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Resumen

Casa de las Mangueras y Conexiones S, A. Es una empresa de giro comercial
dedicada a la venta de productos Industriales y Automotriz que nace en el afio 1980
financiada por capital propio. Es una empresa familiar que actualmente cuenta con
180 trabajadores. En el proceso de reclutamiento y seleccién de personal se
encontré que sus procesos son empiricos, no existen politicas ni documentacion

gue guien y regulen éste proceso.

La empresa Casa de las Mangueras cuenta con un departamento de
Recursos Humanos que permite mantener un mejor control en las actividades a
desarrollar. Sin embargo, el departamento carece de personal para brindar un buen
servicio al cliente interno. Dejando incompletas los procesos tales como son las
evaluaciones al personal, medicidbn del clima organizacional, definicion de

competencias en cada cargo de la empresa.

La empresa en la actualidad no cuenta con unas fichas ocupacionales
actualizadas, las existentes estan incompletas por lo que no se ajustan a las
necesidades de cada puesto. Todas las areas requieren de unas fichas actualizadas

encaminadas a los objetivos de la empresa.

Como resultado en esta investigacibn se propone un Manual de
Reclutamiento y Seleccion de personal para todos los niveles jerarquicos de la
empresa, con la finalidad de mejorar algunos aspectos deficientes detectados en
dichos procesos y obtener mayores beneficios de los futuros colaboradores que

ingresen a la empresa.

Palabras Claves: Reclutamiento, Seleccion, Fichas Ocupacionales, politicas.
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Introduccioén

El reclutamiento y seleccion de personal consiste en atraer y seleccionar candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion

para cumplir con los objetivos establecidos.

Es importante abordar esta investigacion en Casa de las Mangueras para medir
el grado de eficiencia con que se realiza el proceso de Reclutamiento y seleccion.

El documento por razones de enfoque metodoldgico se ha estructurado con las
siguientes propuestas, en su primera fase se define los aspectos mas importantes
0 caracteristicas tedricas y metodologicas de dicho proyecto, se relata las teorias

basicas del modelo de reclutamiento y seleccion del personal.

El primer capitulo muestra el diagnostico de la empresa con el Unico proposito
de identificar y definir la situacion en lo que es relativo a los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal.

En el segundo capitulo se muestra la situacién actual del departamento de

Recursos Humanos, su estructura y sus funciones en general.

El tercer capitulo describe los manuales de funciones y procedimientos para los

puestos de trabajo existentes en la empresa.

En el Cuarto capitulo se realiza la propuesta de un modelo de Reclutamiento y

Seleccion para la empresa Casa de las Mangueras y Conexiones S, A.



Planteamiento del Problema

CASA DE LAS MANGUERAS Y CONEXIONES, S.A, es una empresa
comercial que ofrece productos Industriales y Automotriz. En la actualidad cuenta
con un departamento de recursos humanos el cual tiene como funcién principal la
administracion del personal, con relacion a las necesidades técnicas, operativas y
administrativas que intervienen en el Giro de la Empresa; sin embargo, a la fecha

carece de un modelo de reclutamiento y seleccion.

La carencia de estos procesos ha provocado de esta manera improvisacion
en la selecciébn de personal y esto segun los jefes de areas que han tenido
resultados en el personal como: deficiente desempefio en las funciones asignadas,
colaboradores no relacionados a la cultura organizacional de la empresa,

insatisfaccion laboral e incremento en la rotacién de personal.

En la empresa se realiza una evaluacion de desempefio anual con el objetivo
de realizar un ajuste salarial, en dicho proceso participan los jefes del area, el
colaborador y el Gerente General, sin embargo, esto no ha sido suficiente para
obtener satisfaccién y un buen desempefio de los trabajadores. En esta perspectiva
surge la necesidad de realizar un modelo de Reclutamiento y seleccion, para

obtener al personal calificado.
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Justificacion

Esta investigacion es parte del programa de culminacion de estudios de la
Maestria en Direccion y Gestion del Talento Humano de la Universidad Nacional
Auténoma de Nicaragua, y este documento serd util para consultas y estudios de
los futuros maestrantes de Direccion y Gestion del talento Humano. Esta tesis busca
plantear un modelo que le permita a la empresa Casa de las Mangueras ir
implementando un conjunto de mejoras en el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal teniendo como beneficio el fortalecimiento de mejora continua en todos

los procesos de la empresa.



Objetivo de la Investigacion

Objetivo General:

Disefiar un Modelo de Reclutamiento y Seleccion de personal para la

Empresa Casa de Las Mangueras y Conexiones S, A. Periodo 2016.

Objetivos Especificos:

1. Diagnosticar las préacticas de reclutamiento y seleccion en la empresa

2. Analizar las competencias y habilidades del personal encargado de las

labores de recursos humanos en la empresa
3. Describir el perfil ocupacional de la empresa Casa de las Mangueras.
4. Proponer instrumentos para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal en la empresa Casa de las Mangueras y Conexiones
S, A



Marco Teorico

Reclutamiento y seleccion de personal

1.1.1. Reclutamiento de Personal

Los individuos y las organizaciones estan involucrados en un continuo
proceso de atraccion mutua. El reclutamiento es un conjunto de procedimientos
orientados a atraer candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la organizacién. (Chiavenato, 1999)

Segun Chiavenato es en esencia un sistema de informacién mediante el cual
la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades
de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una
cantidad de candidatos suficientes para abastecer de modo adecuado el proceso

de seleccion.
1.1.2. Seleccion de personal
Escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para ocupar
los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia

y el rendimiento del personal. (Chiavenato, 1999)

e Adecuacion del hombre al cargo

¢ Eficiencia del hombre en el cargo



El criterio de seleccion se fundamenta en los datos e informacion que se
posean respecto del cargo. El proceso selectivo debe proporcionar no solo un
diagnostico sino también un pronéstico de la capacidad de las personas para
aprender a realizar una tarea como en la ejecucion de ella, una vez aprendida.
(Chiavenato, 1999)

Perfil de la Empresa

1.1.3. Definicion de las Organizaciones

Los seres humanos tienen que cooperar unos con oOtros, por sus
limitaciones individuales, y deben conformar organizaciones que les permitan
lograr algunos objetivos que el esfuerzo individual no podria alcanzar. Una
organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas,
formado por dos 0 mas personas, cuya cooperacion reciproca es esencial para

la existencia de aquélla. (Chiavenato, 1999)

Una organizacion existe sélo cuando:

1. Hay personas capaces de comunicarse;
2. Estan dispuestas a actuar conjuntamente (disposicién de sacrificar su
propio comportamiento en beneficio de la asociacion);

3. Para obtener un objetivo comun.

Las organizaciones existen para gue los miembros alcancen objetivos que no
podrian lograr de manera aislada debido a las restricciones individuales. En
consecuencia, las organizaciones se forman para superar estas limitaciones.
(Chiavenato, 1999)



1.1.4. Niveles Organizacionales

Segun Chiavenato las empresas se desdoblan en 3 niveles organizacionales,

cualquiera sea su naturaleza o tamafo. Dichos niveles son:

¢ Nivel institucional. Corresponde al nivel mas elevado de la organizacion; esta
compuesto por los directores, propietarios o accionista y los altos ejecutivos.

Se denomina nivel estratégico.

¢ Nivel intermedio. También llamado nivel tactico, mediador o gerencial.

¢ Nivel Operacional. Denominado nivel o ndcleo técnico.

Lo importante es que forman parte de la division del trabajo organizacional.
(Chiavenato, 1999)

Tipos de empresas

Los criterios mas habituales para establecer una tipologia de las empresas

son las siguientes. (Soto, 2005)

» Segun el sector de actividad

Empresas del Sector Primario: También denominado extractivo, ya que el
elemento bésico de la actividad se obtiene directamente de la naturaleza:
agricultura, ganaderia, caza, pesca, extraccion de aridos, agua, minerales, petrdleo,

energia eolica, etc.

Empresas del Sector Secundario o Industrial: Se refiere a aquellas que
realizan algun proceso de transformacion de la materia prima. Abarca actividades

tan diversas como la construccion, la Optica, la maderera, la textil, etc.



Empresas del Sector Terciario o de Servicios: Incluye a las empresas cuyo
principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos fisicos o
intelectuales. Comprende también una gran variedad de empresas, como las de
transporte, bancos, comercio, seguros, hoteleria, asesorias, educacion,

restaurantes. (Soto, 2005)

» Segun el tamafio

Existen diferentes criterios que se utilizan para determinar el tamafio de las
empresas, como el nimero de empleados, el tipo de industria, el sector de actividad,
el valor anual de ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente el criterio que se utilice,

las empresas se clasifican segun su tamafio. (Soto, 2005)

Grandes Empresas: Se caracterizan por manejar capitales y financiamientos
grandes, por lo general tienen instalaciones propias, sus ventas son de varios
millones de dolares, tienen miles de empleados de confianza y sindicalizados,
cuentan con un sistema de administracion y operacion muy avanzado y pueden
obtener lineas de crédito y préstamos importantes con instituciones financieras

nacionales e internacionales.

Medianas Empresas: En este tipo de empresas intervienen varios cientos de
personas y en algunos casos hasta miles, generalmente tienen sindicato, hay areas
bien definidas con responsabilidades y funciones, tienen sistemas y procedimientos

automatizados.
Pequefias Empresas: En términos generales, las pequefias empresas son
entidades independientes, creadas para ser rentables, que no predominan en la

industria a la que pertenecen.

» Segun la propiedad del capital.



Se refiere a si el capital estd en poder de los particulares, de organismos

publicos o ambos. (Soto, 2005)

Segun Soto las empresas se clasifican en privada, Publicas y Mixtas.

e Empresa Privada: La propiedad del capital esta en manos privadas.

e Empresa Publica: Es el tipo de empresa en la que el capital le pertenece al

Estado, que puede ser Nacional, Provincial o Municipal.

e Empresa Mixta: Es el tipo de empresa en la que la propiedad del capital es

compartida entre el Estado y los particulares.

Definicion de una empresa comercial

Este tipo de compafias se dedica a la compra de bienes o mercancias para
su posterior venta. Como supermercados, mueblerias, agencias de automoviles,
joyerias, ferreterias y otros. A diferencias de empresas de servicios, en este tipo de
organizaciones se utiliza la cuenta del estado de resultados llamada, costo de
mercancia vendida y es de la mas cuantiosas, en las partidas incluidas en dicho
estado. Asimismo, lo anterior trae por consecuencia que se maneje la cuenta

inventarios en el estado de situacion financiera. (Guajardo, 2008)

1.1.5. Misién

Las organizaciones tienen sus misiones y definen sus visiones de futuro. Su
comportamiento no es erratico, sino racional y deliberado. Para que estas
caracteristicas de las organizaciones puedan existir y tener continuidad es preciso

gue haya control. (Chiavenato 1.2007)



Una declaracion de mision describe el propdsito y el negocio actual de la
empresa: “Quiénes somos, qué hacemos y por qué estamos aqui’. Las
declaraciones de mision en los informes anuales o los sitios web de las empresas
suelen ser muy breves; algunas comunican mejor que otras lo sustancial de la

empresa. (Thompson, 2012)

Una declaracion de mision bien planteada debe emplear un lenguaje
bastante especifico para revelar la identidad propia de la compafiia. Lo ideal es que

la declaracion de misién de una compariia sea bastante descriptiva para:

* Identificar los productos o servicios de la compania.
« Identificar los grupos de clientes 0 mercados que se empefa en atender.
* Precisar su enfoque para agradar a los clientes.

* Otorgar a la compainiia su identidad propia.
1.1.6. Vision
“Una vision estratégica describe las aspiraciones de la administracién para el
futuro, y bosqueja el curso estratégico y la direccion de largo plazo de la compaiiia.
Una vision estratégica bien comunicada es una herramienta para comprometer al

personal de la compafia con las acciones que la llevan en la direccion que se

pretende.” (Thompson, 2012)

Politicas de personal

1.1.7. Contenido de las politicas

Las politicas surgen en funcién de la racionalidad, de la filosofia y de la

cultura organizacional. (Chiavenato, 1999)
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Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar
que éstas se desemperfien de acuerdo con los objetivos deseados. (Chiavenato,
1999)

Son guias para la accion y sirven para dar respuestas a las cuestiones o
problemas que puedan presentarse con frecuencia. Las politicas de recursos
humanos se refieren a la manera como la organizacion aspira a trabajar con sus
miembros para alcanzar por intermedio de ellos a los objetivos organizacionales, a

la vez que cada uno logra sus objetivos individuales.

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las
organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por medio de
ellos los objetivos organizacionales, a la vez que cada uno logra sus objetivos
individuales. Estas varian enormemente, segun la organizacion. (Chiavenato I. ,
1994)

Cada organizacion pone en practica la politica de recursos humanos que mas
convenga a su filosofia y a sus necesidades. En rigor, una politica de recursos
humanos debe abarcar lo que la organizacion pretenda en los aspectos siguientes:

Politica de provision de recursos humanos:

a) Donde reclutar (fuentes de reclutamiento externas e internas), cOmo y en qué
condiciones reclutar (técnicas de reclutamiento preferidas por la organizacion
para entrar en el mercado de recursos humanos) los recursos humanos que la
organizacion requiera.

b) Criterios de seleccion de recursos humanos y estandares de calidad para la
admisién, en cuanto se refiere a las aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia
y potencial de desarrollo, teniendo en cuenta el universo de cargos de la

organizacion.
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c) Como integrar, con rapidez y eficacia, los nuevos miembros en el ambiente

interno de la organizacion.

Politicas de aplicacién de recursos humanos:

a) Como determinar los requisitos basicos de la fuera laboral (requisitos
intelectuales, fisicos, etc.) para el desempefio de las tareas y funciones del
conjunto de cargos de la organizacion.

b) Criterios de planeacion, distribucion y traslado interno de recursos humanos,
que consideren la posicién inicial y el plan de carrera, y definanlas alternativas
de posibles oportunidades futuras dentro de la organizacion.

c) Criterios de evaluacion de la calidad y la adecuacién de los recursos humanos,

mediante la evaluacion del desempefio.

Fuentes de Reclutamiento

1.1.8. Reclutamiento Interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales
pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o trascendidos (movimiento horizontal)

o transferidos con promocion (movimiento diagonal). (Chiavenato, 1999)

Exige una intensa y continua coordinacién e integracion de la dependencia
de reclutamiento con las demas dependencias de la empresa, e involucra varios

sistemas.

Exige el conocimiento previo de una serie de datos e informaciones
relacionada con los otros subsistemas como, por ejemplo, resultados de las
evaluaciones de desempefio del candidato, analisis y descripciones del cargo

actual, etc.
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Chiavenato nos indica las ventajas y desventajas de éste proceso:
Ventajas del reclutamiento interno.
e Es mas economico para la empresa.
e Es mas rapido
e Presenta mayor indice de validez y seguridad
e Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados
e Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento e personal
e Desarrolla un sano espiritu de competencias entre el personal
Desventajas de reclutamiento interno

Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para

ascender y motivacion suficiente para llegar alli.

Puede generar conflicto de intereses, ya que, al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los empleados

gue no demuestran condiciones.

Cuando se maneja de manera incorrecta puede conducir al “principio de
Peter”: las empresas, al promover innecesariamente a sus empleados, los llevan

siempre a la posicion donde demuestran el maximo de su incompetencia.

