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Resumen

La presente investigacion, se centra en plantear un manual para el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal y ser utilizado en la Procuraduria General de la Republica (PGR), a fin de
captar y seleccionar los candidatos iddneos para ocupar un puesto o plaza requerida al generarse
una necesidad de personal dentro de la misma, el cual contribuya a captar un talento humano con
los perfiles y competencias adecuadas. Ya que el reclutamiento y la seleccidn son dos fases de un

mismo proceso, el cual vendra a ser eficiente en su labor contribuyendo al logro de los objetivos.
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Abstract

The present research, focuses on a manual for recruitment and selection of personnel, and be used
in the Office of the Attorney General of the Republic. - In order to capture and select suitable
candidates to occupy a required position or place when generating a need for personnel within it;
which contributes to capture a human talent, with the appropriate profiles and competencies. Since
recruitment and selection are two phases of the same process, which will become efficient in its

work contributing to the achievement of the objectives.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION
1.1. INTRODUCCION

El presente documento de investigacion se plantea el analisis de reclutamiento y seleccion

de personal en la Procuraduria General de la Republica en la ciudad de Tegucigalpa.

Se define el analisis de un proceso que permite seleccionar al personal que ocupara un
puesto en la institucion indispensable tener las personas indicadas con capacidad y eficiencia, que
por ende lo esencial es proveerse con recursos humanos apropiados y de calidad profesional en

todos sus aspectos.

Es por ello que se comprende este universo intentando conocer de primera mano su
percepcidn sobre que se pretende implantar un método de Reclutamiento y Seleccion uniforme a
todos los procedimientos previos a la contratacion de nuevo personal, razén por la que hemos

identificado una necesidad, resaltando que esta competencia no esta completamente desarrollada.

Asimismo, se presentan lineamientos que deberan ser tomados en cuenta al realizar el
reclutamiento y seleccidn, sus objetivos, politicas, metodologia y recomendaciones que deberan
considerarse al iniciar un proceso de igual manera las técnicas para cada una de las etapas del

mismo.



1.2. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Actualmente la institucion no implementa un proceso de Reclutamiento y Seleccién de
personal, solo se recolectan perfiles u hojas de vida en general de varios solicitantes, se publica la
vacante para que las personas que opten por la vacante puedan competir, luego, se finaliza el
proceso con una entrevista en donde se toma la decision de quien se quedaria con el puesto; este
proceso, no se hace formal, y tampoco se evalla el puesto, solo se ofertan las oportunidades de
trabajo. Esto sucede aproximadamente 10 veces al afio, debido a que ingresa cierta cantidad de

trabajadores a cubrir puestos.

1.3. DEFINICION DEL PROBLEMA

En la actualidad el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal juega un papel muy
importante ya que es la base para el buen funcionamiento de una institucion, tomando como pilar
la obtencidén de personal idoneo y calificado para cubrir los puestos o vacantes que la institucion

requiera.

En la actualidad la Procuraduria General de la Republica cuenta con un Manual de
Reclutamiento y Seleccion de personal, pero este no estd actualizado, tampoco cuenta con los
procesos y procedimientos idéneos para un buen reclutamiento en la institucion. Viendo esta
necesidad se procedio a realizar actividades inherentes a la investigacion y revision de las
debilidades y fortalezas del proceso en referencia, aplicando los correctivos necesarios para

formular la propuesta del mencionado proceso, con la finalidad de obtener el personal calificado



en el area que se solicite. En este sentido los servicios que brinda la Institucion seran eficaces para
que aumente sus niveles de efectividad en cuanto a sus procesos y se desarrolle de forma continua.

Para lo cual se busco responder a las siguientes interrogantes:

1. ¢Cuales son las debilidades y fortalezas del proceso de reclutamiento y seleccién que
maneja la PGR?

2. ¢Como se guia el gestor de RR.HH., en la bdsqueda y seleccion de candidatos idoneos?

3. ¢Que fuentes de reclutamiento posee la PGR, para atraer los posibles candidatos que
cumplan con el perfil necesitado?

4. ¢Cudl es el proceso que utiliza RR. HH. de la PGR para nuevas contrataciones?

5. ¢Qué rendimiento tiene el proceso de Reclutamiento y Seleccion, de la PGR?

1.4. OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1. Objetivo General

Analizar el método de reclutamiento y seleccidn de personal de la Procuraduria General de la
Republica de Honduras (PGR), para poder contribuir a lograr un 6ptimo proceso de
Reclutamiento y Seleccion de personal a través de una propuesta de mejora en los procesos
y procedimientos utilizados en el area de RR HH para el reclutamiento y seleccion de la

institucion.

1.4.2. Objetivos Especificos

1. Determinar debilidades y fortalezas del proceso de reclutamiento y seleccion que maneja



la PGR para guiar al gestor de recursos humanos, en la busqueda y seleccion de candidatos
idéneos para cubrir las plazas vacantes.

2. Identificar las fuentes de reclutamiento que posee el PGR para atraer los posibles
candidatos que cumplan con el perfil requerido.

3. Identificar el proceso que utilizan en la actualidad en el area de RR.HH. de la PGR para la
contratacion de nuevo personal.

4. Proponer un plan de mejora con base en los hallazgos de esta investigacion.

1.5.  JUSTIFICACION

La propuesta que se plantea tiene una importancia de primer orden, ya que se doto a la
Institucion de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo para las personas responsables
de reclutar y seleccionar el personal necesario, para cubrir las vacantes de los diferentes puestos

que se necesiten dentro de la organizacion, logrando asi optimizar el proceso en referencia.

Esto implica disefiar el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal definiendo en
primer orden, las fuentes mas adecuadas para la captacion y las técnicas que permitan determinar,
en la préactica, la idoneidad de las personas que optan al cargo que se les solicita. Ya que es
necesario elegir al mejor personal capacitado y requerido para que la Institucién pueda alcanzar
sus objetivos y asi mismo sea eficiente, logrando los ejes de su mision y visién consolidandose

como la mejor.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Reclutamiento y Seleccion de personal

En la actualidad el Reclutamiento y Seleccion de Personal es de mucha relevancia para el
éxito de las instituciones, tomando en cuenta que al hacer un buen Reclutamiento, se estd aportando
para hacer una excelente seleccion y asi tomar la mejor decision, o hacer la mejor eleccion del

candidato que cubrira una vacante.

Es de suma importancia manejar esta fase de manera cuidadosa eficaz y con un buen 0jo,
ya que esta seré la fase que nos guiara a la eleccion de las personas idoneas y calificadas para el

buen funcionamiento de la institucion.

“El reclutamiento se define como el proceso de atraer individuos oportunamente en
suficiente numero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la

organizacion”, (Anénimo, 2006).

La busqueda, seleccidn y orientacion de personas es un desafio para el departamento de
recursos humanos de cualquier organizacion. Estas actividades, se relacionan con el proceso de
integracion de recursos humanos y, comprende todas las actividades relacionas con la
investigacion de mercado, el reclutamiento y la seleccion de personal, asi como su integracion a

las tareas organizacionales (Chiavenato, 2007).



Toda organizacién opera dentro de un sistema o ambiente en el que existen diferentes
organizaciones y personas. Del ambiente organizacional obtiene datos e informacion para la toma
de decisiones, insumos para su operacion, recursos financieros, recursos humanos y restricciones
impuestas por el ambiente. De la misma forma la organizacion entrega a este ambiente los
resultados de sus operaciones, de la aplicacion especifica de recursos financieros, de la utilizacion
de recursos mercadoldgicos, ademas de cierta cantidad de personas que se desvinculan de la

organizacion.

Antes de iniciar cualquier actividad de seleccion de personal en una empresa, primero se
debe conocer todo lo necesario sobre el personal disponible: Inventario de personal. Después
deberd realizarse la evaluacion del potencial humano, actividad cuyo caracter prospectivo
posibilitard una vision estratégica del personal disponible, sabiendo a quienes recurrir en el
presente o el futuro posible. El andlisis de mercados laboral “El éxito en la tarea de identificar
nuevos empleados depende de la amplitud y capacidad del mercado de trabajo, pero también de la

habilidad de los especialistas en capital humano para captar nuevos talentos”(Werther, 2014).

El reclutamiento es el conjunto de actividades y procesos encaminados a obtener, de
acuerdo a la legislacion, el nimero superficie de personas adecuadas en el momento y lugar
oportuno, de forma que tanto las personas como la organizacién puedan elegir en funcion de sus
intereses a corto y largo plazo. “El reclutamiento es un “Conjunto de procedimiento utilizados para
a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargo dentro de la

organizacion”(Dolan, 2007). A través de la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos



humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz el reclutamiento debe atraer

un “contingente de candidatos suficiente para abastecer adecuadamente en proceso de Seleccion”.

Proceso de Reclutamiento

Es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en namero suficiente, con los
atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos vacantes en una organizacion.
Entonces se pueden seleccionar los solicitantes con los atributos que estan relacionados mas

estrechamente con las especificaciones del puesto.

Dice que el reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién
(Chiavenato, 2007b). Al reclutar a las personas mas aptas para ocupar la vacante requerida, la
organizacion sera mas eficiente y por lo tanto mas competitiva, ya que una organizacion la hacen
las personas, por lo que, si cuenta con las mas aptas, entonces sera una organizacion de alta

competitividad.

Fases del Reclutamiento

a. Descripcion del puesto

La descripcion de puestos se refiere al resultado del analisis del puesto de trabajo y
contiene la especificacion y los requisitos del mismo. Presenta diferentes aspectos del puesto
de trabajo junto a los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios para el mismo (Dolan

2007)

b. Disefio De Puestos



El disefio de puestos es un derivado del andlisis de los mismos, se interesa en una
estructura a fin de mejorar la eficiencia de la organizacién y la satisfaccion de los empleados
en el puesto y, presenta una combinacion de varios aspectos para facilitar el logro de los
objetivos organizacionales y, al mismo tiempo reconocer las capacidades y necesidades de
quienes han de desempefarlos, como la contribucion de los empleados junto a asuntos

industriales y ergonémicos.

c. Planeacion De Recursos Humanos

La planificacion de recursos humanos busca determinar, por una parte, las necesidades
cualitativas y cuantitativas de personal partiendo de los objetivos y estrategias que tiene
establecidas la organizacion para un determinado horizonte temporal y, por otra, conocer si las
disponibilidades de los recursos humanos se ajustan en cada momento, a estas con el fin de

alcanzar los objetivos de la organizacion (Dolan, 2007).

Las etapas del reclutamiento segun Chiavenato son:

> Investigacion Interna Sobre Necesidades: Buscar dentro de la organizacion si existe el
recurso humano que se requiere.

> Investigacion Externa Del Mercado: Buscar fuera de la organizacion el candidato adecuado
para la vacante solicitada.

» Definicion De Las Técnicas De Reclutamiento Que Se Utilizaran: Determinar el tipo de
técnicas de reclutamiento que se utilizaran, para lograr encontrar al candidato idoneo.

» Se encontr6 que el mercado de recursos es lugar donde se encuentran los candidatos que

cubriran las vacantes que las organizaciones requieren cubrir (Chiavenato, 2007a). Estos



candidatos pueden estar empleados o desempleados. De los empleados pueden ser reales,

los que desean cambiar de empleo, o potenciales (los que no buscan empleo).
Tipos de Reclutamiento

Reclutamiento Interno

Es cuando la empresa cubre sus vacantes con sus mismos empleados, ya sea por
transferencia de personal, ascenso o transferidos con ascenso. - Se basa en datos e informaciones
relacionadas con otros subsistemas de la administracion de recursos humanos como los resultados
del proceso de seleccidn, de las evaluaciones de desempefio, de los programas de capacitacién y

entrenamiento y del plan de carrera, entre otros.

Ventajas Del Reclutamiento Interno

» Laeconomia, al evitar gastos que se presentan en las fuentes externas.

» Tiempo, no presentando las demoras frecuentes del reclutamiento externo.

> Indice de validez y seguridad mayor, debida a que el candidato ya es conocido, ya fue
evaluado y sometido al val.

» Oracién de los jefes involucrados.

» Fuente de motivacion para los empleados, por las posibilidades de crecimiento en la
organizacion.

» Aprovechamiento de inversiones de la empresa en capacitacion del personal.
Desventajas del reclutamiento interno

> Puede generar conflicto de intereses, creando una actitud negativa en los empleados que



no demuestran tener las capacidades necesarias.
» Desmotivacion lo cual lleva a los empleados a limitarse a las politicas y estrategias de la
organizacion (Chiavenato 2007)

> No se generaria trabajo.

Reclutamiento Externo

Es cuando se busca fuera de la empresa a los candidatos que cubrirdn la vacante
solicitada, a través de las técnicas de reclutamiento. Se produce debido a que no siempre las
organizaciones consiguen suficientes candidatos cualificados o sus necesidades no se ajustan a
lo existente. Las fuentes mas utilizadas en el reclutamiento externo, pueden ser empleadas en
combinacion y su eleccién se basa en el costo y el tiempo implicado, estas se presentan a

continuacion:

» Archivos de candidatos que se hayan presentado espontaneamente en reclutamientos
anteriores.

» Recomendacién de candidatos por parte de los empleados de la empresa.

> Publicidad mediante anuncios en medios de comunicacion (prensa, radio, television e
internet)

» Carteles en la empresa.

» Agencias de empleo: organizaciones especializadas en el reclutamiento y seleccion de
personal.

» Sindicatos o asociaciones de profesionales.

> Instituciones técnicas o educativas: universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes,



instituciones académicas.

» Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas.

» Convenios con otras empresas que actian en el mismo mercado, en términos de
cooperacion mutua.

» Reclutamiento en linea a través de internet.

> Programas de capacitacion.
Ventajas Del Reclutamiento Externo

» Experiencia nueva a la organizacion, importando ideas nuevas, renovando y enriqueciendo
los recursos humanos de la organizacion.

» Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal hechas por otras
empresas o por los mismos candidatos.

» Genera empleos.

Desventajas Del Reclutamiento Externo
> El tiempo de eleccién y puesta en marcha.
> El costo, exigiendo inversiones y gastos inmediatos.
» Es menos seguro que el reclutamiento interno, debido a que estos son desconocidos

(Chiavenato, 2007a).

Reclutamiento mixto

Es la mezcla del interno y el externo. Al cubrir la vacante solicitada con personal de la
empresa, entonces se requerira de llenar ese hueco que deja la persona ascendida. Por lo que se

cubrira por medio del reclutamiento externo.



Puede Ser Adoptado De Las Siguientes Maneras:

a. Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso de que
aquél no presente resultados deseables. A corto plazo la Empresa necesita personal ya
calificado y debe importarlo del ambiente externo. Al no encontrar candidatos externos que
estén a la altura de lo esperado, promueve su propio personal.

b. Iniciando del reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en caso de que
no presente resultados deseables. La Empresa da prioridad a sus empleados en la disputa.
Si no haya candidatos del nivel esperado, acude al reclutamiento externo.

c. Reclutamiento externo y reclutamiento interno, concomitantemente. Este es el caso en
que la Empresa estd mas preocupada por llenar la vacante existente. Con esto la Empresa
se asegura de no descapitalizar sus recursos humanos, al tiempo que crea condiciones de

sana competencia profesional.

Proceso De Seleccion

Proceso administrativo para la identificacion de candidatos e incorporacién de personal en
la empresa, realizado a partir de la definicion de las necesidades de la organizacion, sus objetivos
y resultados previstos. Es un proceso complejo que implica equiparar las habilidades, intereses,

aptitudes y personalidad de los solicitantes con las especificaciones del puesto.

En un proceso de seleccion existen numerosas instancias donde se evalian competencias,

personalidad, potencial y conocimientos. Algunas de estas se desarrollan durante los procesos de



preseleccion y seleccidn, y otras son consideradas evaluaciones especificas.(Alles, Martha Alicia,

2010).

Esta también es la etapa final del proceso de reclutamiento, durante la que se decide quién
ocupara el puesto. Una decision tan importante debe tomarse de la manera mas objetiva posible.
La seleccion tiene como objetivo asignar a cada puesto a los individuos que tendran éxito en la
realizacion de su trabajo, alcanzar las metas de desempefio e integrarse a los equipos de manera

que sea efectiva en cuanto a los costos, legal y no discriminatoria.

Es necesario ver varios aspectos como ser, La orientacion y la ubicacién del empleado con el
hecho de asegurarse de que las caracteristicas del puesto de trabajo y de la organizacion se adecuen
a los conocimientos, habilidades y aptitudes del individuo, aumentando asi, la probabilidad de que

el sujeto esté satisfecho y se convierta en un empleado productivo a largo plazo (Dolan, 2007).

Eleccion de las técnicas de seleccién

Una vez que se tiene la informacion respecto de los puestos vacantes, el paso siguiente
es elegir las técnicas de seleccién adecuadas para escoger a los candidatos adecuados. Las

técnicas de seleccion se pueden agrupar como sigue:

a) Formulario de solicitud y verificacion de referencias

Medio para registrar informacién biografica, como edad, estado civil y educaciéon. Es
empleado para distintos fines como revelar la capacidad del candidato para escribir, organizar

sus ideas y presentar los hechos en forma clara.

b) Entrevista de seleccion



Pese a ser subjetiva, la entrevista personal es un factor determinante en la decision final
respecto de la aceptacion o no de un candidato al empleo. “La entrevista de seleccion debe ser
dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente pueda producir los resultados esperados.
Ademas, tiene innumerables aplicaciones: eleccion en el reclutamiento, seleccion, consejeria 'y
orientacion, evaluacion del desempefio, desvinculacion, etc. Como la entrevista se da en un
contexto estructurado y jerarquizado, la comunicacién no verbal se eleva como una de las

principales fuentes de informacion sobre el postulante”(Barranco Martos, 2011).

