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Resumen

Los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personal son necesarios para toda
empresa ya que son el medio para la contratacion del personal idoneo a ocupar un puesto, contar
con un manual que sirva de guia es de gran ayuda para el Centro de Retiros Villa Gracia ya que

permite establecer técnicas formales de reclutamiento y seleccion. Teniendo el personal

adecuado se pueden cumplir los objetivos y la mision de la institucion.
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Abstract

The processes of recruitment, selection and induction of personnel are necessary for any
company because they are the means for hiring the right personnel to fill a position, have a
manual that serves as a guide is very helpful for the Retreat Center Villa Gracia since it allows to
establish formal techniques of recruitment and selection. By having the right personnel, the
objectives and mission of the institution can be fulfilled.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 Introduccién

Toda empresa, enfrenta la necesidad de cubrir plazas vacantes y crear nuevos puestos de
trabajo, por lo tanto, es necesario contar con un manual de reclutamiento, seleccion e induccién
de personal que permita estandarizar, controlar y documentar los procesos. Es por ello, que se
requiere de la aplicacion de herramientas de gestion del recurso humano que permitan incorporar
y seleccionar al personal que cumpla con un perfil afin a las aptitudes para cada puesto requerido
dentro de la organizacién, y asi fortalecer la eficiencia, la productividad y la mejora continua de

los procesos para el logro de los objetivos propuestos.

Actualmente el Centro de Retiros Villa Gracia no cuenta con un proceso establecido de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, razon por la cual el aporte de la investigacion
consistira en el disefio de un manual que contiene: objetivos, aspectos generales y definiciones
importantes como lineamientos basicos, también promueve que se tomen en cuenta elementos
necesarios para los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de personal en donde se
incluye un diagrama de flujo que convierte al manual en un instrumento claro, sencillo y de facil
implementacion, de tal forma que facilite el alcance de los resultados deseados para la

administracion.

Este manual define un proceso que se activa con el surgimiento de alguna vacante; se
aplica cuando en alguna area de la administraciéon el empleado renuncia, es dado de baja o

aumenta el volumen de trabajo y es necesario contratar personal.



1.2 Antecedentes del problema

La globalizacion, los avances y adelantos tecnol6gicos permanentes, obligan a las
organizaciones a perfeccionar todos los procesos a fin de mantener la eficiencia, empuje y
competitividad necesarias, estos cambios exigen replantear estrategias, en especial los procesos
de talento humano, cada vez mas exigentes con su equipo de trabajo, motivo por el cual es de
vital importancia que el ingreso de nuevos colaboradores a las organizaciones se realice a través
de procesos claramente definidos en cuanto a lo que realmente se requiere.

El Centro de Retiros Villa Gracia es una organizacion sin fines de lucro que depende de la
Iglesia Evangélica de Santidad en Honduras, brinda el servicio de hospedaje, alimentacion,
atencidn a eventos, capacitaciones, seminarios, campamentos y retiros a diferentes iglesias y
organizaciones cristianas, educativas, gubernamentales e independientes. De 1945 a 1975 fue un
Instituto Biblico. Luego de 29 afios, dicho instituto fue trasladado al Departamento de Olancho y
al quedar libre las instalaciones, los directivos optaron por alquilar el plantel para realizar
eventos y convertirse a partir del afio 2000, en lo que ahora conocemos como el Centro de
Retiros Villa Gracia, es todo un proceso de cambio de cultura organizacional, se han replanteado
estrategias que se han ido dando con los afios y con las exigencias de un ambiente competitivo,
pero aun quedan procesos por mejorar.

Cuando una organizacion como el Centro de Retiros Villa Gracia comienza a crecer, debe
evitar al maximo cometer errores al seleccionar su talento humano para mantener su
productividad y calidad de servicio, incorporando el personal que cumpla con los estandares
exigidos segun la naturaleza y filosofia de esta organizacidn. La inexistencia de un manual de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal es una debilidad para la empresa ya que las

personas que han ingresado no siempre han sido los idoneos para el puesto y vienen a ser



empleados a quienes les puede tomar mucho tiempo superar la curva de aprendizaje y ser

efectivamente productivos para la organizacion.

1.3 Formulacién del Problema

Actualmente uno de los grandes desafios que atraviesan las empresas, es la contratacion
de personal con el perfil adecuado a cada puesto de trabajo, ya que este proceso determina la
productividad, la cohesion del equipo y el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos,

materiales y financieros.

Para garantizar lo anterior, se requiere contar con un proceso definido de reclutamiento,
seleccidn e induccidn de personal en la gestion de recursos humanos. En vista que el Centro de
Retiros Villa Gracia no cuenta con un manual definido para realizar este proceso, la carencia de
esta herramienta de gestidn constituye una de las principales debilidades, pues los mismos se
realizan de manera empirica, ya que se implementan métodos de reclutamiento y seleccion no

apropiados y los filtros de seleccidn son demasiados sencillos.

Para ilustrar lo antes expuesto, se proporciona el siguiente ejemplo: cuando existe una
vacante, por lo general, es un directivo el que recomienda o selecciona a un conocido o familiar
para que cubra el puesto, se consideran aspectos muy basicos para lo que realmente se requiere y
esto conlleva a repercusiones tales como: retraso en el cumplimiento de los objetivos para cada
area, un nivel medio de productividad, repeticion de los procesos, dafio en el clima laboral y

costos para la empresa.