Cuando se efectia continuamente puede llevar a los empleados a una
progresiva limitacion de las politicas, ya que éstos, al convivir solo con la situacion
de la organizacion, se adaptan a ellas y pierden creatividad e innovacién.
(Chiavenato, 1999)
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1.1.9. Reclutamiento Externo

Cuando al existir determinada vacante, una organizacion intenta llenarla con
personas extrafias. Incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones. (Chiavenato, 1999)

Las técnicas de reclutamiento son los métodos mediante los cuales la
organizacion enfoca y divulga la existencia de una oportunidad de trabajo, a las

fuentes de recursos humanos mas adecuada.
Segun Chiavenato las principales técnicas de reclutamiento externo son:

Consultas de los archivos de los candidatos: Los candidatos que se
presentan de manera espontanea o que no se consideraron en reclutamientos
anteriores deben tener un curriculo debidamente archivado. Este es el sistema de

menor costo, y que, cuando funciona es uno de los mas breves.

Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa: es
de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. Refuerza la organizacién

informal y brinda a los funcionarios colaboracion con la organizacion formal.

Carteles o anuncios en la puerta de la empresa: es de bajo costo, aunque su
rendimiento y rapidez dependen de varios factores, como la localizacion de la

empresa. A menudo es utilizado para cargos de bajo nivel.

Carteles con sindicatos y asociaciones gremiales: no tiene tanto rendimiento
como la anterior, pero tiene la ventaja de involucrar a otras organizaciones sin que
haya elevados costos. Sirve como estrategia de apoyo a otra principal (enfoque

indirecto).

Contactos con universidades y escuelas, agremiaciones estudiantiles,
directores académicos, centros de integracion empresa-escuela: estos estan
orientados a divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa (enfoque
indirecto). (Chiavenato, 1999)
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Conferencias y charlas en universidades y escuelas: destinadas a promover
la empresa y crear una actitud favorable, describiendo la organizacién, sus

objetivos, estructuras, etc.

Contactos con otras empresas que actGan en el mismo mercado: una

cooperacion mutua (enfoque directo).

Viajes de reclutamiento a otras localidades: cuando el mercado local de

recursos humanos esta ya bastante explotado.

Avisos en diarios y revistas: es una de las mas eficaces para atraer

candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo.

Agencias de reclutamiento: es una de las mas costosas, pero esta

compensado por factores relacionados con el tiempo y el rendimiento.
Ventajas y Desventaja del Reclutamiento Externo (Chiavenato, 1999)
Ventajas

e Trae “sangre nueva’ y nuevas experiencias a la organizacién. La entrada de
recursos humanos ocasiona una importacién de ideas nuevas y enfoques
diferentes, y casi siempre, una revision de la manera como se conducen los

asuntos dentro de la empresa.
e Renueva y enriguece los recursos humanos de la organizacion.

e Aprovecha las inversiones en preparacion y el desarrollo de personal

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.
Desventajas
¢ Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.
e [Es mas costoso y exige costos y gastos inmediatos.

e Es menos seguro que el reclutamiento interno.
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e Cuando monopoliza a las vacantes dentro de la empresa puede frustrar al

personal.

¢ Afecta la politica salarial

1.1.10. Reclutamiento Mixto

En realidad, nunca se hace solo reclutamiento interno ni solo reclutamiento

externo, uno siempre debe complementar al otro. (Chiavenato, 1999)

Cuando se hace reclutamiento interno, en algun punto de la organizacién
siempre surge una posicion que debe llenarse mediante reclutamiento externo, a
menos que ésta se cancele. Por otra parte, siempre que se hace reclutamiento

externo, debe plantearse algun desafio, oportunidad u horizonte al nuevo empleado.

El reclutamiento mixto enfoca tanto fuentes internas como externas de

recursos humanos. Puede ser adoptado de tres maneras:

¢ Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno, en caso

de que aquel no presente resultados deseables.

¢ Inicialmente reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo, en caso

de que no presente resultados deseables.

e Reclutamiento externo e interno concomitantemente.

Modelos de comportamiento en el proceso de seleccién
1.1.11. Modelo de Colocacion

Un candidato para una vacante. Cuando no se incluye la categoria del
rechazo, en este modelo hay un solo candidato y una sola vacante, que debe ocupar
ese candidato. En otras palabras, el candidato que se presenta debe ser admitido
sin sufrir rechazo alguno. (Chiavenato I. 2007)
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1.1.12. Modelo de Selecciodn

Cuando hay varios candidatos y una sola vacante a cubrir, se comparara
cada candidato con los requisitos que exige el puesto, las alternativas son
aprobacion o rechazo, si se rechaza queda eliminado del proceso ya que hay varios

candidatos para una sola vacante. (Chiavenato I. 2007)

1.1.13. Modelo de Clasificacion

Es un enfoque méas amplio y mas situacional, con varios candidatos para
cada vacante y varias vacantes para cada candidato. Cada candidato se comparara
con los requisitos de cada puesto que se pretende llenar. Para el candidato hay
entonces dos opciones por puesto aprobacion o rechazo. Si es rechazo se le
compara con los requisitos que exigen los de mas puestos hasta agotar, las
vacantes y por ello se le denomina modelo de clasificacion. (Chiavenato . 2009)

1.1.14. Modelo de Valor Agregado

Este modelo va mas alla de la simple comparacion con el puesto que sera
ocupado y se enfoca en el abastecimiento y la provision de las competencias a la
organizacion. Cada candidato es visto desde el punto de vista de las competencias
individuales que ofrece para incrementar las competencias de la organizacion. Si
las competencias individuales que ofrece interesan a la organizacion, el candidato

es aceptado. (Chiavenato I. 2007)

De lo contrario, se le rechaza. La idea basica es incrementar el portafolio de
competencias de la organizacién, de modo que garanticen su competitividad.
(Chiavenato I. 2007)

Tipos de Competencias

1.1.15. Competencias Basicas
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Estas son las que se reciben en la formacion basica y que permiten el ingreso
al mundo laboral: habilidades tales como la lectura, escritura, comunicacion oral,

entre otras. (Mertens, 1996)

1.1.16. Competencias Genéricas

Son las relacionadas a los comportamientos y actitudes laborales propias de
diferentes ambitos de produccion tales como la capacidad de trabajar en equipo,
para negociar, planificar, etc. Se refieren a caracteristicas esenciales para lograr

una actuaciéon media o minima adecuada. (Mertens, 1996)

1.1.17. Competencias Especificas

Estas se relacionan con aspectos técnicos directamente relacionados con la
funcién y no resultan tan facil de trasferir a otros contextos laborales, por ejemplo,
la operacibn de una maquina especializada o el desarrollo de proyectos de
infraestructura. Para un determinado puesto de trabajo provocan un patrén y normas
para la seleccibn de personal, para la planificacibn de la sucesion, para la

evaluacion del desempefio y el desarrollo personal. (Mertens, 1996)

Tipos de Habilidades
1.1.18. Habilidad Cognitiva

Las habilidades cognitivas son un conjunto de operaciones mentales, cuyo
objetivo es que el alumno integre la informacion adquirida a través de los sentidos,
en una estructura de conocimiento que tenga sentido para él. Formar y desarrollar

estas habilidades en el aprendiz es el objeto de esta propuesta. (Chadwick, 1991)

El concepto de habilidad cognitiva es una idea de la Psicologia cognitiva que
enfatiza que el sujeto no solo adquiere los contenidos mismos, sino que también
aprende el proceso que uso para hacerlo: aprende no solamente lo que aprendio
sino como lo aprendio. (Chadwick, 1991)
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1.1.19. Habilidad del pensamiento

Hay tres tipos y son las metas componentes de ejecucion. (Sternberg, 1999)

e Habilidades de pensamiento critico-analitico: incluye analizar, criticar, juzgar,

evaluar y contrastar.

e Habilidades de pensamiento creativo: incluye crear, descubrir, inventar,

imaginar, suponer e hipotetizar.

e Habilidad de pensamiento préactico: incluye aplicar, usar, utilizar y practicar.

Perfil ocupacional
1.1.20. Descripcion y analisis de Cargo

La palabra cargo designa un conjunto de tareas especificas que deben
ejecutarse y, por lo general, implica una relacion entre dos o0 mas personas.
(Chiavenato, 1999)

La descripcion de cargo segun Chiavenato (1999) es un proceso que consiste
enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de
los demas cargos que existen en la empresa; es la enumeracion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ocupacion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las

atribuciones o tareas (Por qué lo hace).

Un cargo puede ser descrito como una unidad de la organizacion, que
consiste en un conjunto de deberes y responsabilidades que lo distinguen de los
demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo corresponden al
empelado que lo desempenia, y proporcionan los medios con que los empleados al

logro de los objetivos en una empresa.
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Un cargo es la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola
persona, que pueden unificarse en un sélo concepto y ocupa un lugar formal en el

organigrama.

En resumen, la descripcién de un cargo esta orientada hacia el contenido de

los cargos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.

Una vez que se identifica el contenido de un cargo (aspectos intrinsecos), se
pasa analizar el cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, con los

requisitos que el cargo exige a su ocupante.

La descripcion de cargos y analisis de cargos estan estrechamente
relacionados en su finalidad y en el proceso de obtencién de datos; a pesar de esto
estan perfectamente diferenciados entre si: la descripcion se preocupa por el
contenido del cargo, en tanto que el analisis pretende estudiar y determinar todos
los requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo
exige, para poder desempefiarlo de manera adecuada. Este analisis es la base para
la evaluacién y la clasificacibn que se haran de los cargos para efectos de

comparacion. (Chiavenato, 1999)

1.1.21. Requisitos intelectuales

Tiene que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los requisitos
intelectuales que el aspirante debe poseer para poder desempeiiar el cargo de

manera adecuada. (Chiavenato, 1999)
Los factores de especificacion son los siguientes:
e Instruccion basica.
e Experiencia basica anterior.
e Adaptabilidad al cargo.
¢ Iniciativa necesaria.

e Aptitudes necesarias.
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1.1.22. Requisitos fisicos

Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos fisicos y
mentales requeridos y la fatiga provocada, y también con la complexién fisica que

necesita el ocupante para desempefar el cargo adecuado. (Chiavenato, 1999)
o Esfuerzo fisico necesario
e Capacidad visual
e Destreza o habilidad

e Complexion fisica necesaria.

1.1.23. Experiencia requerida

Una experiencia laboral como la respuesta interna y subjetiva de los trabajadores
ante cualquier contacto directo o indirecto con alguna practica, politica o
procedimientos de gestion de personas. (Meyer & Schwager, 2007)

1.1.24. Condiciones de trabajo

Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y
sus alrededores, que puede hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos,
exigiendo al ocupante del cargo una fuerte adaptacion para mantener su

productividad y rendimiento. (Chiavenato, 1999)

1.1.25. Ambiente de trabajo

¢ Riesgos.

Instrumentos de Reclutamiento y seleccion
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1.1.26. Etapas del proceso de Reclutamiento

1.1.26.1. Definicion del perfil

¢, Qué hace?, ¢Como lo hace?, ¢Para qué lo hace?, ¢Qué conocimientos y
aptitudes son necesarios para hacerlo?, son las cuestiones fundamentales a las que

debe dar respuesta el analisis de cargo. (Corrales, 2005)
e ¢Qué hace?

Se identifica las respuestas fisicas y mentales del trabajador para atender a

la serie de operaciones que requiere una actitud.
e ;CoOmo lo hace?
Se observa los procedimientos e instrumento empleados por el trabajador.
e (Para qué lo hace?

Aqui se determinan los objetivos de las actividades segun los productos que

se obtienen.
1.1.26.2. Etapa de Convocatoria o Busqueda

Esta etapa consiste en la busqueda, reclutamiento o convocatoria de los
postulantes que cumplan con las competencias o caracteristicas que hemos
definido en el paso anterior. Existen técnicas para el reclutamiento externo.
(Chiavenato 1.2009)

Las principales técnicas para el reclutamiento externo son:

e Anuncios en diarios y revistas especializadas: Los anuncios en diarios suelen
ser una buena opcidon para el reclutamiento, aunque depende del tipo de
puesto que se quiera ocupar. Los gerentes, los supervisores y los oficinistas

se dan bien con los diarios locales.

e Agencias de reclutamiento: las agencias sirven de intermediarias para hacer

el reclutamiento.
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e Contactos con escuelas, universidades: tactos intensivos con escuelas,
universidades, asociaciones gremiales (como sindicatos patronales,
consejos regionales, asociaciones de ex alumnos), agrupaciones (como
directorios académicos) y centros de integracion empresa-escuela, para
divulgar las oportunidades que ofrece al mercado. (Chiavenato 1.2009)

e Carteles 0 anuncios en lugares visibles: Es un sistema de reclutamiento de
bajo costo y con un rendimiento y rapidez razonables. Se trata de un vehiculo
de reclutamiento estatico e indicado para cargos simples, como obreros y
oficinistas. Por lo general, se coloca en las proximidades de la organizacion

y en portales o lugares de gran movimiento de personas.

e Consulta a los archivos de candidatos: El archivo de candidatos es un banco
de datos que cataloga a los candidatos que se presentan espontaneamente
o que no fueron considerados en reclutamientos anteriores. El sistema de
archivo se efectia de acuerdo con sus calificaciones mas importantes, por

area de actividad o por puesto.

Etapas del proceso de seleccion
1.1.27. Laentrevista

La entrevista es fundamental, un intercambio de impresiones, una
conversacion que desarrolla entre dos o mas personas. Sus objetivos pueden ser

diversos. (Corrales, 2005)

En el caso del analisis de puestos son. Obtener informacién, aclarar,

corroborar o ampliar una serie de datos.

Durante la entrevista, el candidato tiene la oportunidad que lo conozcan y el
reclutador, de conocerlo. En ella se buscan indicadores de que la persona es una
fiel, honesta, leal, que realmente le interesa el trabajo y lo necesita. También, se
puede indagar sobre su experiencia en empleos anteriores y determinar de mejor

manera si el candidato es apto para el puesto.
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Por lo mismo el reclutador tiene que tomar en cuenta, cuando el entrevistado
esta contestando honestamente o ya tiene unas respuestas predeterminadas con lo
cual no es veridica e imparcial la informacién que se brinda. Esta se efectla
mediante la participacion del responsable de la funcion y del area solicitante para
identificar las caracteristicas, habilidades, conocimientos y aptitudes de los
candidatos. De este modo el reclutador obtiene informacién del solicitante y este
obtiene informacién acerca de la empresa. (Corrales, 2005)

La entrevista es una parte primordial en las fases de ingreso, puesto que la
correcta aplicacion de ella, servira claramente para poder poner en claro o tener
mayor campo de posibilidades de seleccionar el candidato idoneo, asi como el que
cumpla mejor con nuestras expectativas. Existen diversos tipos de entrevistas estas
regularmente se llevan a cabo entre dos personas; un representante de la empresa

y el solicitante.
Corrales menciona que se pueden clasificar en:

e Entrevistas no estructuradas: se permite que el entrevistador formule
preguntas no planeadas. Segun como vaya caminando o tomando direccion

la entrevista.

e Entrevistas estructuradas: estas preguntas que se le haran al solicitante ya

se encuentran previamente disefiadas.

e Entrevistas mixtas: en estas como bien dice el nombre se permite utilizar
tanto preguntas estructuradas como no estructuradas, pero
implementandolas segun se desarrolle la conversacién con preguntas

espontaneas.

e Entrevistas conductuales: o también conocidas como de solucion de
problemas se centra en que el solicitante resuelva aspectos que dicha

entrevista plantea.
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La falta a la ética en los procesos de entrevista es mas comun de lo que se
podria pensar. Como la entrevista por lo general se da de una manera fluida y la
técnica implica hacer que el entrevistado se sienta en confianza para responder las
preguntas planteadas, muchas veces estas se salen de contexto, en el sentido de

gue se formulan preguntas no relacionadas con el puesto de trabajo.

e Técnicas de simulacién (Técnica de seleccion) en la entrevista en aplicacion
de pruebas es un tipo de entrevista estructurada. EIl objetivo principal es
hacer que el candidato se involucre con el rol que se desempefara de

acuerdo al puesto.