Etapas de la entrevista de seleccion.

a) Preparacion:

Las entrevistas de seleccion, determinadas o no, deben ser preparadas o planeadas de

alguna manera. Aunque el grado de preparacion varie, debe ser suficiente para determinar.

Los objetivos especificos de la entrevista:

* El método para alcanzar el objetivo de la entrevista; y

* La mayor cantidad posible de informacion acerca del candidato entrevistado.

b) Ambiente: puede ser de dos tipos
« Fisico: el local de la entrevista debe ser confortable y solo para ese fin.
« Psicoldgico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial.

c) Desarrollo de la entrevista:

Es la etapa fundamental del proceso, en el que se obtiene la informacion que ambos

componentes desean.



La entrevista es dirigida: cuando el entrevistador sigue un derrotero establecido
previamente, el cual sirve como lista de verificacion, y por lo general, utiliza un formulario que
sigue el orden de la solicitud de empleo. Este proceso es sencillo, facil y rapido porque exige hacer
anotaciones minimas. Lo cual permite que el entrevistador se concentre en el sujeto y no en las

anotaciones ni en la secuencia de la entrevista.

“La entrevista de seleccion es una de las técnicas mas utilizadas, ya que en todo proceso
de seleccion siempre casi siempre se realiza una o varias entrevistas para seleccionar al
candidato. Por este motivo es importante conocer su técnica para que el proceso de seleccion

sea un éxito”(por Colectivo de autores, 2011).
d) Terminacion de la entrevista:
Para la terminacion existe una necesidad semejante:
> El entrevistador debe hacer una sefial clara que indique el final de la entrevista.
> El candidato tiene que recibir algun tipo de informacidn referente a lo que debe hacer en el

futuro.

e) Evaluacion del candidato:

A partir del momento en que el entrevistado se marcha, el entrevistador debe iniciar la tarea

de evaluacion del candidato, puesto que los detalles estan frescos en su memoria.

Pruebas de seleccion

f) Pruebas de conocimiento o de capacidad:



Las pruebas de conocimiento tienen como objetivo evaluar el grado de nociones, conocimientos
y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio.

Segln la manera como las pruebas se aplique, pueden ser:

» Orales: preguntas y respuestas verbales;
» Escritas: preguntas y respuestas escritas;
> De realizacion: ejecucion de un trabajo, prueba de mecanografia, de taquigrafia, de disefio,

o0 de manejo de un vehiculo o fabricacion de piezas.

En cuanto al area de conocimientos, los tipos de pruebas pueden ser:

1. Generales cuando tienen que ver con nociones de cultura o conocimientos generales.
2. Especificos cuando indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el

Cargo en referencia.

En cuanto a la manera como se elaboran:
Tradicionales: disertador, expositivo.
Objetivas: mediante pruebas objetivas.

Mixtas.

c) Pruebas psicométricas. Se basan en el analisis de muestras del comportamiento humano,
sometiéndose a examen bajo condiciones normativas, verificando la aptitud, para intentar
generalizar y prever como se manifestard ese comportamiento en determinada forma de

trabajo.



La prueba psicométrica es una medida objetiva y estandarizada de una muestra de

comportamiento. Se basan en las diferencias individuales que pueden ser fisicas, intelectuales

y de personalidad, y analizan cdmo y cuéanto varia la aptitud del individuo con relacion al

conjunto de individuos, tomado como patron de comparacion.

2.1.

d) Pruebas de personalidad. Las pruebas de personalidad pretenden analizar los diversos

rasgos determinados por el carécter (rasgos adquiridos) y por el temperamento (rasgos
innatos). Se denominan genéricas cuando revelan los rasgos generales de personalidad en
una sintesis global; y especificas, cuando investigan determinados rasgos o aspectos de la
personalidad como equilibrio emocional, interés, frustraciones, ansiedad, agresividad,
nivel de motivacion, etc.

Puesto: Consiste en un grupo de tareas que se deben desarrollar para que una organizacion
pueda alcanzar sus objetivos. Conjunto de tareas y responsabilidades especificas que debe
asumir una persona y que generalmente incluye una relacion entre dos o mas personas. Este
describe las actividades que se realizan en el trabajo y las condiciones bajo las cuales se
realizan. Y es aqui donde se nos muestra la etapa final del proceso de Reclutamiento y
Seleccidn, durante la que se decide quién ocupara el puesto. Ya que esta decision puede
poner en riesgo el buen funcionamiento de una empresa, el logro de los objetivos que se
tienen y por ende nuestra mision y visién se verian fallidas.

Analisis de la situacién actual

En la actualidad el Reclutamiento y Seleccion de la PGR es de suma importancia para la

consecucion de los objetivos trazados y de esta manera poder identificar las fortalezas, debilidades,



de la misma. En este sentido, se realiz6 un analisis de fortalezas, oportunidades, a través de la

observacion e informacion brindada por el Director Administrativo y los oficiales de RR HH.

A nivel Socio econdémico la mayor fortaleza de la institucion radica en la conciliacion que se ha
logrado por las demandas que se han ganado bajo la custodia de la Direccion de Procuracion
Judicial, esto ha logrado que la PGR sea una institucién que no depende totalmente del Estado,
6sea semi dependiente, ya que esta es capaz de general el pago de los sueldos de sus colaboradores,
por medio de la recuperacion y pago de demandas puestas y ganadas por el Estado. Esto genera

que el RR HH de la PGR no carezca de incentivo monetario ni falta de salario.

En relacion a las debilidades la PGR no cuenta con un personal calificado en el area de
RR. HH, esto afecta a la institucion por el alto indice de rotacién, y la repeticion de tareas en
puestos distintos, se cae en la redundancia y el desinterés de los colaboradores. También esta la

falta de espacio fisico para todo el personal ya que hay demasiado personal en un espacio reducido.

Dentro de las fortalezas sobre salen los planes de carrera para sus colaboradores, los planes
de estudio o sinergias con distintas universidades del pais, para poder reforzar y capacitar el
personal. Esto permite que los empleados se puedan motivar aplicando a los planes de estudio y

propuestas que la PGR tiene como beneficios.

A nivel ambiental, para el personal que la PGR posee, el espacio fisico es muy pequefio,
esto no permite que el empleado se desempefie en un buen clima laboral, ya que no cuenta con las
comodidades que deberia para tener un mejor rendimiento. Tomando en cuenta que la PGR es una

institucion totalmente legal que se encarga de la defensa del Estado, y que esta rodeaba



basicamente de abogados Procuradores Judiciales del Estado. Encargados de llevar a cabo la
defensa del Estado en su totalidad en las diferentes areas que posee el derecho y la defensa

necesaria recurrente y solicitada por mandato legal.

2.2.  Teoria de sustento

2.2.1. Anadlisis de las Metodologias

Las dos metodologias que se plantean en el trabajo son las que mejor se relacionan
con el Reclutamiento y Seleccién de personal, las cuales llevaran a cumplir los objetivos
establecidos en el mismo. El Reclutamiento y Seleccion, y la Capacitacion son dos métodos que
permiten que la institucion pueda funcionar de mejor manera, pues al capacitar a los colaboradores
sobre los procesos y procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de personal este logra un mejor

desempefio y funcionamiento de la institucion.

Reclutamiento y Seleccion

El reclutamiento y la seleccion son dos fases de un mismo proceso: consecucion de
recursos humanos para la institucion. El reclutamiento tiene como objetivos especifico suministrar
materia prima para la seleccion y el objetivo especifico de la seleccion es escoger y clasificar los

candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades de la institucion.

Segin Chiavenato (1999), la selecciobn de personal es: "La escogencia
del individuo adecuado para el cargo adecuado”. Escoger entre candidatos reclutados a los mas
aptos para ocupar cargos vacantes en las empresas tratando de mantener o aumentar la eficiencia 'y

el desempefio del personal, asi como la rentabilidad de la organizacion.


http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/aceptacion-individuo/aceptacion-individuo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/rentypro/rentypro.shtml#ANALIS
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml

Los individuos y las instituciones 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 organizacion. Es en esencia un
sistema de informacién mediante el cual la organizacion 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.

Fuentes de Reclutamiento y Seleccion:

Las fuentes de recursos humanos se denominan fuentes de reclutamiento. Como existen
innumerables e interrelacionadas fuentes de suministro de recursos humanos, una de las fases méas
importantes del reclutamiento la constituye la identificacion, la selecciéon y el mantenimiento de
las fuentes que pueden utilizarse adecuadamente para hallar candidatos que tienen probabilidades

de cumplir con los requisitos preestablecidos por la organizacion. Esto puede:

» Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento
» Disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento

> Reducir los costos operacionales de reclutamiento

Para identificar y ubicar mejor las fuentes de reclutamiento, se necesitan la investigacion

externa e interna.

Capacitacion



Para Chiavenato (2009) la capacitacion es el proceso de modificar, sisteméaticamente, el
comportamiento de los empleados con el propdsito de que alcancen los objetivos de la
organizacion. La capacitacion se relaciona con las habilidades y las capacidades que exigen
actualmente el puesto. Su orientacion pretende ayudar a los empleados a utilizar sus principales

habilidades y capacidades para poder alcanzar el éxito. (p.371)

La capacitacion y el desarrollo que se aplica en las organizaciones deben concebirse
precisamente con modelos de educacion a través de los cuales es necesario formar una cultura de
identidad empresarial basada en los valores sociales de la productividad y la calidad en las tareas

laborales. (Aguilar, 2004)

Capacitacion significa entrenar a la persona de acuerdo al &rea en la que se encuentre para
prepararlo ante cualquier circunstancia que se pueda presentar a la hora de realizar su trabajo, esto

nos llevara a crear personas autosuficientes.

La capacitacion es una actividad clave en la Gestion de Recursos Humanos. Es el “conjunto
de acciones de preparacion, continuas y planificadas, que desarrollan las organizaciones dirigidas
a mejorar las competencias y calificaciones de los trabajadores, para cumplir con calidad las
funciones del cargo, asegurar su desempefio exitoso y alcanzar los maximos resultados productivos

o de servicios” (Morales Cartaya, Alfredo, 2006).

Hay cuatro etapas en el proceso de capacitacion:

Necesidad: el primer paso a este proceso es reconocer la necesidad de la empresa o de cada

departamento, analizar a cada uno de los individuos.



Disefio de la instruccion: aqui se retinen los recursos 0 méetodos necesarios para llevar a cabo la

capacitacion y se cumpla con el objetivo del aprendizaje durante la capacitacion.

Validacion: este punto como su nombre lo dice, valida la capacitacion mediante los participantes

con la finalidad de garantizar la validez del programa.

Aplicacion: esta etapa el trabajador muestra sus habilidades e impulsa con éxito la

capacitacion.

Al desarrollar la estrategia la Metodologia de la capacitacion desarrollaremos los planes y
programas de capacitacion, es esencial que se elija una estructura idénea y una metodologia que
tenga el mayor impacto en la Procuraduria General de la Republica, tomando en consideracion

factores tales como:

= El entorno cultural;

= Los recursos disponibles para la capacitacion;
= El tiempo disponible;

= Los recursos econémicos;

= La eficiencia con respecto al costo.

Enfoque de la capacitacion.

La capacitacion para los funcionarios de la Procuraduria General de la Republica, debera
tener como proposito transmitir las habilidades para que realicen sus funciones adecuadamente y

con integridad, aunque sea en situaciones de complicadas.



Es bien conocido que el aprendizaje que se basa en el estudio de un libro no genera tan
buenos resultados como el que esta basado en elaboracidn de tareas y en sesiones de capacitacion
personales. Por lo tanto, los programas de capacitacion para los funcionarios de la Procuraduria
General de la Republica deben tratar de ofrecer capacitacion personal, al menos parcialmente.
Ademas de estos métodos de capacitacion formal, no debe subestimarse la importancia de las

actividades informales usadas como refuerzo.

2.2.2. Antecedentes de Metodologia

El mayor desafio enfrentado para resolver el problema dentro de la PGR es la ausencia de
apertura de informacion significativa que sirva de apoyo para poder mejorar el manual de

Reclutamiento y Seleccion de la institucion.

Hay que tomar en consideracion que es una institucion legal, en donde la mayoria de sus
colaboradores son abogados. Y los que conforman el area de RR HH con carreras administrativas
y estos generan la busqueda de los medios para que los procesos sean eficientes. La redundancia
de las personas dentro de la institucién, repercute en la sobrecarga laboral y crea incertidumbre
dentro del puesto; otro factor que se debe tomar en cuenta es la falta de interés en cuanto a capacitar
el area de Recursos Humanos por parte de la institucion, pues muchas veces puede ser visto como

un gasto y no como una inversion a largo plazo.

El departamento de Recursos Humanos es resumido por Lacalle (2012) como aquel que
“organiza, dirige, retribuye, coordina y estudia las actividades de los trabajadores de una empresa”.
(p.11). Cabe resaltar que este trata de vincular la parte funcional y productiva de la empresa con

la parte emocional y personal de los colaboradores para un mejor desempefio del puesto y de la



persona dentro del mismo; también es el responsable de planificar, desarrollar, organizar y formar,

que son gestiones sumamente imprescindibles para fomentar el crecimiento dentro de la empresa.

Ramirez (2013) menciona que:

El &rea de recursos humanos es una de las mas importantes y hasta se podria decir que es
imprescindible en cualquier empresa u organismo. Los trabajadores constituyen el capital mas
importante que posee todo tipo de entidad y, por tal motivo, es imposible aspirar al éxito sin poseer
profesionales altamente capacitados que puedan llevar a cabo la dificil tarea de gestion del

personal.

Al analizar la informacion, resalta la importancia de tener un &rea 0 una persona
especializada en recursos humanos que se encargue de gestionar capacitaciones y talleres, llevar
el control de incapacidades y ausencias y saber cuéles son los principales motivos de redundancia,
para asi elaborar un plan de accion que permita facilitar los procesos y procedimientos de

Reclutamiento y Seleccion de personal dentro de la institucion.

2.2.3. Andlisis critico de la Metodologia

La limitacién méas evidente que tiene la Procuraduria General de la Republica como se
mencionaba anteriormente es la actualizacion del manual de Reclutamiento y Seleccion de
personal para la institucién. Lo expuesto limita el conocimiento de los colaboradores sobre los
procesos necesarios para su buen desempefio dentro de la institucion, asi como también los

procesos y procedimientos necesarios para un buen proceso de contratacion de personal.



Al ser una institucion legal, que tiene como fin defender al Estado de Honduras se deben
de seguir ciertos protocolos para el establecimiento e implementacién de nuevos procesos. Esto
conlleva a la actualizacion del manual de Reclutamiento y Seleccion de personal y de un plan de
capacitaciones para asi poder evitar los errores que se han estado cometiendo, asi como también
evitar la rotacion y redundancia del personal, logrando que la institucion cuente con las personas

calificadas en cada puesto.

Ante los problemas indicados existe la necesidad de formular el manual existente para
poder optimizar los procesos de reclutamiento y seleccion utilizados en el area de RR HH, que
ademas contribuya al mejoramiento de los procesos en la institucion, generando éxito y eliminando

la redundancia y contratacion masiva.

El Reclutamiento y Seleccion de personal es de mucha importancia institucionalmente ,
muchas instituciones dejan a un lado , este tipo de procesos , reconociéndolo como un gasto
innecesario , en la PGR se nos limito bastante la informacion , no se nos permitié profundizar en
los procedimientos antes utilizados , ya que es una institucion gubernamental , esta cuida su imagen
para la parte externa .En esta investigacion la limitacion fue la poca informacién obtenida por parte
de las personas pertenecientes al area de RR. HH. ya que solo se nos permitié aplicar preguntas
cerradas en caso de encuestas, entrevistas 0 cuestionarios, y se hicieron con presencia de una de

las autoridades de la institucién lo cual cohibe a los colaboradores.

2.3.  Conceptualizacion



Alfredo Guth (2001), nos dice que el reclutamiento es el proceso permanente mediante el
cual una organizacion reune solicitantes de empleo, de manera oportuna, econémica y con
suficiente cantidad y calidad para que posteriormente concurse en funcion de seleccién. El
reclutamiento no es méas que atraer, mayormente, una gran cantidad de candidatos posibles con

capacidad de ocupar un puesto en la empresa solicitante.

Se debe anunciar la disponibilidad del puesto en el mercado y atraer a candidatos
calificados para disputarlo. EI mercado donde la organizacion busca a los candidatos puede ser
interno, externo o una combinacion de ambos. En otras palabras, la organizacion debe buscar

candidatos en su interior, en el exterior o en ambos contextos.

El reclutamiento es el conjunto de politicas y acciones destinadas a atraer y a afiadir talentos
a la organizacién para dotarla de las competencias que necesita para tener éxito.(Chiavenato,

2009).

La seleccion es un proceso de decisién, con base en datos confiables, para afiadir talentos

y competencias que contribuyan al éxito de la organizacion a largo plazo. (Chiavenato, 2009).

La seleccion de personal es un proceso que es realizado mediante concepciones y técnicas
efectivas, consecuente con la direccion estratégica de la organizacion y las politicas de GRH
derivadas, con el objetivo de encontrar al candidato que mejor se adecuUe a las caracteristicas
requeridas presentes y futuras previsibles de un puesto de trabajo o cargo laboral y de una empresa
concreta o especifica. Cuesta Santos, Armando. Gestion del talento humano y del conocimiento.

Bogot4, CO: Ecoe Ediciones, 2010.



En la Seleccion de personal es conveniente estar consciente si es para nivel ejecutivo,

mandos intermedios o nivel operativo.