En este sentido, es conveniente abordar la situacion planteada con el propdsito de aportar

una solucidn concreta, practica y convertir estas debilidades en oportunidades de mejora en vista



de lo importante que es el proceso para una saludable y productiva vida laboral dentro de la

empresa. Por todo lo expuesto anteriormente se plantean las siguientes preguntas:

¢Como se realiza el reclutamiento, seleccion e induccion de personal en el Centro de
Retiros Villa Gracia?

¢Cual es la situacion actual que enfrenta el Centro de Retiros Villa Gracia al reclutar y
seleccionar personal de manera empirica?

¢Qué elementos debe incluir el manual de reclutamiento, seleccién e induccion de

personal, para escoger los candidatos idoneos?

1.4. Objetivos del Proyecto

1.4.1

Objetivo General

Proponer un manual de procesos y procedimientos formales de reclutamiento, seleccion e

induccidn de personal, que sirva de guia para futuras contrataciones en el Centro de Retiros Villa

Gracia.

Objetivos Especificos

1.

2.

Determinar los mecanismos con los que actualmente se realizan los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion en el Centro de Retiros Villa Gracia.

Analizar las dificultades y limitaciones que enfrenta el Centro de Retiros Villa Gracia al
reclutar y seleccionar personal sin procesos y procedimientos formales, validos y
confiables.

Disefiar un manual de reclutamiento, seleccidn e induccion de personal con procesos y

procedimientos formales y definidos de acuerdo a competencias y perfil deseado.



1.4 Justificacion

El tema de investigacion surge con la necesidad de examinar y mejorar los resultados en
los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal para el Centro de Retiros Villa
Gracia, ya que es indispensable lograr mantener la estabilidad econémica y su liderazgo dentro

del mercado.

Este trabajo de investigacion presenta a la organizacion la oportunidad de analizar
diversos procesos a través de la metodologia utilizada y buscar convertir en oportunidades las
debilidades que puedan surgir. Al mismo tiempo, se podran aplicar conocimientos adquiridos en
las clases de recursos humanos, esto permitira adquirir an mas conocimientos en este

interesante mundo del reclutamiento, seleccion e induccidn de personal.

El manual tendrd un beneficio muy importante para el Centro de Retiros Villa Gracia ya
que facilita a la empresa una herramienta técnica y de facil manejo para la persona responsable
de reclutar y seleccionar personal. El analisis sugiere controles, estandarizar los procesos y
aplicar técnicas que permitan mejorar el ingreso de los nuevos colaboradores, con la finalidad de
que ellos cumplan con los objetivos y mision de la empresa, evitando asi el deterioro del clima
laboral, optimizando los procesos y de igual forma se propone un sistema de induccién
empresarial, necesario y util para ampliar las habilidades y fortalezas de cada colaborador,
logrando asi que Villa Gracia mejore a un mas su productividad y estandares de calidad a nivel

nacional.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 Analisis de la Situacion Actual

Las empresas estan cambiando, y las formas de reclutar y seleccionar personal en otros
paises también. Con frecuencia se ven ofertas laborales en Facebook, grupos que funcionan
como bolsas de trabajo. Hoy en dia, la gran mayoria de procesos de seleccion pasan directamente
por portales de empleo online que permiten a las empresas poner un anuncio gratis de las
vacantes que ofrecen. En estas plataformas, puedes utilizar diversas herramientas, pruebas o test

previos a la entrevista que ayudan de forma eficaz a pre-seleccionar a los candidatos.

Las entrevistas tradicionales basadas en preguntar a los candidatos sobre sus habilidades
y experiencias no han dejado de ser efectivas para los profesionales de recursos humanos, pero es
una realidad que cada vez se usa menos esta forma de seleccionar nuevos perfiles, ya que la

transformacion digital introdujo a las empresas en una era 100% tecnoldgica.

Las pruebas cognitivas ahora son mas especificas, y las técnicas de evaluacion mas
realistas, como la simulacion de un problema en el espacio de trabajo, para medir las

competencias y habilidades de los participantes.

El Internet proporciona agilidad y variedad en la basqueda de empleo, existe una enorme
cantidad de ofertas y recursos al alcance de un solo clic. La digitalizacion y tecnificacion de los
procesos de reclutamiento y seleccidn estan modificando y mejorando su captacion de talento

gracias a los avances tecnoldgicos.



2.2 Teoria de sustento

Dessler, plantea que el reclutamiento y la seleccion consisten en: "encontrar a la persona

correcta para el puesto indicado y contratarla”. Dessler, G. (1994)

De acuerdo con esto, al tener el personal idoneo en el puesto indicado, se busca mantener o
aumentar la eficiencia, eficacia y el desempefio del personal logrando asi la combinacion

perfecta para el éxito empresarial.

De acuerdo con Werther (2000), las politicas de reclutamiento varian segln tipo de
organizacion, pero entre ellas se pueden mencionar las mas comunes: reclutar en la misma
organizacion siempre que sea posible. (Reclutamiento interno), limitar el ingreso a personas que
tengan parentesco con los empleados actuales de la organizacion y limitar el ingreso a una edad

determinada.