Estas técnicas tratan de pasar al postulante de un trato individual y aislado al
tratamiento en grupo, de forma verbal o de ejecucion. Donde por medio de este, el
postulante asume el papel de protagonista, en una representacion de alguna posible
situacion que se presente al momento de realizar el puesto para el cual se postula.
Lo cual permite analizar y diagnosticar su esquema de comportamiento ante
posibles problemas que se le presenten la realizacién de este trabajo. (Corrales,
2005)

1.1.28. Referencias

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Permanece vigente el hecho de
que las referencias laborales pueden proporcionar informacion importante sobre el
candidato. (Werther, 1991)

1.1.29. Pruebas

La revision de la hoja de vida, referencias y estudios del candidato no suele
ser suficiente en ocasiones para la toma de decisiones. Por esto, las empresas

realizan pruebas de empleo antes del proceso de contratacion. (Mondy, 2005)
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El objetivo de estas pruebas es predecir, con alto grado de exactitud, la
capacidad del solicitante para desempefiar en un trabajo determinado, asi como lo
que puede hacer y lo que esta dispuesto a hacer con tal de obtener el puesto.

Algunas de las pruebas mas utilizadas en el area de recursos humanos segun
Mondy “las pruebas estan destinadas a evaluar y determinar las habilidades y
destrezas de los candidatos para facilitar la eleccion de aquel que se adapte al
requerimiento del cargo” lo que significa que sin la aplicacion de éstas no se puede
tener la certeza que los aspirantes a un cargo cumple con los requerimientos

exigidos para su desempefio. (Mondy, 2005)

e Pruebas de aptitud cognitiva: determinan razonamiento, memoria,

vocabulario, fluidez verbal y numérica.

e Prueba de habilidades sicomotoras: miden fuerza, coordinacién y destreza,

coordinacién, rapidez motora.

e Prueba de muestra de trabajo (simulaciones): pruebas que requieren que un
solicitante realice una tarea o serie de tareas que son representativas del
puesto. (Mondy, 2005)

e Pruebas de personalidad: medidas de rasgos, temperamentos o

disposiciones informadas por la propia persona.

1.1.30. Examenes Médicos

De esta manera, la empresa se garantiza en alguna medida que un buen
examen médico pueda evitar reclamos posteriores en su contra, apoyados en
accidentes o enfermedades personales que ya estaban y no fueron causados en el

tiempo de la relacion laboral ni por las condiciones de trabajo. (Corrales, 2005)

Es recomendable, ademas, que el proceso de seleccion incluya un examen
meédico del solicitante, pues es de primordial interés para la empresa constatar el
estado de salud del futuro personal y su capacidad fisica para desempefiar el
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trabajo. Se pretende que quien ingresa a laborar sea sano y no posea enfermedades

contagiosas que puedan contaminar.

lgualmente, se busca prevenir accidentes o deterioros en la salud del
candidato, al determinar padecimientos que a largo plazo podrian afectar su salud

con la carga de trabajo. (Corrales, 2005)

1.1.31. Decisi6n final

Esta es la fase del proceso de ingreso a la empresa, donde en casi todos los
casos el supervisor y/o el gerente, asi como el reclutador de personal apoyados de
toda aquella informacion recabada, proceden a escoger a que postulante que sea

el mas idoneo para la vacante ya existente. (Mondy, 2005)
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Preguntas Directrices

¢ Como se ha desarrollado las practicas de Reclutamiento y seleccion del personal

en la empresa Casa de Las Mangueras y Conexiones S, A?

¢, Qué instrumentos o metodologia requiere la empresa para reclutar y seleccionar

al personal?
¢ Quién es la persona encargada de la contratacion del personal?

¢, Qué habilidades y competencias requiere el personal para ser contratado?
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Cuadro de Operacionalizacion por objetivos Especificos.

variable

Definicién conceptual

Definicién

operacional

dimensiones

Indicador

Objetivo

Especifico

Diagnosticar las
practicas de
reclutamiento y

seleccion en la empresa

Reclutamiento y

Seleccion

El reclutamiento es un
conjunto de técnicas y
procedimientos
orientados a atraer
candidatos
potencialmente
calificados y capaces
de ocupar cargos
dentro de la
organizacion. La
seleccién es escoger
entre los candidatos
reclutados a los mas
adecuados para
ocupar los cargos
existentes en la

empresa.

El reclutamiento es
el proceso de
atraer candidatos
capacitados e
idéneos a la
organizacion, luego
de este proceso
viene la seleccion
gue es escoger
entre los
candidatos aquellos
gue cumplan con
las competencias y
habilidades
requeridas del
cargoy las
necesidades de la

organizacion.

Perfil de la empresa

Politicas de

personal

Fuentes de

reclutamiento

Modelos de
comportamiento en
el proceso de

seleccion.

Antecedentes de la empresa
Estructura

Servicio/ productos

2.1 Contenido de las politicas
3.1 Internas

3.2 Externas

3.3 Mixta.

4.1 Modelo de colocacion.
4.2 Modelo de seleccion.

4.3 Modelo de clasificacion.

4.4 Modelo de Valor Agregado
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Analizar las
competencias
y habilidades
del personal
encargado de
las labores de
recursos
humanos en
la empresa

Competencias
y Habilidades

Competencia
es una
caracteristica
subyacente de
un individuo
gue esta
casualmente
relacionada a
un estandar de
efectividad y/o
con un
desempefio
superior en un
trabajo o
situacion.
Habilidades, es
la capacidad
adquirida por el
hombre de
utilizar
creadoramente
sus
conocimientos
y habitos, tanto
durante el
proceso de
actividad
tedrica como
practica.

Las
competencias
son destrezas y
actitudes
vinculadas con
el desempefio.
La habilidad es
la capacidad de
desempefiar
cierta tarea
fisica o mental.

1. Tipos de competencias
2. Tipos de habilidades

1.1Competencias basicas.

1.2 Competencias
genéricas.

1.3 Competencias
especificas

2.1Habilidad cognitiva.
2.2 Habilidad laboral.
2.3 Habilidad del
pensamiento.
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Describir el Perfil Un perfil El perfil 1. Descripcién y analisis de Cargo 1.1 Objetivos del
perfil Ocupacional ocupacional ocupacional es Cargo
ocupacional consiste en la una parte de 1.2 Funciones del
de la empresa descripcion de | analisis y Cargo
Casa de las las habilidades | descripcion de 1.3 Requisitos
Mangueras que un cargos, que Intelectuales
trabajador nace segun las 1.4 Requisitos fisicos
debe tener o necesidades de 1.5 Experiencia
tiene para la empresa. requerida
ejercer 1.6 Condiciones
eficientemente laborales
un puesto de
trabajo.
Proponer Instrumentos | Los Un instrumento 1. Etapas del proceso de 1.1 Definicién del perfil del
instrumentos | de instrumentos es el que se usa reclutamiento. postulante
para llevar a | reclutamiento | son los medios | como medio 1.2 Busqueda de los
cabo el | y seleccion. materiales que | para arribar a un 2. Etapas del proceso de seleccion. postulantes

proceso de
reclutamiento
y seleccién en
la  empresa
Casa de las
Mangueras vy
Conexiones

S, A.

se emplean
para recoger y
almacenar la
informacion.

fin

1.3 Evaluacién de los
postulantes.

2.1 La entrevista

2.2 Referencias personales
2.3 Pruebas

2.4 Exadmenes Médicos.
2.5 Decision final.
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Disefio Metodologico

Tipo de investigacion
1.1.32. Descriptiva, aplicada

La presente investigacion responde a las caracteristicas de un estudio
descriptivo, aplicada porque pretende describir con la mayor precision la efectividad
de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que se aplican a la
empresa Casa de las Mangueras, para luego realizar cambios que permitan

mejorarlos y adaptarlos a la misién y vision de la empresa.

Enfoque: cualitativa y cuantitativa

Para el desarrollo de la metodologia se realizara una investigacion cualitativa
y cuantitativa, en la que utilizaremos métodos de recoleccion de datos a través de
la aplicacion de instrumentos, tales como la entrevista, cuestionario y observacion

y encuestas.

Recoleccién de Datos
1.1.33. Métodos e instrumentos de Investigacién

El método que se utilizara para la investigacion sera el método inductivo y los
instrumentos seran la encuesta y cuestionario con preguntas abiertas, cerradas y
de opcién multiple, dirigido a los jefes de cada area de la empresa. Las técnicas de

recoleccion de datos seran observacion, Entrevista y Cuestionarios.
Observacion

Técnica que nos permitira entrar en contacto directo con los que requieren
los procesos de reclutamiento y seleccidn y recolectar datos de las actividades que

actualmente realizan.
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Entrevista

Se utilizara la entrevista donde se plasmaran una serie de preguntas abiertas
dando oportunidad a recibir mayor retroalimentacién con relacion a las operaciones

que soportan las plataformas tecnoldgicas.

Ademas, nos permitira identificar acontecimientos que han ocurrido producto
de la carencia de la administracion de un modelo de reclutamiento y seleccion, se
incorporaran preguntas directas con las cuales se delimitara el impacto y la

frecuencia en que puedan verse afectada las operaciones de la entidad financiera.
Cuestionario

Se elabora un cuestionario el cual se aplicara a cada una de las areas
administrativas y operativas, en donde se redactardn preguntas generales que

puedan extraer datos e informacion relevante.
Observacion Directa.

Se utilizara la observacion directa, en donde se realizard un recorrido a los
puestos de trabajo de cada area de la empresa para identificar las funciones que

realizan a diario.

Poblacién y muestra

La empresa cuenta con un total de 180 trabajadores, personal contratado en el
2016.

e Muestra No Probabilistico: La muestra seleccionada fue considerada con
base a los criterios, factores y procesos criticos asociados, asi como también

a los escenarios. Tomando una muestra de 20 trabajadores
Para esta investigacion se consideraron los siguientes Criterios de seleccion:

e Antigledad: se toma como criterio la trayectoria del personal porque tienen
un mejor manejo de la informaciéon de la empresa por lo que han

experimentado los cambios que ésta ha tenido.
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Formacion académica: se toma éste criterio para obtener una muestra del
personal calificado académicamente, para tener resultados con un punto de

vista mas técnico.

Jefes de &reas: es conveniente tomar en cuenta los aportes de cada jefe para

saber si ellos cumplen con los procedimientos de reclutamiento y seleccion.

Gerencia de Recursos Humanos: se quiere enfatizar el liderazgo por parte
de la gerencia del area de recursos humanos para identificar los aportes que

realizan.

Personal operativo: se realizard entrevistas al personal operativo con la
finalidad que describan sus funciones y el impacto que puede haber el no

tener un modelo de reclutamiento y seleccién.
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Analisis de los Resultados

Capitulo I. Diagnostico de las practicas de Reclutamiento y Seleccién en

la Empresa Casa de las Mangueras
1. Perfil de la Empresa Casa de las Mangueras y Conexiones S, A
1.1. Antecedentes de la Empresa

Casa de las Mangueras es una empresa familiar de capital Nicaraglense,
se caracteriza por ser una empresa de sociedad an6nima, que inicia operaciones
en la década de los 80" en el pais de Hondura con el nombre de MACONSA, al
surgir un nuevo gobierno en la década de los 90" Casa de las Mangueras establece
operaciones formalmente en Nicaragua, ubicado en la actual sucursal oriental, en
donde toda la familia Vargas con ayuda de tres trabajadores empezaron a
emprender un proyecto desconocido, abriendo un mercado de giro comercial,
dandose a conocer Yy establecer alianza con otros proveedores para satisfacer a

necesidad de este mercado.

Sin embargo, es importante mencionar que la empresa, asi como empez6
con poco personal asi fue la linea de producto que empezd abrir campo en el
comercio siendo este aun el lider, como son las Mangueras, pero este proyecto no
guedo solo con ese producto sino que actualmente ha ido diversificando los

productos segun los requerimientos del mercado.

Actualmente la empresa cuenta con cuatro sucursales en Managua ubicadas
en: Carretera Norte, Montoya, Oriental, pista el Mayoreo. Teniendo un personal de

180 colaboradores en las diferentes areas.
1.2. Misién

Somos una empresa que contribuye al desarrollo econdmico del pais,

proporcionando productos y servicios de calidad mundial, basados en nuestra
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experiencia, servicio personalizado, precios competitivos, apoyados en la
tecnologia de punta y recursos humanos calificados para satisfaccion de nuestros

clientes internos y externos.
1.3. Vision

Ser la empresa lider en el mercado nacional suministrando soluciones
integrales a la industria y consumidores finales, con personal orientado a la mejora
continua que utiliza tecnologia de punta para satisfacer a nuestros clientes internos

y externos.

La vision es una estrategia propia de la organizacion y que esta relacionada
con la mision para proveer una perspectiva de la empresa con miras hacia el futuro.
De acuerdo con la entrevista realizada a la Lic. Jazmina Meza, Gerente de Recursos
Humanos de la empresa Casa de las Mangueras y encuesta realizada a los
colaboradores un 80% afirman tener conocimiento de la mision y visién de la
empresa, y un 20% afirmo desconocer sobre la mision y vision. Pero a través de la

guia de observacién se constaté que esta no se encuentra visible al publico.

Gréafico# 1

Conocimiento sobre la Misiéon vy
Visién

_ e

FUENTE: Elaboracién propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

1.4. Valores

e Honestidad

e Respeto
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e |Lealtad
e Esfuerzo

e Trabajo en equipo

1.5. Estructura Organizacional
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g

Gerencia

General
%—/
1 1|
D D
Gerencia Gerencia de
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FUENTE: Casa de las Mangueras y Conexiones S, A.

Segun entrevista realizada a la Gerente de Recursos Humanos de la
empresa Casa de las Mangueras, la estructura organizativa actual es de forma
vertical, en donde algunos jefes ocasionan caos en otras areas por no tomar en
cuenta los canales de comunicacion. A su vez sefiala que el organigrama de la
empresa no ha sido actualizado desde hace muchos afios por lo que existen

puestos nuevos y a su vez puestos que han clausurado. (Ver anexo # 6)

En la encuesta realizada a los colaboradores un 85% afirman tener
conocimiento de cOmo esta organizada la empresa, y un 15% afirman desconocer

sobre la estructura de la empresa.
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Grafico # 2

Conocimiento sobre la Estructura de la
Empresa

H No

W Si

FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Casa de las Mangueras cuenta con una junta directiva segun la Gerente de
Recursos Humanos y segun observacion directa. En la encuesta realizada a los
colaboradores un 90% afirman tener conocimiento de quienes forman la junta
directiva.

Segun entrevista realizada a los jefes de areas indican que la junta directiva

junto con el Gerente General toma las decisiones estratégicas en la empresa.

Grafico # 3
Conocimiento sobre junta directiva de

la Empresa

= NO

M Si

FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores
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1.6. Servicios/ Productos

Las lineas de productos que se distribuyen son divididas por lineas de
productos segun al rubro que se desea satisfacer: linea Industrial, Linea Automotriz

y de Hogar.