La capacitacion es el proceso de modificar sisteméaticamente, el comportamiento de los
empleados con el propdésito de que alcancen los objetivos de la organizacion. La capacitacion se
relaciona con las habilidades y las capacidades que exige actualmente el puesto. Su orientacién
pretende ayudar a los empleados a utilizar sus principales habilidades y capacidades para poder

alcanzar el éxito.

La capacitacion es la experiencia aprendida que produce un cambio permanente en un

individuo y que mejora su capacidad para desemperiar un trabajo.

La capacitacion implica un cambio de habilidades, de conocimientos, de actitudes o de
comportamiento. Esto significa cambiar aquello que los empleados conocen, su forma de trabajar,

sus actitudes ante su trabajo o sus interacciones con los colegas o el supervisor.

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, que se aplica de manera sistematica
y organizada, que permite a las personas aprender conocimientos, actitudes y competencias en
funcion de objetivos definidos previamente.(Chiavenato, 2009)
2.4.  Instrumentos Utilizados

Los instrumentos que se utilizaron en este proyecto fueron:

1. Cuestionarios de entrevista: es un solo formato el cual fue formulado segun las exigencias

de la institucion, y verificacion de preguntas cerradas por medio del Director



Administrativo el cual aprob6 las preguntas.

2. Observacion: la cual nos permitid observar los procesos que se realizaban ya que como lo
mencionamos en las limitaciones se nos pusieron varias reglas en cuanto a la recoleccion,
entonces la observacion nos permitio validar la informacion recolectada, y adquirir nueva

segun lo observado en cada uno de los procesos.

CAPITULO IIl. METODOLOGIA

En el presente capitulo se pretende describir a profundidad la metodologia utilizada durante
el proceso de la investigacion. Asi mismo, el fin es detallar los métodos, enfoque, disefio,
poblacidn, muestra, para poder aplicar la herramienta, como también el disefio del instrumento a
utilizar para la recoleccion de datos del Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Procuraduria

General de la Republica.
A continuacion se describen las metodologias que fueron utilizadas en esta investigacion:

3.1. Metodologia 1 Reclutamiento y Seleccion

3.1.1. Tipoy nivel de investigacion

Se plantea como punto de partida la descripcion cualitativa de las habilidades y destrezas
que debera tener el personal para el cumplimiento del perfil requerido en cada puesto, que la
Procuraduria General de Republica este requiriendo en dicho momento. Para lograr estos se ha
seguido una serie de pasos lo que permitié establecer la naturaleza de esta investigacion de forma
aplicada y de campo, facilitando la recoleccion de datos en la realidad y de forma directa. Se

realizo un estudio de tipo descriptivo el cual da a conocer las situaciones y actitudes predominantes



a través de la descripcion exacta de las actividades y procesos. Con un alcance exploratorio, que
nos permite conocer un problema que no ha sido estudiado durante afios. Con los seguimientos de
estos pasos se pretenden lograr la efectividad del manual de Reclutamiento y Seleccion de personal

de la Procuraduria General de Republica.

3.1.2. Descripcion del ambito de la investigacion

El alcance del estudio abarca el &rea de RR HH de la Procuraduria General de Republica, debido
a la importancia que tiene la aplicacion del manual de Reclutamiento y Seleccion de personal en

esta area, ya que son ellos los que ejecutan dicho manual.

3.1.3. Poblacion y muestra

La poblacion se conforma de 20 personas (Personal de Gestion de Talento Humano),
divididas en: un Director, un Jefe, un Sub-Jefe, 10 operativas del area de RR. HH., 2 oficiales de

elaboracion de planillas, dos gestoras de transporte, 3 asistentes.

La muestra se calculd por conveniencia, por la falta de disponibilidad de tiempo de los
colaboradores, asi que se cred una entrevista para facilitar el proceso de las respuestas obtenidas,
al mismo tiempo no tomar mas tiempo del debido para no interrumpir las labores diarios.

Quedando asi la muestra en 10 personas.

3.1.4. Técnicas e instrumentos para la recoleccién de datos

Las técnicas utilizadas para la recoleccion de datos para obtener mayor informacion posible

fueron observacion: que permitio constatar los procesos que se realizan para el reclutamiento y



seleccion en area de RR. HH.Se eligieron ambas para indagar, profundizar y conocer la situacion

actual en los procesos y procedimientos para el Reclutamiento y Seleccidn de personal de la PGR.

Las técnicas aplicadas constan de una entrevista dirigida al Director Administrativo y los
oficiales encargados de reclutamiento y seleccion de la institucion. La cual consta de 14 preguntas
cerradas, estas se hicieron cerradas por que las autoridades de la PGR asi lo dispusieron como
lineamientos que nos dieron a seguir para poder realizar nuestra investigacion. Esto pues nos limito
bastante en cuanto a la obtencidén de informacién porque aparte de eso pues cada entrevista
aplicada fue supervisada personalmente por el Director Administrativo el cual dificultaba la
obtencién de mas informacion al cohibir a las personas como mencionamos anteriormente, por tal

razén no se pudo recolectar satisfactoriamente la informacion deseada y requerida.

3.1.5. Plan de Recoleccién y Procesamientos de Datos

El procedimiento de muestreo se llevo a cabo eligiendo el area de RR. HH., como lo
mencionamos anteriormente es el area que tiene la necesidad, porque es aqui donde se lleva a cabo

el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal de la PGR.

Estas entrevistas fueron aplicadas paulatinamente teniendo 3 citas al dia, iniciando con el
Director Administrativo, luego el Gerente de RR. HH., siguiéndole el Sub Gerente y finalizando
con los oficiales y asistentes del area e RR. HH., estas se realizaron aproximadamente en 4 dias,
seguido de la observacion para poder recolectar mas informacion ya en el campo de trabajo. La

cual llevo muchas visitas diarias.



Se realizaron varias visitas en las que nos atendio el Director luego el Gerente de RR HH
mostrandonos las areas que a primera vista nos enfocamos en conocer especificamente el area de

talento humano, instalaciones, objetivos organizaciones, vision, mision e historia de la empresa.

Se observaron los procesos de reclutamiento y seleccidn llevados acabos en el area de

Gestioén de Talento Humano,

Se document6 toda la informacién dada y brindada, por los Directores y Gerentes,

solicitando documentos relevantes sobre los procedimientos de Reclutamiento y Seleccion.

Se realizaron entrevista en area RR HH, principalmente a los encargados de la ejecucion
del proceso de reclutamiento (oficiales), las cuales fueron aplicadas al personal perteneciente a la
Direccion General Administrativa, con preguntas cerradas este se hizo para conocer el desempefio
y procedimiento a seguir en el campo de trabajo. Asi como todo tipo de informacion pertinente a
los procesos que se realizan, se mantuvo siempre como una conversacion casual para reducir el

nerviosismo y la tension de los colaboradores.

La entrevista realizada al Gerente y sub Gerente de la Gerencia de RR HH, de la
Procuraduria General de la RepUblica de Honduras, se le hizo también una serie de preguntas
cerradas (si) o (no) para la recoleccion y obtencion de datos sobre el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.

En dicha entrevista se pudo destacar la importancia del Reclutamiento y Seleccion de
personal, no obstante, a esto pudimos observar que el proceso no es del todo bueno y que presenta

muchas falencias, a la misma vez el personal no estd capacitado para poder darle funcion y



seguimiento al proceso que se estaba utilizando. Haciendo mencion de la limitacion de

informacion que se tuvo.

3.2.  Metodologia 2 Capacitacion
3.2.1. Tipoy nivel de investigacion

El método de investigacion utilizado es de tipo cualitativo, con un alcance exploratorio, ya
que este problema no ha sido investigado dentro de la institucion anteriormente, y serd de mucha
ayuda para poder capacitar al personal perteneciente al area de RR. HH. Para poder conocer los
procesos, procedimientos, politicas y lineamientos que se siguen en el momento del Reclutamiento
Y Seleccidn de personal. Es necesario poder contar con un personal capacitado para ejercer dichas
funciones y asi hacer de este un procedimiento mas seguro y eficaz.
3.2.2. Descripcion del ambito de la investigacion

Contando que la Capacitacion es de beneficio para todos los colaboradores de la

institucion, esta solo serd implementada en este caso en el area de RR. HH., dirigida por la
Direccién General Administrativa de la institucion, ya que es el &rea que mas necesita ser
capacitada en este ambito para poder asi llevar a cabo el proceso de Reclutamiento y Seleccion de

personal.

3.2.3. Poblacion y muestra
La poblacién se conforma de 20 personas (Personal de Gestion de Talento Humano), dividida en
un Director, un Gerente y Sub Gerente, 10 operativos del area de RR. HH., 2 oficiales de

elaboracion de planillas, 2 gestoras de transporte, 3 asistentes.



La muestra se calculd por conveniencia, por la limitante de tiempo por parte de los colaboradores,
asi que se cre6 una entrevista para facilitar el proceso de las respuestas obtenidas, al mismo tiempo
no tomar mas tiempo del debido para no interrumpir las labores diarias. En esta parte la
Procuraduria General de Republica cuanta con una poblacién de 165 colaboradores de las cuales

se tomo una muestra de 10 colaboradores. (Por que solo esa muestra permitid la institucion)

3.2.4. Técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos

El instrumento aplicado para esta metodologia consta de una entrevista al Director y
Gerentes de Talento Humano de andlisis cualitativo, la cual fue aplicada para los demas oficiales

de gestion de talento humano.

3.2.5. Plan de recoleccién y procedimientos de datos

Este procedimiento se llevo a cabo dentro del area de gestion de talento humano debido a

que este cumple con la funcion de reclutar y seleccionar personal.

Por lo tanto, se les explico a los colaboradores el objetivo del estudio, contenido y se le pidi6
honestidad y aseguré el anonimato de las respuestas. Para recolectar la informacién dentro de esta
area se llevo a cabo una entrevista a los colaboradores que la conforma, quienes dieron a conocer
sus funciones todo dato pertinente y relevante, se procurd que fuera una conversacion fluida y
examinar cuales eran sus preferencias y si estan interesados en recibir capacitacion por parte de la
institucion.

El gerente de Gestion de Talento Humano fue entrevistado con el fin de conocer su opinion

sobre la capacitacion y el implemento de este manual de reclutamiento y seleccion de personal, en



la institucion. - Y Finalmente, los datos recolectados se condensaran en una en Excel para conocer los

resultados.

CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

4.1.  Antecedentes de la empresa

4.1.1. Breve descripcion histérica

Antes de su creacion mediante la Constitucion Politica de 1957, la funcion atinente a la
representacion legal de la Hacienda Publica, estaba encomendada al Fiscal General de Hacienda,
cuya figura se contemplaba en el articulo 167 de la Constitucién de la Republica de 1936. Dicha
figura ejecutaba las obligaciones producto de las acciones fiscalizadoras del Tribunal Superior de

Cuentas, y también se regulé a través de la correspondiente ley especial.

La Procuraduria General de la Republica es creada en la Constitucion Politica de 1957, en

los articulos 294 al 298, que establecen su funcidn de representante de los intereses del Estado de



Honduras. Los lineamientos generales contenidos en dichas m&ximas constitucionales, constituyen
los parametros bajo los cuales fue desarrollada la respectiva Ley Organica, que entrd en vigencia

el 5 de abril de 1961.

En la Constitucion de 1957 se regulan las figuras de Procurador General y de Sub-
Procurador, los requisitos que deben reunir los ciudadanos para poder ser nombrados en tales
cargos, la duracion en el desempefio de los mismos y otros aspectos; asimismo, trazaba la relacion
que debe existir entre los 6rganos auditores del Estado con la Procuraduria General de la
Republica, dotando a esta ultima de la facultad de ejecutar las resoluciones contentivas de

responsabilidad civil emitidas por la entonces Contraloria General de la Republica.

El 11 de marzo de 1961, el Congreso Nacional aprueba el texto de la Ley Organica de la
Procuraduria General de la Republica, que fue publicada en el Diario Oficial “La Gaceta” nlimero
17,343 del 5 de abril del mismo afio. Y es a partir de tal fecha que inicia sus actividades esta
institucién que ostenta la personeria juridica del Estado de Honduras y cuyas atribuciones y
aspectos generales fueron reiterados en la Constitucion del 11 de enero de 1982, a partir de su

articulo 228.

Actualmente, se encuentra en el Congreso Nacional pendiente de aprobacién, el proyecto
de nueva ley organica de la Procuraduria General de la Republica, para adaptar sus funciones a los

tiempos presentes, incluyendo un régimen especial de carrera para los servidores de la institucion. |

MISION



Somos una institucién con mandato constitucional para ejercer la representacion legal del
Estado de Honduras en el ambito nacional e internacional, brindamos asesoria al poder ejecutivo
y organismos desconcentrados, procurando la efectiva defensa de los intereses del Estado en todos

sus &mbitos evitando el menoscabo del erario publico.
VISION

Ser una institucion de alto nivel con credibilidad y reconocimiento de la ciudadania a través

de una procuracion de justicia agil, dindmica, confiable, transparente, ética y profesional.
Productos que elabora o servicios que ofrece
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

ARTICULO 228.- La Procuraduria General de la Republica tiene la representacion legal del

Estado, su organizacion y funcionamiento seran determinados por la Ley.

Articulo 64 de la Ley de Fortalecimiento de los ingresos, equidad social y racionalizacion
del Gasto Publico: Para efectos de la defensa legal de los intereses del Estado en los diferentes
juicios o demandas incoadas en su contra, a partir de la vigencia del presente Decreto, la
Procuraduria General de Republica asumira la Representacién legal de todas las instituciones del

Gobierno Central, incluyendo los 6rganos desconcentrados.
Ver Gaceta 32,193 del 22 de Abril del 2010.

ATRIBUCIONES



Articulo 19 de la Ley Orgénica de la PGR.- La seccion de Procuraduria tendra a su cargo
la personeria del Estado, y seran ejercidas por el Procurador General de la Republica en el

cumplimiento de las siguientes atribuciones:

12, Promover, representar y sostener los derechos del Estado en todos los juicios en que
fuere parte. En estos casos tendrd las facultades de un apoderado General, pero requeriran
autorizacion expresa del Poder Ejecutivo, atendida mediante acuerdo, en cada caso para ejercer las

facultades designadas en el parrafo segundo del Articulo 8 del Codigo de Procedimientos.

22, Deducir los recursos pertinentes contra las resoluciones desfavorables en todo o en
parte, a los intereses que represente en ejercicio de esa misma personeria. El Procurador esta en la
obligacion de concurrir a la diligencia para absolver posiciones, cuando expresamente tenga esa

facultad.

3% Comparecer en representacion del Estado, conforme a las instrucciones del Poder

Ejecutivo y al otorgamiento de los actos o contratos en que estuviere interesada la Nacion.

48, Emitir opinién sobre los requisitos legales que deben reunir las escrituras que otorgue

el Estado en los que este tenga interés.

58 Vigilar y dar las instrucciones pertinentes para que los Titulos de Propiedad y de crédito
del Estado se guarden en los archivos respectivos con la clasificacién e inscripcion que

corresponda y proceder a la reposicion de los que se hubieren perdido.

62. Emitir opinidn sobre las consultas que se le hicieren respecto a dudas en la aplicacion

de las leyes fiscales.



78 Asesorar al Poder Ejecutivo en todos los casos que el Presidente de la Republica o

Secretarios de Estado requieran su opinion.

82  Distribuir entre las secciones de la Procuraduria General de la Republica los
documentos que correspondan o autorizarlas para recogerlos de las oficinas del gobierno, a efecto
de que entablen las gestiones judiciales o extrajudiciales correspondientes, llevando en todo caso
un detalle completo de los juicios y sus resultados. Cuando el Procurador General haya pedido
instrucciones a las Secretarias de Estado con relacion a algin asunto determinado, y trascurriere
el término de quince dias, o0 que la ley sefale, sin haberlas obtenido, procederd a formular su

pedimento segln su propio criterio y conforme a derecho.

92, Hacer que sus subordinados cumplan las obligaciones y ejerzan las atribuciones que

las leyes les sefialen.

102, Elaborar la Memoria anual de la Procuraduria General, reuniendo todos los datos del
movimiento de sus secciones para presentarla al Congreso Nacional dentro de los primeros 15 dias

del mes de enero de cada afo.

112 Asumir, cuando lo estime conveniente, la representacion temporal o definitiva en los

juicios o gestiones en que interviniere los funcionarios de su dependencia.
4.2.  Proceso Actual

4.2.1. Descripcion de los procesos

Actualmente la Procuraduria General de la Republica, no cuenta con procesos formales de

reclutamiento y seleccion de personal, estos son manejados por el Director y los Gerentes de dicha



dependencia, reformados en conjunto con los colaboradores de la misma en cuanto a cubrir una
vacante no se tiene un proceso riguroso o efectivo para la atraccion de personal calificado para
cubrir un puesto de trabajo, el personal es bienvenido con una induccion de la institucion
conociendo el area donde va a pertenecer hasta ese momento se le informa donde en que area sera
colocado. Este proceso no es largo ni formal, sino mas bien breve, informal redundante e inseguro
para asegurar el cumplimento de los objetivos. Ya que poseen un manual de Reclutamiento y
Seleccidn de personal pero este no ha sido actualizado desde aproximadamente 8 afios, esto quiere

decir que los procesos estan obsoletos y no son funcionales para la institucion.

