otra persona? Favor escribir en la linea el puesto.

O Si, se toma en cuenta

L' No, especifique

15. ¢ Tiene conocimiento de los beneficios y limites de los contratos que se le

brindan a los trabajadores?

O Si, tengo conocimiento de los beneficios y limites de los contratos
0 No, no tengo conocimiento de los beneficios y limites de los contratos
16. ¢ Quien autoriza la contratacion del personal?
1 Jefe Inmediato
O Recursos Humanos o Persona Encargada

O Otros

17.¢Quién toma la decisién sobre la contratacion del nuevo personal?
] Gerente General ] Recursos Humanos o Persona Encargada

O Jefe Inmediato O Otros

18. ¢ La adaptacion del nuevo trabajador (induccion) se la imparte usted u otra

persona de la empresa?

O Si, yo le ayudo en la adaptaciéon a la empresa

O No se le brinda ayuda para adaptarse al nuevo trabajador



19. ¢Qué informacion le da usted al nuevo empleado?

O Mision y Vision L1 Valores de la empresa

[ Historia de la compaiiia LI Estructura de la compafiia

[J Normas de Seguridad L1 Nombres de los ejecutivos principales
L1 Estructura de Instalaciones [ Descripcion del puesto

0 Normas de la Empresa L politicas de la empresa

LI Politicas salariales L] Seguros individuales y/o grupos
L1 Vacaciones y feriados L1 Capacitacién y desarrollo

LI Programas de Jubilacion LI Servicios Médicos

L' presentacion del jefe Inmediato

L] Ubicacion del puesto de trabajo

L1 Otros

]

Ninguna de las anteriores

20. ¢ Quién le muestra las instalaciones al nuevo empleado?

1 Gerente General
[0 Gerente de Recursos Humanos o Persona Encargada

[J Usted, como jefe del los trabajadores

21.¢Quién le ayuda al nuevo trabajador con el entrenamiento (capacitacion)

que recibird?

1 Gerente General
0 Gerente de Recursos Humanos o Persona Encargada
[ Usted, como jefe del los trabajadores



22. ¢ Cuanto tiempo dura el proceso de adaptacion (induccién) a un nuevo

colaborador, si el proceso lo brinda usted?
L1 1 Dia L1 1 Semana L1 1 Mes Ul Especifique

23.Como evalla cuanto entrenamiento (capacitacion) necesita el nuevo

trabajador?

[0 Se le hace un examen practico
] Se le pregunta sus capacidades
— Nose le evalUa y se le asignan tareas

24.Cuanto tiempo dura el entrenamiento (capacitacion) del nuevo trabajador, si
usted tiene que déarsela? Si usted no le da la capacitacién, favor indicar

quien lo hace.

L1 Dia 11 Mes LI Especifique

25.Si usted realiza el entrenamiento (capacitacién), favor indicar cuales de los
siguientes pasos utiliza para prepara la capacitacién que le dard al nuevo

trabajador o trabajadores que ya estan en la empresa.

L1 Solo imparte la capacitaciéon de lo que supone necesita saber el
trabajador

L1 Utiliza un programa definido por otra persona

L1 Conoce los pasos de la preparacion de la capacitacion y los utiliza

[ La capacitacion no tiene una forma de realizarse, se imparte conforme

necesidades



26. Si no se realiza un programa de entrenamiento (capacitacion), favor indicar
sobre que areas, funciones o actividades se le da una capacitacion al nuevo

trabajador.

Informacién general del equipo

Funciones de la maquinaria

Reparacion de las maquinas

Proceso de transporte de la maquinaria
Papeleria de entrega y recepcién de maquinaria

Servicio al cliente

OO0 0000 0

Especifique

27.¢Usted realiza evaluacion de desempefio a sus trabajadores? Si su

respuesta es “NO “no terminar el cuestionario.

U si 0 No L No, no se realiza evaluacion de desempefio

28. Dentro de la evaluacion de desempefio, ¢cual de las siguientes

caracteristicas se toma en cuenta para evaluar al trabajador?

O Rendimiento del trabajador

0 Trabajo en equipo

U Resultados positivos en su trabajo

O Cumplimiento de la misién y vision de la empresa
O Mejora y desarrollo de las funciones que realiza
U Todas las anteriores

O Otros (Especifique) cual si no encuentra alguna de las anteriores




29. ¢ Quién realiza la evaluacion de desempefio, si usted no esta encargado de
esta funcion?
O Gerente General
O Gerente de Recursos Humanos

O Otra persona dentro de la empresa

30.En la evaluacion de desempefio, se utilizan los siguientes pasos, favor
seleccionar los pasos que ha utilizado.
O 1. Identifica los conocimientos, funciones y responsabilidades del cargo
del trabajador.
L1 2. Se comunica con el trabajador sobre lo positivo y negativo de su
trabajo.
0 3. Utiliza un cuestionario u otro método para evaluarlo.
Ll 4. Establece un tiempo para realizar la evaluacion
L1 5. Le entrega resultados al trabajador (verbal o escrito).
31.De las siguientes herramientas que existen para evaluar a un trabajador, ha
utilizado o tiene conocimiento sobre alguna de ellas? Si su respuesta es

“Si”, favor seleccionar los que si conoce.

Si O NO
Escalas de puntuacion

Listas de verificacion

Método de seleccion obligatoria

Estimacion de conocimientos y asociaciones
Método de evaluacion comparativa

Escalas de calificacion conductual

O O 0O00a4a0oao d

Establecimiento de categorias



PROPUESTA DE MANUAL SOBRE LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS PARA LAS EMPRESAS DEDICADAS AL ALQUILER DE
MAQUINARIA PARA LA CONSTRUCCION EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA
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Introduccién

En las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion en la
ciudad de Guatemala, se pretende que se realice una excelente gestion de
recursos humanos, siendo el capital humano de suma importancia para el eficiente
funcionamiento de la empresa. Se le debe brindar prioridad a la forma como se
llevan a cabo los pasos, las actividades productivas y econdémicas de dichas

organizaciones.

Actualmente las empresas de alquiler de maquinaria se encuentran en la etapa de
crecimiento dentro del ciclo de vida de las empresas, siendo empresas que ya
tiene clara su ventaja competitiva, una buena cartera de clientes, una deuda
asumible y costos controlados han logrado salir de la etapa de nacimiento.
Durante ésta etapa el correcto funcionamiento de un departamento de recursos
humanos o la persona encargada de ciertas actividades debe de ser eficiente
debido a la importancia del capital humano en las actividades lucrativas de las
empresas. Realizando una eficiente gestién de recursos humanos las compafiias
contrataran a las personas idéneas y con las habilidades y aptitudes adecuadas

para desarrollar el puesto de trabajo que la empresa desea cubrir.

Como resultado de la investigacion realizada en las empresas dedicadas al
alquiler de maquinaria para la construccion en la cuidad de Guatemala, se
identificé que estas empresas no realizan u omiten algunos pasos que conlleva la
gestiébn de recursos humanos, como el reclutamiento, seleccion, contratacion,

induccion, capacitacion y evaluacion de desempefio.

La gestién de recursos humanos es importante tanto para la empresa como para
los trabajadores, para la organizacion es de suma importancia que el personal
sienta el apoyo de la empresa y se interese sobre su futuro. Para los trabajadores
al tener el apoyo de la empresa, lograran realizar de forma eficiente y con agrado
las funciones y actividades que deben de realizar en su puesto, por lo tanto se



determind que la gestidon de recursos humanos crea un vinculo entre empresa y

trabajador que se debe fortalecer de forma responsable.

Justificacion

De acuerdo con la investigacion realizada sobre la gestion de recursos humanos
se identificé que el 9% de las empresas realizan todas las funciones, Unicamente
el 31% realiza la induccién, un 26% realiza capacitaciones y un 6% realiza la
evaluacion de desempefio. Estos resultados demuestran que menos del 50% de
las 35 empresas del sujeto de estudio realizan las funciones de recursos
humanos, independientemente si es de forma empirica o por medio de métodos

técnicos.