En el caso de la Linea de Productos industriales se encuentran:

Compresores
Balineras
Bandas
Hidrolabradoras
Terminales

En la linea de productos Automotrices:

Filtros
Mangueras
Amortiguadores
Aceites

Aditivos
Balineras

En el hogar:

e Mangueras de jardin
e Herramientas.

1.7. Politicas de Reclutamiento y Seleccion
Segun entrevista realizada a la Gerente de Recurso Humanos y a través de
la guia de observaciéon la empresa no cuenta con politicas de reclutamiento y

seleccién. Por lo que la Gerencia General no se ha tomado la tarea de autorizar

politicas que faciliten dicho proceso.
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1.8. Fuentes de Reclutamiento

En la entrevista aplicada a la Lic. Meza expresa que la empresa utiliza como
fuentes de Reclutamientos: empleados actuales, referencias de empleados,
universidades, Centros Técnicos, Periddico, paginas de internet, Asociacion de
Recursos Humanos y candidatos espontaneos.

Grafico# 4
Fuentes de Reclutamiento
60%
50% 55%
40%
30%
20%
20%
10% 15%
10%
0%
Amigos Internet Candidatos Pasantias
espontaneos

FUENTE: Elaboracién propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Segun encuestas realizadas al personal de la empresa Casa de las
Mangueras un 55% afirma haberse enterado de la plaza por medio de amigos, un
20% por medio internet, un 15% por haber realizado pasantias en la empresa y
luego quedar contratados, un 10% afirma haber sido candidatos espontaneos.

La Lic. Meza expresa a través de la entrevista realizada, que lo primero que
hacen es seleccionar las fuentes y los medios para comunicar el puesto vacante,

recepcionan curriculum y los preselecciona a través de una base de dato.

La empresa cuenta con una base de datos donde se archivan los documentos

y estos a la vez son digitalizados para agilizar los procedimientos.
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En Casa de las Mangueras la técnica utilizada es la del reclutamiento mixto
afirma la Lic. Meza. Es decir que esta empresa hace un reclutamiento donde hace
movimientos internos, las personas ascienden de puestos y se busca un trabajador

externo para cubrir el puesto que queda vacante.

En los requisitos solicitados por la empresa un 100% coinciden en lo que es
curriculum y record de policia, es decir que para esta empresa es indispensable,
estos documentos son de mucha veracidad, un 90% coinciden en entregar

examenes medicos y un 80% presenta cartas de recomendacion.

Gréafico#5

Documentos que adjuntan los candidatos
para el puesto de trabajo

Cantidad

[ [ [ [ |
0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

M Examenes Médicos Record policial

Cartas de recomendacién " Hoja de vida

FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Las empresas estan constantemente en la busqueda de un personal
eficiente, con conocimientos y la preparacion mas idénea, es por eso que todas las
empresas han estructurado sus requerimientos por tal razon que Casa de las
Mangueras tiene sus requerimientos como antes mencionado con el objetivo de
contratar a un personal con valores, confiable, limpios, sin antecedentes que le
perjudiquen su reputacion y que este no sea perjudicial para la empresa, porque a
través de los requerimientos, la empresa obtiene una informacion sobre el posible

candidato que entrara a ser un integrante mas de la empresa, cumple con verificar
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las caracteristicas humanas e informacion fiable de los individuos para un cargo a

desempeiniar.

1.9. Modelos de Comportamiento en el proceso de seleccion

En la entrevista realizada a la Lic. Meza explicaba que en la empresa utilizan
el modelo de seleccion es por ello que buscan varios candidatos para una sola
vacante a cubrir, comparando a cada candidato con los requisitos que exige el

puesto.

La Gerente de Recursos Humanos también nos indicaba que en algunas
ocasiones se da el modelo de colocacion, cuando algin pasante queda en el puesto
donde esté realizando pasantias. También indica que el proceso de seleccidén no se
realiza en base a competencias sino en base a los requerimientos del jefe del area

donde se da la vacante.

Segun la Lic. Meza indica que la empresa no cuenta con mucho personal, en
el area de Recursos Humanos, solo esta compuesto por dos cargos, la Gerente y
Analista y que es la recepcionista la que recibe los curriculum porque ella esta mas

accesible a la poblacién y es quien esta en la entrada de las instalaciones del mismo.

Una vez que la recepcionista tiene los documentos en manos ella los pasa
al area de Recursos Humanos. Estos documentos llegan a manos de la Gerente de
Recursos Humanos ella los analiza y selecciona a los candidatos mas aptos para
ocupar el puesto, entregando una terna de tres candidatos como minimo al jefe del
area donde se esta dando la vacante, el cual a su vez entrevista y toma la decision

del candidato mas idoneo.

De acuerdo a la recoleccion de datos a través de las encuestas aplicadas a
los colaboradores se constaté que un 95% se le realizaron entrevistas de seleccion

y un 5% afirmo que no se les realizo entrevistas de seleccién.
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Grafico# 6

Realizacion de Entrevista

FUENTE: Elaboracién propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

De la misma manera afirmaron los jefes de areas que las personas
seleccionadas siempre les realizan entrevista ya que esto ayuda a elegir a la
persona ideal para el puesto. Sefialan que ellos solicitan a la Gerente de Recursos
Humanos una terna de 3 a 5 candidatos como minimo para realizar entrevistas de
seleccién. La Lic. Meza sefiala que se programa una reunion entre el jefe del area
y Recursos Humanos para establecer ventajas y desventajas de los candidatos que

estan pre seleccionados.

Casa de las Mangueras no cuenta con un formato de entrevistas estructurada
segun observacion directa, sino utilizan entrevistas no estructuradas, formulan

preguntas no planeadas.

En la encuesta aplicada se determind lo siguiente: que el 80% de los
encuestados concluyeron, que el jefe de area fue el encargado de realizar las
entrevistas de seleccién y un 20% afirma que quien les realizo la entrevista fue el
Gerente General de Casa de las Mangueras. De igual manera afirma la Licenciada
Meza ser ella quien realiza la primera entrevista, pero quienes hacen la ultima
entrevista de seleccion es el Gerente General o el Jefe del area dependiendo del

caso.
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Grafico# 7

Quién realiza las entrevistas

Gerente,
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Jefe de
area, 80%

FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

Para la verificacion de datos y referencias. Un primer elemento necesario es
verificar las referencias académicas; dicho de otra manera, establecer si el
solicitante se ha hecho en realidad acreedor a los titulos y diplomas que afirma
tener. Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la

trayectoria del solicitante en el campo de trabajo.

La Lic. Meza nos indica que en Casa de las Mangueras es un requisito llevar
copia de los titulos y diplomas de estudios, cartas de referencias personales y
laborales, para proceder al proceso de verificacidon. También nos indica que en los
casos de puestos de jefaturas se contrata a un investigador para que corrobore:

referencias laborales, judicial y comportamiento en el vecindario.

En la encuesta realizada a los trabajadores el 90% afirman que la empresa
realizé confirmacién de referencias de sus datos y el 10% afirman que no verificaron

sus datos.
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Grafico# 8

Confirmacion de Referencias
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FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

Segun encuestas aplicadas a los colaboradores un 60% afirmaron haber
realizado pruebas de actitud y un 40% afirmo que no realizaron pruebas. De la
misma manera afirma la Lic. Meza en la entrevista y explica que las pruebas que
aplican son Psicométricas, numérica, técnicas y ejercicios de simulacion, éstas son

seleccionadas segun el puesto.

Segun guia de observacion la empresa aplica las siguientes pruebas:

¢ Inteligencia emocional
e DISC
e Therman

Gréafico# 9

Aplicacion de pruebas

FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.
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Por varias razones, es conveniente que el proceso de seleccion incluya un
examen médico del solicitante. La empresa desea verificar el estado de salud de su
futuro personal. Segun lo que se pudo observar en la guia Casa de las Mangueras
no realiza pruebas médicas. La Gerente de Recursos Humanos notific6 que no
realizan examenes médicos que solo solicitan el certificado de salud tomando como

Unica referencia.

Segun encuesta aplicada a los colaboradores el 95% afirma haberse
realizado exdmenes médicos a la hora de solicitar un certificado de salud y un 5%

afirma no haber entregado certificado de salud a Recursos Humanos.

Gréfico # 10

Solicitud de Examenes Médicos

5%, 5%

95%, 95%

FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion.
Conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados. El grupo
de los rechazados equivale a una inversion en tiempo y evaluaciones, y de él puede

surgir un candidato idéneo para otro puesto.

En la entrevista realizada a la Lic. Meza explicaba que la decision final la
toma en algunos casos el jefe del area o el Gerente General. En la encuesta
realizada a los colaboradores el 40% indica que la decision de contratar la toma el
Gerente General, el otro 40% sefiala que es el jefe de area quien toma la decisiéon
final y un 20% afirma ser el &rea de Recursos Humanos quien toma la decisién de

contratar.
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Grafico # 11
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FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

Afirmando que la empresa Casa de las Mangueras cuenta con un proceso de
reclutamiento y seleccion. En la guia de observacion no se aprecio que la empresa
cuente con un documento escrito en el cual este establecido dicho proceso. Se
puede deducir que la empresa hace una excelente mezcla en los tipos de
reclutamiento ya que ademas de hacer movimientos internos, da oportunidad a
nuevas personas que necesitan de un trabajo; cuentan con dos modelos de
seleccién los cuales han aplicado sin ningun inconveniente. Sin embargo, carecen
de politicas de reclutamiento y seleccion, por lo tanto, realizan todo éste proceso

empiricamente.
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Capitulo II: Analisis de las competencias y habilidades del personal
encargado de las labores de Recursos Humanos en la Empresa Casa de
las Mangueras.

2. Departamento de Recursos Humanos

A partir de las encuestas realizadas en la empresa Casa de las Mangueras
un 100% de los encuestados tienen conocimiento que existe un departamento de

Recursos Humanos en la empresa.

Gréafico # 12

Existencia de un
departamento de Recursos
Humanos en la Empresa.

FUENTE: Elaboracién propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

A través de la guia de observacién Casa de las Mangueras cuenta con un
departamento de recursos humanos que permite mantener un mejor control en las

actividades a desarrollar.

Actualmente el departamento de Recursos Humanos cuenta Unicamente con
dos puesto que son: Gerente de Recursos Humanos y Analista de Recursos
Humanos, la Gerente es la encargada de gestionar todo el proceso de
Reclutamiento y Seleccion, de igual manera encargada de velar por la higiene y
seguridad del personal entre otras actividades que requiere el puesto. La Analista
es la encargada de llevar la gestion de némina y requerimientos del personal, entre
otras actividades que requiera el puesto.
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Segun la Lic. Meza el poco personal en el departamento impide realizar o
completar los procesos que se requieren, como es la realizacion de politicas de
Reclutamiento y seleccion, completar los descriptores de cargo de cada

departamento de la empresa.

En la guia de observacion se encontr6 que la empresa Casa de las
Mangueras cuenta con su reglamento interno autorizado por el Ministerio de
Trabajo, también cuentan con el Reglamento técnico organizativo los cuales se les
brindan a los trabajadores al momento de ingresar a la empresa, se cumple con la
parte de Higiene y seguridad como es: la realizacion de exdmenes médicos anual,
vacunas, brindan los equipos de proteccion a cada colaborador, cumplen con los

reportes de accidentes que se puedan dar en el mes.

La Lic. Meza establece que los departamentos por falta de personal han
dejado de realizar encuestas para medir el clima organizacional, evaluaciones para

darle seguimiento a los trabajadores y asi de igual forma reconocimiento.

Segun encuesta realizada a los colaboradores indican que el 70% se
encuentran medio satisfecho, el 25% muy satisfecho y un 5% nada satisfecho en la
empresa, todo esto es resultado de tener un departamento de recursos humanos

con poco personal.

Grafico # 13
Nivel de Satisfaccion

B Medio Satisfecho
B Muy Satisfecho

Nada satisfecho

FUENTE: Elaboracién propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.
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Se realizé encuesta para conocer qué es lo que mas satisface y lo que menos
satisface a los colaboradores de Casa de las Mangueras. Segun encuesta realizada
a los colaboradores el 95% se encuentran menos satisfecho por el salario y un 5%

por prestaciones sociales, todo esto es el resultado de no evaluar al personal.

Grafico # 14
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FUENTE: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

De acuerdo con lo encuestado un 60% afirman que lo que mas le satisface
es la estabilidad laboral, un 25% indica que el ambiente laboral es lo que les
satisface, un 5% afirman que las prestaciones sociales es lo que les satisface, un

5% por el salario y un 5% afirman los horarios flexibles es lo que mas le satisface.

Gréafico # 15

Lo que mas satisface de laborar en la Empresa

J_n..

Salario Accesible

Estabilidad Prestacion Ambiente en el
laboral essociales amigable horario
Total 60% 5% 25% 5% 5%

FUENTE: Elaboracién propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.
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2.1. Tipos de competencias que requiere el Departamento de Recursos

Humanos.

La Lic. Jazmina Meza explica que no tienen establecidas las competencias
de los cargos sin embargo sefiala que un Gerente de Recursos Humanos debe

poseer las siguientes competencias:
e Pensamiento critico
e Comunicacion.
e Creatividad
¢ Iniciativa
e Liderazgo
e Trabajo en Equipo
¢ Planificacién

Y para un analista de Recursos Humanos sefiala las siguientes

competencias:
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion
¢ Iniciativa
e Colaboracion
e Dinamismo
e Habilidad analitica

e Orientacion al cliente interno y externo
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A través de la guia de observacién el departamento no cuenta con sus
descriptores de cargo donde se establezcan las competencias que requiere cada
puesto, tampoco trabajan enfocados en competencias.

2.2. Tipos de Habilidades que requiere el Departamento de Recursos

Humanos.

Segun entrevista realizada a la Gerente de Recurso Humanos nos indica que
no tienen establecidas habilidades para los puestos del departamento de recursos
humanos, a como se indic6 anteriormente el departamento no cuenta con

descriptores de cargo donde se establezcan las competencias y habilidades.

El departamento de recursos humanos se encuentra con carencias para
brindar un buen servicio al cliente interno, no realizan evaluaciones, no le dan
seguimiento al desarrollo del personal, no definen competencias y habilidades que

debe de tener cada cargo para cumplir con los objetivos planteados por la empresa.
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Capitulo Ill: Descripcion del perfil ocupacional de la Empresa Casa de las

Mangueras

3. Descripcion y anédlisis de cargo.

El analisis del puesto de trabajo es el proceso fundamental del que depende
la mayoria de las actividades relacionada con los Recursos Humanos. Segun la Lic.
Meza y jefes de areas Casa de las Mangueras no tiene establecido manuales de

funciones y procedimientos para los puestos de trabajo.

En la guia de observacion se constaté que no existen todos los descriptores
de cargo de todos los departamentos, los Unicos que estan completos son los del
departamento de crédito y cobranza que a su vez no han sido modificados ya que

las funciones han variado con el crecimiento del departamento. (Ver anexo # 7)

3.1. Objetivos del Cargo.

Casa de las Mangueras no tiene establecido los objetivos del cargo, la
Gerente de Recursos Humanos sefala que no se ha podido realizar una reunién
con los jefes de areas y el Gerente General para iniciar el proyecto de los
descriptores de cargo.

3.2. Funciones del Cargo.

Segun guia de observacion y entrevista realizada a los jefes de areas las
funciones de cada cargo no estan soportadas en un documento, comentan que
cuando van a reclutar un puesto ellos brindan el requerimiento a recursos humanos
y al ingresar el trabajador el jefe inmediato orienta lo que debe de realizar en el
puesto.
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3.3.  Requisitos Intelectuales

Segun entrevista realizada a la Gerente de Recursos Humanos explica que
los requisitos intelectuales varian segun el cargo; si es para un cargo de analista
éste debe de estar como minimo en los Ultimos afios de la carrera, si es para un

cargo en Bodega el requisito es ser bachiller.