Chiavenato (2006: 142) define la induccion como: “El primer paso para emplear a las
personas de manera adecuada en las diversas actividades de la organizacién, pues se trata de
posicionarlas en sus labores en la organizacion y clarificarles su papel y los objetivos...” De
igual forma se puede decir que la induccion es un entrenamiento que consiste en mostrar, ensefiar
e informar al colaborador que recién ingresa a la organizacion, con el fin de lograr su rapida

adaptacion al medio ambiente y su identificacion con la organizacion.

2.2.1 Antecedentes de la metodologia

Breve historia de la seleccion de personal



Segun Zayas Aguero, la evolucion historica de la seleccion de personal permite
identificar y conocer los momentos cualitativos mas importantes, resalta las caracteristicas de
cada temporada y mide la incidencia del nivel de desarrollo en los diferentes periodos en el

estado actual del mismo.

El proceso de seleccion es producto de la relaciéon hombre y trabajo y desde la comunidad
primitiva hasta el feudalismo aparecen diferencias notables en cada uno de ellos en cuanto a la
seleccidn de personal, pero tienen en comun que no se certifica, ni se sistematiza dicho proceso,
sino que en sus inicios aparece con un marcado de caracter espontaneo, natural y luego social.

(Aguero, 2010)

El hombre desde su origen experimentd la necesidad de dividir las diferentes funciones
entre los miembros de la comunidad, es en la comunidad primitiva que la distribucion del trabajo
se realiz6 fundamentalmente por edad, género y caracteristicas fisicas, en este periodo se ubica la

primera actividad de seleccién de personal. (Chiavenato, 1., 1986)

(Heibreder, 1971) Expreso: Platon, uno de los grandes filosofos de la antigua Grecia,
intent6 explicar la conducta humana, reconocié la distincion personal y que los hombres debian
escogerse para tareas especificas de acuerdo con su capacidad, los dotados de razon superior
debian ser dirigentes; los dotados de coraje guerreros; el resto de los hombres debia ser
artesanos, labradores, mercaderes y esclavos, necesarios al Estado, pero inferiores en jerarquia a

los guerreros y estadistas.

En la Edad Media, el trabajo se caracterizO por adquirir un caracter practicamente

hereditario; la clase social limitaba la eleccion y las posibilidades de desempefio de una actividad



determinada. Asi que los oficios pasaban de padres a hijos. Una de las caracteristicas de esta

época es el desarrollo del trabajo artesanal y la inteligencia.

Durante la Primera y Segunda Guerra Mundial, las confrontaciones exigieron y también
el reclutamiento de grandes grupos de personas en funcion de la guerra, la necesidad social abrio
un espacio para el desarrollo de la seleccion de personal. Al finalizar la Segunda Guerra
Mundial, los psicologos enlistaron las filas de los departamentos de personal de las empresas,
entre las funciones esenciales se encontraba la seleccion del personal, que adquirié un gran auge

en este periodo, asi como la creacion de técnicas de seleccion. (Aguero, 2010)

2.2.2 Andlisis de la metodologia

Reclutamiento

El reclutamiento es un proceso que varia segun la organizacion. Consiste en un conjunto
de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces
de ocupar cargos dentro de la organizacion. Para lograr su cometido, el reclutamiento debe atraer
suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.
Ademas, consiste en realizar actividades relacionadas con la investigacion e intervencion en las
fuentes capaces de proveer a la empresa el nimero suficiente de personas para conseguir 10s

objetivos. (Chiavenato, 1999)



Pasos en el proceso de reclutamiento y seleccion
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mayoria de los la altima decision

candidatos

El proceso de reclutamiento y seleccion consiste en una serie de obstaculos que permitiran seleccionar al mejor
candidato para el puesto.

Figura. 1 pasos para el proceso de reclutamiento y seleccion.

Fuente: (Dessler, Gary, Administracion de recursos humanos Decimoprimera edicion 2009)

Es importante decidir qué puestos cubrir mediante la planeacién y el pronéstico de
personal, integrar un banco de candidatos internos y externos, pedir a los candidatos que llenen
la solicitud de empleo y pasen una entrevista inicial de seleccion. Se deben usar herramientas de
seleccidn para identificar a los candidatos viables y decidir a quién ofrecer trabajo, pidiendo al

supervisor y a otras personas que entrevisten a los candidatos.

Reclutamiento interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa
intenta cubrirla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos,
traslados, transferidos con ascenso o que puedan absorber las funciones que se requiere cubrir.
Dicho proceso implica: programas de desarrollo de personal o bien planes de

“profesionalizacion” (carreras) (Chiavenato, 2007)
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Ventajas del reclutamiento interno

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues estos intuyen la posibilidad
de crecimiento en la organizacion, gracias a las oportunidades ofrecidas a quienes presentan
condiciones para un futuro ascenso. Cuando la empresa desarrolla una politica coherente de
reclutamiento interno, estimula en su personal el deseo de auto perfeccionamiento y

autoevaluacion constante, orientadas aprovechar y crear oportunidades de desarrollo.

Este proceso es mas econdémico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de prensa u
honorarios de empresas de reclutamiento, costos de admision, de recepcion de candidatos y
costos de integracion del nuevo empleado. Es mas rapido, evade las frecuentes demoras del
reclutamiento externo, la expectativa por el dia en que se publicara el anuncio de prensa, la
espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar durante el

periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural del propio proceso de admision.