Por estas razones es importante que dichas organizacion se preocupen por el
bienestar de sus colaboradores y desarrollo del talento humano de la
organizacion. Implementando la correcta gestion de recursos humanos las

empresas lograran un mejor equipo de trabajo en el largo plazo.

La implementacién tendré inicio desde el reclutamiento de personal, una eficiente
selecciéon para contratar a la persona idonea para el puesto que se desea cubrir.
Posteriormente se realizara la induccion al nuevo colaborador, se le brindara la
capacitacion que sea necesaria sobre las funciones que realizara y por ultimo se le
realizara la evaluacién de desempefio en un tiempo determinado para verificar que
se haya realizado los demas pasos de la gestién de recursos humanos de la forma

correcta.

Después de la correcta implementacion de los pasos que conlleva a gestion de
recursos humanos se estara logrando que la empresa sea mas productiva,

eficiente y reduzca los costos en general.



Objetivo General

Orientar a los gerentes, jefes o personas encargadas acerca de los procesos de la

gestion de recursos humanos para que logren la correcta utilizacion y desarrollo

de cada una de las funciones y sus procedimientos.

Objetivos Especificos

» Proponer el procedimiento que se debe llevar a cabo para que el gerente,

>

jefe o persona encargada puedan implementar el proceso de reclutamiento
en las empresas dedicada al alquiler de maquinaria de construccion.
Recomendar el procedimiento del proceso de seleccion segun las
necesidades de la empresa.

Proponer el procedimiento y formatos del proceso de contratacion.

Sugerir los pasos del proceso de induccién segun las necesidades de la
empresa.

Proponer los pasos del proceso de capacitacion.

Elaborar y proponer la guia de los pasos del proceso de evaluacion de

desempeiio.

Reclutamiento

Este es el primer paso del proceso de contratacién de un nuevo colaborador para

las empresas, de esto depende que los aspirantes que desean ocupar el puesto

de mecéanico o piloto de transporte de maquinaria puedan ser evaluados y

seleccionados de la forma correcta. Por medio de un reclutamiento eficiente la

empresa de alquiler logrard encontrar al candidato idoneo para el puesto que

desean cubrir.



Las empresas de alquiler de maquinaria deben de tomar en cuenta que es un
proceso importante al que se le debe de tomar con la seriedad que se debe, ya
que el reclutar a un candidato erréneo Unicamente le representa un costo y tiempo
perdido para la empresa. El proposito del reclutamiento es obtener el niamero
suficiente de candidatos potenciales que estén calificados para cubrir el puesto

que la empresa tiene en disponibilidad.

Se identific6 que la mayoria de empresas (méas del 50%) utilizan Gnicamente la
solicitud del jefe inmediato y requisitos del puesto para empezar un proceso de

reclutamiento.

A continuacién se proponen los pasos a utilizar por medio de un diagrama, es
importante mencionar que seguir el orden de los pasos es fundamental para el

correcto reclutamiento.

m

Adaptado de: Werther y Davis (2014)

Paso 1. Solicitud del jefe de mecéanicos y/o Identificacion de una plaza de
trabajo disponible

El proceso de reclutamiento inicia cuando existe una vacante disponible o el jefe
de mecanicos necesita a un nuevo colaborador para realizar funciones que no
logra satisfacer con el personal que cuenta actualmente. El jefe de mecanicos
junto con la persona encargada de recursos humanos debe analizar juntos las
caracteristicas y requisitos que debe de cumplir el siguiente nuevo colaborador.



Paso 2. Informacion de perfil y descripcion del puesto

En este apartado se detalla las especificaciones del puesto, funciones,
responsabilidades, informacién del jefe de mecénicos, actividades de la empresa y
recomendaciones del gerente o jefe inmediato sobre mejoras que se deben de

realizar en alguna caracteristica del puesto antes de iniciar el reclutamiento de personal.
Paso 3. Requisitos del puesto

En este paso se recopila la informacion sobre educacion, afios de experiencia,
idiomas, competencias, habilidades, disponibilidad de viajar y la disponibilidad de
vehiculo. Estos datos son utilizados para que los aspirantes tengan conocimiento

si cuentan con las caracteristicas necesarias para optar por el cargo.

Los candidatos que no cuenten con los requisitos por lo general no son tomados
en cuenta por las empresas al menos que la informacion del CV tenga datos de

interés para la empresa.
Paso 4. Métodos de reclutamiento

Teniendo la informacién necesaria sobre el puesto que se desea cubrir, es
importante analizar que tipo de método de reclutamiento se utiliza. Actualmente
los métodos de reclutamiento que existen son interno, externo y mixto los cuales
cuentan con caracteristicas diferentes que dependiendo del tipo y tamafio de

empresa se utilizan. Los métodos de reclutamiento se detallan mas adelante.
Paso 5. Traslado a proceso de seleccién

La persona encargada de recursos humanos junto con el jefe de mecéanicos debe
analizar la informacién de los aspirantes que cumplan con el perfil del puesto y los
requisitos del puesto para trasladarlo al proceso de seleccion. Los aspirantes que
no cuenten con la informacién necesaria no son tomados en cuenta para continuar

y ser trasladados al proceso de seleccion.



De acuerdo con profesionales en la materia, el tiempo promedio optimo que se
debe de utilizar son 35 dias para realizar un proceso eficiente que no genere mala
imagen de la empresa ante los candidatos. Se recomienda comunicarles a los
aspirantes que no continuaran en el proceso de seleccion y que su perfil quedara
en la base de datos para darles prioridad en un proximo puesto disponible que

este acorde a su informacion.

Sobre el tema de los familiares de trabajadores que desean entrar en el proceso
de reclutamiento, se propone una politica donde se especifique que los familiares
no pueden optar por puestos similares al puesto del familiar. Por lo tanto, pueden
solicitar entrar en el proceso de reclutamiento en diferente area de trabajo en la

empresa.
Métodos de reclutamiento

Para reclutar candidatos las empresas de alquiler de maquinaria deben analizar
que tipo de reclutamiento les conviene mas utilizar, el reclutamiento interno esta
basado en la busqueda de personal dentro de la empresa, el reclutamiento
externo se utiliza con mayor frecuencia y tiene varias formas de realizar su
procedimiento y por ultimo el reclutamiento mixto que es utilizado con mayor

frecuencia en las empresas grandes.

Se recomienda utilizar el método mixto en empresas de tamafio grande y el
meétodo externo en empresas medianas y pequefias. Tiene que tomar en cuenta el
costo y tiempo que genera realizar ambos métodos de reclutamiento dentro de su

presupuesto.

Reclutamiento interno: este método lo utiliza la persona encargada de recursos
humanos para ubicar a una persona dentro de la empresa para que realice las
funciones de un puesto de trabajo disponible mediante el ascenso, transferencia o
transferencia con ascenso de un trabajador de la empresa. Se recomienda utilizar
este procedimiento debido a que tiene costo bajo y se utiliza poco tiempo para
realizarlo. Ademas el cambio de puesto para un trabajador lo ayuda a motivarse y

desarrollarse profesionalmente dentro de la empresa.



No es recomendado en empresas con poco personal debido a que el trabajador

puede tener exceso de trabajo.

Las fuentes de reclutamiento interno que existen actualmente son la transferencia
de personal, acenso de personal, transferencia con ascenso de personal,

programas de desarrollo de personal y planes de profesionalizacion de personal.

Se identific6 que las empresas de alquiler de maquinaria utilizan con mayor
frecuencia (mas del 50%) las transferencias de personal y ascenso de personal.
Se propone que las empresas que cuentan con un numero elevado de
trabajadores utilicen los programas de desarrollo de personal y planes de
profesionalizacion de personal que no son muy utilizados pero que forman

profesionales exitosos en el largo plazo.
Significado de las fuentes de reclutamiento interno:

» Transferencias de personal: es el cambio de un puesto de trabajo para
gue los trabajadores adquieran mayor experiencia laboral como parte de su
desarrollo en una misma linea conforme nivel de responsabilidades y
funciones.