3.4. Experienciarequerida

La experiencia es un requisito indispensable para algunas empresas, en
Casa de las Mangueras requieren en algunas ocasiones como minimo 2 afios de
experiencia en la vacante ofertada, sefiala la Lic. Meza que el nivel d experiencia lo

determina el jefe de area.

3.5. Condiciones Laborales

En las visitas realizadas se pudo comprobar que la empresa mantiene limpias
las instalaciones para una buena higiene laboral, estdn delimitadas y libres de
obstaculos las zonas de paso, tienen sefalizacion por toda la empresa. Es
importante tener limpio el lugar donde se realizan las actividades laborales para
mejorar el ambiente, sentirse mas a gusto en el lugar donde se desenvuelven a

diario, evitar enfermedades y tener un mejor desempenio.

A los trabajadores del area de bodega e inventario se les brindan los equipos
de proteccion necesarios los cuales son renovados cada 6 meses. La Lic. Meza
sefala llevar un control para la entrega de los Equipos de Proteccion y en el

momento que ingresa el trabajador se le brindan sus equipos de uso personal.

La Gerente de Recursos Humanos afirma dar seguimiento a las condiciones
fisicas de la empresa por lo que recibe constantes supervisiones por medio del
MITRAB y el INSS. La empresa cuenta con una comisién mixta como establece la

ley 618, los cuales son los encargados de velar y supervisar las actividades para
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mantener la seguridad y la limpieza dentro de la organizacién, dandoles seguridad

a los trabajadores.

La Lic. Meza sefiala de que en la empresa nunca se ha presentado ningun
caso de violencia 0 acoso laboral. Asi mismo segun encuesta realizada el ambiente
de trabajo es amigable, esto permite que el trabajador tenga un mejor desempefio.
(Grafico #15).

Se verifico que la empresa cuenta Unicamente con 4 fichas ocupacionales,
del area de Crédito y Cobranza en las cuales se identifica el puesto de trabajo,
objetivo, funciones, requisitos y competencias del mismo, estos documentos fueron
elaborados hace 6 afos y contienen informacion innecesaria, tareas que no
corresponden a determinado cargo, no se basan en competencias. A como se

puede observar en la siguiente ficha.

; G{‘?Wﬂ:ﬁ“;e,/ﬁfﬂs Departamento de Crédito vy | Codigo 001
N ‘ Cobranza
Nuestra Experiencia es su Garantia
JEFE DE CREDITO Y
COBRANZA
Emisién 00
Actualizacion 30/01/2010
Pagina lde3
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Jefe
Inmediato
Titulo del Puesto Jefe de Crédito y Cobranza Contraloria
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Casa de Ilas Mangueras vy Gerencia de
Conexiones, S.A. Contraloria
Empresa Gerencia
Departamento  de
i Crédito y Cobranza
Sucursal Oficinas Centrales Area
OBJETIVO DEL PUESTO
Obijetivo del Puesto Recuperacién de cartera, recepcion de solicitudes y control de los clientes
de crédito
PERSONAL SUBORDINADO
Directo Indirecto Total
4 0 4
FUNCIONES
Funciones Periocidad Tipo
Llamar a los clientes de crédito y seleccionar al cliente segun el
nivel de morosidad y fijar fecha para saneamiento de saldo
Diario *Ejecucion

56




Revisar bancos para detectar cualquier pago realizado por los

clientes

*Diario *Ejecucion
Ingresar a bancos
Limpiar y mantener al dia el estado de cuenta de los clientes
Preparar nota de gestor de cobro
Revisar saldos vencidos y dia de pago del cliente *Diario *Ejecucion
Limpiar saldos vencidos y recuperacion de cartera *Control
Visitar clientes con saldos vencidos con mayor plazo del permitido
(30 dias)

*Ocasional *Ejecucion
Recepcionar devoluciones
Revisar procedimientos, calculos *Diario *Ejecucion
Verificar si se cumplen los procedimientos *Control
Firmar notas de crédito y débito
Filtrar errores, limpiar saldos *Diario *Ejecucion

*Control
Firmar Facturas (autorizacion)
Control y revision de cumplimiento de politicas *Diario *Ejecucién
*Control

Revisar expedientes con solicitudes de crédito por primera vez
Revisar y validar requisitos de crédito *Qcasional *Analisis
Convocar a comité para aprobar o no el crédito *Control
Anulacién de factura
Revisar si cumple con las politicas establecidas *Diario *Ejecucion
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Anular la factura por error del vendedor, por error del cliente o error
del pedido

Reporte de deducciones a empleados

Revisar cada factura de empleados y cuotas siguiendo politicas | *Quincenal *Ejecucion
establecidas

REQUISITOS

Formacion Académica

Minima Satisfactoria Deseable

Técnico Medio en Contabilidad Estudiante de cuarto o quinto | Licenciatura en Contabilidad Publica y
afio de la Licenciatura de | Finanzas
Contabilidad Pudblica y

Finanzas

TIPO DE EQUIPO
Escritorio X Correo electronico X
Computador de escritorio X Silla ejecutiva X
Computador portatil (laptop) N/A Silla secretarial N/A
Impresora individual X Extension telefonica X
Impresora de red compartida N/A Teléfono celular N/A
Vehiculo asignado N/A Otro (Engrapadora, saca | X

grapa, sello, almohadilla

para el sello)
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Calculadora con rollo

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo Cantidad Frecuencia de cambio
Guantes para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccién contra virutas N/A N/A
Cinturdn de fuerza N/A N/A
Tapones de oido N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Botas de trabajo N/A N/A
Overol N/A N/A

En las 4 fichas se observo:

v" Enla descripcion de las funciones no es necesario detallar la periodicidad de

ocasional y diario.

v" Los requisitos del puesto son muy pocos, no muestran la edad, género

requerido.

v No es necesario que se indiquen los equipos de proteccion personal y

uniforme.

v" No contiene las competencias del puesto.

v En los requisitos no muestra el nivel de experiencia.
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v" No sefiala otros conocimientos requeridos, dominio de idiomas, nivel de

computacion.
v No se observa la ubicacion del puesto en la estructura organizacional.
v Los descriptores no llevan firma de quien lo elaboré, revis6 y autorizo.

v" En la redaccion de la contribucién y funciones del puesto no indica la razén

de ser del puesto (Qué, como, y el para qué lo hace).

Se pudo observar que la Empresa Casa de las Mangueras no cuenta con
unas fichas ocupacionales actualizadas, por lo que se encuentran incompletas y no
se ajustan a las necesidades de cada puesto. Todas las areas no cuentan con sus
fichas. Es necesario que se realice un nuevo levantamiento de informacion en todos

los departamentos de la empresa.
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Capitulo IV: Propuesta de Instrumento para llevar a cabo el proceso de
Reclutamiento y Seleccion de personal en la empresa Casa de las
Mangueras y Conexiones S, A.

Este Manual responde a las necesidades y carencias que actualmente
cuenta el proceso de reclutamiento y seleccion. El manual Permitird definir con mas
precision las caracteristicas indispensables para la posicion, detectar que tipo de

empleado que podria cubrir la vacante y su adecuacion a la empresa.

Es importante ademas de resaltar que la busqueda deberd dirigirse
basicamente hacia las personas dispuestas a obtener excelentes resultados con

capacidad de adaptarse a los cambios inesperados que se presente dia a dia.

4. Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

4.1. Objetivo

Estructurar las actividades orientadas a integrar a la empresa el personal
idéneo para cada area que lo solicite, cumpliendo los estandares de experiencia y
capacidad definidos para cada puesto en especifico.

4.2. Alcance

El presente manual aplica al reclutamiento y seleccion de personal para todas

las areas de Casa de las Mangueras y Conexiones S, A.

4.3. Documentos de Referencia
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Formulario para requisicion de personal. Forma que tiene como objetivo
contener toda la informacion relativa a la solicitud de personal para cubrir una plaza

vacante (Ver anexo # 10)

Formulario para solicitud de empleo. Formulario utilizado para reunir toda la
informacion necesaria acerca del solicitante para poder iniciar el proceso de

seleccion. (Ver anexo # 8)

Formulario para solicitud de referencias: Forma utilizada para el registro de
los datos de referencias laborales proporcionadas para personal por sus antiguos

empleadores. (Ver anexo # 9)

Hoja de verificacion de datos. Forma utilizada para comprobar la veracidad
de los datos proporcionados asi como para la actualizacion de los mismos.

Manual de descripcién de puestos: Manual que incluye las descripciones de

todos los puestos existentes en la Empresa.

El manual de procedimientos comprende los procesos de requisicion,

reclutamiento y seleccion de personal.

4.4. Descripcion del proceso de Reclutamiento y Seleccién de personal.

Requisicion: inicia con el establecimiento de la necesidad de contratacién de
personal, seguido de la determinacion de las especificaciones de las personas que
cubrirdn el puesto, asi como las condiciones laborales como salario, horarios de

trabajo, atribuciones y funciones.

Reclutamiento: comprende todas las actividades planificadas encaminadas a
atraer aspirantes a cubrir las plazas vacantes existentes en la empresa. Incluyendo
los medios de informacidn y publicacion asi como la recoleccion de informacion de

los aspirantes.
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Seleccion: abarca las actividades y medios para comprobar la veracidad de
la informacion obtenida, las evaluaciones para medir la capacidad de los aspirantes

y otros recursos para determinar cudl es el aspirante idoneo al puesto vacante.

Flujo grama No. 1 Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal.

INICIO

!

REQUISICION

!

RECLUTAMIENTO

I

SELECCION

Sl l NO

¢ Es aceptable segun seleccion’ ARCHIVO DE
DOCUMENTACION

CONTRATACION

4.5. Disposiciones y reglas generales.

v" No se permite la contratacién de familiares en primer y segundo grado de

empleados de Casa de las Mangueras y Conexiones S, A.
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v" No esta permitida la contratacién de personas sobre las cuales estén dadas
malas referencias, siempre y cuando estas procedan de una fuente confiable.

Debe comprobarse siempre dicha confiabilidad.

v' Debe comprobar la autenticidad de los documentos entregados por los

solicitantes antes de contratarlos.

v Todo candidato debe cumplir estrictamente el perfil establecido en la

descripcion del puesto al que aplica.

v" Debe evaluarse previamente la necesidad de dotacion de personal, siendo el
responsable de esta evaluacion el jefe de area que lo solicita e informar sobre

cualquier cambio oportunamente al departamento de recursos humanos.

4.6. Instructivos para cada proceso
4.6.1 Requisicion.

Instructivo No.1: de procedimiento para el proceso de requisicion de personal.

Qué hacer Coémo hacer Registro Responsable Persona gue Persona que recibe

envia

Evaluacion de [§] es por Jefe de area Jefe de é&rea Analista de recursos
[l glsecsilelclel sustitucion  de solicitante solicitante humanos
oler ez | personal dado de

personal baja puede

procederse sin

mayor analisis,

pero si es plaza

nueva debe

justificarse en el

proyecto para el

cual es necesario
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Continta.

Qué hacer

Solicitar
Formulario de

Requisicion

Llenar

formulario

Autorizar

requisicion

Entregar

Formulario

Iniciar gestién
de la

requisicion

Coémo hacer

Hacer solicitud
de formulario
verbalmente al

departamento de

recursos
humanos

Llenar cada
casilla del

formulario con la
informacion

requerida.

El Gerente
debe
firmar y autorizar

General

el formulario para
que recursos
humanos pueda

proceder.

Entregar el
formulario a la
Gerente de
Recursos

Humanos

La Gerente de
Recursos
Humanos
recibira la
requisicion para

iniciar la gestion.

Registro

Formulario
para
requisicion
de personal
(Anexo#3)

Formulario
para
requisicion
de personal
(Anexo#3)

Responsable

Jefe de
solicitante

Jefe de

solicitante

Jefe de
solicitante

Jefe de

solicitante

Gerente
Recursos

Humanos

Persona que
envia

area Jefe de area
solicitante

area

area Jefe de area
solicitante

area Jefe de area

solicitante

de

Persona que recibe

Gerente de Recursos

Humanos

Gerente de Recursos

Humanos

Gerente de Recursos

Humanos
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4.6.2. Reclutamiento de personal.

Instructivo No. 2: de procedimiento para el proceso de Reclutamiento de personal.

Qué hacer

Establecer

perfil

Elaborar

anuncio

Publicar

anuncio

Determinar
cantidad de
solicitudes a

recibir

Atencion a
candidatos y

recepcion de

papeleria

Coémo hacer

Buscar el descriptor de

cargo.

Elaborar el anuncio de
acuerdo a requisitos del

perfil de cargo.

De acuerdo a Ia
naturaleza del puesto a
cubrir se permite colocar
anuncios en: periddico,
Universidades, péaginas
de internet, centros
técnicos, asociacion de

Recurso Humanos

Se debe de recibir como
minimo 5 candidatos por

plaza.

Registro

Buscar

Descriptor de

cargo

Atender a los candidatos Archivo

y recibir su papeleria:
Curriculum
Fotocopia de cédula
Record de policia

3 cartas de

recomendacion personal.

Responsable

Gerente
Recursos

Humanos

Gerente
Recursos

Humanos

Gerente
Recursos

Humanos

Gerente
Recursos

Humanos

Analista
Recursos

Humanos

Persona Persona

que envia  recibe
de
de
de
de

de Candidato Analista

Recursos

Humanos
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Continda.

Qué hacer

Entrega de

solicitud

Entrega de
pruebas
Psicométric

as

Entrega de

Curriculum,
Solicitud de
empleo \

pruebas

Cémo hacer

Entregar solicitud de
empleo al candidato y
explicarles cémo debe

llenarla

Entregar la evaluacion
correspondiente a la
plaza a que aplica el

candidato

Entregar en un folder con
toda la informacion al jefe
del area donde se dio el
requerimiento de la plaza

Registro

Solicitud de
empleo
(Anexo #4)

Inteligencia
emocional,
DISC,
Therma,
pruebas

técnicas.

Responsable

Analista de

Recursos

Humanos

Gerente de

Recursos

Humanos

Gerente
Recursos

Humanos

Persona

que envia

Analista de
Recursos

Humanos

Gerente de
Recursos

Humanos

de Gerente de

Recursos

Humanos

Persona

recibe

Candidato

Candidato

Jefe de area
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4.6.3 Seleccion de personal.

Instructivo No. 3: de procedimiento para el proceso de Seleccién de personal.

Qué hacer

Contacto
con los
candidatos
seleccionad
0s para

entrevista

Primera
entrevista de

candidatos

Entrega de

expediente

de candidato
a jefe

solicitante

Segunda
Entrevista

Coémo hacer

Establecida la fecha y
hora para la entrevista

con el jefe del area
solicitante confirmar
programacion con el

candidato y la Gerente de
Recursos Humanos para
que ambas entrevistas

sean el mismo dia.

Entablar  conversacion

para conocer el caracter,

confirmar datos
generales y otros
aspectos importantes

personales del candidato.

Entregar el expediente
completo del aspirante al

jefe solicitante.

Entablar  conversacion

para aclarar aspectos
como la experiencia,
formacién, logros,

condiciones laborales.

Registro

Expediente
del

candidato.

Registro de
entrevistas
para

aspirantes.