Presenta mayor valor y seguridad, puesto que ya se conoce al candidato, se le evalu6 durante
cierto periodo de tiempo y fue sometido al concepto de sus jefes y no necesita periodo
experimental, integracion, ni induccion en la organizacion o informacion amplia al respecto. Se
reduce el margen de error, gracias al volumen de informacion que por lo general debe reunir la

empresa acerca de sus colaboradores (Chiavenato, 2007)

Se aprovechan las inversiones que la empresa ha realizado en entrenamiento de personal y
que muchas veces solo tiene su recompensa cuando el empleado pasa a ocupar cargos mas

elevados y complejos.

11



Se desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo presente que las

oportunidades se ofrecen a quienes demuestran condiciones para merecerlas.

Desventajas del reclutamiento interno

Se exige que los nuevos empleados tengan la capacidad para desarrollarse y ascender por lo
menos a ciertos niveles por encima del cargo que van a ocupar y el estimulo suficiente para
llegar. Si la organizacion no ofrece oportunidad de desarrollo en el momento adecuado, se corre
el riego de frustrar a los empleados en sus ambiciones, lo cual causa desinterés o el retiro de la

organizacion para buscar oportunidades (Chiavenato, 2007)

Se puede generar conflicto de intereses, ya que, al ofrecer oportunidades de crecimiento en la
organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los empleados que no demuestran
condiciones 0 no alcanzan esas oportunidades. Se puede dar el caso de las personas que “frenan”

el desempefio y las aspiraciones de los subordinados que podrian sobrepasarlos en el futuro.

Métodos que se utilizan en el reclutamiento interno

El reclutamiento interno se basa en informacion y datos relacionados con las otras técnicas
del proceso de gestion del recurso humano, como: resultados obtenidos por el candidato interno
en las pruebas de seleccion a los que se sometio para su ingreso en la empresa, los resultados de
evaluaciones de desempefio, programas de entrenamiento y los resultados de perfeccionamiento
en los que participd el candidato, también se incluye el analisis y descripcion del cargo que
ocupa el candidato interno en la actualidad y del cargo que esta considerandose, con el proposito

de evaluar la diferencia entre los dos y los demas requisitos necesarios, de igual forma los planes
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de carrera o planeacion de los movimientos de personal para conocer la trayectoria mas adecuada

del ocupante del cargo (Chiavenato, 2007)

Reclutamiento externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la organizacion.
Cuando se presenta una vacante, la organizacion intenta cubrirla con los candidatos externos,

atraidos por las técnicas de reclutamiento. (Chiavenato, 2007)

Ventajas de un reclutamiento externo

La llegada del personal externo le inyecta nuevas experiencias e innovacion a la
organizacion. La entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importacion de nuevas
ideas y diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion. Con el
reclutamiento externo, la organizacién se actualiza como sistema con respecto al ambiente

externo, y se mantiene al tanto de lo que ocurre en otras empresas.

El ingreso del nuevo personal renueva y enriquece el recurso humano de la organizacion,
sobre todo cuando la politica es recibir personal que tenga igual o mayor aptitud que la que

existe en la empresa.

También se aprovechan las inversiones en preparacion y desarrollo de personal efectuadas
por otras empresas 0 por los propios candidatos. Muchas empresas prefieren reclutar
externamente y pagar salarios mas elevados, para evitar gastos adicionales de entrenamiento y

desarrollo y asi obtener resultados de desempefio a corto plazo.



Desventajas del reclutamiento externo

Con frecuencia se necesita mas tiempo que en el reclutamiento interno. Requiere la
utilizacion de técnicas apropiadas de seleccion y el uso efectivo de principios adecuados que
permitan la captacion de personal. Por lo que entre mas elevado sea el nivel del cargo, mas
comprension deberd tener la empresa, para que el area de reclutamiento no sea presionada por los

factores de tiempo y urgencia en la participacion de sus servicios.

El reclutamiento externo es mas costoso, requiere inversiones y gastos inmediatos con
honorarios de agencias de reclutamiento, anuncios de prensa, gastos operativos de salarios y

material de oficina.

El reclutamiento externo, no siempre es tan confiable como el reclutamiento interno, ya que
los candidatos externos son desconocidos y vienen de una trayectoria profesional que la empresa
no esta en condiciones de corroborar con precision, por esta razén, cobra importancia la
contratacion de agencias externas para realizar los procesos de investigacion y evaluacion. Para
tener un respaldo en contra de la incertidumbre del proceso, las empresas conceden acceso al

personal por medio de un contrato que establece un periodo de prueba (Chiavenato, 2007)

Si el reclutamiento externo se transforma en una costumbre para la empresa, esto puede
generar desilusién en el personal, ya que lo perciben como un obstdculo en su desarrollo

profesional.

Con frecuencia este proceso afecta la politica salarial de la empresa, sobre todo cuando la

oferta y demanda de recursos humanos es desigual. (Chiavenato, 2007)
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Técnicas de reclutamiento externo

Segun las técnicas de reclutamiento externo se deben examinar los archivos de los
candidatos que no fueron escogidos en reclutamientos anteriores o que se presentan de forma
independiente, debe existir un curriculo o solicitud de empleo registrada en el area de recursos
humanos. El sistema de archivo se puede tener por cargo o por area de empleo, dependiendo del
modelo de los cargos existentes. Independientemente del sistema que se adquiera, resulta
efectivo registrar los candidatos por orden alfabético, considerando el sexo, la edad y otras
caracteristicas importantes. Es fundamental que la empresa siempre tenga puertas abiertas para
recibir candidatos que se presentan espontdneamente, en cualquier época, aunque por el

momento no tenga vacantes.