» Ascenso de persona: es la realizacion de funciones de un nivel superior.

» Transferencias con ascensos de personal: implica el desarrollo de un
trabajador que realiza funciones en un nivel superior y no de la misma linea.

» Programas de desarrollo de persona: se refiere a los procesos,
programas Yy actividades a través de los cuales cada organizacion
desarrolla, aumenta y mejora las habilidades, competencias y rendimiento
general de sus trabajadores.

» Planes de profesionalizacion de personal: es un proceso de
transformacion gradual que implica cambios y mejora en el nivel educativo

de los trabajadores para su desarrollo personal y profesional.



Reclutamiento externo: la persona encargada de recursos humanos en las
empresas de alquiler de maquinaria tienen varias técnicas que pueden utilizar para
realizar la busqueda de personal fuera de la empresa para encontrar al candidato
idoneo para el puesto que se desea cubrir. Las técnicas de reclutamiento externo

gue se utilizan con mayor frecuencia son:

» Contacto Personal: es la comunicacion directa con los candidatos por
algun medio determinado de contacto de la persona encargada de recursos
humanos.

» Bolsa de Trabajo: es un portal en el cual las empresas ponen en
disposicion las plazas de trabajo disponibles en la cual los candidatos
registrados pueden optar por el puesto.

» Agencia de Empleo: son empresas dedicadas a realizar toda la gestion del

proceso de contratacion de personal a las empresas.

Es importante que la persona encargada de recursos humanos tenga claro
el tamafio de la empresa, el perfil de los candidatos, la ubicacién de la
empresa y el numero de empleados de la misma para tomar la decision

sobre que técnica utilizar para la busqueda de personal.

Por ejemplo, el perfil de puesto de un piloto de maquinaria de equipo no es de una
persona que utiliza con alta frecuencia internet para la busqueda de empleo, por lo
tanto, es una persona que se enfoca mas en vallas o anuncios de la prensa local

para realizar la busqueda de trabajo.

Se propone utilizar la técnica de contacto personal con una serie de pasos para
realizarlo de forma exitosa y asi poder encontrar al candidato idoneo para el
puesto que se desea cubrir. Ademas se detalla cada paso con la informacion

necesaria para su correcta implementacion.

En la técnica de reclutamiento de contacto personal se realizan una serie de pasos

gue se describen a continuacion:
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Fuente: Adaptado de Werther y Davis (2014)

Identificacién de una vacante: cuando recursos humanos da a conocer que hay

disponibilidad de una plaza laboral.

Requisitos del puesto: son los requerimientos o caracteristicas que debe cumplir

el candidato que se desea cubrir.

Perfil del puesto: es la utilizacion de un documento en el que se detalla las
caracteristicas, habilidades y competencias que debe de tener una persona para

un puesto en especifico.

Entrevista con candidato: es el momento en el que se le tiene comunicacion con
el aspirante para determinar si es un candidato potencial o no para el puesto que

se desea cubrir.

Traslado a proceso de seleccidn: es la continuacion a la siguiente fase del

proceso de contratacion de persona

A continuacion se muestra un formato estandar de la forma como se deben
presentar los datos para varios medio de reclutamiento de personal, se utilizara
mantas, afiches y volantes que se colocardn o repartirdn en lugares
estratégicamente seleccionados para que los aspirantes puedan optar por un
puesto en la empresa y tengan toda la informacion necesaria para determinar si

son candidatos 0 no para un puesto.



Nombre de la Empresay Breve descripcion

Escribir nombre de la empresa, se puede agregar la misidon y vision si lo desean y
una descripcion de la empresay su giro de negocio.

Nombre del Puesto

En este apartado escribir tnicamente el nombre

Sobre la oferta ( titulo)

Salario

Descripcion del sueldo exacto en la moneda del pais.

Descripcion

Se detallan el nivel educativo, funciones, horario, edad, género, habilidades,
aptitudes, ubicacion y prestaciones de ley.

Requerimientos

Se detalla la educacion que requiere el puesto (técnico, bachiller, universidad),
afios de experiencia necesaria, idiomas, disponibilidad de viajar y disponibilidad

de cambio de residencia.

Contacto Con la Empresa
NUmero Telefénico
Correo Electrénico

Direccion de la Empresa

Dentro de los medio de reclutamiento se utilizaran los afiches en lugares
estratégicos como las paradas de los buses y obras de construccién en los cuales

se colocara el material con los datos necesarios.

El uso de volantes se llevara a cabo en sectores de la ciudad con mayor afluencia
de personas con las caracteristicas de un trabajador operativo, actualmente
existen varios sectores de la ciudad por lo que la seleccion del punto de entrega

de los volantes no tiene mayor dificultad.

Las mantas teniendo un costo promedio de 40 por metro cuadrado son una opcion
importante y de bajo costo para colocar en lugares cercanos a la empresa para
reclutar a personas que residan en areas cercanas para conveniencia de ambas

partes.



La persona encargada de recursos humanos debe de tomar en cuesta el
presupuesto que tenga permitido por el gerente general, duefio de la empresa o

administrador para poder utilizar anuncios en la prensa 0 mantas en la ciudad.

Actualmente no existe una cantidad de capital determinado para realizar el
proceso de reclutamiento, el capital que se utiliza depende del tamafio de la

empresa.

Reclutamiento mixto: es aquel que estd formado por candidatos ajenos a la
empresa y también candidatos que pertenecen a la empresa, siendo una mezcla
de la cual se selecciona a la persona con las caracteristicas mas similares a las

que el perfil del puesto describe.

El reclutamiento mixto es utilizado con mayor frecuencia en empresas que cuentan
con un alto namero de personal, se recomienda a empresas pequefias y medianas
utilizar principalmente el reclutamiento externo debido a las caracteristicas, costo y
tiempo de inversibn que se deben de utilizar para realizar el proceso de

reclutamiento de forma correcta.

Las empresas de alquiler de maquinaria deben de tomar en cuenta que la
coordinacion de la técnica de reclutamiento y el método de reclutamiento son

importantes para lograr captar la atencidén de los mejores candidatos posibles.

Hoy en dia siendo el contacto personal el mas utilizado como técnica, el método
gue se utilice deber& ser el adecuado dependiendo de las caracteristicas de las

empresas.

Al haber sido descritos detalladamente cada uno de los métodos de reclutamiento,
el dltimo paso al tener al grupo de candidatos potenciales es trasladarse al
proceso de seleccion en el cual se filtran los datos de los candidatos para

determinar quien es el aspirante idoneo para el puesto que se desea cubrir.



Se identificara que el proceso de reclutamiento fue eficiente al lograra seleccionar
al candidato idoneo en un tiempo adecuado y un costo considerable para la
empresa. Anteriormente se definié que el tiempo adecuado es de 35 dias méximo
para el proceso de reclutamiento y el costo es variable debido a las condiciones de
cada empresa, pero utilizando los antecedentes de los trabajadores anteriores se

lograra determinar si fue eficiente el proceso de reclutamiento o no.

Seleccion

La persona encargada de la gestion de recursos humanos en las empresas de
alquiler de maquinaria para la construccion en este proceso debera de tomar la
decision sobre quien es la persona idénea para el puesto que se desea cubrir.
Actualmente ya cuenta con un grupo de candidatos que desean optar por el

puesto.

Para determinar quien es el candidato idoneo, se proponen los siguientes pasos

ilustrados en el siguiente diagrama. Es fundamental seguir el orden del

procedimiento de seleccion para un proceso exitoso.

Q ﬂ

Adaptado de: Werther y Davis (2014)

Utilizar los pasos descritos en el orden correcto es importante para lograr un
eficiente proceso de seleccién, de esta forma la empresa conseguira al candidato

idéneo para el puesto que se desea cubrir.