4.2.2. Andlisis de personal

La Procuraduria General de Republica cuenta con una estructura organizacional de forma
mixta, donde la cabeza de la institucion es el Procurador General de la Republica, seguido por el
Sub Procurador General, dando asi una estructura general de la misma. La estructura fue
organizada con el objetivo de estructurar una institucion la cual se normara segln las leyes de
nuestro pais, esta estructura ha sido cambiada durante cada proceso de cambio de mandato ya que
este se da cada cuatro afios segun las elecciones. Al ingresar el nuevo Procurador General de la
Republica, se hace el cambio de estructura, en este momento se encuentra de la manera descrita a
continuacion, recalcando que esta estructura sera cambiada el préximo afio en el cambio de

mandato.



ORGANIGRAMA

Tomando en cuenta que esta estructura organizacional es cambiante, en cada cambio de

Gobierno puesto que cada Procurador General de Republica que toma posesion, hace cambios.
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El personal de la Procuraduria General de Republica tiene solo conocimiento basicos del
tema re recluta y seleccidn. Si bien es cierto saben de los riesgo, errores y consecuencias que puede
crear un mal proceso de reclutamiento y seleccion de personal. No conocen los procesos formales

y la importancia del uso de un manual idéneo y adecuado para las buenas practicas de

reclutamiento y seleccion de personal.

En cuanto a la capacitacion, el personal solo recibe una induccion General cuando ingresan

a la institucion. A pesar que las personas se enteran hasta ese momento de las funciones y



obligaciones del puesto a cubrir, es preferible que esto siempre sea enriquecido y fortalecido por

medio de la capacitacion.

4.3. Métodos de medicion a ser aplicados

4.3.1. Justificacion

Los métodos de aplicacion utilizados fueron la entrevista y la observacion, fueron elegidos
por la gran cantidad de informacion sustanciosa, que se puede obtener del mismo. La entrevista
brinda datos importante sobre los procesos y procedimientos de reclutamiento y seleccion de
personal utilizado por la institucion, asi como también de las funciones y puestos. Esta nos permite
obtener mas informacion mas detallada del &rea de la direccion general administrativa (&rea de
gestion de talento humano), en donde las opiniones sirvieron como aportes significativos para la
investigacion. La observacion nos ayuda a validar de una manera presencial y asertiva la
aplicacion de cada uno de los procesos utilizados en proceso de reclutamiento y seleccion de

personal pudiendo observar propiamente cada uno de ellos.

4.3.2. Aplicacion

Para poder trabajar con las herramientas de medicion se empez6 con la entrevista y la
observacién de cada uno de los procesos con la finalidad de hacer una evaluacion rapida de las
condiciones y procedimientos de trabajo asi como también de las funciones de la direccion general

administrativa.



Inicialmente se entrevistd al Director General de Administracion para indagar sobre la
situacion actual de la institucion falencia y necesidades observadas en los procesos se realizaron
un total de 3 entrevista por dia una para el Director General Administrativo, otra para el Gerente
de RR HH y para los oficiales y asistente de los mismo. Estas tuvieron lugar en la Direccién
General Administrativa que también abarca la Gerencia de RR HH, teniendo una duracion
aproximada de 10 a 15 minutos, por entrevista. Se procur6 la comodidad de las personas
entrevistadas, explicando los objetivos de las entrevista, se aseguré el anonimato y

confidencialidad de sus respuestas y se pidi6 contestar con sinceridad.

4.3.3. Resultados

Los resultados de la observacion brindaron informacién general y de campo de cada uno
de los procesos realizados en la gestion de talento humano, como se estd manejado la capacitacion
para poder obtener mejores resultados y de esta manera poder ver el nivel de efectividad los

procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Las entrevistas que se realizaron proporcionaron datos importantes ya que se obtuvo una
vision méas amplia de los procesos que se realizan en el area de gestion de talento humano, de la

Procuraduria General de la Republica. (A pesar de la limitada informacion obtenida).

4.4. Andlisis de resultados

En el presente item se puede visualizar el analisis de los resultados obtenidos en las

entrevistas aplicadas al Director Administrativo, Gerente y Sub Gerente del area de RR. HH., los



Oficiales y Asistentes perteneciente al aria de RR HH dirigida por la Direccion General

Administrativa.

4.4.1. Andlisis de entrevistas

El tamafio de la muestra es de 10 Oficiales entre el sexo masculino y femenino. Se les realizaron

varias preguntas las cuales contestaron con si, 0 no. Descrito a continuacion:

Figura 1. ;Conoce usted los objetivos de la Gerencia de gestion de talento humano?

¢ Conoce usted los objetivos de la
Gerencia de gestion de talento humano?
Si 8 80%
No 2 20%

No

Se observé que el Dir administracion de la Gestion

de Talento Humano, de esta mis miento del personal y funciones

Si

- - 80% .
que estos cumplen y el 20% no, pero en la implementacion del manual que ellos estaban poniendo

en préactica el Director Administrativo dio a conocer su desaprobacién ya que este no estaba dando
el resultado esperado, se pudo observar la necesidad de un nuevo manual de Reclutamiento y

Seleccién de personal.

Figura 2. ;Sabe del proceso de Reclutamiento y seleccién de Personal?



¢Sabe del proceso de Reclutamiento y

seleccion de Personal?

Si

90%

No

10%

No
10%

90%

Se pudo observar el 90% de los colaboradores si conocen el proceso de Reclutamiento y
Seleccion de personal, y el 10% que es personal nuevo no lo conoce. Pero este reclutamiento estaba
ambiguo y desfasado asi mismo, no sabian de muchas técnicas y procedimientos que se deben

aplicar para llevar a cabo este

Figura 3. ¢ Alguna vez ha realizado usted este “proceso?

¢Alguna vez ha realizado usted este
“proceso?

Si 6 60%
No 4 40%




Si
60%

Se puede observar que el 60% de los colaboradores si ha realizado el proceso de
Reclutamiento y Seleccién dentro de la institucion, algunos pues ya contaban con un poco de
experiencia de otros trabajos y el 40% aun no han realizado este proceso, esto implica que el

personal no esta lo suficientemente calificado para hacerlo.

Figura 4 ¢Se le ha capacitado sobre el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal?

¢Se le ha capacitado sobre el proceso
de reclutamiento y seleccion de
personal?
Si 8 80%
No 2 20%




El personal por lo menos una vez a recibido instruccion y formacion de los manejos de
recursos humanos, ya que el 80% dijo que si y el 20% siendo la minoria no han sido capacitados.
Esto se debe a la cantidad de personas que laboran en la institucion y por todas las gestiones que
se realizan casi no hay oportunidad de que sea muy continuo, asi como también la falta de interés

por la misma.

Figura 5 ¢ Conoce usted las etapas del proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal?

Si No

70% 30%




Un 70% de los colaboradores si conocen las etapas del proceso y el 30% las desconocen
ya que no todos han tenido la oportunidad de estar en los puestos y desconocen todo el proceso,

en algunos casos se confundian de las labores que desempefian algunos del mismo Departamento.

Figura 6 ¢Se aplican pruebas para la recoleccion de datos en una contratacion?

¢Se aplican pruebas para la recoleccion
de datos en una contratacion?
Si 7 70%
No 3 30%




Un 70% si tienen conocimiento y han aplicado este tipo de pruebas y el 30% de los
colaboradores desconocen que se aplican pruebas reales de lo que va a vivir el candidato en el
puesto de trabajo. Pero es parte de la tematica de analisis de sus decisiones a tales eventos. Ya que

se tiene poco interés en la implementacion de las mismas.

Figura 7 ¢ Conoce el proceso de planificacién estratégica de la Gerencia de RR HH?

¢ Conoce el proceso de planificacion
estrategica de la Gerencia de gestion de
Talento?

Si 5 50%
No 5 50%




Si
50%

Fue notorio que las personas que dijeron no al momento de responder, fue que desconocen
el concepto desde ese angulo, pero es probable que lo sepan. La actualizacién en conocimientos
quedd evidente con la mitad de los encuestados ya que se obtuvo un 50% en ambas respuestas,
esto solo nos muestra la debilidad del proceso de capacitacién en la Planificacion de las

funciones.

Figura 8 ¢ Tiene usted el manual de funciones de la Gerencia que pertenece?

¢ Tiene usted el manual de funciones de
la gerencia que pertenece

Si 2 20%
No 8 80%




El 80% tiene el manual de funciones solo que no lo leen ni lo utilizan y el 20% no lo tiene
y aducen que son personal nuevo esto denota el poco interés por adquirir conocimientos de las
reglas que rigen dicha institucion. Es casi una norma fundamental que la posean y la conozcan por

las funciones que desempefian.

Figura 9 ¢Ha utilizado la base de datos de gestion de talento humano?

¢Ha utilizado la base de datos de
gestion de talento humano?

Si 1 10%
No 9 90%




El 90% de los colaboradores no ha utilizado la base de datos esto es por la manera en que
se ha dado el Reclutamiento de personal. Muy pocos dsea un 10% se refieren a la base de datos de
esa forma y es por la ignorancia de los términos. En definitiva, muchas personas en el
Departamento solo realizan labores de gestion quedando en muy pocos los conocimientos

concretos a seguir. Su escolaridad puede afectar ya que tienen influencia politica en sus cargos.

Figura 10 ¢ Se utilizan lineamientos eficaces durante el proceso de Reclutamiento?

¢ Se utilizan lineamientos eficaces
durante el proceso de reclutamiento?

Si 10 100%
No 0 0%




No
0%

Si
100%

El 100% todos respondieron que si son eficaces los lineamientos durante el proceso de
Reclutamiento, aungque no conozcan a profundidad exactamente que es, esto solo nos muestra la

incongruencia de informacion en las respuestas.

Figura 11 ;Conoce usted los tipos de Reclutamiento de personal?

¢ Conoce usted los tipos de
reclutamiento de personal?
Si 7 70%
No 3 30%




Un 70% de los colaboradores saben que existen fuentes de Reclutamiento, pero no saben
exactamente al detalle cuales. Obteniendo un 30% que no sabe de estas fuentes esto nos indica
la necesidad de mejoramiento de los procesos y la falta de capacitaciéon. La incidencia como

herramienta sitios web de perfiles profesionales es de mucha ayuda.

Figura 12. ; Tiene usted el reglamento interno de la Institucién?

¢ Tiene usted el reglamento interno
personal?

Si 4 40%
No 6 60%




No
60%

Esta direccion cuenta con un reglamento interno el cual estipula entre sus lineamientos la
capacitacion, este reglamento es de total conocimiento por el Director ya que con este ayuda a dar
cumplimiento a los deberes y derechos de los colaboradores. No obstante solo es de conocimiento

del 60% de los colaboradores teniendo un 40% una cifra significante y alarmante que no tienen

conocimiento de este.

Figura 13 ¢ Se realizan evaluaciones del proceso de Reclutamiento y Seleccién de personal?

¢ Se realizan evaluaciones del proceso
de reclutamiento y seleccion de

No
60%

personal?
Si 4 40%
No 6 60%




Solo ciertas personas 60% reciben constantemente evaluaciones en el desempefio sobre
este proceso, estos controles son permanentes y es por la delicadeza en el filtro que esta sometidos

todos los solicitantes.

4.5. Propuesta desmejora

El proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal es muy importante para cada
organizacion e institucion , ya que al tener un proceso con bases fuertes y bien fundamentado
podremos darle a la institucion un funcionamiento eficaz-eficiente , encaminada al logro de los
objetivos , mejorando constantemente , solo de esta manera se puede tener un personal calificado
para cumplir con las funciones que requiera el puesto , competir en un mundo globalizado y de
mucha exigencia requiere del mejor talento dia tras dia dentro de las instituciones para asi poder

cumplir con las exigencias .

Es por ello que el Reclutamiento y Seleccion de personal es un pilar fundamental en la
fuerza laboral de una institucion, el cual va de la mano con la Capacitacion, no menos importante
la cual vendra a poner en contexto a los colaboradores de las herramientas a utilizar, como hacerlas
y para que, esta les brindara el conocimiento y preparacion adecuada para poder hacer del
Reclutamiento y Seleccion una herramienta funcional y efectiva para la institucion. Aportando asi

al logro y éxito de los objetivos y vision.



Propuesta de mejora al manual de Reclutamiento y Seleccion de la PGR

Esta propuesta de mejora del proceso de Reclutamiento y seleccion se realizo, por
las necesidades que se observaron en el proceso de Reclutamiento y Seleccion de la PGR, ya que
se estaba realizando segun un manual el cual se encontraba obsoleto y con procedimientos
totalmente desfasados los cuales no eran idéneos para la institucion , de esta manera se procedio a
la actualizacion de estos procesos en dicho manual de Reclutamiento y Seleccion de personal ,
para poder darle un giro y un enfoque diferente a cada procedimiento , segun las necesidades de la
institucion ,esto sirve de aporte para que este proceso se realice de manera correcta y la institucion
cuente con un Manual actualizado y con el personal capacitado para poner en préctica el mismo .
De esta forma la institucion contara con el personal idoneo en cada puesto, reduciendo la rotacion
de personal, la repeticion de tareas y redundancia de procesos, facilitando el proceso de
Reclutamiento y Seleccion y aportando éxito en el mismo. (Propuesta de mejora, véase apéndice

#1)

A continuacion describimos en lineamientos, las mejoras que se le hicieron al

Manual de Reclutamiento y Seleccién de personal de la Procuraduria General de la Republica.

Descripcion del proceso de mejora

Estructura del proceso

Proceso de Reclutamiento y Seleccion



La propuesta de mejora del Manual de Reclutamiento y Seleccion de la Procuraduria
General de la Republica consiste en una serie de lineamientos ordenados “paso a paso “los cuales
se deben seguir para poder ejecutar de manera ordenada el proceso de Reclutamiento y Seleccion,
esta propuesta esta adaptada segun las necesidades que tiene la PGR en cuanto al area de RR HH

al momento de buscar candidatos para cubrir una vacante o puesto requerido.

Al seguir cada uno de los lineamientos se deben utilizar los formatos idoneos, también propuestos
para este Manual para poder recolectar la informacion necesaria al momento de hacer una
contratacion.
Proceso de Reclutamiento
Consta de 10 paso a seguir desde la necesidad de cubrir una vacante hasta llegar a la solicitud de
empleo para poder aplicar al mismo .En este proceso es necesario tener claro que es lo que se desea
para cubrir esta vacante y asi poder reclutar a personas capacitadas para aplicar al puesto .
Proceso de Seleccion

En esta propuesta el proceso de Seleccion de personal también consta de 10 pasos, los
cuales se adecuaron sustancialmente a la institucién para poder seleccionar a la persona idonea en
el desemperfio del puesto esta etapa inicia desde la entrevista inicial formulada a los participantes
que estan optando por el puesto y finaliza con la firma del contrato requerido por la institucién
para la persona que salga electo a cubrir la vacante.
Proceso de capacitacion

Implementacion de capacitacion y entrenamiento



Dentro de la propuesta de mejora se sugiere implementar el elemento de la capacitacion y
entrenamiento para todo el personal tanto el Director, los Gerentes y demaés oficiales pertenecientes
a la Direccion General Administrativa (RR. HH).Estas capacitaciones serviran para aprender sobre
el proceso de reclutamiento y seleccion del personal idoneo para la institucion, asi como también
este manual de procesos y procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de personal que se elabor6
para el buen funcionamiento del mismo. Se realizaran capacitaciones que se les permitan a los
colaboradores mejorar sus habilidades y fortalecer sus conocimientos en cuento el tema antes

mencionado.

Para que estas capacitaciones se realicen en tiempo establecido como parte de las mejoras
debe haber una persona encargada del plan de capacitaciones de reclutamiento y seleccion de
personal, la cual dé a conocer este manual y pueda organizar, planificar, utilizar y ejecutar las

capacitaciones.

4.6. Implementacion De Los Cambios

Para realizar la implementacion de los cambios lo primordial es la socializacién del manual
con el Director General de Administraciéon, el gerente gestion de talento humano, el sub gerente
de gestion de talento humano. De esta manera se llega a un consenso de los procesos y
procedimientos a seguir delegando los responsables del mismo para su correcta ejecucion. La

persona responsable de llevar acabo y de dar cumplimiento del manual debe de cumplir con el



cronograma de fechas y tiempo de las capacitaciones que se impartira al personal encargado del

proceso reclutamiento y seleccion en la Procuraduria General de la Republica.

4.6.1. Cronograma De Aplicacion

El siguiente cronograma es una sugerencia sobre cdmo y cuando se va ejecutar el plan de
mejora (recomendacion de pauta).
Mes 1: Se entregara este manual al Director General de Administracion para poder socializarlo
con el Gerente y Sub-Gerente de Gestion de Talento Humano.
Mes 2: Se iniciara con la primera capacitacion e induccion de la importancia del uso del manual
de Reclutamiento y Seleccién del Personal, iniciando explicando los procesos y procedimientos
del mismo. Para poder contar con personal preparado para su ejecucion, esta capacitacion se
repetira a los colaborares segun las necesidades presentadas u observadas por el Gerente, para

vigilar el correcto procedimiento.

Cronograma de Mejora y Capacitacion

Tabla 1. Cronograma y Capitacion

MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES
ACTIVIDADES




Entrega del Manual de
reclutamiento y seleccion de

personal.

Socializaciébn  con los

responsables.

Capacitacion

Capacitacion  segin  las

necesidades

Seguimiento

4.6.2. Detalle de cambios y responsables de su ejecucion

Detalle de cambio y responsable de su ejecucion

Socializacion De Capacitacion

Este se debe llevar a cabo por el Director General de Administracion y los Gerentes de
Reclutamiento de Seleccién de personal para comprender el proceso que se realizara para el uso
del manual.