El reclutamiento debe ser una actividad permanente, enfocada en contar siempre con un
conjunto de candidatos para cualquier futuro imprevisto. Se debe estimular la llegada espontanea
de los candidatos, recibirlos y si es posible, mantener un contacto eventual con ellos, para no
perder interés. Se puede decir que este es el sistema de reclutamiento mas econémico y que a la

vez no requiere demasiado tiempo.

El enlace con asociaciones gremiales y sindicatos es una estrategia de apoyo y un gran
beneficio ya que se incluyen otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que se
eleven los costos. Se tienen contactos con universidades, escuelas, entidades estatales, directorios
académicos y centros de integracion empresarial, para divulgar las oportunidades ofrecidas por la
organizacion. Conferencias y charlas en universidades y escuelas, son tacticas orientadas a

brindar publicidad a la empresa y crear una favorable posicidn, describiendo la organizacion,
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estructura, objetivos, y las oportunidades de trabajo que ofrece, a traves de los recursos

audiovisuales (peliculas, dispositivas y otros.)

Contactos con otras empresas que laboran en el mismo mercado, en términos de mutua
colaboracion, en algunos casos, estas alianzas llegan a formar cooperativas u organismos de

reclutamiento financiados por un grupo de empresas, que logran asi mayor cobertura.

Los viajes de reclutamiento a otras ciudades se hacen con frecuencia, cuando el mercado
local de recursos humanos se encuentra muy explorado, la empresa puede apelar al reclutamiento
en otras ciudades o localidades. El personal de reclutamiento realiza viajes y se instala en algin
hotel para publicar anuncios en la radio y la prensa locales. Después de un periodo de prueba, los

candidatos reclutados se transfieren a la ciudad.

Los anuncios en diarios y revistas son técnicas de reclutamiento eficaces para atraer
candidatos, se dirige a un publico general y su discriminacion depende del grado de selectividad

que se pretende aplicar.

Las agencias de reclutamiento dan asistencia a todas las empresas sin importar su tamafio.
El reclutamiento a través de agencia es uno de los mas costosos, aunque esté compensado por

factores relacionados con tiempo y rendimiento.

Por lo general las técnicas de reclutamiento se utilizan en conjunto. Al escoger la técnica
mas indicada para el reclutamiento externo los factores de tiempo y costo son sumamente
importantes. Con frecuencia, cuanto mayor sea la limitacion de tiempo, mayor sera el costo de la

técnica de reclutamiento que se aplique. Si el reclutamiento externo se desarrolla de manera
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continua y sistematica, la organizacion puede disponer de candidatos a un costo de

procesamiento mas econémico. (Chiavenato, 2007)

Seleccion de personal

Al contar con un grupo idoneo de candidatos a través del reclutamiento, se pone en
marcha el proceso de seleccion. Esta etapa implica una serie de procesos que conlleva cierto
tiempo e incluyen complejidad en la decisién de contratar. Estos pasos son necesarios para
decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en que una
persona solicita el empleo y termina cuando se produce la decision de contratar a uno de los

solicitantes. (Werther (Jr) & Davis, 2000)

Pasos de seleccion de personal

Tomando en cuenta que no todas las empresas son iguales y que cada una desarrolla los
procesos de seleccion que convienen a la organizacidn, no se encuentra una técnica determinada
para la seleccion de candidatos; no obstante, se pueden considerar algunos pasos que fueron
desarrollados por Idalberto Chiavenato en su libro de Administracion de personal, como: la
recepcion preliminar de candidatos, las pruebas de idoneidad, al igual que: las pruebas de
conocimiento o de capacidad, las pruebas psicométricas, pruebas psicoldgicas, pruebas de
personalidad y técnicas de simulacién. Existen también otros pasos importantes que se pueden
mencionar como la entrevista de seleccion, la verificacién de datos y referencias, la entrevista
con el superior inmediato o el gerente de area, los exdmenes médicos, la descripcién de puestos y

la decision de contratar al nuevo colaborador.
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Por lo general la empresa recibe las correspondientes hojas de vida o solicitudes de
empleo y de todas las solicitudes disponibles la empresa hace una preseleccién basada en los
requerimientos del cargo como descripcion y analisis de puesto y la necesidad puntual que se

pretenda cubrir.

Después de la preseleccion se hace una cita con los candidatos, son entrevistados para
asegurar el cumplimiento de los requisitos y calificaciones anunciadas. Es una corta entrevista y
sirve para separar los candidatos que seguirdn el proceso de verificacion de los que no son
calificados. El candidato comienza a formarse una opinion de la empresa a partir de ese
momento y sean 0 no seleccionados, se debe cuidar la atencion que se les da desde el inicio del

proceso. (Chiavenato, 2007).

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requisitos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en examenes
psicoldgicos, otras son ejercicios que imitan las condiciones de trabajo, pero los puestos de nivel
gerencial son complejos y no es tan sencillo medir la idoneidad del candidato. Cuando se
emplean exdmenes psicologicos el aspirante desempefia varias funciones del puesto y un comité

de evaluaciones asigna una puntuacion a cada funcion.