Antes de detallar la informacién sobre los pasos del proceso de seleccion hay que
mencionar el tema de los familiares de los trabajadores actuales de la empresa.
Se propone una politica para la empresa de aceptar al candidato si cumple con la
politica del proceso de reclutamiento.



Proceso de Seleccion
Paso 1. Recepcidn preliminar de solicitudes

En el primero paso la persona encargada de la gestion de recursos humanos en
las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la construccion debe de
crear y utilizar un formato con el nombre “solicitud de empleo” el cual se adaptara
a las necesidades de informacion de la empresa, aun siendo empresas pequefias
es importante que la persona encargada de recursos humanos mantenga de forma

organizada la informacion de los aspirantes.

Es esencial que la persona encargada del reclutamiento y seleccion se cerciore
esté escrito el formato de acuerdo a los parametros legales vigentes en el pais y

de acuerdo a las politicas de la compaiiia.

Durante este paso es importante que el aspirante brinde una serie de documentos
sobre su persona a la empresa. Se recomienda que las empresas utilicen todos
los documentos que a continuacion se detallan para que la organizacion logre

obtener la mayor cantidad de informacion sobre su posible nuevo trabajador.

Curriculum vitae

Historial laboral

Fotocopia de DPI

Carencia de antecedentes penales y policiacos

Referencias laborales

YV V.V V V VY

Referencias personales

Al obtener dichos documentos y llenar la solicitud de empleo que la empresa le
brinda al aspirante, se prosigue a realizar el siguiente paso que es la verificacion

de datos y referencias.

A continuacion se propone el formato de solicitud de empleo a utilizar por las

empresas.



SOLICITUD DE EMPLEO

Por favor proporcionar los datos que se solicitan a continuacién de la manera mas cuidadosa
y veridica.
Datos Personales

1. Nombre completo:

2. Direccidon completa:

3. Teléfono Correo electrénico:

4. Lugar y fecha de nacimiento:

5. Nacionalidad:

6. DPI :

Empleo Solicitado

1. Puesto especifico que se solicita:

2. En qué fecha se encontrara disponible para empezar a trabajar?

3. Cual es su pretensién salarial?

Formacion académica

Del Afio | Al Aflo | Establecimiento Titulo Obtenido

Primaria

Basicos

Diversificado

Universidad

Otros

Estudia actualmente? Grado /Carrera

Establecimiento Dias y horario

Experiencia Laboral
Ultimo Trabajo

1. Nombre Compaiiia

2. Fecha de Inicio de labores

3. Fecha conclusién de labores




4. Titulo del Puesto

5. Funciones que desempefo

6. Nombre de su jefe inmediato

7. Salario Inicial Salario Final

Pentltimo Trabajo

1. Nombre Compaiiia

2. Fecha de Inicio de labores

3. Fecha conclusién de labores

4. Titulo del Puesto

5. Funciones que desempefio

6. Nombre de su jefe inmediato

7. Salario Inicial Salario Final

Referencias Personales

1. Nombre: Teléfono

Lugar de trabajo Puesto

é¢De dénde lo conoce?

2. Nombre: Teléfono

Lugar de trabajo Puesto

é¢De dénde lo conoce?

3. Nombre: Teléfono

Lugar de trabajo Puesto

éDe donde lo conoce?

Por medio de mi firma al calce:
a) Autorizo a los funcionarios de (NOMBRE DE LA EMPRESA), a verificar la informacién
que he proporcionado.
b) b) Garantizo que la informacion incluida aqui es veridica y comprendo que toda
inexactitud puede conducir a la anulacién de mi solicitud de empleo y/o (en caso de

celebrarse) a la recision automatica e inapelable de mi contrato de trabajo.

Firma del solicitante Fecha




Formato de Solicitud de Empleo Alternativa

LUGAR Y FECHA

LOGOTIPO DE LA EMPRESA Fotografia

SOLICITUD DE EMPLEO

OS PERSONALES
(APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRES

DOMICILIO (calle, nimero y colonia)

FECHA DE NACIMIENTO
CIUDAD LUGAR DE NACIMIENTO ‘ DD MM AA

NACIONALIDAD ESTADO CIVIL

TELEFONO CASA TELEFONO CELULAR TELEFONOS OFICINA

¢POSEE VEHICULO? AUTOMOVIL (MODELO, ANO) [No. DPI LUGAR EN QUE FUE EXTENDIDA(O)

SI NO.
.PLAZA A LA QUE APLICA? .PRETENSION SALARIAL? ESTARIA DISPUESTO A VIAJAR?

0OS ACADEMICOS

INSTITUCION: CARRERA: ESTADO (CONCLUIDO, NO CONLCUIDO, HASTA QUE ANO)
DIVERSIFICADO
UNIVERSITARIOS INSTITUCION CARRERA: ESTADO (CONCLUIDO, NO CONLCUIDO, HASTA QUE ANO)
MAESTRIA INSTITUCION CARRERA: ESTADO (CONCLUIDO, NO CONLCUIDO, HASTA QUE ANO)

IDIOMAS QUE DOMINA
IDIOMAS INSTITUCION DONDE REALIZO SUS ESTUDIOS DE IDIOMAS PORCENTAJE DE DOMINIO

EXPERIENCIA LABORAL (ULTIMO EMPLEO O ACTU,

EMPRESA

DIRECCION TELEFONO

ULTIMO PUESTO DESEMPENADO [AREA O DEPARTAMENTO

[JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE

ULTIMO SUELDO NOMINAL PRESTACIONES ADICIONALES

FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA
DD MM AA DD MM AA

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO ACTUAL

MOTIVO DE RETIRO

EXPERIENCIA LABORAL (PENULTIMO EMPLEO)
EMPRESA

DIRECCION TELEFONO

ULTIMO PUESTO DESEMPENADO [AREA O DEPARTAMENTO

[JEFE INMEDIATO |F’UESTO DEL JEFE

ULTIMO SUELDO NOMINAL PRESTACIONES ADICIONALES

FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA
DD MM AA DD MM AA

No.

OTROS PUESTOS EN ESTA EMPRESA | DD MM AA DD MM AA
PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO ACTUAL

MOTIVO DE RETIRO

Ley del Infornet: Autorizo expresamente a las empresa NOMBRE DE LA EMPRESA para que consulten mis estudios que contengan datos personales concernientes a mi persona, a efecto de verificar la informaciéon
proporcionada; y autorizo que mis datos sean compar i lidos a emp que prestan servicios de informacion personal, segun los articulos: 9 numeral 1; y 64 Ley de Acceso a la Informacion
Publica, 19,21,22, 28,46 Ley Contra Lavado de Dinero u Otros Activos y 12 y 20 de su Reglamento; 50, 55, 56 y 58, Ley de Bancos y Grupos Financieros entre otros.

FIRMA:




Paso 2. Verificacion de datos y referencias

En este paso la persona encargada de la gestién de recursos humanos tiene como
obligacion validar los datos proporcionados por los aspirantes para determinar si
es veridica la informacion proporcionada. Se recomienda contactar a las empresas
gubernamentales y no gubernamentales para validar los datos de los aspirantes y
descartar de forma inmediata a los aspirantes que utilizan informacién falsa o de
dudosa procedencia brindada a la empresa. Al validar toda la informacién de los
aspirantes, se procede a realizar las pruebas técnicas.

Es importante recolectar toda la informacion que las referencias personales y
laborales nos puedan brindar para tener una idea clara sobre la personalidad y el
tipo de persona que son los aspirantes al puesto. Por ejemplo, un aspirante con
liderazgo es un candidato idéneo para ser un jefe de mecénicos. Dependiendo de
los datos se determinara si la persona puede realizar el trabajo de mecéanico y
piloto o Unicamente una de las dos.

Paso 3. Prueba técnica realizada por jefe de mecéanicos

Después de verificar los datos de los candidatos potenciales, se coordina una
reunion con el aspirante para que realice una prueba técnica la cual ayudara a la
persona encargada de recursos humanos a determinar si la persona realmente
puede realizar las actividades descritas en la papeleria entregada a la empresa.
De esa forma podra la persona encargada decidir si es la persona idonea para el

puesto disponible.