El Director Administrativo debe contratar a una persona que este capacitada en el uso de este
Manual, esta persona debera tener conocimiento sobre el Reclutamiento y Seleccion de personal,

0 ser especializado en ello, esto se realizara para que esta persona sea la encargada de poner en



funcion este proceso y también pueda capacitar al personal perteneciente a el &rea de RR HH para
que estos puedan conocer y entender el manual de Reclutamiento y Seleccion de personal.
Capacitacion

Esta se manejara por medio de un plan de capacitacion, ejecutable en tiempo y forma, para
que cada uno de los colaboradores pueden aprender y entender el manual de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal. Esta etapa ser ejecutada por el encargado de dar funcionamiento al Manual
de Reclutamiento y Seleccion, dando los lineamientos a seguir para poder capacitar a todo el
personal pertinente al tema, este se hara siguiendo el programa de capacitaciones descrito y
propuesto en el (programa de capacitaciones, véase apéndice # 2)
Capacitacion segun necesidades
Esta se realizara en el tiempo y forma en que se vaya presentado u observando, necesidades de
capacitacion en los encargados del proceso y asi mismo de la institucion. Al haber personal nuevo
en el &rea de RR HH se deberéa capacitar para que conozcan los procesos y procedimientos a seguir

en el momento de reclutar y seleccionar personal.

CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES



> El proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal es una de las funciones més
importantes en el &rea Gestion de Talento Humano de toda Institucion, el cual debe ser
estandarizado con pasos especificos mediante la utilizacion de métodos, técnicas y
formatos para orientar al Gestor de Talento Humanos en el desarrollo de dicho proceso. En
la actualidad la Procuraduria General de la Republica no cuenta con un manual actualizado
esto es una debilidad en dicho proceso ya que no se realizan los procedimientos correctos,
siendo necesario la actualizacion del mismo, ya que al no tenerlo esto genera una
contratacion no acertada y por ende rotacion de personal y redundancia. Como fortaleza
tienen planes de estudio para los colaboradores como ser becas y bonos, esto hace que las

personas se interesen en desarrollarse dentro de la institucion.

» Al conocer el proceso de Reclutamiento que tiene la PGR se identificaron varias falencias
en él; como ser el proceso de aplicacion a las vacantes no tiene la formalidad debida, aparte
de la apadrinamiento politico de los postulantes, siendo necesario identificar el método de
Reclutamiento y Seleccion adecuado, con el fin de captar el mayor nimero de postulantes
para las plazas o puestos que se requieren por parte de la Institucion, a través de los cuales

se enriquece el capital humano de la misma.

> En la contratacién de personal requerido para cubrir una vacante, se encontré que la PGR
hace un proceso obsoleto siguiendo un manual que no cuenta con lineamientos formales.
En este proceso ellos recolectan hojas de vida, y luego llaman a ofertar a los postulantes

quedando el de mejor oferta (6sea la méas baja).tomando en cuenta también la



5.2.

recomendacion politica. La utilizacion de formatos de entrevista preestablecido es de suma
importancia para el desarrollo correcto y eficaz al momento de realizar un proceso de
reclutamiento y seleccion de personal; ya que estos proveeran la informacion necesaria de
los candidatos para la toma de decisiones, definiendo asi mismo responsabilidades que el
candidato cumplird al cubrir la plaza vacante, guiandolo mediante técnicas vy
procedimientos estipulados en este Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Al determinar las debilidades de este proceso se determino la necesidad de reformar el
mismo Yy se procedio a elaborar una actualizacion de mejora, implementando paso a paso
de cada uno de los lineamientos a seguir para el logro eficaz del proceso de Reclutamiento
y Seleccion de personal, esta actualizacion optimizara los procedimientos, sirviendo como
guia para los colaboradores del area de RR. HH. de la Procuraduria General de la

Republica.

RECOMENDACIONES

Implementar cada uno de los pasos establecidos en los procedimientos del manual de
Reclutamiento y Seleccion de personal con el fin de manejar un orden adecuado al
momento de atraer y seleccionar personas idéneas ya sea a nivel interno o externo que
cumpla con los requisitos establecidos. Esto se debe hacer siguiendo cada paso de este
manual cumpliendo con las etapas que se requieran para llegar al final que seria la

contratacion de la persona seleccionada.



> Aplicar cada uno de los formatos propuesto a fin de recibir la informacion necesaria por

parte de los candidatos para la toma de una decision acertada.

» Utilizar el reclutamiento mixto iniciando por el interno y luego aplicando el externo, a fin
de incentivar a los colaboradores y postulantes a una vacante con las oportunidades de
crecimiento en la Institucion y de esta manera generar en ellos una mejora continua. es
necesario hacerle saber al candidato sus obligaciones y derechos dentro de la institucion

para asi evitar la redundancia y la desmotivacion.

» Contratar o capacitar a una persona destinada a manejar el proceso de Reclutamiento y
Seleccidn de personal, para que esta pueda implementar de manera correcta cada uno de
los procedimientos de esta manera también pueda capacitar a los oficiales de RR HH en el

uso de este manual de Reclutamiento y Seleccion de personal.
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GLOSARIO

= Gestion Talento Humano

o Se refiere al proceso que desarrolla e incorpora nuevos integrantes a la fuerza
laboral, y que ademds desarrolla y retiene a un recurso humano existente. La
Gestion del Talento busca basicamente destacar a aquellas personas con un alto
potencial, entendido como talento, dentro de su puesto de trabajo

= Reclutamiento

o Puede definirse como un procedimiento usado con el propdsito de atraer a cierto
nimero de personas candidatas para un puesto especifico dentro de una

organizacion. Ademas, es un sistema de informacién, a través del cual la


https://es.wikipedia.org/wiki/Proceso
https://es.wikipedia.org/wiki/Recurso_humano

organizacion divulga, pero a la vez ofrece al mercado de recursos humanos(RR.

HH.) Oportunidades de empleo.

Seleccion

o Proceso usado para contratar o promover trabajadores; La seleccion de personal, es

un proceso diferente al reclutamiento de personal; ya que la seleccion de personal
sigue un proceso determinado con una serie de candidatos y el reclutamiento, se
centra en localizar y ponerse en contacto con las personas para que apliquen varias

técnicas de seleccion.

Institucién

o Las instituciones son sistemas de indole social y cooperativa bajo imposiciones

legales, que procuran ordenar y normalizar el comportamiento de un grupo de
individuos (que puede ser de toda una sociedad). Las instituciones trascienden las
voluntades individuales, al identificarse con la imposicion de un proposito
considerado como un bien social, es decir, que vendria siendo algo "normal™ para

ese grupo.

Procesos

o Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacion

de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un
objetivo previamente identificado. Se estudia la forma en que el Servicio disefia,
gestiona y mejora sus procesos (acciones) para apoyar su politica y estrategia y para

satisfacer plenamente a sus clientes y otros grupos de interes.

Procedimientos

o Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que


https://es.wikipedia.org/wiki/Recursos_humanos
https://es.wikipedia.org/wiki/Empleo
https://es.wikipedia.org/wiki/Socializaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Cooperaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Comportamiento
https://es.wikipedia.org/wiki/Grupo_social
https://es.wikipedia.org/wiki/Grupo_social
https://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad

realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las
mismas circunstancias

= Metodologias

o El término metodologia se define como el grupo de mecanismos o procedimientos
racionales, empleado para un logro objetivo, o serie de objetivos que dirige una
investigacion cientifica.

= Capacitacion

o Es una actividad sistemética, planificada y permanente cuyo proposito general es
preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejor desempefio de todos los trabajadores en sus actuales y

futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.

APENDICES

Apéndice 1. Mejora al manual de Reclutamiento y Seleccion de la Procuraduria General de la

Republica.
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INTRODUCCION

El presente documento contiene la mejora del manual de Reclutamiento y Seleccion de
personal para ser aplicado en el Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria General
de la Republica. Este ayudara a la institucion a captar los candidatos que reunan los perfiles de
acuerdo a las solicitudes de las diferentes areas que conforman la institucion al momento de
generarse una necesidad o requisicion de personal para un puesto o plaza; tomando como base las
etapas del reclutamiento al surgir una necesidad ya sea esta nueva o por sustitucién; definiendo el
mercado donde se debe buscar, las técnicas a utilizar o medios para identificar candidatos
potenciales. Haciendo uso de las fuentes de reclutamiento a nivel interno, externo o mixto

analizando sus ventajas o desventajas segun los requerimientos, inversién y perfil.

Y partiendo de un buen proceso de reclutamiento elegir el candidato que retna las
competencias de acuerdo al perfil mediante el proceso de seleccion utilizando sus técnicas y asi
contar con el personal idoneo que forme parte del talento humano que es el recursos o activo
mas importante dentro de una institucion y se orienten al logro de los objetivos estratégicos de

la misma.



.  OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

. Brindar una propuesta de mejora para el manual de Reclutamiento y Seleccion de personal
de la Procuraduria General de la Republica, a fin de captar y seleccionar el los candidatos idoneos
para ocupar el puesto o plaza requerida, por una necesidad de personal dentro de la misma, que
contribuya a formar un capital humano con los perfiles y competencias adecuadas, y asi poder

facilitar y hacer eficientes los procesos.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Enunciar las etapas del Reclutamiento y seleccion de personal, para que los oficiales de
RR HH encargados del proceso puedan utilizar este Manual como guia en el momento requerido.
. Detallar cada uno de los procesos a seguir para el Reclutamiento y Seleccion de personal

. Establecer esta propuesta de mejora dentro del area de RR HH de la PGR, para el

Reclutamiento y Seleccion de personal de la institucion.



A continuacion se describe la propuesta de mejora al manual de Reclutamiento y Seleccion

de personal utilizado por la Procuraduria General de la Republica,

II. PROPUESTA DE MEJORA

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
En esta manera se describen los pasos o lineamientos a seguir al momento del

Reclutamiento de personal de la institucion.

PASO 1. INICIO
Punto de partida para el proceso de reclutamiento y seleccion del personal requerido o

solicitado, donde se procede a identificar las vacantes actuales.

PASO 2. ANALIZAR LAS NECESIDADES
Entender qué buscamos a través del proceso, y crear una base de criterio para ir comparando

con ella la informacién que obtengamos de los solicitantes y candidatos a lo largo del proceso.

PASO 3. VACANTE

Es la necesidad de cubrir un puesto, ya sea para una plaza existente o para una plaza que

se cred. En donde se envia una nota de requisicion por parte del jefe de unidad.

PASO 4. REQUISICION DE LA VACANTE



Recepcion de la nota de requisicion enviada por el jefe de unidad, al departamento de
recursos humanos, en donde solicita formalmente el proceso de reclutamiento para cubrir o suceder
una plaza vacante. En donde la requisicion debe contener lo siguiente:

1) NUmero de personas que deben incorporarse.

2) Fecha de incorporacion.

3) Duracion de la necesidad.

4) Jornada a desempefiar.

5) Puesto de trabajo.

6) Especialidad y trabajo a realizar.

7) Aptitudes.

Una vez recibida y aceptada la nota de requisicion se procede a realizar la planificacion de

busqueda candidatos.

PASO 5. BUSQUEDA DE CANDIDATOS
Proceso en el cual se determina el tipo de reclutamiento a utilizar, pudiendo ser este Interno,
Externo o Mixto, ademas del tipo de medio de captacién de las hojas de vida, estos dependeran

del tipo de perfil que se requiera, siendo estos operativos, ejecutivos o gerenciales.

Reclutamiento Interno: Blusqueda de candidatos, dentro de nuestros colaboradores para
cubrir o suceder una plaza, utilizando los siguientes medios:
1) Correo electronico institucional.
Reclutamiento Externo: Busqueda de candidatos fuera de la organizacion para cubrir una plaza

por crecimiento o sustitucion utilizando los siguientes medios:



1) Base de datos.
2) Redes sociales.
3) Anuncios en diarios.

4) Head Hunters /Caza Talentos.

PASO 6. PUBLICACIONES DE LAS VACANTES

El objetivo es nutrirse (sourcing) de personas interesadas en trabajar en la institucion. Esta
fase incluiria lo que tipicamente se denomina como Reclutamiento, incluyendo aqui las campafias
de employer branding, la utilizacion de fuentes de reclutamiento tales como:
Redes Sociales (Facebook, Instagram).
Anuncios en diarios (EI Heraldo los lunes en la seccion de empleos).

La busqueda de empleo a través de las redes sociales es una tendencia en auge que facilita
los procesos de reclutamiento y brinda una vitrina ideal para colocar ofertas laborales.
Los periddicos locales ayudan a encontrar candidatos locales con la ventaja que ya conocen y viven
en la zona. El tamafio y el aspecto del anuncio deben de Ilamar la atencion.
Eso implica que se debe cuidar la necesidad de obtener las suficientes solicitudes de la calidad

esperada.

PASO 7. FILTRO DE CANDIDATOS

Aqui lo que se pretende es separar los que cumplen los requisitos minimos y los que no.
Separar el grano de la paja. Algunos lo llaman “screen-out”, porque seria algo asi como
desprenderse de los que, aunque hayan mostrado interés en trabajar en la institucion, lo cierto es

gue no se ajustan a lo que se busca, por tanto, el punto de atencién esta en descartar solicitantes



(applicants). Diferenciar entre solicitantes y candidatos, siendo éstos los que cumplen los
requisitos minimos entre aquéllos. Para esto se pueden utilizar métodos tales como la criba de
curriculum Vitae (CV), las entrevistas telefénicas de verificacion de requisitos minimos, los

cuestionarios auto-administrados electrénicos.

PASO 8. DECIDIR ENTRE FINALISTAS
Es una fase de toma de decision. Se trata de elegir, utilizando toda la informacién reunida

en el proceso, a la persona o personas que se desea contratar.

PASO 9. PRESENTACION DE ASPIRANTES PROPUESTOS
Aqui se incluye la preparacion y presentacion de las hojas de vida de los aspirantes que han

sido captados en el proceso de reclutamiento de acorde al descriptor y perfil de puesto.

PASO 10. ENTREGA DE LA SOLICITUD DE EMPLEO
Se le hace entrega de la solicitud de empleo al candidato que haya aprobado el proceso de

reclutamiento.

A continuacién se muestra un organigrama a seguir, el cual indica cada paso desde el inicio
hasta el final del Reclutamiento del personal, dando asi un lineamiento mas complejo y
estructurado segun lo explicado anteriormente, que permita el proceso de forma ordenada.
Dandonos un Reclutamiento sustancial y efectivo para poder pasar con la proxima etapa que es la
Seleccion de personal.

ESTRUCTURA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL



PROCESO DE SELECCION



En este se describe los pasos a seguir para la Seleccion del personal idoneo que

cubrird la vacante.

PASO 1. ENTREVISTA INICIAL

Es el acto comunicativo que se establece entre el gestor de Recursos Humanos y el
aspirante a la plaza o puesto requerido. La misma tiene una estructura particular organizada a

través de la formulacion de preguntas y respuestas.

La realizacion de entrevistas de seleccion debe contemplar una serie de momentos, se recomienda

lo siguiente:

“Antes de la entrevista

e Debemos analizar detenidamente el curriculum de la persona a entrevistar;

e Construir un guion con las particularidades sobre las que hay que obtener mas
informacion

e Buscar un entorno favorable para la libre expresion del candidato, cuidando el entorno

espacial y el mobiliario.

Durante la entrevista

Apertura

e Presentarse ante el candidato;
e Crear un clima distendido y fiable;

e Ser amable y procurar un grado aceptable de empatia con la persona a entrevistar;



e Comenzar con preguntas generales durante un tiempo breve para romper el hielo;
e Explicar el motivo de la entrevista;
e Ofrecer informacion detallada sobre el puesto, de manera que los candidatos no

interesados en el mismo abandonen el proceso, ahorrando tiempo y esfuerzos.

Desarrollo

e Se debe mantener un esquema de preguntas comun para todos los entrevistados para
un mismo puesto, con el fin de establecer mas adelante comparaciones entre ellos;

e Dar tiempo suficiente al entrevistado para hacerse cargo de la situacion;

e Saber mantener una escucha activa e interesada en lo que dice el entrevistado;

e Cuidar que el candidato entienda las preguntas que se le hacen;

e No interrumpir nunca al entrevistado cuando esta hablando;

e Tolerar el silencio, para que el entrevistado pueda tomar tiempo y reiniciar su relato;

e No emitir juicios ni apreciaciones;

e No discutir con el sujeto, a menos que se haga con algin motivo relevante para los
objetivos de la entrevista;

e Utilizar preguntas abiertas;

e Evitar preguntas negativas u ofensivas;

e No provocar situaciones embarazosas;

e Evaluar el lenguaje corporal y, si se detectan incoherencias, repreguntar nuevamente;

e Evitar el efecto de halo, por el que ante las respuestas a una pregunta el entrevistador
se forma un juicio que posteriormente aplica a las demas respuestas sin prestar atencion

a la informacion aportada por el candidato.



Cierre

e Ser amable, dejando la puerta abierta a nuevas interacciones;
e Observar los aspectos que pueden ser reveladores en la despedida;

e Informar al candidato sobre los siguientes pasos del proceso.

Después de la entrevista

Se debe tomar las notas una vez acabada la entrevista; no obstante, pueden escribirse
algunas breves acotaciones durante la misma cuidando que el entrevistado no perciba que se
registran sus respuestas, sino sélo aquellos matices mas significativos. En las entrevistas de
seleccidn es dificil grabar la conversacion, pues se corre el riesgo de perder la espontaneidad y la

sinceridad de la persona entrevistada”.

PASO 2. PRUEBAS DE SELECCION

En esta etapa se le debe de practicar al aspirante las pruebas que el gestor de Recursos

Humanos establezca necesarias para optar al puesto para el que esta siendo entrevistado.