La entrevista de seleccién se da después de certificar las pruebas presentadas por los
candidatos, esta entrevista es una platica formal y profunda, orientada a evaluar la capacidad que
tenga para el puesto el solicitante, intenta identificar si el candidato puede desempefar el puesto
y lo relaciona con las de otros solicitantes. Estas entrevistas son guiadas por los directivos

responsables del area donde se requiere llenar la vacante. (Alles, 2012a)
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La verificacion de datos y referencias se realiza al garantizar las referencias personales y
laborales, conocer qué tipo de persona es la que aplica a la vacante y que tan confiable es la
informacidn que proporciona. Las referencias laborales describen la trayectoria del solicitante en

el campo laboral.

En la gran mayoria de las empresas modernas es el supervisor o el gerente del departamento
quien tiene la responsabilidad de decidir respecto a la contratacién de los nuevos empleados. Por
lo general, es el supervisor, la persona mas idénea para evaluar las habilidades y conocimiento
técnicos del solicitante. EIl papel del departamento de recursos humanos consiste en proporcionar

los candidatos idéneos al supervisor.

Los exdmenes médicos ayudan a la empresa a verificar el estado de salud de sus futuros
colaboradores, desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una
enfermedad contagiosa, hasta la prevencion de alergias que se pueden convertir en dafios
crénicos por el uso de cualquier material o ambiente de trabajo. Es importante tener sumo
cuidado con el tema de la discriminacion al momento de realizar examenes médicos. (Alles,

2012a)

La descripcion de puestos es poner el candidato en contacto con el entorno y el cargo que
puede llegar a realizar, para aclarar cualquier expectativa negativa que pueda llegar a formarse y
a su vez para que se forme una imagen real de sus funciones. Estd comprobado que la rotacion
disminuye cuando se advierten a los futuros empleados las acciones no tan agradables de su

futura labor.
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La decision de contratar es el final del proceso de seleccion. Esta responsabilidad puede
corresponder al futuro supervisor del candidato o al departamento de recursos humanos. Con el
fin de mantener el buen prestigio de la empresa es importante comunicarse con los solicitantes
que no fueron seleccionados, ya que de ellos puede surgir un candidato para otro puesto, por eso
es conveniente guardar los expedientes de los solicitantes y crear un eficiente banco de recursos
humanos. De igual forma se deben conservar todos los documentos que le pertenecen al nuevo

colaborador, ese sera su expediente. (Chiavenato, 2007)

El contrato con el nuevo colaborador es el resultado final. Si los elementos anteriores a la
seleccidn se consideraron cuidadosamente y los pasos de la seleccion se llevaron a cabo en forma
adecuada, lo mas probable es que el empleado sea idoneo para el puesto y lo desempefie
productivamente. Un buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso de seleccidn

se llevo a cabo en forma apropiada.(Chiavenato, s. f.)

La seleccion interna

La seleccidn interna puede realizarse de forma muy sencilla, especialmente cuando se
seleccionan colaboradores de la organizacion para cubrir vacantes internas. Existen programas
computarizados para definir por puntaje cuales empleados retnen las caracteristicas deseables

para determinados puestos. Los empleados con mas puntuacion se consideran los idéneos.

El proceso de seleccién se basa en tres elementos fundamentales como la informacion
que brinda el analisis de puesto el cual proporciona la descripcion de tareas; los planes de
recursos humanos a corto y largo plazo, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta

precision y permiten conducir el proceso de seleccidn en forma logica y ordenada; y finalmente,
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los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de personas entre las cuales se

puede escoger.(Chiavenato, 2007)

Seleccion externa

Es una técnica de contratacion del departamento de recursos humanos que busca de

manera sistematica candidatos fuera de su empresa para cubrir las vacantes. (Alles, 2012a)

La entrevista de seleccidn es un dialogo formal y profundo, conveniente para estimar la
capacidad que tenga el solicitante para el puesto y permiten la comunicacién en dos sentidos: los
entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la
organizacion, el entrevistador debe tener como objetivo dar respuesta a preguntas generales
como: ¢Es el mejor candidato? ¢Podra el candidato desempefiar el puesto? ¢ Tendra el candidato
la habilidad de llevarse bien con sus comparieros? ¢Dispondra el candidato de motivacion

propia? (Alles, 2012a)

Procesos de una entrevista:

El entrevistador necesita prepararse y tener preguntas especificas, las respuestas que se
den a estas preguntas indicaran la idoneidad del candidato. Los entrevistadores deberan explicar
las caracteristicas y responsabilidades del puesto, los niveles de desempefio, el salario,

prestaciones y otros puntos de interés. (Alles, 2005)

El entrevistador esta obligado a representar la empresa y crear un ambiente de confianza

dejando en sus visitantes (incluso en los que no sean contratados) una imagen agradable, humana
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y cordial, también es necesario evitar interrupciones telefonicas y hacer a un lado papeles ajenos

a la entrevista para lograrlo.

La entrevista es un intercambio de informacion, algunos entrevistadores inician
consultando al candidato si posee alguna interrogante que deseara hacer previo al inicio de la
entrevista, en este punto se crea una conexion en dos sentidos y permite al entrevistador iniciar la

evaluacion. Es conveniente evitar las preguntas sin sentido o que tienen respuestas obvias.