Se propone utilizar la siguiente guia para la prueba técnica y su procedimiento a
realizar. Hay que mencionar que es importante que el evaluador sea sincero en

sus resultados, ya que dependera de eso si la persona es contratada o no.

A continuacion se muestran los puntos importantes que se propone a utilizar en el

orden correspondiente al realizar la prueba.



1. EIl evaluador debe preparar el contenido de la prueba técnica y dentro de
los puntos se proponen evaluar los siguientes temas:
a. Informacion general de la maquinaria.
b. Funciones de la maquinaria.
c. Reparacion de los equipos.
d. Proceso de transporte de la maquinaria.
e. Papeleria de entrega y recepcion de maquinaria.
f. Servicio al cliente.

g. Conocimiento de manejo de camion (para pilotos).

2. Se prepara la maquinaria a utilizar para realizar la prueba de reparacion o
mantenimiento segun las necesidades se evalUan las dos cosas o solo una.

3. Se coordina con el aspirante el momento de realizar la prueba y el tiempo
maximo que tendra para realizarla.

4. Se realiza la prueba y el evaluador debe apuntar los resultados para
brindarle retroalimentacién posteriormente.

5. El evaluador debe decidir si los resultados son positivos 0 negativos y
enviarle los resultados y observaciones a la persona encargada de

operaciones para la toma de decisiones.

Se propone que el jefe de mecénicos sea la persona que realiza la prueba técnica
para determinar los conocimientos practicos del aspirante. La decision de brindarle
cierta responsabilidad al jefe de mecanicos es debido a la experiencia y afios de
labor que lleva en la empresa. Ademas es la persona que sera su jefe inmediato si

es el caso de un mecanico o piloto.



Paso 4. Entrevista con gerente, jefe 0 persona encargada de operaciones

La entrevista consiste en una conversacion formal con los aspirantes que desean
optar por el puesto. Realizada la prueba técnica y descartados todos los
aspirantes no satisfactorios, se procede a tener la entrevista con el jefe de
mecanicos que en dado caso seria la persona encargada de operaciones de la

empresa.

Dicha entrevista sirve para identificar el estilo de vida de la persona, sus hobbies,
entorno familiar, si tiene responsabilidades, comportamiento, comunicacion fluida

etc...

Es importante que el aspirante le brinde dicha informacion extra a la empresa, de
esta forma se reduce el riesgo de contratar a un aspirante no acorde al perfil de

puesto que se desea obtener.

Segun las necesidades el encargado de operaciones debera seleccionar el tipo de
entrevista que utilizara durante todo el proceso de la entrevista. Actualmente
existe la entrevista estructurada, no estructura y mixta. Es recomendable utilizar
la entrevista mixta, ya que abarca ciertas caracteristicas de ambas entrevistas que

son fundamentales para lograr los mejores resultados.

Se propone la siguiente guia que el evaluador utilizara para realizar la entrevista

en el orden correspondiente.

1. Preparacion de la entrevista
a. Se selecciona un lugar apropiado.
b. Se determina si habrdn mas personas presentes.
c. Se planifica las preguntas.
2. Desarrollo de la entrevista
a. Presentacion del evaluador con el o los aspirantes.
b. Se le brindan las reglas de la entrevista a el entrevistado, se
determina si sera conversacion abierta, preguntas abiertas o

especificas y el tiempo de la entrevista.



3. Final de la entrevista
a. Se le brinda informacion extra a el entrevistado sobre la empresa y
algunos beneficios extras.
b. Se le brinda la oportunidad al entrevistado de compartir alguna
informacion adicional sobre su persona al entrevistador.

c. El entrevistador se despide del entrevistado y concluye la entrevista.
Algunos de los errores que comunmente les suceden a los entrevistadores son:

» Emplean informacion limitada sobre un candidato estan mas sujetos a llegar
a conclusiones totalmente subjetivas.

» Indicar inclinacion por un candidato cuando efectia preguntas que guian de
manera obvia al entrevistado.

» Albergar prejuicios contra ciertos grupos sociales, no soélo falta a la ética de
su profesion, sino que también la imagen de su empresa y perjudica sus
propios intereses.

» Desvio del tema de conferencia, llevando al candidato a un terreno ajeno al

de la seleccion.
Paso 5. Descripcion realista del puesto

Durante este paso es importante que la persona le brinde la informacién realista
sobre las funciones exactas del puesto, responsabilidades, metas y objetivos a
cumplir. Independientemente si es el jefe de mecéanicos, el gerente, jefe o
encargado de operaciones o el encargado de la gestién de recursos humanos.

Paso 6. Decisién de contrataciéon

Por ultimo la decisidbn de contratacion debe ser realizada por el gerente de
operaciones y recibir los comentarios del jefe de mecanicos para tomar la
decision. Se propone tomar la decisibn de esa forma debido a que el futuro

mecanico o piloto tendra relacion con ambos trabajadores.



Hay que agregar que comunicarle a los demas aspirantes que el proceso de
seleccion a terminado y que no continuaran en el proceso de contratacion, esto

sirve para mantener la buena imagen de la organizacion.

Al terminar el proceso de seleccion, se procede a realizar el proceso de

contratacion del candidato seleccionado entre el grupo de aspirantes.

Si se realizo un correcto proceso de seleccion, se obtendra resultados positivos
para el puesto disponible, por ejemplo, el nuevo trabajador realizara correctamente
sus funciones sin necesidad de capacitacion, objetivo y metas alcanzadas por el
puesto, no habra rotacién de personal en el corto plazo y mejorara la productividad

de la empresa.

Contratacion

En el proceso de contratacion se formaliza la relacion de trabajo futura que se
tendra con el nuevo trabajador, en la cual se detallaran los intereses y derechos

tanto del trabajador como la empresa.

A continuacion se presenta un modelo de contrato individual de trabajo que
puedan utilizar las empresas segun el requerimiento establecido por el Ministerio

de Trabajo y Prevision Social que contempla las leyes vigentes laborales.

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

de
Nombres y apellidos del empleador o Representante Legal
edad sexo estado civil nacionalidad
vecino de con Documento Personal de Identificacibn numero

extendido por el Registro Nacional de las Personas de

actuando en representacion

de

Nombres de la empresa y direccién completa




Nombres y apellidos del Trabajado edad sexo estado civil y

, vecino de con Documento Personal de Identificacion

Nacionalidad

ndmero extendido por el Registro Nacional de las Personas de

, con residencia en:

direccion completa
Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente, consentimos
en celebrar el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA: La relacién de trabajo inicia el dia , del mes de , del
afo

SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios
siguientes:

Indicar los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible

las caracteristicas y condiciones de trabajo.

TERCERA: Los servicios seran prestados

en

Indicar direccion exacta donde se ejecutara el servicio

CUARTA: La duracion del presente contrato es: INDEFINIDO.

QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo sera de horas diarias y de ala
semana asi: En jornada DIURNA: de las alas horas y de las
horas a las horas, excepto el dia que serd de las
horas a las horas, para completar las horas de la semana. En
jornada
NOCTURNA: de las ala horas de Lunes a Sabado. En jornada MIXTA:
de las alas horas de Lunes a Sdbado. En jornada CONTINUA DIURNA: de las
alas horas de Lunes a Viernes excepto el dia Sdbado que sera de las
alas . en ésta jornada el trabajador tiene derecho a un descanso

minimo de media hora dentro de esa jornada el que debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.

SEXTA: el salario sera de méas Bonificacion
Incentivo
de y le sera pagada en efectivo cada en

semana, quincena, 0 mes.

Lugar de trabajo

SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad con los
articulos

121, 126, 127 del Codigo de Trabajo.

OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria y

extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.



NOVENA: El presente contrato se suscribe en

el dia del mes de del afio

Firma o

impresion digital del trabajador Firma del Empleador

Fuente: Recuperado de www.mintrabajo.gob.gt en la pestafia de los servicios al ciudadano, direccion general de

trabajo, registro laboral, contrato de trabajo.