Evaluacion Psicoldgica: Es aquella que nos evalta el comportamiento (a los niveles de
complejidad necesarios), de un sujeto o de un grupo de sujetos determinado, en su interaccion
reciproca con el ambiente fisico y social, con el fin de describir, clasificar, predecir, y, en su caso,

explicar su comportamiento.

Evaluacion Psicométrica: Esta evalua la psiquis de un individuo y plasma esos resultados
mediante valores numéricos. Los test psicométricos deben ser elaborados e interpretados bajo

ciertos parametros para que sus conclusiones sean acertadas.



Evaluacion De Conocimiento: Esta busca evaluar el grado de nociones, conocimientos y
habilidades adquiridas a través de estudios, précticas o ejercicios Este tipo de pruebas pueden ser
orales, escritas o de ejecucion (mecanografia, taquigrafia, disefio 0 manejo de maquinaria). El
candidato debe manejar nociones de cultura general o conocimientos especificos relacionados

directamente con el cargo al que se esta postulando.

Evaluacion De Personalidad: Se usan para medir diferencias y semejanzas entre
individuos y grupos, la efectividad de varios tipos de psicoterapia, cambios de personalidad que

ocurren en la vida y para buscar la relacion entre personalidad y diferentes tipos de conducta.

PASO 3. ENTREVISTA DE SELECCION

(Opcional entrevista con Gerencia o Jefatura de la direccion)

Esta es la entrevista que debe ser realizada por el Director o Gerente del area a fin que él
pueda obtener una impresion del candidato o candidatos que recursos humanos a preseleccionado
entre su base de datos y filtrado mediante la entrevista inicial para indicar quien continua con el

proceso.

PASO 4. VERIFICACION DE REFERENCIAS Y ANTECEDENTES

En esta etapa se debe verificar los datos otorgados por el candidato a la plaza en lo referente

a sus experiencias laborales, relaciones personales y relacion con la justicia.

Referencia Laboral: Esta informacion es clave a la hora de seleccionar un nuevo

colaborador, ya que sirve para determinar el nivel de desempefio del postulante, motivaciones y



comportamiento con sus pares y superiores. Debido a esto es primordial que se especifique un
canal de comunicacion expedito para que el reclutador y el antiguo jefe puedan contactarse.

Solicitando las respectivas constancias de empleos anteriores.

Referencia Personal: Son las brindadas por las personas conocidas y/o amigos quienes

dan referencia del candidato en un ambiente social y familiar.

Antecedentes: Verificacion de sus antecedentes policiales y penales para validar que es
una persona de buena reputacion y buenos principios, sin conflictos con la ley. Se solicitara a los

candidatos tramite de Hoja de Antecedentes Penales y Hoja de Antecedentes Policial.

PASO 5. VISITA DOMICILIARIA

Esta es realizada por el gestor de Recursos Humanos, se debe visitar el hogar del o los
candidatos con el fin de validar la informacién que ha brindado en los pasos anteriores, asi como
conocer su ambiente familiar y entorno externo a su hogar, identificando posibles riegos a los que

se puede exponer tanto el candidato como la institucion.

Si es adecuado de acuerdo a funciones del puesto ofrecido, de esta depende en buena

medida que una persona sea contratada en la institucién donde aspira trabajar.

PASO 6. EXAMEN FISICO

Las revisiones médicas son un reconocimiento general del estado de salud de los

colaboradores o candidatos. No todas son obligatorias, ni se practican las mismas pruebas para



todos, si no que varian en funcidn del sector. Para la PGR es ideal que se practique en especial al

personal que labora en la Direccion de Procuracion Judicial.

PASO 7. PRESENTACION DE LA MATRIZ DE LOS CANDIDATOS A LA GERENCIA

La matriz es esencialmente una tabla resumen que proporciona informacion sobre las
exposiciones laborales u ocupaciones, nivel de escolaridad, experiencias potenciales, resultados
de pruebas practicadas de posibles candidatos a contratar, la cual se presenta a la gerencia,

postulando los candidatos por prioridades segin recomendacion del &rea de RR HH.

PASO 8. ELECCION DEL CANDIDATO POR LA GERENCIA

Con todo lo anteriormente verificado por el Gerente de Recursos Humanos, la Direccion
Administrativa debe tomar la decision al elegir los mejores candidatos a su consideracion a fin de
que sigan con el proceso como primera opcion y segunda opcién para cubrir la plaza o puesto

vacante.

PASO 9. OFERTA LABORAL

Una vez que la Direccién Administrativa toma una decision, el Gerente de Recursos
Humanos le envia una carta de ofrecimiento de empleo al candidato que se haya postulado para la
vacante. Este tipo de cartas es una herramienta importante para evitar malos entendidos y reclamos,
que luego se puedan presentar en caso que la persona sea contratada, los puntos basicos que deben

figurar en ella:

e Cargo o puesto ofrecido

e Tipo de contratacion



e Sueldo o salario, beneficios y compensaciones extraordinarias ofrecidas para el desarrollo
de las funciones del puesto, indicando la frecuencia de pago y condiciones.

e Instrucciones para aceptar o rechazar la oferta de empleo.

INDICADORES

Estos indicadores reflejaran las diversas mediciones que se pueden generar en el desarrollo
del proceso de reclutamiento y seleccién, dando parametros para identificar situaciones que estan
ocasionando movimientos en las plantillas de colaboradores de la empresa, para la toma de

decisiones. Estos resultados se calcularan de forma mensual para presentar a la Gerencia General.

Siendo estos los siguientes:

Porcentaje posiciones abiertas: Este indicador mide el porcentaje de vacantes que se
cubrieron en su totalidad en el proceso de reclutamiento y seleccién, ya que, en ciertas ocasiones
debido a reproceso, no se cubren segun los tiempos pactados, por lo tanto, se debe iniciar dicho

proceso.

o Formulacion:

NUmero de posiciones cubiertas

NUmero de posiciones abiertas

Porcentaje de Rotacion Periodo de Prueba: Este indicador mide el porcentaje de

colaboradores contratados que no cumplieron con el periodo de prueba.

< Formulacion:

Numero de colaboradores de baja




Numero total de colaboradores contratados

Porcentaje ausentismo Periodo de Prueba: Este indicador mide EIl porcentaje de
colaboradores contratados y que han presentado ausencias injustificadas durante el periodo de
prueba, y asi el Departamento de Recursos Humanos tomara pardmetros para decidir si contindan

0 no dentro de la empresa.
X/

o Formulacion:

NuUmero de colaboradores ausentes

NuUmero total colaboradores contratados

Porcentaje de Rotacidon: Este indicador mide el porcentaje de colaboradores contratados
que causaron baja (por renuncia voluntaria, mutuo acuerdo, despido). Por lo que se genera una

necesitad de iniciar proceso de reclutamiento y seleccién.

7

o Formulacion:

NUmero de colaboradores de baja

Numero total de colaboradores contratados

Politicas de Reclutamiento y Seleccion de personal

Objetivo de la politica

Definir, normar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal evaluando

los resultados del mismo dentro de la institucion.



Alcance

El procedimiento es administrado y aplicado por la Gerencia de Recursos Humanos,
mediante la correcta gestion y aplicacion a los candidatos prospectados para cubrir puestos o plazas

en las diferentes areas de la institucion.

Politicas

Toda persona que se contrate deberd cumplir con el proceso de reclutamientos y seleccion
establecido, el cual se detalla a continuacion:
Realizar entrevista inicial con el gestor de recursos humanos
Realizar pruebas de seleccidon establecidas en el procedimiento
Realizar entrevista de seleccion con el jefe de area o gerencia
Presentar constancias laborales de los ultimos 2 trabajos anteriores para su debida verificacion por
parte del gestor de recursos humanos.
Presentar cartas de referencias personales de conocidos, para su debida verificacion por parte del
gestor de recursos humanos (no pueden ser de familiares consanguineos o por afinidad)
Presentar hoja de antecedentes penales y antecedente policiales y deben ser confiables.
Autorizar la realizacién de visita domiciliaria por parte del gestor de recursos humanos, para
validar la informacién que ha brindado durante el proceso.
Someterse a examen fisico o revision médica, para constatar el estado de su salud. La empresa
indicara donde debe realizarlo.
Para iniciar el proceso de reclutamiento de personal dentro de la institucion los candidatos deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

- Ser mayor de 18 afios.

- Ser de nacionalidad hondurena



- Se procederd a incluir en el proceso de reclutamiento de personal a extranjeros, en el caso
de ser requeridos o0 de no existir opciones de acuerdo a perfil solicitado, y deberan cubrir
las disposiciones legales para laborar dentro del pais.

3. Presentar la documentacion requerida como ser:

- Solicitud de empleo con fotografia a color.

- Copia del certificado de ultimos estudios

- Hoja de vida actualizada

4. Al presentarse una necesidad de personal, se debe notificar a la Gerencia De Recursos Humanos
mediante el formato de requisicion de personal establecido y con las respectivas firmas de
autorizacion por parte del jefe inmediato, Gerencia De Recursos Humanos, y gerencia general para
iniciar el proceso, de lo contrario no se procede a la busqueda.

5. En el proceso de Reclutamiento de personal no pueden participar familiares a nivel de

consanguinidad o por afinidad.

PASO 10. FIRMA DEL CONTRATO

Una vez aceptada la oferta por el aspirante se procede a la contratacion, la cual es
materializada por un contrato a un individuo a través de la cual se conviene, acuerda, entre las

partes intervinientes, generalmente empleador y empleado, la realizacion de un determinado



trabajo o actividad, a cambio de la cual, el contratado, percibird una suma de dinero estipulada

en la negociacion de las condiciones o cualquier otro tipo de compensacién negociada.

Finalmente, con los documentos entregados y/o llenados por el aspirante se le elabora
un expediente al ahora colaborador, en el cual se reuniran de manera cronoldgica y ordenada
una serie de actuaciones y asimismo de documentacion vinculada al colaborador, y que sera de

suma importancia para la institucion en el momento de ver su desempefio o récor personal.



Apéndice 2. Plan de capacitacion de la propuesta de mejora al manual de Reclutamiento y

Seleccion de la Procuraduria General de la Republica.
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Introduccion

El presente plan contiene las politicas y procedimientos en cuanto al proceso de

capacitacion de la Procuraduria General de la Republica.

Con la implementacion del mismo, se pretende que haya una mejor planificacion y control
en el proceso de capacitacion de los funcionarios en los temas de Reclutamiento y Seleccidn, asi
mismo fortalecer y actualizar los conocimientos, siendo esto de vital importancia, debido a que

contribuye al desarrollo personal y profesional de los funcionarios que integran dicha institucion.

Asi mismo se espera obtener grandes cambios dentro de la Institucion, por medio de un
programa de capacitacion adecuada y continua donde se vera reflejado en los distintos indicadores

0 herramientas de evaluacion basadas en la contratacion de nuevo personal.
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Plan de capacitacion

El Plan de Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos, forma parte fundamental
para determina el periodo del las capacitaciones de los funcionarios de la Procuraduria General

de la Republica.

La capacitacion es una actividad clave en la Gestion de Recursos Humanos. Es el “conjunto
de acciones de preparacion, continuas y planificadas, que desarrollan las organizaciones dirigidas
a mejorar las competencias y calificaciones de los trabajadores, para cumplir con calidad las
funciones del cargo, asegurar su desempefio exitoso y alcanzar los maximos resultados productivos

o de servicios” (Morales Cartaya, Alfredo, 2006)

El plan de Capacitacion tiene como alcance la especializacion en los procesos de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, del Departamento de Gestion de Talento Humano tiene
como finalidad tengan las herramientas y conocimientos necesarios para la contratacion de nuevo

personal.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

- Disefiar un Plan de Capacitacion con el fin de fortalecer las habilidades de los funcionarios,

para la implantacién de la propuesta de mejora de Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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- Facilitar el uso de las herramientas que cuenta la Institucion para las nuevas contrataciones

de personal de una manera estandarizada y adecuada.

- Disenfar flujogramas donde se describa la estructura y canales que clarifiquen los procesos

de Reclutamiento y Seleccion.

- Establecer los lineamientos y la metodologia para capacitar a todo el personal de la

Procuraduria General de la Republica.

- Establecer indicadores de medicion que respondan al disefio del Plan de Capacitacion.

Desarrollo de casos practicos

REVISIONES Y ACTUALIZACIONES.

Las politicas se hacen anticuadas y para mantener su efectividad, deben de ser revisadas
periédicamente en forma sistematica para ser reacomodadas, de acuerdo a los cambios de
alguna politica, reestructuracion, oportunidades y condiciones existentes dentro de la
organizacion.
El Plan de Capacitaciones se revisara:

- Cada vez que existan implementaciones y modificaciones dentro del Plan de politicas de
capacitaciones.

- Cuando se realicen cambios dentro de la estructura del proceso establecido.

- Cuando se realicen cambios en la metodologia de capacitacion.

- Cuando se implementen nuevos formatos segin cada necesidad que se presenten.

POLITICAS.
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La finalidad de las politicas es proveer los lineamientos que deben seguir los funcionarios de la
Procuraduria General de la Republica, para lograr el desarrollo de las actividades de capacitacion
de Reclutamiento y Seleccion, buscando la mejora continuo , desarrollando nuevos
conocimientos, a través de programas de aprendizaje que eleven al maximo el nivel de excelencia

y desempefio Institucion haciendo uso eficiente de los recursos.

- A. Politicas Generales.

Las politicas se enumeran a continuacién debidamente seccionadas segin procesos 0

actividades Generales:

- Todo el personal debera acreditar un minimo de horas requeridas de capacitacion,
dependiendo el puesto de cada funcionario.

- Seréresponsabilidad del Director Administrativo, informar a los funcionarios sobre los
cursos obligatorios y/o disponibles de acuerdo a su puesto.

- Sera responsabilidad del los funcionarios asistir y aprobar los cursos obligatorios de
acuerdo a su puesto.

- Cualquier incumplimiento con la presente politica podra tener acciones disciplinarias,

incluidas Reglamento Interno.
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Plan de capacitacion

PROGRAMA-DE-CAPACITACION-T-ETAPA-DE-RECLUTAMIENTO-Y-SELECCION=

CAPACITACION=

PROVEEDOR#

o

DURACION-(HORAS)

MATERIALES-
A NECESITARF

Analizar-si-se necesita- Director- ; 2-semanas- Equipo-
. unznueva-vacante-o-si-| Administrativo,-| | £ intensivasqd diariasx2-| | Audiovisuales-
Necesidad- es-inicamente- Jefe-de-Gestion-| | & semanas- | p; | .Material-de-
1= de-una- remover-personal-de- de-Talento- ; E (matutinasc} 8 apoyo,-
vacante= | ofro-departamento.c Humanoy: | | Diplomas-de-
Oficiales. = participacions
Explicar-que tiene-que- Director- 2 3-semanas| 2-horas Equipo-
.. .. | contenerrequisicién’ | Administrativo.-| | o | intensivasd diariasx-3-| | Audiovisuales-
= Requisicié de-personalc Jefe-de-Gestion-| | & semanas- | &2 | Material-de-
o
ATLIULAITS ! pas ulipacion
Explicar-a-los Director- 2 2-diasz 4-horas- Equipo-
Oficiales-cuales-son' | Administrativo,.-| ! diarias-por Audiovisuales-
Técnicas- los-tipos-de- Jefe-de-Gestion-| | 2-dias Material-de-
ae- Re;lutamientoque- ;l;-'l'alento- é 5 Dialpoyo,-d
.| pueden-ser-extemos.- umano-y- 5 plomas-de-
Ja Rec::::lfne internos-omixtos.y Oficiales.© ; E 8 participacion
emplears Analizar-las-ventajas v
dezventajas-de-estos- ;
tipos-de- ;
Reclutamiento.s :
Es-importante-conocer- Director- g 2-semanas| 2-horas Equipo-
como-se-aplica-el- Administrativo,- ntensivasqd dianasx-2- Audiovisuales-
Filtro-de-Candidatos- | Jefe-de-Gestion-| ! semanas- .Material-de-
2 ya-que-tenemos-que- de Talento- Lo {(matutinas)q apoyo,-
4 Flltlro:de- depurar-la-base-de- Humano-y- & e [ Diplomas-de-
oS datos-y-dejar- Oficiales™ : E 8 participacions
Candidatosy ynicamente, conlos:
que retnen-el-perfil-y- ;
descriptor-de-puesto-
requerido.
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PROGRAMA DE CAPACITACION II ETAPA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CAPACITA-

CION

OBJETIVO

Detallar como sera el

1 Entrevista proceso de la
Inicial Entrevista Inicial.
Establecer como se
= Prueba de aplicara la pruebas de
- Seleccion Seleccion
Explicar en consiste la
3 Entrevista | entrevista que realiza
de Seleccion el Jefe inmediato
Las personas
Verificacion responsables que
de realizan la verificacion
Referencia. | 5620 bien acuciosas, se
4 Antecedent;s les explicara como
v Visita realizar
Domiciliaria detalladamente la
verificacion de datos.
Explicar como
Eleccion de | elaborar la matriz final
5 los donde la Gerencia va a
Candidatos | elegir los candidatos
idoneos.
Explicar como termina
el proceso de
6 Oferta Seleccion que seria
Laboral con la eleccidon de los

candidatos 1doneos.

Director Administrativo, Jefe de Gestion de Talento Humano y Oficiales.