Expediente
del candidato

Registro de

entrevista

Responsable

Analista de
Recursos

Humanos

Gerente de
Recursos

Humanos

Gerente de
Recurso

Humanos

Jefe de area

solicitante

Persona Persona

gue envia que recibe

Analista Candidato
de
Recursos

Humanos

Gerente Jefe de area
de solicitante.
Recurso

Humanos
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Seleccionar al candidato
idbneo para la plaza
vacante en base a toda la
informacién contenida en

el expediente.

Entrega de expedientes

al jefe de recursos

humanos,

Expediente
de

candidatos

entrevistados

los

Expedientes

de

candidatos

Jefe de area

solicitante

Jefe de area Jefe de Gerente de
solicitante area Recursos
solicitante Humanos

{ ﬂ/ﬁﬁ”g%’rav

Nuestra Experiencia es su Garantia

APP (Adecuacion Puesto Persona)
I —

Gerencia Recursos Humanos
Reclutamiento y Seleccion

Candidato: |Edgardo Barreto Educacion: Ef;::g:g;e Admon de Intereses: Ventas y Mercadeo, Asesoria Comercial
Puesto . . Tipo de i . Centro de
actual: Ejecutivo de Ventas candidato Interno: [] Externo: Trabajo: Casa Cross
Puesto - ~ - . ; .
Vendedor Automotriz Edad: 28 afos Experiencia: |Ventas y Mercadeo, Asesoria Comercial
vacante:
Criterios de Seleccion Ent’rev_|sta Entrevista RH| Prueba Técnica DISC Fom:jnm_on Office Expener\ua Total
Técnica Académica previa
Perfil del puesto: 10% 10% 15% 15% 20% 10% 20% 100%
Candidato: 8% 8% 13% 11% 18% 10% 18%

Clave Calidad Organizacional

Inadecuado para el puesto actual

Adecuado con limitaciones

Adecuado para el puesto actual

Puede Desempefiar Puesto Superior

69-menos
79-70

0 39780
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4.7. Pruebas para seleccion de personal.

4.7.1. Prueba inteligencia Emocional.

Es el conjunto de evaluaciones aplicadas a los candidatos para apreciar su
desarrollo mental. Medir la conciencia emocional, autoestima, empatia, resolucion

de conflictos.

4.7.2 Prueba DISC

Es una prueba que analiza la habilidad para comprender la complejidad del

trabajo a la hora de planificar y solucionar problemas.

v" Conduce: para conseguir resultados a pesar de la oposiciéon o antagonismo

de las circunstancias.
v Influencia: sobre las personas para que actlen positiva y favorablemente.

v Stabilidad: constancia en la ejecucion del trabajo con un estilo regular y

predictible.

v' Conformidad: con las politicas y standard a fin de evitar errores, conflictos y

riesgos.

4.7.3. Prueba Therman

Es una prueba que tiene como objetivo primordial medir el coeficiente
intelectual de las personas que cuentan con un grado de escolaridad suficiente, con

el que pueden comprender problemas expuestos en forma escrita.

La herramienta mide la agilidad intelectual, y esta estructurada en diez series
en las que se detectan la informacion cultural, juicio l6gico, razonamiento verbal,

habilidad numérica, atencion, concentracion, clasificacion y discriminacién selectiva.
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Su tiempo de aplicacion lleva aproximadamente 35 minutos, pudiendo administrarse

de forma individual o grupal.

4.7.4. Pruebas Especificas.

Las pruebas especificas son evaluaciones para medir con objetividad el
grado de conocimiento y habilidad adquiridos mediante el estudio, la practica o el

ejercicio.

Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos exigidos
por el cargo, como por ejemplo nociones de contabilidad, informatica, produccion,
ventas. El grado de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas como lo
pueden ser pericia para conducir un vehiculo, habilidad para operar maquinaria,

capacidad de negociacion y venta.

4.8. Implementacién.

4.8.1 Beneficios de laimplementacion del Manual.

Al tener un sistema definido para reclutamiento de personal se facilita la toma
de decisiones en todos los aspectos de dicho proceso debido a que se tienen
establecidas directrices de accion para cada parte del proceso asi como politicas y

normas que regulan las actividades involucradas.

Con un procedimiento establecido para reclutamiento de personal se tiene
una herramienta Gtil para proporcionar formacion a personal nuevo del

departamento de recursos humanos.

Aumento en la cantidad de empleados comprometidos. Al ser estable
laboralmente un empleado satisface su necesidad natural de pertenencia lo que

automaticamente lo convierte en una persona comprometida con la empresa que
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suple dicha necesidad al mismo tiempo de que se reduce las probabilidades de

desmotivacién por la misma causa.

4.8.2 Herramientas necesarias para la implementacion del Manual.

A continuacion se describen los recursos necesarios para la eficaz

implementacion del sistema de reclutamiento y seleccion de personal.

Manual Aprobado: se refiere a la copia impresa y aprobada del manual de

reclutamiento y seleccion de personal.

Formas Impresas: son todas las formas como requisiciones de personal,
formularios para solicitud de empleo, formularios para solicitud de referencias,
impresas y a disposicion del departamento de personal y las personas que los

soliciten.

Debe contarse con los servicios de un proveedor confiable de comprobacion
de referencias para los puestos de jefatura.

4.8.3. Procedimiento para publicacion y aprobacion del Manual

El proceso de aprobacion y publicacién debe realizarse segun el instructivo

siguiente:
Qué Hacer Cbmo Hacerlo Responsable | Registro
Imprimir el | Imprimir un original del manual | Gerente de Manual de
manual y encuadernarlo para su Recursos Reclutamiento y
posterior autorizacion. Humanos seleccion de personal.
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Presentacion

Entrega del manual a Gerencia

Gerente de

Manual de

para General para su aprobacion. Recursos Reclutamiento y
autorizacion. Humanos seleccion de personal.
Autorizacién. Evaluacién del manual y Gerente Manual de

autorizacion del mismo General Reclutamiento y

seleccion de personal.

Publicacion vy | Informe a los distintos Gerente de Memorandum a jefes
puesta en | departamentos de la empresa | Recursos de los departamentos
vigencia. sobre la autorizacion y entrada | Humanos de la empresa.

en vigencia del manual, para

gue las disposiciones en las

descritas sean acatadas y las

actividades en las detalladas

se realicen de la manera

establecida.
Archivo Reguardar el original del Gerente de Archivos de Recursos

manual en el archivo de Recursos Humanos

documentos vigentes del Humanos

departamento de Recursos

Humanos.

4.8.4 Método de induccion para laimplementacion.

Objetivo.

Capacitar al personal de recursos humanos de Casa de las Mangueras y

Conexiones S, A. Para la eficaz aplicacion del manual de reclutamiento y seleccion

de personal.

Personal a instruir:

v' Gerente de Recursos Humanos
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v" Analista de Recursos Humanos
Jefes de Area.

Contenido de la capacitacion: formacion basica para la correcta ejecucion de

los procesos de: Requisicion, Reclutamiento y seleccién de personal.

4.9. Descriptor de Puestos.

Se presenta esta ficha ya conteniendo los ajustes necesarios a las fichas actuales

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe de Crédito y Cobranza
Jefe Inmediato: Gerente de Contraloria
Reportes Directos: 4

Unidad de Negocio: Gerencia de Contraloria
Area/Departamento: Crédito y Cobranza
Sociedad/Division/Subdivision: | Sucursal Carretera Norte.

Principal Contribucién del Puesto

¢, Cual es la raz6n de ser del puesto en la Organizacién?

Administrar las cuentas por cobrar a través del sistema, con el fin de asegurar que los

flujos de la empresa retornen en tiempo y forma asi mantener una cartera real y sana.
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Responsabilidades del Puesto

Principales responsabilidades y objetivos del puesto en orden de importancia ¢ Qué

hace, como lo hace y para qué lo hace?

Revisar las facturas de créditos y conciliacion de las mismas con reportes diarios de

ventas para ser entregadas a cartera y asi garantice la recuperacion de las mismas.

Validar el reporte de facturas retenidas y faltantes de ventas mediante la recepcion de
documentos de rutas para ver si estan con los requisitos establecidos para lograr la

recuperacion de estas.

Brindar seguimiento de los clientes morosos mediante la visita directa, para resolver

problemas de solvencia.

Generacion de crédito, mediante de solicitud de crédito revisando, para aprobar el

cadigo.

Programa de recuperacion de cartera con los vendedores, por medio de la atencion

directa con el vendedor, para revisar la cartera que ellos manejan.

Toma de Decisiones del Puesto

¢, Cuales son las decisiones mas importantes o relevantes que pueda tomar el

puesto?

Rechazo de facturas si no cumplen con sus requisitos de sellos y originales.

Rechazo de devoluciones manuales con manchones
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Rechazo de memorandum para cambios de precios si no cumplen con las firmas de

gerencias.

Relaciones Internas

Mencione las relaciones mas importantes que tiene el puesto:

¢ Para qué?

Area y/o Puesto

Ventas Registro de precios, descuentos,

promociones

Contabilidad Control de faltantes de ventas

Relaciones Externas

Mencione las relaciones mas importantes que tiene el puesto:

Organizacion / Institucion ¢Para qué?

Clientes Solicitud de cualquier informacién

Organigrama del Puesto

Ubicacién del puesto en la estructura organizacional.
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Jefe de Credito y
Cobranza
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Perfil del Puesto

Edad: 25 a 40 afios

Género: indiferente Estado Civil: indiferente

Disponibilidad para viajar: si

% de Tiempo en: Oficina 70% Campo: 30%

Escolaridad minima: Lic.
Contabilidad o Administracion.

Grado Educacional: Licenciatura

Especialidad o Disciplina:

Contabilidad Publica

Administracion de Empresas

Competencias del Puesto:

Capacidad analitica Trabajo en Equipo

Proactivo Toma de Decisiones

Computacion:

Manejo paquete Office avanzado

Otros conocimientos | Manejo de Sistemas
requeridos:

Excel Avanzado
Experiencia Senior | Pleno Junior Pasante

3 Experto /Becario

Puestos que debid Mas , (de 4|(de 2| (de 6 (Sin
desempefiar de 10 (mas de hasta 5|hasta 4|hasta 18 S

) 5 afios) ] ] experiencia
previamente afios afios) afos) meses) )

X

Puesto:
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Jefe de Cartera y Cobro

Dominio de Idiomas

Inglés No se Bésico Medio Avanzado
requiere
Comprension X
Comunicacion X
Redaccion X
Elaboro: Revisé y Autorizé: Fecha de Elaboracion:

Esta es una ficha actualizada que servirA como una herramienta que
beneficiara a la empresa Casa de las Mangueras en su proceso de Reclutamiento

y Seleccion de personal. La ficha contiene datos como son:
v' Competencias del puesto.
v Nivel de experiencia.
v" Conocimientos requeridos, dominio de idiomas, nivel de computacion.
v Ubicacioén del puesto en la estructura organizacional.
v" Firma de quien lo elaboro, revisé y autorizo.

v Cada funcion indica la razon de ser del puesto (Qué, cdmo, y el para qué lo

hace).
v' Sefala los requisitos de edad, genero requerido.

79




Conclusiones.

Concluida esta investigacion en la que se recolectd, analizé e interpreto
informacion relacionada con los procesos de reclutamiento y seleccion de personal

gue Casa de las Mangueras y Conexiones S,A. se ha concluido que:

La empresa no cuenta con un documento escrito del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, realiza una mezcla en los tipos de
reclutamiento interno y externo. Sin embargo carecen de politicas que regulen éste

proceso.

No cuentan con un encargado de Reclutamiento y seleccidén que gestione el
proceso de reclutamiento y seleccién de personal, sino que éste recae en la Gerente
de Recursos Humanos. No realizan evaluaciones para darle seguimiento al
desarrollo del personal. La ausencia de competencias de cada puesto deja un vacio

para cumplir con los objetivos planteados por la empresa.

La carencia de un analisis de puesto y la identificacion clara de un perfil
profesional provoca que la seleccion del personal no sea la adecuada y el asi no se
contrate personal idéneo para el puesto vacante.

La propuesta del manual de reclutamiento y seleccion de personal
presentado como resultado del estudio, sea considerado un instrumento efectivo y
eficaz para los propdsitos requeridos por la empresa. Se contemplan ademas de

politicas, las tendencias actuales de competitividad exigidas en el mercado laboral.
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Recomendacion.

Informar a la Gerencia de la empresa, los resultados obtenidos en esta
investigacion, para que al conocer de manera objetiva, la realidad evaluada y

puedan asumir las acciones que consideran mas convenientes al respecto.

Implementar el Manual de Reclutamiento y Seleccién de personal a la

Empresa Casa de las Mangueras y Conexiones S, A.

Actualizar las fichas ocupacionales que conlleve a la descripcion idonea de
los cargos, adicionar las funciones que han surgido en el ejercicio de su trabajo y
eliminar aquellas que no le corresponden al cargo e implementar éste proceso para

todas las areas de la empresa.

Evaluar periédicamente el cumplimiento del Manual de Reclutamiento y
Seleccién de personal con el propésito de garantizar el desarrollo adecuado de
todos los procesos en el reclutamiento y seleccién de personal necesarios en la

empresa Casa de las Mangueras y Conexiones S, A.
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Anexos # 1

g gLasa de
CHahifliEras

Nuestra Experiencia es su Garantia

Entrevista
Estimado(a) Gerente de Recursos Humanos:

Soy estudiante de la Maestria en “Direccién y Gestion del talento Humano” de
procomin, y esta entrevista tiene el objetivo de obtener informacion directa sobre el
proceso de reclutamiento y seleccién de personal de Casa de las Mangueras y
Conexiones S, A. Para el desarrollo de la Tesis como requisito de la titulacion.

Agradezco de antemano su aporte.

Datos Generales del Encuestado o Encuestada

Afos de laborar en la empresa:

Nivel académico:

¢Cual fue el cargo por el cual fue contratado al entrar a la Casa de las

Mangueras
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¢cCual es el cargo actual que desempefia en Casa de |las

Mangueras

Antecedentes

¢, Como fue su proceso de llegada a la empresa?

¢, Como llego a tener el puesto de trabajo en la empresa?

Organizacion

¢, Cual es la misién y vision de la empresa?

¢, Como funciona la estructura organizativa de la empresa en los diferentes niveles

jerarquicos?

¢La empresa cuenta con politicas de reclutamiento y seleccion? ¢, Cuales son?

¢ Quién toma las decisiones estratégicas en la empresa?

¢Dentro de la planificacion la empresa elabora manuales de funciones y

procedimientos para los puestos de trabajo? ¢ Los conoce?

Proceso de reclutamiento y seleccion del personal

¢,Qué medios utiliza la empresa en el proceso de reclutamiento?
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¢, Qué tipo de reclutamiento realiza la empresa?

¢, Qué tipo de seleccion realiza la empresa?

¢La seleccion se toma en base a competencias?

¢ Quién recepcionan los documentos de los candidatos?

¢ Cuédl es el proceso de verificacion de datos y referencias que realiza la empresa?

¢, Quién determina los requisitos intelectuales y experiencia requerida del puesto?

La Entrevista

¢ Se realizan entrevista al momento de contratar al personal? ¢Cual es el

procedimiento?

Habilidades y competencias.

¢ El proceso seleccidn se realiza en base a competencias?
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¢, Qué tipos de competencias y habilidades requieren los candidatos para ser

seleccionados por la empresa?

¢, Cudles son las habilidades y Competencias que debe de tener el personal de

Recursos Humanos?

Pruebas

¢, Qué tipos de pruebas utiliza la empresa en el proceso seleccion de personal?