Las bases legales que respaldan este contrato individual de trabajo son el art. 20,
25,28 y 29 del cddigo de trabajo de Guatemala. Principalmente el articulo 28 del

cddigo de trabajo indica lo siguiente:

“Articulo 28.- En los demas casos, el contrato individual de trabajo debe
extenderse por escrito, en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el
acto de celebrarse y otro que el patrono queda obligado a hacer llegar al
*Departamento Administrativo de Trabajo, directamente o por medio de la
autoridad de trabajo méas cercana, dentro de los quince dias posteriores a su

celebracién, modificacion o novacion. “

*(Direccion General de Trabajo, segun Decreto 15 -70 del Congreso de la

Republica).

Hay que mencionar que la Direccion General de Trabajo es parte del Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social que se encuentran ubicada en la 7 Ave. 3-33 Zona 9,

Edificio Torre Empresarial.

Algunos de los errores que cometen al disefiar el contrato individual de trabajo son

los siguientes:

No incluyen el salario que devengara el nuevo trabajador.
No se respalda bajo que articulos realizan el pago de las horas extras.

El nimero de horas laborales semanales no se especifica en el contrato.
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El tiempo de duracion del contrato si es que existe un tiempo definido.


http://www.mintrabajo.gob.gt/

Es importante que la empresa registre el contrato laboral en los proximos dias
para evitar multas dadas por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social durante el

proceso de inspeccion que le realizan a las empresas
Induccidn y Socializacion

Terminado el proceso de contratacion de un nuevo mecanico o piloto se inicia el
proceso de induccién desde el primer dia que la persona ingresa a la empresa.
Los trabajadores que siguen correctamente el programa de induccion aprenden

sus funciones de manera mas rapida.

Se identifico que los mecanicos y pilotos no tienen conocimiento si se realiza el
proceso de socializacidén, siendo una palabra técnica los mecénicos y pilotos
carecen del conocimiento de su significado. La socializacion es el proceso
mediante el cual el empleado empieza a comprender y aceptar los valores,
normas y objetivos de la organizacion. Se recomienda que la persona encargada
de la gestion de recursos humanos o quien sea el encargado de realizar la
induccion le ensefiara a los mecénicos y pilotos el significado de la socializacién y
darles a entender que no es un tema tan complejo como su palabra técnica lo

interpreta.

Se propone otorgarle la responsabilidad de realizar el programa de induccién al
gerente, jefe o persona encargada de la gestion de recursos humanos, si es
necesario obtendra la ayuda del jefe de mecanicos. Por motivos de asignacion de
funciones es recomendable que el jefe de mecanicos no realice el programa de

induccion.

Se recomienda que la persona encargada de realizar el programa de induccién no
cometa errores durante el progreso del programa. A continuacién se muestra un
listado de dificultades que puede experimentar y que se deben considerar para

obtener éxito la induccion.

» Evitar abrumar al recién llegado con excesiva informacion.

» Es negativo empezar con la parte desagradable de la labor.



» Nunca debe pedirse al empleado de ingreso reciente que realice labores
para las que no esta preparado.
» Evitar evaluar al recién llegado al poco tiempo de entregarle sus funciones,

es prudente dejar un tiempo debido para que se adapte.

El grado de preparacion real que se logre brindar al nuevo empleado sera parte de
su éxito para realizar sus funciones, el “aprender a nadar nadando” es uno de los

mejores caminos al fracaso de un nuevo mecanico o piloto en la empresa.

Para facilitar la induccion de un nuevo mecanico o piloto se proponen el siguiente
manual de bienvenida en el cual se detalla la informacién para el nuevo

colaborador.

Se identifico por medio del analisis de datos de los cuestionarios el mayor uso de
ciertos temas en la mayoria de empresas, por lo tanto se analizo cuales son los de
mayor relevancia y cuales se adaptan a la realidad de las empresas. Evitando de

esta forma brindar una induccién no acorde al contexto de las organizaciones.

Manual de bienvenida
A continuacion se le proporciona los temas que se considera importante impartir

durante el programa de induccién, por medio del manual se realizara una
induccion completa de bajo costo y sera de beneficio tanto como para el mecanico
o piloto, asi como para la empresa, dando como resultado un compromiso e

identificacion desde el inicio.

TEMAS DE LA ORGANIZACION GLOBAL

- Mision - Vision

- Objetivos - Valores de la empresa
- Organigrama general - Normas de la empresa
- Normas de seguridad - Instalaciones

- Politicas de la empresa - Sanciones




PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

- Politicas salariales - Vacaciones y dias feriados
- Area de cafeteria - Capacitacion

- Horas extras

PRESENTACIONES PERSONALES

- Gerente General ( duefio o administrador)
- Gerente de Operaciones*
- Gerente de Ventas*
- Jefe de mecanicos
- A los compaifieros de trabajo ( mecanicos y pilotos)
* En caso existiera el puesto y persona que lo desempefia.
FUNCIONES Y DEBERES ESPECIFICOS

- Descripcion del puesto
- Responsabilidades del puesto
- Objetivos del puesto
- Ubicacion del puesto
- Funciones del puesto
- Normas especificas de seguridad

- Relacién con otro puesto ( mecanico o piloto)

Adaptado de: Werther y Davis (2014)

Al realizar el programa de induccibn basandose en los temas anteriores
mencionados se obtendra una capacitacion exitosa al nuevo mecanico o piloto.
Este proceso de induccion se puede realizar durante el periodo de prueba de
trabajo de un nuevo colaborador, si la empresa cuenta con un proceso de prueba.
De lo contrario se recomienda realizarlo desde el primer dia laboral del nuevo
trabajador. Se recomienda que el tiempo de la induccidbn sea maximo de una

semana habil, de esta forma se lograra abarcar todos los temas debidos.



Capacitacion

Este proceso es fundamental para el desarrollo de la plaza de trabajo que ya se
cubrié con la persona seleccionada durante todo el proceso de la gestién de
recursos humanos para las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria para la
construccion. La persona que tenga a cargo realizar la capacitacion debe de tener
claro sobre que temas se realizara y como es la forma de realizar una

capacitacion.

Se identifico que el 57% de las empresas utilizan la capacitacion interna y un 42%
realiza una capacitacion conforme las necesidades que tengan, se determino que
es un numero bajo de empresas quienes realizan la capacitacion
independientemente si es realizada por medio de un proceso y procedimiento

establecido o de forma empirica.

Se propone a las empresas de alquiler de maquinaria brindarle la responsabilidad
de la capacitacion al jefe de mecénicos debido a sus afios de experiencia y ser la
persona con un alto conocimiento del equipo que se utiliza en la empresa y su

transporte.

Se propone la siguiente guia sobre como preparar una capacitacion y su
desarrollo de acuerdo a la situacion actual de las empresas de alquiler de
magquinaria y el andlisis de datos obtenido sobre los cuestionarios realizados

anteriormente.

- & -

Fuente: Adaptado de Werther y Davis (2014)




1. Evaluacion de necesidades de capacitacion (DNC)

Es necesario como primer paso determinar las necesidades de capacitacion para
desarrollar un programa que se adapte a la situacion del nuevo colaborador. Al
realizar el DNC se identifican los conocimientos, habilidades, destrezas y

actitudes de las cuales se partira para elaborar un programa efectivo.

El siguiente diagrama muestra las fases del DNC.

» Determinacion Situacion Ideal: en términos de conocimientos, habilidades
y actitudes, deberia tener el personal, de acuerdo a su funcion o al
desemperio.

» Determinacién Situacion Real: son los conocimientos, habilidades y
actitudes con los que cuenta el personal, de acuerdo con su funcion o al
desempeiio laboral.

» Analisis Comparativo: la comparacion entre la situacion ideal y real para
posteriormente determinar el contenido del programa de la capacitacion.

» Determinacion de necesidades y toma de decisiones: la decision sobre

los temas a tratar en el programa de capacitacion.