OR

PROVEED

INFOP

2 MATERIALES A
CION
(HORAS) NECESITAR
o T Equipo .f\udxonsuales
2 semanas | ,. . .Material de apoyo,
. : diarias x 2 :
intensivas Diplomas de
semanas ERITISRC
participacion
Equipo Audiovisuales
3 semanas d'z Illoras 3 .Material de apoyo.
intensivas ey Diplomas de
SeEnanan participacién
4 horas Equipo Audiovisuales
2 W .Material de apoyo,
2 dias diarias por Di
: iplomas de
2 dias SRR
participacion
Y. ?D‘ Equipo ..i\udtousuales
2 semanas | ,. . & .Material de apoyo,
: 3 diarias x 2 3
intensivas Diplomas de
semanas iE
participacion
D Equipo ..Audm\-'xsuales
2 semanas | - . .Material de apoyo,
3 2 diarias x 2 5
intensivas Diplomas de
semanas A
participacion
S Equipo .f\udxonsuales
2 semanas R .Material de apoyo,
3 P diarias x 2 :
intensivas Diplomas de
semanas R
participacion
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ANEXOS

Los anexos que se muestran a continuacion, fueron recolectados de algunos textos para el
mejoramiento de los procesos y otros ya estan descritos en el Manual de Reclutamiento y Seleccion
de la PGR, los cuales no se pueden cambiar, porque ya se encuentran estipulados como regala en
los procesos que ellos manejan, solo se permitid modificar algunos de ellos y adecuarlos a los
cambios que se le realizaron al manual de Reclutamiento y Seleccion de personal. Recordando que
la PGR es una institucion legal y esta sigue ciertos parametros que otras instituciones no siguen ,
ya que para cambiar radicalmente sus procesos ellos deben entrar a licitaciones ya sean privadas o
publicas , segun la magnitud del caso y de esta manera solicitar permisos especiales para reformar
los mismos , al no hacerse eso se entraria en proceso de penalizacién judicializada por el Tribunal
Superior de Cuentas , el cual maneja mediante auditores mediaticos que vigilan los procesos y
procedimientos conforme y mediante ley . Es por esta razon que los formatos no pueden ser
cambiados y se procedid a utilizar los mismos para asi poder evitar la licitacion y que la mejora

del manual pueda ser utilizado sin ningln problema.
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Anexo 1 - Requisicion de personal

Este se utiliza para requerir o solicitar personal al area de RR HH para cubrir una vacante

DEFPARTAMENTD DE CAPITAL HUMAND
REQUISICEIN DE PERSOMAL

Version 1

REHH -01 Fecha de Vigenda: 0l de mayo, 2016

Pagina 1de 1

1 SESOUOTA CANDIDATD PARA CLUERIR LA WACANTE DE:

Empresa Sede
Departamentn: Fecha Imite:
Femcepoion =n RAHH Femchia de recepdon:

[(Mcambrs 7 Yirmea de quisn, recibe|

Rotn: & partir oo b decha de o= i o um redximys de 50 dise calssdarka per prossses ioa cend ideima.
2. COMDHOONES SEMNERALES DE CONTRATADMON:
= TIRD DE CONTRATADIN:

PERMANENTE [ ]
TEMPORAL [

Irais ol periadc de tempol

= MOTIVD DE LA DONTRATACION:

SUSTITUCOON [ ]

1Pz unilds e

FLAZE NUEWA l: | FUESTO HUEVD | :I
Aduntsr umiflcsdss del el

En CASD Oe U pUesshio ueyD indicer Drevements s furdiones principeles que debe desempefarm

3. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA EL PUESTO
gjS=xa: M| ) F[ ) SinFreferenca( | Edad:

o] Mivel Bducstive:

Padicar &l Graco Acsdemion pfs Irtudion Formodkes Peguericon |

c] Experenca Requerica s

d] Afosde experenda:

T] Ofros reguerimientos:

4. RECRU ERIMIEN TO INSMEDATS DE BOUIPO YA MATE NS ES MECESSRNE PR EL PUESTO!

S DOMPENSALDDNES. ¥ BEREFIO0S:

Yoo, Gerenda de Venbay Aprobado Gerencla General
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Anexo 2: formato de entrevista inicial

DEPARTAMENTCO DE RECURSOS HUMANDS Version 1
Logo FORMATO DE ENTREVISTA INICIAL FOR COMPETENCLAS
Fecha de Vigencs U1 maya 2016 Pag. 1ce=1

Nombre de la posicion por cubrir:
Momibre del candidato:
Nombre del Entrevistador: Fecha:

INSTRUCCHIMNES: En el presente doouments se exploraran 4 competencias en las gue deberz tomar 12
mayor cantidad de informacion del candidato para optar a |a posicion vacante.

Bueno Muy Bueno | Excelente

[ TRAYECTORLA 1 F 3

Cuenteme sobre su witimo trabajo. En que situacion se desvincula usted de su trabajo anterior
Porgue guiere combiar?
Cusnteme, ;como comenzo 2 trabajar &noesta area?

Cuenteme un diz tipico de trabajo. puede ser actuzl o el witimo

BPOTIVACION AL LOGROD I 1 F 3

Oue nuevos objetives 2 nive| profesional se ha trazzdo? ¥ gue ha hecho para alcanzarlos?
Que valora usted en sus companeros de trabajo? Que caracteristicas personales le resulta

mas difidl tolerar &n sus compafenos de trabajo?

CAPACIDAD TOMA DE INICIATIVGA I 1 F 3

Oue hace cuzndo se debe tomar una decision y no existe ningun procedimiznto 2l respeacto o su jafe
inmediato efta ausente?

Cuando ha propuesto nuevas idess &n su trabajo, i Coma las propone? i0ue resultades se obtuva?

BUSOUEDS DE INFORMACIOMN I 1 Fi 3

i Cuando se we enfrentado a slgun tipo de problema del cual wsted sasbe gue no tiene |3 informacion

recesaria para enfrentario s0ue haoe para buscar una solucion?

Continua con el proceso IEI I Ih'D If-." argue con unia X
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Anexo 3- formato de entrevista Jefe inmediato

LoGo DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS Version 1

FORMATO DE ENTREVISTA JEFE INMEDIATO POR COMPETENCIAS

REHH -02 Fecha de Vigencia: 1 de mayo, 2016 Pagina 1de 1

MOMBRE DEL CANDIDATO:

PROFESION: EDAD:

PUESTD AL QUE APLICA:

MNOMEBRE DEL ENTREVISTADOR:

PUESTD DEL ENTREVISTADOR:

FECHA DE L& EMTREVISTA:

DESARRDLLO DE LA ENTREVISTA:

#0ue hace cuando se debe tomar una decision y no existe ningun precedimiento al respecto, o su
jefe inmediato esta ausente? sCuando ha propuesto nuevas ideas para mejorar algun proceso,
como las propone? ;Qué resultados ha obtenido?

FACTORES & EVALUAR EN EL CANDIDATO: COMPETENCIAS & EVALUAR EN EL CANDIDATO:

Fresentacion Personal Atencion al cliente

Cinamizmao Tolerancia a la Presidn

confianza en si Mismo Uso de tecnologia

Facilidad de Expresicn Trabajo en Equipo

Actibud Liderazgo

Experiencia Iniciativa

Calificacion: (4) Muy bueno | 3 JBuenao [ 2 jJResular | 1 |Deficiente

Mota: El entrevistador debe planear situaciones reales a2l candidato para obtener |as respuestas y calificar.

Continuar Proceso rendiente para otra plaza Descartar

OBSERVACIOMNES:

FIRMA NFl FNTRFWISTAMR
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Anexo 4: formato de referencia laboral

DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS

Lo FORMATO CONFIRMACION DE REFERENCIAS LABORALES Versian 1
RRHH -01 Fecha de Vigencia: 1 de mayo, 2016 Pagina 1 de2
REFEREMCIAS LABORALES
Mombre del Candidato (ai: Penodo de Labores
Desde: Hasta:
Ulzirme presto en la Empresa: Ukt sweldos mensual L:
PRIMERA PARTE
EXPLICACION Excelente Muy Buent | Regular | Deficients
Busno

._Cumplimiento en las tareas asignadas.

. Planificacion y organizacion de su trabajo.

. Imiciativa y creatividad para mejorar sistemas y

procedimientos de trabajo.

Calidad del frabajo (exactitud, presentadon,
contenida, redaccion, rapidsz).

_ Supervision de subalterncs (si los tiene otueo).

. Capatiad para re acionarse con EI:II'I'IJEI=E'{!5.

jefes w subalternas.

. Disposicion para colaborar en labores

gxtraordinarias.

E.

Cumplimiento da normas, instrecdones de sus
SUPEMiares, etc.

Ci.

Discredan.

1.0 Honradez

11, Asistencia y puntualidad a sws labores.

1z Logros de Objetivos ¥ Metas.

SEGUNDA PARTE

13. Comente cualkes han sido sus principales legros a le largo de su camrera laboral

1. ;5ele conoce algon vicio?

armiplis, s ko considera necesanio:

no ]
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. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS Versian 1
FORMATO CONFIRMACION DE REFERENCLAS LABORALES wran

RRHH -01 Fecha de Vigencia: 1 de mayo, 2016 Pagina 2 de 2

15. ;Tiene el candidato problemas de salud, caracter, familiares, etc. Cue interfieran con el buen

desempedio de sus labores?
Y R —

Amplig, silo considera necesanio:

16. ;Encasode que ya no trabaje en esa institucion, ;por qué se sapard de la misma?

RenuNcis [ | peseibo [ | oTrasrazomes [
En cualquiera de los casos, expligue motiv:

17. ;Tretara de retener este empleado o volveria a contratarlo sifuera ?mible-?

s no [ ]

Por favor indiowe |as razonss:

18. Aspectos mas relevantes sobre el desempenio del candidato y comentarios adidonales.

Institwcion: Telefona:

Mombre de personas que proporciona informacion:

Canga:

Lugary Fecha

Werficado por:

Cargo:
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Anexo 5: formato de referencia personal

L0

DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIAS PERSONALES

Version 1

RRHH -06

Fecha de Vigendz: 1 de mayo, 2006

Pagina 1 d= 2

Hambre del Candidato:
Pusaste al que aplica:
Mombre de la persona gue brinda la Informacian:
Profasion v Goupacion:

Mo ae Contacto:

REFEREMCIAS PERSOMALES

PRIMERA PARTE

Fechac

Direccion:

SEGUNDA PARTE

1. Desde cuando y de Donds conocs usted al candidato?

(3]

Podria indicarme fortalezas v oportunidades de mejora gue posee el candidato?

3. Mepodraindicar usted los lugares donda ha laborade antes el candidato?

4. Conoce usted el nucleo familiar del candidato, quisnes lo intagran?

5. Leconoce usted algln tipo de vido?
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0 DEPARTAMEMNTO DE RECURSOS HURANDOS versitn 1
REFEREMCIAS PERSDNALES

RRHH -06 Fecha de vigencia: 01 de mayo, 2016 Pagina 2 de 2

&. Lorecomienda para gue labore para nueestra empresa? Expligue.

Sabe usted como se moviliza el candidato, posee vehiculo propio o utiliza transporte poblico?

=l

£. Sabe usted si pertenece aalgun grupo ya sea da laiglesia, comunitario, cdubs, v otros?

g. Algun comentario adicional qua le gustania agregar en relacion al candidato?

Mombre del investigador Firma del Investigador

Fecha de la investigacion
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Anexo 6: formato de visita domiciliaria

. DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANOS
ENTREVIST A DOMICILIARIA wersion 1
REDO-25 Fecha de Vigencia 01 de mayo, 2015 Fagina1oe 2

ENTREVISTA DOMICILIARLA

(EMCUESTA SOCIOECOMOMICA)

- INFORMACHKIN GENERAL DEL CANDIDATD

HMombre y Apailido;

Edad: Sann: Eatado Chvil:

Lugar ¥ Fecha o8 Hacimbsmto:

Profaslon u Ofcla;

Pusste al que aplica:

Diraccidn Exacta del domiclllo:

. HUCLED FAMILIAR

1. Personas que habltan en el hoggar

Homibre ¥ & paliido Farentecoo | Edad Sexo Ecoclaridad

O e icin

Lusgar de Trabajo ¥y

Ectudla

2. En casr de ssiar ssparado del comyugs, donds resids?

Hombra y Ccupacion del Conyuge:

Mothvo y fecha de separacion

Com quisn viven 1oz hijos:
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Loco DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS
ENTREVISTA DOMICILIARIA Version 1
REDO-25 Fecha de Vigencia 01 de mayo, 2015 Fagina 2 e 2
Il SITUACION ECONOMICA

1.

Ingraso familiar:

Mombra da quisn aporta Cantidad
a) Lpa.
b) Lpa.
€ Lps.
a Lps.

Total de Infpraso mensual: Lps.

2. Indigqus k& gastos mensualas an forma aprocimada:

a.

=~ oo

VIVIEMD A
Cuota de alqullar

Electriclidad

Agua

Teleteno

cable TV

Otros (Tarjeta de Credito)

AL IMENTACION Mansual Lps.

ESTUDID Mansual Lps.

Propios

Cconyuge

Hijos

Otros

TRANSPORTE Mansual:

RECREACMIN: Mansual:

OTROS ESPECIFMRUE: Mansual:

4. ;Le ha gido embargado sl susido? 5[ |} NO[)
En caa0 afimmativo ,LF'I:IF

que?:




DEPARTAMENTD DE RECURSDSE HUMAMOS

LOGO ENTREVISTA DOMICILIARIA Versien 1
REDO-25 Fecha de Vigencia 01 de mayo, 2015 Fagina 3 de £
§ Describa brevements las deudas que tene actualments, saldo y }Por gué?
IV. ASPECTOS DE SALUD
1. Enfermesdadas mMEs COmiunes qusa usted P-EUEH:
+ Respiratorias [} *yista [ )
+  Alorgicas 0] * Oldo [
« Gastrolntestinales | ) * Cardlowascular | ]
+ De laplel 0] * Otros [ )
+ DelaCabsza i)
2. ,L‘: LEles gon &= anfemedadss Mas Comunas qu= pmﬂﬂ' su Tamilla?

+ Respiratorias i} *yista [ )
«  Alorgicas [ * Oldo [ )
+ Gastrointestinales [ ) * Cardiovagscular [ )
+ De la plel [ * Otros [
+ DelaCabsza [}

3. pCon qué frecuencla visita al médico?

4. E_El ué tmﬂ de centro hl:IBFl"'.E.IvE”EI wialta con Trecuanta’?
Privado PUbllco

5. ¢Cusles consldera vsted que son sus necesldades mas Inmedlatas?
Vivienda [ | Educacion| | vestuarc | ) Almentacion| ) Salud{ |

V. A5PECTO SOCIAL

=i @ e e A e

LA gué lgsela pertenscs

L& gue actividad as dedlca fusra de 8u casa?
LGug divarsionas e agradan mas? (Cine, leciura, TV, Nalpas, Dados)

gu famillla?

LG deportes practica’?

LG visltas frecusntan 3 su familla:

Clts doa de sus vecinos amigos:

Hombre y Apsilido

Coupacion Actual

Dirsccién y Tedafono
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DEPARTAMENTD DE RECURSOS HUMANDS

LOGD ENTREVISTA DOMICILIARIA Version 1
REDO-25 Fecha de Vigancia 01 de mayo, 2015 Fagina 4 e 2
B. Organlzacién a que pertensce o ha parienecido :
3. gInglers bebldas aleoholicas? SI{ ] MNO{) Ocasionaiments [ )

10. zUsted o akgin mismbro de su familia fuma? 51 { |

HO | ]

CARACTERISTICAS DE LA VIVIEMD A

OeGEsbenalments

_Propla 1. Edoba: i Laarilio - [1. Ezbeato: [i- Dormitorios:
. D Tarndllar 2. Baharegua P_Plancha de 2. Lamina de zime:___ £ Sala;
..ﬂ.lqu lla 3. Madera: Samsanto: 3. Taja: 3. Coclna:
. Praatams 4. Ladrillo: E Madera: . Matarial de W. Comador
Wabor: 5. Matarlal de Tarma: dazacho 5. Garale
Cuoia; dasachos . Area de Servicio_
7. Faflo
TIPO DE DONDE OBTIEME
SERWICIO EL AGUA QUE ALUMBRADD OTROS BIENES
SANITARIO UTILIZA
sanitario 1. Sarvlcio 1. Elecirichdad: 1. Camo:
pabics . a8 propano._ |2 Casa(s)
lavable___ b somba . Karosens aticional:
Latrina 5. Pozo M. En&rgla Eﬁlar:_ 3. Terrand
Alrs Wbrs___ 4 Clztama 5. Valas 4. Finica
5. Rio

OBSERVACHINES GEMERALES:

Hombre y Firma dal Entrevistador:

Lugar y Facha:
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Anexo 7: formato de autorizacion para realizarse examen fisico

DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANOS

LOGO AUTORIZACIOMN PARA EL RECOMOCIMIENTO ¥ PRACTICA DE EXAMENES Versién 1
MEDCOSE PRE ¥ POST OCUPACIONALES

RRHH - 10 Fecha de Vigencia 1 de Mayo, 2016 Fagina 1de 1
Yo, , mayor de edad, hondurefio,
lcasado_v/o soltero), de Profesion u ocupacion | ], con domicilio
en , Teniendo actualmente la edad de [ }; con una experiencia en

el puesto @ ocupar anteriormente de [ afos v/o meses), con tarjeta de |dentidad

No ; por este acto de manera libre v espontanea, DOY Ml CONSENTIMIENTO

Y AUTORIZO a la Sociedad XOOO0OOMNKKNK S A (WXXXX), para que previo a ser admitido en
dicha Empresa como empleado de la misma, se practiguen en mi persona los
Reconocimientos Médicos vy los Examenes Clinicos que sean necesarios previo a mi
contratacion y posterior a la misma a efecto de dejar constancia de las condiciones fisicas y
de salud de mi persona antes y después de ingresar a laborar en dicha Empresa, en la

pericdicidad que indique la empresa.