Cuando el entrevistador considere que se esta completando su lista de preguntas y el
tiempo programado estd por terminar, es hora de poner fin a la entrevista y puede preguntar al
candidato si tiene una ultima inquietud o bien hacer algin gesto que indique que esta finalizando

la sesion.

Se debe evaluar inmediatamente después de que concluya la entrevista, es necesario

registrar las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el candidato. (Alles, 2005)

Comunicacién de resolucion

Tras haber informado al candidato de su incorporacion, ain quedan procesos a seguir,
entre ellos solicitar documentos como: formulario de hoja de vida, formulario de informacion

personal y laboral, fotocopias del carné del Seguro Social y Tarjeta de Identidad, entre otros.

Firma del contrato

La elaboracién y firma de contrato de trabajo, debera ser redactado por la persona a cargo

del personal, siendo a su vez quien se ponga en contacto con el nuevo colaborador para sefialar la
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fecha en la que debe presentarse a firmar, la fecha debe corresponder con la misma en la que dé

inicio a sus labores. Dicho documento pasara a formar parte del expediente.

Incluir la informacion en la base de datos de recursos humanos y elaboracion de

expedientes.

Cuando ya se cuente con toda la documentacion solicitada, se debe incluir la informacion
en la base de datos de recursos humanos o planilla de empleado, asi como elaborar el nuevo

expediente, el cual debera ser debidamente archivado.
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Figura. 2 procesos de Reclutamiento y Seleccion.

Externo

Fuente: Elaboracion propia (septiembre 2018)

Explicacion de los Procesos de Reclutamiento y Seleccién

1. Vacante: La vacante laboral hace referencia a los puestos que se encuentran sin ocupar, los
que estan por desocupar 0 l0s nuevos puestos que se generen en las organizaciones para

poder cubrirlas.
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Requisicion de Personal: EI reemplazo o la creacion de un nuevo puesto, se notifican a
través de una requisicién al departamento de recursos humanos o a la seccion encargada de
estas funciones, en esta se sefialan los motivos que la estan ocasionando, la fecha en que
debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar, departamento, turno,
horario y sueldo. Recibida la requisicion de personal se recurre al analisis y valuacion de
puestos, con el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la persona para
ocupar el puesto eficientemente.

Busqueda de candidatos: Proceso de atraer candidatos potenciales, tiene por objetivo
estructurar y consolidar una base amplia de aspirantes que cumplan con la descripcion y
perfil del cargo.

Candidato Interno o Externo:

Candidatos internos, son personas que ya laboran para la empresa y pueden llenar una
vacante mediante un ascenso o transferencia de personal, en el caso de incluirlos en un
nuevo proyecto, categoria o departamento.

Candidatos externos, son aquellos que no pertenecen a la organizacion. (Candidatos

potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones.

. Filtro de Hojas de Vida: En esta etapa es donde la mayor parte de candidatos son
eliminados. Los filtros son muy exigentes, desde afios de experiencia, redaccidn, errores
ortograficos, perfil profesional, empresas donde se ha trabajado, etc.

Entrevista Profunda: El encargado de personal procede a entrevistar a los candidatos para
profundizar sobre su ambiente familiar, formacion académica, expectativas y experiencia en

el puesto.
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10.

Evaluacion: Dependiendo de la vacante, se pueden realizar pruebas de aptitud fisica y
pruebas de conocimiento tedrico, practico en relacion con funciones del puesto donde se
exigird una minima cantidad de respuestas acertadas. Para puestos administrativos se
sugieren: pruebas psicométricas y de conocimiento.

Verificacion de Referencias: Verificacion de la informacion compartida por el candidato
a través de la solicitud de empleo, su hoja de vida y entrevistas con relacion a su actuacion
y desempefio laboral.

Entrevista con el supervisor: El supervisor es la persona mas idonea para evaluar algunos
aspectos (especialmente habilidades y conocimientos técnicos) del solicitante. Por lo
general es la Gltima entrevista, en la cual se decide quién sera el candidato que ocupara el
puesto, y donde el namero de candidatos del proceso de seleccion se ha reducido a dos o
tres como mucho. En la literatura consultada se distingue el proceso para realizar la
entrevista, entre ellos: preparacion del entrevistador, creacién de ambiente de confianza,
intercambio de informacién, terminacion y evaluacion.

Propuesta de Trabajo: Es el proceso formal de comunicacién a través del cual la empresa
expresa por escrito y personalmente al candidato seleccionado la propuesta sobre las
condiciones de salario y los beneficios que implica el puesto de trabajo, permitiendo la
aceptaciéon o rechazo por parte de este. Es el paso final del proceso de reclutamiento y
seleccion, se procede a negociar la propuesta de trabajo, donde se pacta por ambas partes

las condiciones laborarles.

Induccién del personal
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La induccidn de personal fue por mucho tiempo considerada como un proceso irrelevante
en el departamento de recursos humanos y se centraban en otras prioridades, asignar tiempo y
dinero para crear un plan de induccién para el nuevo personal de la empresa no era una facil

tarea.