(Cognoscitivas, psicométricas, simulacion, personalidad)

¢, Qué criterios utilizan para seleccionar la prueba?

Examen medico

¢ Solicitan examen médico para contratar?

¢, Qué tipos de examen médico le solicitan?

Decision final

¢,Cuales son los mecanismos de la toma de decisiones en la seleccién de
Personal que se lleva a cabo en la empresa?

En caso que existe problemas en la toma de decisiones para seleccionar a un nuevo

trabajador ¢ Como lo solucionan?
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Condiciones Laborales

¢, Quién es la responsable de Higiene y Seguridad?

¢, Qué actividades se realizan en la empresa para velar por la proteccion de los

trabajadores?

Anexos # 2

g 4 Lasa de Jas Entrevista

""f‘fﬁlaﬂgueras

Nuestra Experiencia es su Garantia

Estimado(a) Jefe:

Soy estudiante de la Maestria en “Direccidn y Gestion del talento Humano” de
procomin, y esta entrevista tiene el objetivo de obtener informacién directa sobre el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal de Casa de las Mangueras y

Conexiones S, A. Para el desarrollo de la Tesis como requisito de la titulacién.
Agradezco de antemano sus aportes.
Datos Generales del Encuestado o Encuestada

Afos de laborar en la empresa:

Nivel Académico:

¢Cual fue el cargo por el cual fue contratado al entrar a la Casa de las

Mangueras

¢Cual es el cargo actual que desempefia en Casa de Ilas

Mangueras
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Antecedentes

¢, Como fue su proceso de llegada a la empresa?

¢, Como llego a tener el puesto de trabajo en la empresa?

Organizacion

¢, Conoce la mision y vision de la empresa?

¢ Quién toma las decisiones estratégicas en la empresa?

¢Dentro de la planificacion la empresa elabora manuales de funciones y

procedimientos para los puestos de trabajo? ¢ Los conoce?

¢ Usted y su personal cuentan con sus descriptores de cargo?

Proceso de reclutamiento y seleccion del personal

¢, Conoce el proceso de reclutamiento en la empresa? ¢Quién lo ejecuta?

¢, Qué medios utiliza la empresa en el proceso de reclutamiento?

¢ Participa la gerencia y los jefes de areas en la seleccién de personal?

¢ Conoce el proceso de verificacion de datos y referencias que realiza la empresa?
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¢, Quién determina los requisitos intelectuales y experiencia requerida del puesto?
La Entrevista

¢ Usted realiza entrevista a los candidatos?

¢,Cuantos candidatos como minimo solicita al area de recursos humanos para ser

entrevistados?

Habilidades y competencias.

¢, Qué tipos de competencias y habilidades busca en un candidato?
Pruebas

¢ Usted como gerente o jefe del &rea solicita alguna prueba en especifico para que

se le realicen a los candidatos? ¢ Qué tipo de prueba?

Examen medico

¢Le solicitaron realizar examen médico para su contratacion?

¢, Qué tipos de examen médico le solicitaron?

Decision final

¢ Conoce los mecanismos de la toma de decisiones en la seleccion de

Personal que se lleva a cabo en la empresa?
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Anexos # 3

oy Coes do oz Entrevista
.‘:;ﬁ/ang éras

Nuestra Experiencia es su Garantia

Estimado(a) Colaborador(a):

Soy estudiante de la Maestria en “Direccién y Gestion del talento Humano” de
procomin, y esta entrevista tiene el objetivo de obtener informacion directa sobre el
proceso de reclutamiento y seleccién de personal de Casa de las Mangueras y

Conexiones S, A. Para el desarrollo de la Tesis como requisito de la titulacion.

Agradezco de antemano sus aportes.

Datos Generales del Encuestado o Encuestada

Afos de laborar en la empresa:

Nivel Académico:

¢Cual fue el cargo por el cual fue contratado al entrar a la Casa de las

Mangueras?
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¢cCual es el cargo actual que desempefia en Casa de |las

Mangueras?

Organizacion

¢, Conoce la mision y vision de la empresa?

¢,Cuando ingreso a la empresa le dieron a conocer por escrito sus funciones a

realizar?

Proceso de reclutamiento y seleccién del personal

¢, Conoce el proceso de reclutamiento en la empresa? ¢ Quién lo ejecuta?

¢,Como usted fue seleccionado por la empresa?

La Entrevista

¢ Quiénes le realizaron entrevistas?

¢, Cuantas entrevistas realizo para quedar seleccionado?

Habilidades y competencias.

¢, Qué tipos de competencias y habilidades requiere su cargo?

Pruebas
¢, Qué tipo de pruebas realizo para ser contratado?
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Examen médico

¢ Le solicitaron realizar examen médico para su contratacion?
¢, Qué tipos de examen médico le solicitaron?

Anexos # 4

“‘:"’5‘1’4/577”27‘7?/'33 Encuesta

Nuestra Experiencia es su Garantia

Estimado(a) Colaborador(a):

Soy estudiante de la Maestria en “Direccidn y Gestion del talento Humano” de
procomin, y esta entrevista tiene el objetivo de obtener informacion directa sobre el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal de Casa de las Mangueras y

Conexiones S, A. Para el desarrollo de la Tesis como requisito de la titulacion.
Agradezco de antemano sus aportes.
Datos Generales

Afos de laborar en la empresa:

Carrera profesional:

Area donde labora en la empresa:

Organizacion de la Empresa.

¢ Conoce usted cual es la mision y vision de la empresa?
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Si__ b)No___

¢, Conoce usted como esta organizada la empresa? (Direccion, areas)

Si__b)No_

¢,Conoce usted a la junta directiva de la empresa?

a)Si___ b)No

¢La empresa cuenta con un departamento de Recursos Humanos?

Si__b)No_

¢ Esta satisfecho de trabajar en la empresa?

Muy Satisfecho/a:

Medio Satisfecho/a:

Nada Satisfecho/a:

¢, Qué es lo que mas le satisface de laborar en la empresa?

Salario:

Prestaciones sociales:
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Ambiente amigable:
Estabilidad laboral:

Otros (anotarlos):

¢Qué es lo que menos le satisface de laborar en la empresa?

Salario:

Prestaciones sociales:
Ambiente amigable:
Estabilidad laboral:

Otros (anotarlos):

Proceso de Reclutamiento

¢ Por qué medios se enter6 de la vacante del puesto?
Radio:

Internet:

Periodico:

Television:

Amigos:

Otros (anotarlo):
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¢,Cree usted que los puestos de trabajo deben ser ofertados publicamente?

Si b) No

¢ Qué documentos presento a la empresa para el puesto de trabajo?
Hoja de vida:

Cartas de recomendacion:

Record policial:

Examenes Médicos:

Todos los anteriores:

Otros (anotarlo):

Proceso de seleccion.

¢ Le realizaron entrevista al momento de su seleccion al puesto de trabajo?

Si___b)No___

¢, Quién le realizo la entrevista?

Gerente:
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Jefe de area:
Consultor externo:

Otros (anotarlo):

¢ Confirmaron sus referencias (O cartas de recomendacion)?

Si_ _b)No_

¢ Le aplicaron alguna prueba de actitud?

Si___b)No___

¢, Quién toma la decisiéon al momento de contratar?

Gerente:

Jefe de area:

Recursos Humanos:

Otros (anotarlo):
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Anexos # 5
.;‘jf;ﬂ/g;;”z"ﬂ rge Guia de Observacion.

Nuestra Experiencia es su Garantia

La presente guia de observacion tiene como objetivo verificar los datos de la
empresa Casa de las Mangueras.

Datos Generales:
Lugar de Observacion: Empresa Casa de las Mangueras.
Hora de observacién: 9:00 a.m.

Fecha: 30 de Enero 2017.

No. | item para Observacion. SI |NO |[NA

¢ Tienen elaborada la misién y vision de la

empresa?

¢, Se toman medidas de higiene laboral en la

empresa?

Se toman medidas para prevenir los

accidentes laborales?
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¢Existe una comision mixta de higiene y

seguridad del trabajo?

¢ Se les brindan equipos de proteccion a los

trabajadores?

¢ Existe sefalizacion en toda la empresa?

¢Tienen  definidas las  politicas de

Reclutamiento y Seleccion de personal?

¢Existen las fichas ocupacionales de los

cargos?

¢Cuenta con manuales de procedimientos

para cada cargo?

¢ Cudl de los siguientes documentos adjunta
el candidato a su solicitud de empleo?

Curriculum.

Titulos.

Cartas de trabajos anteriores.

Constancias de referencias.

Record de policia.

Certificado de salud.

Cedula de identidad.

Fotos tamarfio carnet.

Foto copia de carnet del inss
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Otros requisitos.

¢Cuenta con una base de dato para el

reclutamiento?

¢, Cuenta con un departamento de Recursos

Humanos?

¢, Cual de los siguientes documentos existen

en la empresa?

Reglamento Interno.

Reglamento Técnico Organizativo. (RTO)

Caddigo de ética.

Estructura Organizacional.

101



Lasa de fas

Nuestra Experiencia es su Garantia

Anexos # 6

Estructura Organizacional
Casa de las Mangueras

Junta Directiva

Gerente General

Rolando Vargas
Auditor Interno Asistente Gerencia
Marlon Mendoza Karla Monge
[
Coordinador
Inventarios
Carlos Lopez
[ | | |
. Gerente Logistica Gerente Comercial
Gerente Contraloria Y Gerente Recursos
! ’ Manuel Vargas Rolando Vargas
Ricardo Alexis Estrada Estrada Humanos
Valdivia Guillermo Ubeda
Jefe Jefe Crédito y Jefe Mtto de . Jefe .
Contabilidad Cobranza Edificios Jefe_ S_ervuc_los Jefe Operaciones| Importaciones Jefe Adrnpn Jefe Desar_rollo Jefe Ventas
Giovann Marlon Castro Franklin Farifias Administrativos Evenor Argiiello Jacqueline Diaz Comercial Comercial Carlos Artola
) y Carmen Hernandez 9 q Leydi Tinoco Job Cortez
Espinoza
Analista IAnalista Crédito]
Contabilidad y Cobranza Coordinador - )
Luis C. Blandén Magdalena Rizo Almacén Mecan[co Aurtomotnz
1 Marcos Rivas René Dominguez | I I I I |
Jefe Analista Supervisor
Tecnologia Jefe Taller Jefe Sucursal Jefe $ucursal Jefe Ventas Jefe Ventas Recursos Seguridad
. : Montoya Oriental :
) Marfa Elena Ivania Alfaro Elvis Delgad Javier Mend Isaac Mayorga | |Marvin Cerrato Humanos Juan Carlos
Coordinador Fonseca vis Delgado avier Mendoza Jazmina Meza Hernandez
— Bodega
Pablo Gutiérrez
Coordinador Recepcionista
— Bodega Iris Morall
Genaro Davila ris Morales
Coordinador
L Bodega
Eddy Acevedo
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Anexos # 7

DESCRIPCION DE PUESTOS (Departamento de Crédito y Cobranza)

5.1.- Jefe de Crédito y Cobranza

/’:gjwiasgdg/as Departamento de Crédito y | Cdédigo 001
T
UL UEFH; Cobranza
Nuestra Experiencia es su Garantia
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA
Emision 00
Actualizacion | 30/01/2010
Pagina lde3
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Jefe
Inmediato
Titulo del Puesto Jefe de Crédito y Cobranza Contraloria
Casa de las Mangueras vy Gerencia de
Conexiones, S.A. Contraloria
Empresa Gerencia
Departamento de
i Crédito y
Sucursal Oficinas Centrales Area
Cobranza
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OBJETIVO DEL PUESTO

Objetivo del Puesto

Recuperacion de cartera, recepcion de solicitudes y control de los clientes

de crédito

PERSONAL SUBORDINADO
Directo Indirecto Total
4 0 4
FUNCIONES
Funciones Periocidad Tipo
Llamar a los clientes de crédito y seleccionar al cliente
segun el nivel de morosidad y fijar fecha para saneamiento

Diario *Ejecucion
de saldo
Revisar bancos para detectar cualquier pago realizado por
los clientes

*Diario *Ejecucion
Ingresar a bancos
Limpiar y mantener al dia el estado de cuenta de los
clientes
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Preparar nota de gestor de cobro

Revisar saldos vencidos y dia de pago del cliente *Diario *Ejecucion
Limpiar saldos vencidos y recuperacion de cartera *Control
Visitar clientes con saldos vencidos con mayor plazo del
permitido (30 dias) _ . _
*Qcasional *Ejecucion
Recepcionar devoluciones
Revisar procedimientos, calculos *Diario *Ejecucion
Verificar si se cumplen los procedimientos *Control
Firmar notas de crédito y débito
Filtrar errores, limpiar saldos *Diario *Ejecucion
*Control
Firmar Facturas (autorizacion)
Control y revisiéon de cumplimiento de politicas *Diario *Ejecucion
*Control
Revisar expedientes con solicitudes de crédito por primera
vez
*Qcasional *Analisis
Revisar y validar requisitos de crédito
*Control
Convocar a comité para aprobar o no el crédito
Anulacion de factura
Revisar si cumple con las politicas establecidas *Diario *Ejecucion

Anular la factura por error del vendedor, por error del

cliente o error del pedido

Reporte de deducciones a empleados
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Revisar cada factura de empleados y cuotas siguiendo | *Quincenal *Ejecucion
politicas establecidas

REQUISITOS

Formaciéon Académica

Minima Satisfactoria Deseable

Técnico Medio en Contabilidad | Estudiante de cuarto o quinto | Licenciatura en Contabilidad Publica
aflo de la Licenciatura de |y Finanzas
Contabilidad Puablica y

Finanzas
TIPO DE EQUIPO
Escritorio X Correo electronico X
Computador de escritorio X Silla ejecutiva X
Computador portatil (laptop) N/A Silla secretarial N/A
Impresora individual X Extension telefonica X
Impresora de red compartida N/A Teléfono celular N/A
Vehiculo asignado N/A Otro (Engrapadora, | X
saca grapa, sello,
almohadilla para el
sello)
Calculadora con rollo X
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo Cantidad Frecuencia de cambio
Guantes para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccién contra virutas | N/A N/A
Cinturdn de fuerza N/A N/A
Tapones de oido N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Botas de trabajo N/A N/A
Overol N/A N/A
Camiseta cuello redondo N/A N/A
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5.2.- Analista de Crédito y Cobranza

@Wéﬁ“ﬁﬁfﬂs Departamento de Crédito y | Cddigo 002
angesres Cobranza
Nuestra Experiencia es su Garantia
ANALISTA DE CREDITO Y
COBRANZA
Emision 00
Actualizacién | 30/01/2010
Pagina lde3
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Jefe | Jefe de Crédito y
Inmediato Cobranza
Titulo del Puesto Analista de Crédito y Cobranza
Casa de Ilas Mangueras vy Gerencia de
Conexiones, S.A. Contraloria
Empresa Gerencia
Departamento de
i Crédito y
Sucursal Oficinas Centrales Area
Cobranza

OBJETIVO DEL PUESTO

108




Objetivo del Puesto Influir en los procesos de recuperacion de cartera

PERSONAL SUBORDINADO

Directo Indirecto Total
0 0 0
FUNCIONES
Funciones Periocidad Tipo
Verificacion de Facturas de Crédito Diario Control
Revision de fechas
Revisar si las facturas tienen descuesto inmerso con orden
de compra
Elaboracion y Descripcion de ROC Diario Control
A través del sistema Analisis
Conciliar ROC con facturas emitidas por sistema, calcular
descuentos, impuestos , exoneraciones
Pases a Clientes contado- crédito Diario Analisis
Verificar el estado de cuenta del cliente a autorizar Control
facturacion para ver su comportamiento de pago y no