Asimismo declaro que cualquier informacidn que brindare el médicoflaboratorio sobre mi
condicion fisica o accidentes, enfermedades profesionales o no profesionales, que he
padecido son ciertas Y AUTORIZO POR ESTE ACTO a la Empresa XXX a verificar dicha
informacion en cualquier clinica, hospital, laboratorio, o expediente medico que se refiera a

mi persona.

Firmo la presente el dia del mes del afio

FIRMA

Mo. de Identidad
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Anexo 8: formato de matriz de candidatos

. Gerencia de Recursos Humanos
Matriz de Evalugcion del panel de Candidatos
Posicion o
No Nombre del Puestos e Aspiracion
Fotografia . Edad (Estada Civil - Estudios Experiencia Idioma pruebas Observaciones L
Candidato desempenados . y Salarial
psicometricas

Fecha:



Anexo 9: formato de carta oferta laboral

Tegucigalpa M.D.C XX de mayo del 20XX

Licenciada:
e D e B D
Presente.

Estimada Seforita XM0K:

Tenemos el agrado de confirmarle su oferta de trabajo con la Empresa KXROCOOOOC 0],
Iniciando el Lunes X de XXXX del 2016; Las condiciones de contratacion en general ya le fueron
expusstas, no obstante, resumimos las siguientes:

TIFD DE CONTRATO:
PUESTO:

SEDE DE TRABAIO:
INICIO:

SUELDO MEMSUAL:
BEMEFICIOS:

DEPRECIACION DE VEHICULD: L. %, 10000 menswal
LIMEA DE TELEFOMO CELULAR: L. X00.00 mensual

OSERVACIONES: Despues del pericdo de prueba y mediante evaluacion de
desempefic aprobada nivelacion de salario base de L
¥, 000,00 para hacer un total de L. XX, 000.00

Todos los colaboradores podran estar sujetos @ ser propuestos para realizar labores temporales
especificas o permanentes fuera de la localidad donde fue contratado originalments pudiendo
contemplar otras ciudades dentro del mismeo Pais, como también el exterior bajo el consenso con el

colaborador propusesto.

Favor enviar firmada la oferta v la licenciada ¥X¥X se pondra en contacto con usted para la
recepcion previa de la documentacion correspondients previo firma del contrato respectivo.

IBIENVENIDAI
Muy atentamente,
SO 0 Entendido y firma
Gerente de Recursos Humanos Identidad No.
OCOOOOOODNONN0N 5.4 de CW. Fecha: ¥ de Mayo del 2016
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Anexo 10: solicitud de empleo

NOMERE DE LA EMPRESA

FOTOGRAFIA

SOLICITUD DE EMPLEQ

L. INFORMADON PERSOMAL

Mombne Comgssto:

Lugar dhe nacimiemio:

Macionakdad: Mumirc di estidad:

Prodesitn u ofica:

Mo e permmiso de trabajn: Fescha de nacimdenio: Seguro Social:

Tig=n d sangre. Mo e Fognicia de oo

D e Telcasa :

Cibdar e-mal Tl e casa de emerngemda;

Estado cidl : En caso de Eenergencia llamar o

11, INFORMACION COMPLEMENTARLE

Puetto dodicitadn: Agpiraciin dalarial

Ol ob o et godria disenn pefar: D v o i

Teene algin conocds o taesiliar oue trabaje para alguna de la empresas de 000 A [ S

Mombing ¥ paresteson:

Empresa pafa ba gue Trabaja: Pisgsnn

Orros dabed que oorsiderns impomantes:

L FORMADON ACADEMICK

EDUCACION INETTTUCKIN ARID DESDE - HASTA, TITULO CETENIDD

Primaria

Secundara

Unketsrsidiad

Past Grado

Otres

IDCA LECTURA % ESCRITURA R HABLADON

I

Al

Firanecis

SETEMAL COMPUTACIONALES Mgl Basics Mivel IntemeSc Ml Aanads

Wiord

Exzel

Porwver Point

Outheck Expres

Itermet Explorer

Otros
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¥ PO RSUACION LABDEAL

Detales de os ol Hres tres smpbec gque hisya  Senido, Inidendo por el mas mecents o actuat

1. Momine de e smEnes

Dirpe=ion enacha:

Hombre del Fundo

Nombre Sl Jefe Inmeciebo:

Cwmpertamanto

Fuanio:

Ao e labszrar dmdia naulac Motiva de retinz:
o inkdel : Tormldo Finak

Frind paies 'uncio e

1. Hombre o la ermprma: ol

Dirpe=ion enacha:

Hombre del Fundo Cwmpertamanto
Hombre del Jefe Inmediabc: Fumic:

Bl e |abeorar dmdia naulac Motiva de retine
uaido inkdal: Tormldo Finak

Prind pales 'onclo ey

. Momtne de le smene Tl

Dirmion snacha:

Nombre el Funito Cwparismanio
Nombre Sel lefe Inmesals Pumibo:

Ao S |abszrar dmca naulac Mot de el

uaido inkdal:

Tormldo Finak

Frincpaies 'unciores

V. REFERENCIAS LABDHALES ¥ FEFSOMALES

LABCMUALEST WA BEE

RECON

PERSORALESS MOMBEE

CARECOON

FOE FAVDE LS DETEMIDAMENTE LDV SGINENTE ¥ FIRME EN EL ESFACK) IO

Cariificn que =i @ Informacen opunfa on ofa Soliclhs Se Emplec o compefa § werdedenndafordizs @ la Ermprma 000000 pera reesligar mibs
Seclaradfon, bl cormn cuakpuler Inferrmaciin relecioneda con mi esiudios, eperiencha laberal, mi mpufackEn coms profesional y persona, @l aplcara. Eximao
Sm bodla obligeciin § resporoeb Bded @ cslguier perens, enSded u opEnbedon gue Brirde mformedon sotme mi persona @ solkcibes Se DOO0CEn cino
dp W oriratads e uta de la erepresas S8 J000 se ot gua l infermaddn beindeda an aita aclctud da emplen & Takia & heompleta 3's

refmrencin ne en Sotamerte st feceias, mode i e erfenders conscrients gue e caual Se Smpdo e rempemaisdHed por parte de s emenna

relemizro de LOUNE, pare lacusl Brebajare y que ofa deldon pusds suceder mn cuslguler momenta,

Momibers 3 irmna de] sollcEani=

L Loy e
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Anexo 11: formato para analisis de puestos

ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAIO

DESCRIPCION ¥ AMALISIS DEL PUESTO DE TRABAID

Nombre del Puesto:

Unidad de trabajo:

Fecha de |a descripcion: Codigo:

Nombre del analista:

Motivo del analisis:

Informador:

I DATOS DE POSICION EN LA ESTRUCTURA
[Senale la posicion del puesto en lg estructura, indicando los nombres de los puestos superiores —jerdrquicos o funcienales-
y subordinodos)
ﬂ
LOCALIZACION GEOGRAFICA:
No. De Ocupantes: | | | | | Fecha de la dltima cobertura:
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ASPECTOS ORGANIZATIVOS

HORARIO:

Cwal @s @l horario normal de trabajo @n su puests, describale respondiends los siguientes puntos.

Horario habitual:
lornada:

Turno:

i Su puesto requiene
gue usted este
disponible para
trabaijar &n horarios
especiales?

D= & Total Horas: Comentzrios:
a Partida o Continuada

2 Fijo o Rotativo

o Mo o 5

Drescriba =n gue tipo
ce horarios o
cituaciones

VIAJES: si &n su puesto =5 necesario viajar, describa a continuacion las ca

Durzcion:
Frecusncia:
Destinos:

Kedio de transporte:

racteristicas frecuentes de esos viajes.

o 1-2 dizs 3 3-5 dias o 1-2 semanas = Hastz un mes

o Todas las semanas 3 Cada dos semanas o Cada mes o Menos de cada mes
3 Internacionales 2 Macionalkes o Begionales = Locale=s

= Avion 3 Cioche propio o Coche alguilado o Autohds

2 Tami directo

3 Taxi colectivo

o Chorois

RETRIBUCION APROXIMADA BRUTA ANUAL

Cuanto recibe apraximadomente al ano en selorios

FORMACION

Miwel de Edwcacion:

Cual @5 &l Nivel de educacion formol que se necesita como  “base” para que of ocupante del puesto seo copaz de tener un

buan desempeno.

o Educacicn Primaria

o Educacion
Secundaria Basica,
Formacion tecnica
Basica

3 Secundaria
oomipleta

1 Grado Universitario

c Especialidades) Postzrado universitzrio

1 Hombre del titulo o del ares de astudio.

Conocimizntos Tecnicos:

Eniista los conooimisntos tecnicos p fo profesionsles gue de ben ser def dominiz dal ocupanta y sin los cusles a5 imposibila
pleanzer un desempefo eficoz.

Descripcion del conocimiento tecnico

Grado de Desarrollo de estos conocimizntos

Fuy Alza

Aka I edia

Baj= Muy Baja

o | g | o e | e
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DDA S

Que idiomor ton importontes pore & correcto desempeno del puasto.

Descripcion Grado de Desarrollo de estos conocimisntos
Conmversacion Ezcritura Lecturs
Ingles Ao MMedio Bajo fito | Medio | Bajo &lto Medio Bajo
Framces
Aleman
Cros
V. EXPERIEMNCIA

Dascribe los taress, funciones o trobajos on los gue hoyp gue tener experiencio. 5o troto de oprendizojes coontitotivos

cualitotivos adquiridos por lo proctice profesional gue gerantizon gue 5@ podran resohwar situociones o cumplir funcionaes

col puesto de trobojo

By Bastamnte Desarrallos Bajia Muy Bajo Sim
Descripcion de ks Desarrollsda | Desarrollada de tipo Dezarrollo Dezarrollo Experiencia
ExpEriEncia Medio
V. RESPONSABILIDAD

RELACIOMES:

Con guisnas 5@ relacons frecusntamants an & desempanc de 5w trabojo ¢ con gue finalidad.

Finalidod
Informar Colaborar Controlar Convencer

Fuperiores
Lolegos
Colaboradoras
Cligntas
Frovesdores
Oros

MANDO:

Cuantas personas
Che g e
directamente de
usted

que dependen de
usted:

Que tipe de trabajo
realizan las personas
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VI. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO SOCIAL

Dwascribe las circunstancias p ks carocteristions mas sohresalientes de las relociones de trobajo de sw puests, nos referimos
o coractaristicas como: nivel de presicon, plozos do Hempo cortor, muches rambiss, nivel de  iTherted, muche atencicn al
datala, atc.

Con respecto al lefe Con respecto & los clientes | Con respecto a los colegas y Con respecto a los

Inmiedizto o instituciones relacionadas companeros de trabajo provesdores mas

mas frecusntes

importantes

VII.

ASPECTOS BIECUTIVOS

TOMA DE DECISINIMNES:

fué decisionas dabe tomer an @l desam pero de su puests da trabajo

Frecwencie | o Muy alt= o Alta 3 Baj= 2 Muy Baja

importancie | o Muy imporznte | o Importante | o Poco imporznte | o Sin importzncia

MNormotiva | o Muy escasa o Escass o Abundante 2 Muy abundante
Aesponsabilidad patrimonial | o Muy alt= o Alta = Baj= a Muy baja
Responsabifidad por segurnidad personcl | o Muy alts o Alta 1 Baja a Muy baja

Obzarvaciones:
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VIl

CONTENIDO DEL PUESTO DE TRABAIO

OBJETIVO DEL PUESTO: Escriba de forma Eeneral ko principal mision v objetivo del puesto.

Arens de resultados esperados Cuaies son los
reswtndos mas importontes gue se deban
aicanzov en sw puesto di trobajo

Funciones criticas para alcanzar estos
resultados
Cuwdies son los funciones y toreas criticas que deba
realizor parg logrov este esutodo

5i puede, describa
cuantas horas totales le
toma realizar esta funcion.

OBSERVACIONES
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Anexo 12: formato perfil de puesto

PERFIL DEL PUESTO

EQUERIMIENTOS DE COBERTURA DEL PUESTO DE TRASAID

Nomibre del Pussto

Unidad de trabajo:

Fecha de la descripcian Codigo

Nomibre del analista:

Motive del analisis:

Informador

IX. REQUERIMIENTOS OBJETIVOS DEL PUESTO DE TRABAJD
Cuales son las caracteristicas idoneas para un ocupante del puesto

Ed=d minimaz: Edad maximia:

Rango de edad preferida :

Sexo preferido: o Varan = Mujer = No relevante
Procedencia prografica Procedencia prografica no
aceptable aceptable:

Estzdo Civil preferible
= Solterofa) Caszado(a) Separadofa) Divorciado[a) Viudo{a)

Situacion militar sceptable:

LICENCLA DE COMDUCIR:
Indicar si &l ocupants de su puesto debe poseer permiso de conducir y su clase:

o Livizna c Pesada o Moto a Maciona olnternacional o Noes
preciso

VEHICULO PROPIO:

Indicar si &5 preciso que &l ocupante del pussto posea

vehicule propio

= MNo o5

K. PERFIL MOTIVACIONAL REQUERIDCO POR EL PUESTO

Cusles de kas siguientes caracteristicas de personalidad Grado de requerimiznto
son necesarias para lograr el exito en el puesto

&lto Medio Bapo

Necesidad de lozro

Orientado a las relaciones interpersonales

Necesidzd de influenciz

Autoconfiznza

Expectativas de promocion y desarrollo profesiona
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¥l. PERFIL DE COMPETEMNCIAS

DESCRIPCION DE COMPETENCIA

CALIFKCACION

Califigue &n que nivel de dominio e requiere cada una de las siguientes
competencias para & buen desempefio &n su puesto de trabajo

Fl
4

5

-]

7

10

1 Generar ideas

2 Busca posibilidades

3 Desarrollo de estrategias
4 Ser perspicaz

5 Ser practico

& Desarrollo de expertise
7 BAnalizar situaciones

B Documentar los hechas
) Interpretar los datos

10 | Toma de decisiones

11 Liderar personas

12 Facultar individuos

13 Convencer ala pente
p Desafiar ideas

15 | Ewpresar informacion
16 Impresionar ala pernte
17 Estzblecer contactos
18 Establecer rapport

19 | Trabajar en egquipo

20 | Comprender a la gente
21 | Valorar alas personas
22 Resolver conflictos

23 | Transmitir auvto-confianza
24 Manejar la presion

25 Buscar retroinformacion
26 Pensar positivamente
27 | Aceptar cambios

2B | Drganizar recursos

29 Fantener los estandares
30 | Completar tareas

31 Toamar accones

3z Perseguir metas

33 | Afrontar retos

34 Revizar detalles

35 | Cuomplir fedhas

36 | Sepuir procedimientos
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Xll.  DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL CANDIDATO IDOMNED

Describo Brevemants, @ modo genersl. s caracteristicos princisales oue debena rewnir un condidato iddneo pora aste
g 7

puesto de trobajo:

Descripoicn.
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Anexo 13: formato descriptor de puesto

DESCRIPTOR DE FUESTO

I. Datos Informativos

Mombre del puesio: recha:s
Departamento: Area-
Mimero de ocupantes: Blunicipio:

Mombre del puesto que le supervisa directamentes:

Mombre del (los} cargo (s} gue
supervisa directaments:

a. Propdsito principal de puesto

b. Educacion formal requerida

Il. Clasificacion de las competencias de cada pussto

a. Conocimientos formales e informatives del puesto

Mivel estratégico

Tendencias, practicas y enfogues

Entoarmo

Productos y servicios

Fersonas y areas

Leyes y regulacionss

Clientes

Criros conocimienios informativos

b. Destrezas requeridas para el puesto:
L]
L ]

c. Competencias para seleccion y capacitacion:

Requerimientos para seleccion
L]

Requerimientos para capacitacion
L ]
L ]

Requerimientos de experiencia
L ]
L ]
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d. Competencias asociadas a las funciones

Competencias basicas
L ]
L ]

Competencias Basicas Competencias Geneéricas

Adaptacion al ambiente
Dominio de lectura
Dominio de escritura
Comunicacion aral
Aplicacion de la Estadistica
E=tablecimiento de metas

e el

1. Flanificacion de actividades

2. Calidad en el trabajo

3. Administracion de actividades

4. Administracion de la informacion
5. Trabajo en equipos

6. Uso de |a tecnologia

Enumere las funciones sustantivas del puesta:

LA ool L0 FJ —
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Anexo 14: carta de autorizacion

ANEXOS

ANEXO 1: CARTA DE AUTORIZACION DE LA EMPRESA O
INSTITUCION

B p—
¢.

(Depmnmcwa) (Dia, mes y afio)

ald7 Mo:ah, Flos.

(Nombm y apellidos del Director o Gerente)

—@Mn ASl‘fOOOO

(Puesto Laboral)

‘?Qaz durgom{uéme&mai é Igld Io);c a.
&l ) e senlm Boscs

I de la

Estimado Sefior(a): w G Lb £ M Ora (’) ﬂ, ores

Reciba un cordial y atento saludo. Por medio de la presente deseamos solicitar su apoyo, dado que
somos alumnos de UNITEC y nos encontramos desarrollando el Trabajo Final de Graduacion
previo a obtener nuestro ti ado demaestria en ' :
coesaes manJ

Hemos seleccionado com% Woclofmicnhe  y
(r); acor ol rerSonal ! . por lo que
utarlamos muy agradecidos de contar con el apoyo de la empresa que usted representa para poder
' 'llar nuestra mvestlgaclé n. En particular, dicha solicitud se circunscribe a peticionar que se

/ A’n /N Vdé)a(yof)

(encuestas, sondeos, etc).
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