Al utilizar las fases del DNC se facilitaré la creacion del programa de capacitacion.
Los temas de conocimientos, habilidades y actitudes se detallan a continuacion

con el objetivo de dar a conocer su significado.

» Conocimientos: es lo que el trabajador necesita saber para realizar su
trabajo, este puede ser profesional, técnico o comercial.
» Habilidades: son las facultades que tiene un individuo para realizar las
diferentes actividades de un empleo. Se clasifican en:
o Habilidad Técnica: es la destreza para usar los procedimientos,

técnicas y conocimientos de un campo especializado.



o Habilidad Humanistica: es la destreza para trabajar con otros,
entenderlos y motivarlos, sea en forma individual o en grupo.
o Habilidad Conceptual: es la destreza para coordinar las actividades y
los intereses de la organizacion.
» Actitudes: son los sentimientos y creencias que determinan en gran
medida la manera en que los empleados percibiran su ambiente de trabajo.
También son un conjunto mental que afecta la forma en que una persona

vera lo que le rodea (Davis y Newstrom, 1991).

Existen varias formas de realizar la recopilacion de la informacion sobre el nuevo

colaborador. Entre ellas existen las siguientes:

Andlisis de tareas por medio de lista de cotejo
Andlisis documental

Encuesta

Inventario de habilidades

Registros observacionales directos

Cuestionario de evaluacion de conocimientos
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Entrevista

Al tener seleccionada la técnica y haber realizado la recopilacion de datos sobre la
situacién del nuevo colaborador, se procede a realizar el reporte detallado de un
DNC.

Los elementos que contiene un reporte de DNC son los siguientes:

Nombre de la organizacién o empresa
Titulo del estudio

Fecha de elaboracién

Introduccion. El motivo del DNC.
Justificacion

Resumen del documento

Método de trabajo

V V V V V V VYV V

Caracteristicas del nuevo colaborador



Y

>
>

Resultados

Prioridades de conocimientos, habilidades y actitudes a atender.

Problemas identificados que no pueden atenderse por medio de la
capacitacion.

Recomendaciones

Anexos de evidencia que permita el analisis del DNC

El reporte de DNC indicara sobre que temas abordar el programa de capacitacion

del nuevo colaborador. A continuacion se muestra un formato a utilizar para

mayor organizacion de los temas y posteriormente se procedera al siguiente paso

para redactar los objetivos de la capacitacion.

Tema de Capacitacion Nivel de Profundidad Prioridad

2.

Objetivos de la capacitacion

El capacitador debe de plantear los objetivos de la capacitacion para tener
claro cuales son los puntos importantes que se deben de cubrir durante
todo el procedimiento. Se propone a las empresas de alquiler de maquinaria

utilizar los siguientes objetivos:

» Conocer la informacion general del equipo.
» Dominar las funciones de las maquinas.

» Saber el proceso de reparacion del equipo.



» Comprender el proceso de transporte de la maquinaria. ( pilotos)
» Conocer la papeleria de entrega y recepcion del equipo.
» Dominar el proceso de servicio al cliente.

Utilizar estos objetivos para realizar la capacitacion es de ayuda para determinar
sobre cuales se debe de brindar el procedimiento. Gracias a la evaluacion de
necesidades el nuevo trabajador podra tener la capacitacion sobre las funciones
que no sepa desempefiar en su totalidad, sobre las demés funciones no se le
brindara capacitacion para realizarla con la mayor rapidez posible.

3. Contenido del Programa

De acuerdo con los objetivos establecidos, el capacitador debe de prepara
el contenido de la capacitacion en el orden segun la necesidad. Se propone
a las empresas de alquiler de maquinaria el siguiente contenido del

programa.

1. Introduccion
2. Informacion general del equipo
a. Caracteristicas ( tamafio, peso, anchura, potencia)
b. Piezas
c. Accesorios
d. Instrucciones de uso
e. Modelo
3. Funciones de la maquinaria
a. Forma de encender, usar y apagar la maquinaria.
4. Reparacion de la maquinaria
a. Repuestos
b. Servicio a maquinaria o pieza en especifico
5. Proceso de transporte de la maquinaria
a. Procedimiento de colocacién y amarrado en camion
b. Transporte por rutas optimas
6. Papeleria de entrega y recepcion de maquinaria



a. Forma de llenado de papeleria de entrega
b. Forma de llenado de papeleria de recepcion
c. Forma de realizar cambios o notas en papeleria.
7. Servicio al cliente
a. Proceso de trato al cliente durante entrega y recepcion de
maquinaria
b. Situaciones a evitar durante el servicio al cliente

8. Conclusion de Programa

Realizando el contenido del programa propuesto junto con la guia de la
capacitacion se lograra que el nuevo colaborador adquiera las funciones y
habilidades necesarias para cumplir con el propésito de la plaza.

4. Técnica de Capacitacion

Al tener el contenido del programa de capacitacion listo de acuerdo a las
necesidades percibidas en el diagnostico, el capacitador selecciona el tipo de
técnica que utilizara para realizar la capacitacion. Es importante que el capacitador
seleccione la técnica que mas se adecua a la situacién de la empresa de alquiler

de maquinaria actualmente.

Se propone utilizar la técnica de “instruccion directa sobre el puesto” debido a la
situacién de las empresas de alquiler de maquinaria. Ademas esta técnica utiliza
toda la guia de la capacitacién, por lo tanto se acopla a la realidad de las

companias.

La instruccion directa sobre el puesto se distingue varias etapas que se describen

a continuacion.

1. Se le brinda una breve descripcidon general del puesto, sus objetivos y
resultados que se esperan de el destacando la importancia de la
capacitacion.



2. Se utiliza el contenido del programa sobre los puntos que el diagnostico
indicaron son débiles o nulos en los conocimientos del nuevo trabajador.

3. El capacitador le muestra al nuevo trabajador como realizar las funciones
del puesto sobre los puntos necesarios del programa.

4. El nuevo trabajador realizara las funciones aprendidas provistas por el
capacitador, la practica continua es importante para que el nuevo trabajador
perfeccione sus nuevos conocimientos.

5. Por ultimo, el capacitador le brinda ayuda al nuevo trabajador si surgen
dudas al respecto pero ya no supervisa las funciones realizadas por el

colaborador.

5. Evaluacion

Para determinar que el proceso de capacitacién se realizo de forma correcta es
importante que el capacitador en este caso el jefe de mecénicos realice la
evaluacion de la capacitacion. Hay que mencionar que la evaluacion es diferente a

la que se realiza en una evaluacién de desempefio laboral.

Se proponen los siguientes pasos por medio de un diagrama para realizar la

evaluacion de la capacitacion.

Fuente: Adaptado de Werther y Davis (2014)

1. Preparacion de la evaluacién
Para empezar la evaluaciéon de la capacitacién el capacitador organizara las
actividades vy el tiempo de duracion.
Dichas actividades seran elegidas de la capacitacién realizada, no se toma
en cuenta las funciones que no necesitaron capacitacion.



2. Reunidén y descripcion de la evaluacion
Al tener preparada la prueba el jefe de mecéanicos coordinara la reunién con
el trabajador capacitado para establecer el dia y hora del examen. Se
recomienda no realizar la evaluacion de forma inesperada para el
trabajador, ya que esta comprobado que los resultados no son positivos al

realizarlo de esta forma.

3. Examen Practico
El jefe de mecénicos le explica el contenido de la evaluacion al trabajador y
se prosigue a realizar la evaluacion. Se recomienda no brindarle apoyo al
trabajador sobre las funciones que seran puestas a prueba durante todo el

procedimiento del examen.

4. Verificacion de resultados
El jefe de mecéanicos analizara los resultados obtenidos durante la
evaluacion practica para determinar si el trabajador capacitado realmente
ha logrado obtener los conocimientos necesarios para desempefiar las
funciones de la plaza que ocupa.
El jefe de mecanicos es responsable de brindarle un informe al encargado
de operaciones para la toma de decision de la continuidad del trabajador o
el despido del mismo. Se recomienda que el jefe de mecanicos brinde una
recomendacion al respecto sobre el tema que sirva de apoyo para el
encargado de operaciones.