Direccién

extralimitar sus compras promedios mensuales
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Ingreso a sistema ROC de acuerdo a zona y vendedor

Validando informacién del sistema con lo detallado del
vendedor y gestor para conciliar saldo veraz, cancelacién

de factura y verificacion de descuento

Diario

Analisis

Control

Elaboracion de calculo de descuento mediante politica

establecida

A través de tabla de Excel versus ROC, verificar si cumple
con los parametros de dias de créditos, conciliar

descuento otorgado al momento del crédito

Para calcular IR, exoneraciones mediante soportes

Diario

Analisis

Control

Elaboracion de notas de crédito y debito

A través de soportes requeridos y documentos soportes de

la empresa

Para soportar cancelacion final de facturas créditos, crear
mora al cliente por incumplimiento de pago y soportar al

cliente su estado de cuenta al dia

Diario

Analisis

Control

Liquidacion de vendedores foraneos- Gestor de cobro
A través de ROC, depésitos en bancos, efectivo y Excel

Para conciliar la recuperacion contra lo depositado, para

conciliar ROC recibido contra entregado

Ocasional

Andlisis

Control

Envios de estados de cuentas, envios de gestiones de

cobros
Envios de estado de cuenta a través de correo electrénico
Envios de gestiones de cobro en fisico

Para conciliar registros contables cliente- cartera

Semanal

Control

REQUISITOS
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Formacién Académica

Minima

Satisfactoria

Deseable

Técnico Medio en Contabilidad

Estudiante de cuarto o quinto

Licenciatura en Contabilidad Publica

afio de la Licenciatura de |y Finanzas
Contabilidad Publica y
Finanzas
TIPO DE EQUIPO
Escritorio X Correo electrénico X
Computador de escritorio X Silla ejecutiva X
Computador portétil (laptop) N/A Silla secretarial N/A
Impresora individual X Extensién telefénica X
Impresora de red compartida N/A Teléfono celular N/A
Vehiculo asignado N/A Otro (Engrapadora, | X
saca grapa, sello,
almohadilla para el
sello)
Calculadora con rollo X

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo

Cantidad

Frecuencia de cambio
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Guantes para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccién contra virutas | N/A N/A
Cinturdn de fuerza N/A N/A
Tapones de oido N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Botas de trabajo N/A N/A
Overol N/A N/A
Camiseta cuello redondo N/A N/A
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5.3.- Auxiliar de Crédito y Cobranza

@Wgﬂsgdg/ﬂs Departamento de Crédito y | Cddigo 003
ol UEI'H; Cobranza
Nuestra Experiencia es su Garanti
AUXILIAR DE CREDITO Y
COBRANZA
Emisién 00
Actualizacion | 30/01/2010
Pagina lde3
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Jefe | Jefe de Crédito y
Inmediato Cobranza
Titulo del Puesto Aucxiliar de Crédito y Cobranza
Casa de Ilas Mangueras vy Gerencia de
Conexiones, S.A. Contraloria
Empresa Gerencia
Departamento de
i Crédito y
Sucursal Oficinas Centrales Area
Cobranza

OBJETIVO DEL PUESTO
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Objetivo del Puesto Dar seguimiento y facturacion cronolédgica de facturas de clientes de

crédito y crédito/contado.

PERSONAL SUBORDINADO

Directo Indirecto Total

FUNCIONES

Funciones Periocidad Tipo

Revisacion de expedientes de vendedores y reportes

contra facturas que recibo del dia anterior
*Diario *Control

Cotejar que las facturas reflejadas en reportes vengan

fisicamente (niGmero de factura, cliente y monto)

Verificacién de facturas entregadas y evitar cualquier

inconveniente (pérdidas de originales y copia)

Archivos de copia de crédito en consecutivo y por dia

verificando en sistema alguna factura anulada o
*Diario *Control
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Verificar en sistema todas las facturas hechas en el dia 'y

cotejar las recibidas

Dar el seguimiento debido a las facturas que entregan, la
cual las llevo en Excel para verificar y dar seguimiento de

las facturas que no han sido recibidas

Archivo de facturas originales en los expedientes de

clientes de crédito o de zonas de contado
*Diario *Control

Orden de facturas originales segun las zonas, nombre y en

orden ascendente

Resguardar de manera ordenada las facturas originales

Liquidaciones de recibos

Detallar los nimeros de recibos, montos y verificar contra | *Diario *Control

cheques, depdsitos o transferencias

Llevar control de los recibos para su debida aplicacion en

el sistema y evitar pérdidas de documentos

REQUISITOS

Formacion Académica

Minima Satisfactoria Deseable

Técnico Medio en Contabilidad | Estudiante de cuarto o quinto | Licenciatura en Contabilidad Publica
aflo de la Licenciatura de |y Finanzas
Contabilidad Puablica y

Finanzas
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TIPO DE EQUIPO

Escritorio X Correo electronico X
Computador de escritorio X Silla ejecutiva X
Computador portatil (laptop) N/A Silla secretarial N/A
Impresora individual X Extensién telefénica X
Impresora de red compartida N/A Teléfono celular N/A
Vehiculo asignado N/A Otro (Engrapadora, | X

saca grapa, sello,
almohadilla para el

sello)

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo Cantidad Frecuencia de cambio
Guantes para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccién contra virutas | N/A N/A
Cinturdn de fuerza N/A N/A
Tapones de oido N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Botas de trabajo N/A N/A
Overol N/A N/A
Camiseta cuello redondo N/A N/A
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5.4.- Gestor de Cobro

@Wéﬁ“ﬁﬁfﬂs Departamento de Crédito y | Cddigo 004
angesres Cobranza
Nuestra Experiencia es su Garantia
GESTOR DE COBRO
Emision 00
Actualizacién | 30/01/2010
Pagina lde?2
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Jefe | Jefe de Crédito y
Inmediato Cobranza
Titulo del Puesto Gestor de Cobro
Casa de las Mangueras vy Gerencia de
Conexiones, S.A. Contraloria
Empresa Gerencia
Departamento de
i Crédito y
Sucursal Oficinas Centrales Area
Cobranza

OBJETIVO DEL PUESTO

Objetivo del Puesto

Recuperar las facturas de crédito a nivel de Managua
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PERSONAL SUBORDINADO

Directo Indirecto Total

0 0 0

FUNCIONES

Funciones Periocidad Tipo
Cobro de facturas a clientes con crédito

Identificar, junto con el jefe de &rea, los clientes con | *Diario *Ejecucion
facturas vencidas o por cercanas a vencimiento.

Visitar al cliente en su direccion domiciliar

Elaborar recibos oficiales de caja

Elaborar gestiones de cobro

REQUISITOS

Formacién Académica

Minima Satisfactoria Deseable
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Bachiller
Conocimientos Contables

Licencia de Conducir Categoria
2

Técnico Medio en Contabilidad | Estudiante de IV o V afio de

Contabilidad Publica y Finanzas

TIPO DE EQUIPO

Escritorio N/A Correo electronico N/A
Computador de escritorio N/A Silla ejecutiva N/A
Computador portétil (laptop) N/A Silla secretarial N/A
Impresora individual N/A Extensién telefénica N/A
Impresora de red compartida N/A Teléfono celular X
Vehiculo asignado X Otro (Engrapadora, | X
saca grapa, sello,
almohadilla para el
sello)
Calculadora con rollo N/A

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo

Cantidad

Frecuencia de cambio
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Guantes para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccién contra virutas | N/A N/A
Cinturdn de fuerza N/A N/A
Tapones de oido N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Botas de trabajo N/A N/A
Overol N/A N/A
Camiseta cuello redondo N/A N/A
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Anexos # 8 Solicitud de Empleo.

@] flasade s \
ﬁlaﬁ"’gﬂ’eras

ﬁurmh]fmmiimufm-n;; So li (o} |tu d d e Em p | e

Favor de llenar esta solicitud en forma manuscrita

solicita

Nota: La informacién aqui proporcionada sera tratada

\_

Datos personales

Puesto que FOtOgraﬁa

Kl-\pellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) Edad \
Afos
Direccién Colonia Cédigo Postal Teléfono
Sexo

\

Documentacién

Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

Reg. Fed. De Contribuyentes No. Numero de Seguridad Social Numero de Licencia de Conducir

Estado de Salud y Habitos Personales

Actualmente ¢Cémo considera su estado de salud? ¢Padece alguna enfermedad crénica?

O Bueno O Regular O Malo O No O Si ¢Cudl?
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Datos familiares

[NOMBRE VIVE | FINADO DIRECCION OCUPACION ]
Escolaridad
NOMBRE DE LA ESCUELA DIRECCION FECHAS ANOS  TITULO
RECIBIDO
DE
Primaria
Secundaria

Conocimientos Generales

Que idiomas domina

Maquinas de oficina o taller que sepa manejar

Que funciones de oficina domina

Software que domina
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CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O ULTIMO

ANTERIOR

EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR

EMPLEO

[

Tiempo que presto sus

Servicios

Nombre de la

Compafiia

Referencias Personales

/[ NOMBRE

DIRECCION

TELEFONO

OCUPACION

TIEMPO \]
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Datos Generales

¢Cémo se enter6 de este empleo?

O AnuncioO otro medio (an6telo)

¢SAlgun pariente trabaja en esta empresa?

O No O Si (nébmbrelos)

Datos Econdmicos

¢Ha sido afianzado?

O No O Si (nombre de la cia.)

¢Ha estado afiliado a algin sindicato?

¢Tiene usted otros ingresos? Importe
mensual

O No O Si (describalos) $

¢Su cényuge trabaja?

Percepcién mensual

O No O Si(dénde) $
¢Vive en casa propia?

Valor estimado

O No O si $

N

_/
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Anexos # 9

Lasa de . SN
Helijlras AN

Nuestra Experiencia s su Garantia ":) 4
RESuTRo0”

Casa de las Mangueras, S.A.

Gerencia Recursos Humanos.

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Tipo de Referencia Laboral |:| Personal |:|

Nombre completo del
candidato

Puesto al que aspira:

Nombre del Contacto:

Empresa donde labora:

Puesto:
. _ Teléfono
Teléfono convencional:
Celular:
Verificacion laboral:
Laboro para ustedes: Si NO
[ -
Periodo laborado: Desde Hasta

Puesto (s) desempeiiado (s):
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Motivo de salida de la empresa:

Despido

Renuncia D []
¢, Recomienda al candidato para su contratacion? Si D NO ]
Favor calificar en escala de 1 a 4 las siguientes L 5 3
cualidades del candidato:

Asistencia
Puntualidad

Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Responsabilidad

Cumplimiento de tareas encomendadas

Verificacion Personal:
Tiempo de conocer al candidato:
Tipo de relacién con el candidato:

¢cConsidera que el candidato es una persona

responsable? ! q NO []
Explique su respuesta:

¢, Sabe usted esta persona esta laborando o para quién

laboré? NO []
Explique su respuesta: D

¢sConsidera usted que esta persona mantiene una i NO

buena relacion con los demas?
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Explique su respuesta:

Observaciones adicionales:

Nombre 'y puesto del

verificador:

Firma:

Fecha de verificacion:

Nota: La verificacién personal solamente se aplicara en caso de que NO existan referencias

laborales.
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Anexos # 10

; Lasa de [as

Msligieras

Nuestra Experiencia es su Garantia

Lasa de as
CASA DE LAS MANGUERAS, S.A.
a” ”E,.as, REQUISICIéN DE PERSO&AL

Nuesira Experiencia s su Gara GERENCIA GESTION HUMANA

REQUISICION DE PERSONAL

Puesto solicitado: Reemplazo O Permanente O
Gerencia: Adicién O Temporal O
Sucursal

Nombre del Solicitante:

Si es reemplazo, indique:

Nombre del colaborador a reemplazar:

Ultimo dia de trabajo:

Causa de Reemplazo:
PROMOCION [] TRASLADO [ ] RENUNCIA [] DESPIDO []

Favor Justificar en caso de reemplazo por despido:

Si es adicion: éFue incluida en el Presupuesto? si [ No [

Justificacién para adicién:

La contracion se hara de acuerdo al perfil de puesto actual: si [ No []

Si responde No, requiere elaborar/actualizar o actualizar el perfil de puesto:

Sugerencia para promocion interna

Proporcione el nombre de la(s) persona (s) que sugiere sea(n) consideradas(s) para la posicion:

Aprobaciones del Area: Recibido y Revisado:
(f) : Firma del Solicitante (f) : Firma. Recursos Humanos
Aprobado: Autorizado:
(f) : Nombre y Firma Gerente de Area (f) : Firma Gerencia General

Fecha Fecha

Vo. Bo. Revisado Gerencia de Recursos Humanos

Firma Fecha

Fecha de Cierre de solicitud:
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Anexos # 11 Datos de Encuestas realizadas a los Trabajadores de Casa de las

Mangueras.
Tabla # 1
Conocimiento de Vision | Frecuencia %
y Mision
SI 16 80%
NO 4 20%
TOTAL 20 100%
Tabla # 2
Conocimiento de | Frecuencia %
Estructura de la
Empresa
Sl 17 85%
NO 3 15%
TOTAL 20 100%
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Tabla # 3

Conocimiento de Junta | Frecuencia %

Directiva de la Empresa

Sl 18 90%

NO 2 10%

TOTAL 20 100%
Tabla # 4

Fuentes de | Frecuencia %

Reclutamiento

Amigos 11 55%

Internet 4 20%

Candidatos 2 10%

Espontaneos

Pasantias 3 15%

TOTAL 20 100%
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Tabla # 5

Documentacion Frecuencia %

Hoja de Vida 20 100%

Cartas de | 17 80%

Recomendacion.

Record de policia 20 100%

Exdmenes Médicos 18 90%

TOTAL 20 100%
Tabla # 6

Proceso de Entrevista Frecuencia %

Sl 19 95%

NO 1 5%

TOTAL 20 100%
Tabla # 7

Responsable de realizar | Frecuencia %

Entrevista

Jefe de area 16 80%

Gerente General 4 20%

TOTAL 20 100%

131



Tabla # 8

Confirmacion de | Frecuencia %

Referencias

SI 18 90%

NO 2 10%

TOTAL 20 100%
Tabla # 9

Aplicacion de Pruebas Frecuencia %

Sl 12 60%

NO 8 40%

TOTAL 20 100%
Tabla # 10

Exadmenes Médicos. Frecuencia %

Sl 19 95%

NO 1 5%

TOTAL 20 100%
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Tabla # 11

Decision Final Frecuencia %

Gerente 8 40%

Jefe de area 8 40%

Recursos Humanos 4 20%

TOTAL 20 100%
Tabla # 12

Existe Departamento de | Frecuencia %

Recursos Humanos

SI 20 100%

NO 0 0%

TOTAL 20 100%
Tabla # 13

Satisfaccion del | Frecuencia %

personal

Medio Satisfecho 14 70%

Muy Satisfecho 5 25%

Nada Satisfecho 1 5%

TOTAL 20 100%
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Tabla # 14

Lo que Menos Satisface | Frecuencia %

al personal

Prestaciones sociales 1 5%

Salario 19 95%

TOTAL 20 100%
Tabla # 15

Lo que Mas Satisface al | Frecuencia %

personal

Estabilidad Laboral 12 60%

Prestaciones Sociales 1 5%

Ambiente Amigable 5 25%

Salario 1 5%

Accesible en el horario |1 5%

TOTAL 20 100%
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