5. Retroalimentacion al trabajador
El jefe de mecanicos al haber realizado el informe para el encargado de

operaciones le brindara retroalimentacion al trabajador sobre los resultados

obtenidos en la prueba practica.



Parte de la retroalimentacion es darle a conocer los resultados positivos y
negativos que ayudaran al trabajador a reconocer cuales son sus fortalezas

y debilidades laborales.

Dependiendo de los resultados obtenidos por el trabajador, existe la opcidn
de brindarle otra capacitacion mas especifica sobre la funcibn que tenga
debilidad el trabajador al realizarla. Dependiendo del puesto y de la
situacion actual de la empresa se recomienda realizar la capacitacion
especifica o despedir al colaborador que no adquirié los conocimientos en

la practica necesarios para desempeniar el puesto.

En caso se procede al despido del trabajador, se trasladan los resultados a
la persona encargada de la gestion de recursos humanos. Dicha persona
realizara una reunion con el encargado de operaciones para justificar los

motivos del despido.

Evaluacion de desempefio

El evaluar como los trabadores realizan sus funciones, verificar que se logren los
objetivos y las metas de la empresa es importante para la productividad de la
compafiia. También ayuda al desarrollo de los trabajadores ya que se les brinda
una retroalimentacion de sus labores, es importante que sepan sus fortalezas y

debilidades en el ambito laboral para asi mejorar su desempefio.

Se identific6 por medio del analisis de datos de los cuestionarios utilizados para la
investigacion que el 86% de las empresas dedicadas al alquiler de maquinaria
para la construccion no realizan la evaluacion de desempefio a sus trabajadores.
Se identificd que del 14% de las empresas que si realizan la evaluacion de
desempefio unicamente el 20 % realizan todos los pasos del procedimiento, de

acuerdo con los pasos recomendados por expertos en la materia.



Hay que agregar que del 14% un 80% de las empresas indicaron que utilizan el

método de escalas de puntuacion y un 40% las listas de verificacion.

Hay que mencionar que dos empresas indicaron utilizar los dos métodos,
dependiendo de la situacion y al trabajador que se evaluara se utiliza un método o

el otro.

Se propone que la persona encargada de realizar la evaluacion de desempefio
para las empresas de alquiler de maquinaria para la construccion sea el gerente,
jefe o persona encargada de la gestion de recursos humanos. Se recomienda que
el jefe de mecanicos le brinde ayuda si es necesario para realizar la evaluacion,

siempre y cuando no interrumpa alguna funcién primaria del jefe de mecanicos.

Las empresas que realizan la evaluacion de desempefio cuentan con las

siguientes ventajas:

» Mejora del rendimiento, por medio de la retroalimentacibn se ha
identificado que los trabajadores mejoran su desempefio.

» Politicas de compensacion, ayuda a determinar que trabajadores pueden
recibir un aumento en su sueldo basandose en méritos obtenidos.

» Decision de ubicacién, los ascensos se basan en el desempefio de los
trabajadores que solo se puede verificar por medio de la evaluacion.

» Necesidad de capacitacion, el desempefio insuficiente puede indicar la
necesidad de volver a capacitar al empleado. De manera similar, el
desempeiio adecuado puede indicar la presencia de un candidato potencial
gue se desaprovecha sus habilidades y conocimientos para un puesto de
rango superior.

» Errores en el disefio del puesto, el desempefio insuficiente de un
colaborador puede ser debido al disefio erroneo de las funciones que

realiza y no a las capacidades del trabajador que se desperdician.

Estas ventajas son importantes ya que disminuyen los costos y tiempo de las
empresas en el tema del capital humano y su inversion debido a la rotacién de

personal inadecuada.



El siguiente diagrama muestra la forma de como se propone realizar la evaluacion
de desempefio conforme las necesidades y situacion actual de las empresas de

alquiler de maquinaria para la construccion.

D

Fuente: Adaptado de Werther y Davis (2014)

1. Establecer los objetivos

Los motivos por los cuales se realiza la evaluacion de desempefio se deben
detallar para que la persona encargada de realizar la prueba tenga claro los

puntos por los cuales se realizara la prueba.
2. Seleccion del método de evaluacion

Se propone utilizar el la técnica de escalas de puntuacién debido a la facilidad de
su desarrollo, la sencillez de impartirlo, la poca capacitacion que requiere el

evaluador y que se puede aplicar a grupos grandes de trabajadores.

Escalas de puntuacién: son una evaluacion subjetiva del desenvolvimiento del
empleado en una escala que vaya de bajo a alto. Se utilizan valores numéricos a

cada punto a fin de permitir la obtencion de varios puntos.

A continuacion se propone el formato a utilizar para desarrollar el método de la
escala de puntuacion.



Instrucciones para el evaluador. Sirvase indicar en la escala de puntuacion su evaluacion del

desempefio del empleado.

Nombre del empleado Departamento
Nombre del evaluador Fecha
Tiempo en el puesto Fecha de ingreso

Instrucciones: Evalué cuidadosamente el desempefio en el trabajo del empleado en relacion con

los requisitos actuales del puesto y los objetivos de la empresa.

Insatisfactorio Satisfactorio Bueno Muy Bueno Excelente
1 2 3 4 5
ASPECTOS A EVALUAR 1 2 3 4 5

Utiliza el uniforme adecuadamente.

Mantiene su area de trabajo ordenada y limpia.

Se presenta en la hora establecida

Utiliza las herramientas proporcionadas de forma correcta

Cumple con las metas de la empresa




Participa  motivado en las actividades diarias de la

empresa.

Colabora con los demas trabajadores de la empresa

Aporta ideas

Es disciplinado

Es responsable

Cumple con las funciones de la empresa

Termina su trabajo en un tiempo adecuado

Realiza su trabajo con la calidad debida, es preciso y
constante. Realiza las funciones de la forma adecuada y
aprendida en la capacitacion que se le brindo en la

empresa

Observaciones:




Fecha de finalizacion de evaluacion de desempefio

Persona encargada

Puesto de persona encargada

Recibio ayuda de -

3. Coordinacion de fecha y hora de la evaluacion al tener organizado los
formatos que se utilizaran para realizar la evaluacién de desempefio, se debe

coordinar con el trabajador la fecha y hora que se utilizara para realizar la prueba.

Es importante que se le indique dicha informacién para que el trabajador pueda
contar con el tiempo suficiente para estar preparado para la prueba. Si la
capacitaciéon tuvo resultados Optimos, los resultados de la evaluacién de

desempeiio reflejaran los mismos resultados.
4. Evaluacién de desemperiio

Se procede a realizar la prueba con el trabajador en la fecha y hora acordara por
el gerente, jefe 0 persona encargada de la gestion de recursos humanos. Se le
brinda una breve introduccion sobre la evaluacion y se procede a realizar la

prueba.
5. Retroalimentacion

Los resultados son interpretados por la persona encargada de la evaluacion de
desemperio, que en este caso se propone sea la persona encargada de la gestién
de recursos humanos de las empresas de alquiler de maquinaria para la

construccion.



A continuacion se propone un formato para brindarle la retroalimentacion al

trabajador que ha realizado la evaluacién de desempefio.

Instrucciones para el evaluador: el siguiente formato le servir4 para analizar los
resultados de la evaluacion de desempefio.

Nombre del empleado

Departamento

Fecha

Tiempo en el puesto

RETROALIMENTACION

Aspectos Positivos Aspectos Negativos

Observaciones:

Utilizando este formato para realizar la retroalimentacion el gerente, jefe o persona
encargada de la gestiéon de recursos humanos para las empresas dedicadas al
alquiler de maquinaria para la construccion lograra brindarle los resultados de una
forma organizada y resaltando los aspectos positivos y negativos de la labor de un

trabajador.
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