Pero todo cambia, en la actualidad las empresas estan orientadas a ofrecer a sus nuevos
colaboradores una cordial bienvenida, la induccion de personal contribuye a que el nuevo
colaborador se acople y adapte a la organizacion, de igual forma disminuye sus temores y
ansiedad, es necesario provocar un sentido de satisfaccién y pertenencia logrando su
participacion efectiva e inmediata, optimizando su productividad y fomentando un espiritu de

colaboracion dentro de la compafiia. (Chiavenato, 2002)

La induccion de personal es el proceso a través del cual se integran los nuevos
colaboradores a la organizacion y adquieren los conocimientos y habilidades necesarias para
convertirse en miembros efectivos de la misma. La induccion de los nuevos colaboradores es el
primer paso para adaptarlos de manera oportuna en su nueva responsabilidad, ya que se trata de
darles a conocer cudl sera su rol dentro de la empresa, es hacerles pasar de desconocidos, (quizas
porque muchos de ellos no conocen a fondo los productos o servicios de la empresa) a
profesionales que se sienten parte del equipo de trabajo. Esto suele incluir completar formularios
como el contrato de trabajo, la politica de confidencialidad, el uso adecuado de equipos
informatico, conocer la historia de la compafiia y sus productos, asi como relacionarse con sus

comparfieros, respetar los valores de la empresa o sencillamente conocer sus instalaciones.

Invertir tiempo, esfuerzo y dinero desde el inicio del proceso de induccion de personal es

importante porque logra que los empleados sean mas productivos en menos tiempo, se sienten
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identificados, comprenden en poco tiempo el funcionamiento, objetivos y la cultura empresarial,
reduce la desercion y se evita que al no contar con un buen proceso de induccion de personal el

costo sea mas grande para las empresas. (Goleman & Cherniss, 2006)

Durante el primer mes de trabajo, el nuevo colaborador debera recibir tres tipos de induccion
como ser: la induccién general de la empresa, facilitada por el administrador, debe describir

temas como: mision, vision, estrategia, estructura, manuales e historia.

También se debe incluir la induccion al area a la que va a pertenecer, debe contener la
descripcion total de los procesos que se llevan a cabo en la misma, asi como la presentacion de

sus comparfieros de trabajo, esto seria responsabilidad del jefe inmediato.

De igual forma se debe brindar la induccién al puesto, responsabilidad también del jefe
inmediato, es necesario dar a conocer con mayor precision las funciones que se llevaran a cabo,
la utilizacién de las herramientas especificas al puesto y de las que se valdra para la realizacion

de sus funciones. (Alles, 2012a)

2.2.3 Analisis critico de la metodologia

Alcance del Manual

El manual es aplicable al personal que estd relacionado con los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal y a todo candidato que busque una posicion en
el Centro de Retiros Villa Gracia, tanto en contrataciones internas o externas con el objetivo de
garantizar el personal idoneo para la empresa y la satisfaccion de los nuevos colaboradores al

ingresar a la organizacion.

Ventajas del manual
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Una de las grandes ventajas del manual es que se convierte en una guia a seguir para los procesos
de seleccidn. El hecho de tener toda la informacién a mano y de contar con herramientas para un

filtrado y una seleccion agiles, permite encontrar al candidato idéneo en menos tiempo.

El manual también permite tener a mano la informacion de los candidatos y de los
procesos de reclutamiento y seleccion para un futuro ascenso. Gran parte de los procesos pueden
automatizarse, asi que ya no es necesario invertir tiempo en tareas manuales que antes tomaban
mucho tiempo como consultar pequefios e importantes detalles necesarios para el avance de la

seleccion en una fila de Curriculum Vitae impresos.

Dicho manual ofrecera a la administracion del Centro de Retiros Villa Gracia la
posibilidad de acceder a toda la informacién disponible, sin necesidad de intercambiar mensajes,

hacer envios y duplicar consultas o gestiones que suelen hacer lento el proceso.

Desventajas del manual

El manual debe estar en permanente actualizacion, ya que la empresa crece y los
continuos cambios tecnoldgicos y globales demandan una renovacion de los procesos de

reclutamiento, seleccién e induccion de personal.

Su utilidad se ve limitada al depender de la estrategia que los directivos deseen seguir al
realizar los procesos de reclutamiento, seleccidén e induccion, ya que se cuenta con nuevos

directivos cada cuatro afios y cada Junta Directiva decide como trabajar.

2.3 Conceptualizacion

Seleccion
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Proceso de atraccion, captacion, analisis y evaluacion de candidatos para llenar una
vacante, teniendo en cuenta la descripcion, perfil del cargo y potencial basado en el modelo de

competencias de la empresa, con el objetivo de elegir el personal idoneo.
Requisicion
Hace referencia a la elaboracion de una ficha o documento con el cual se comunica

formalmente a la administracion o recursos humanos, la necesidad de cubrir una vacante o bien

una nueva posicion en la empresa. (Alles, 2012hb)

Panel de evaluadores

Es el equipo conformado por colaboradores de la empresa, para elegir el candidato
idoneo a ocupar la posicidn vacante. Este equipo debe ser integrado por el jefe inmediato de la

posicién vacante y recursos humanos. (Alles, 2012b)

Fuentes de atraccion y captacidn de talentos

Es todo aquel escenario de informacién interno o externo a la organizacién, donde haya
talento humano idoneo para ser involucrado en el proceso de seleccion. Las fuentes internas de
captacién de talento humano: son aquellas que consideran dentro del proceso de seleccién

colaboradores activos en la empresa.

Las fuentes externas de captacion de talento humano consideran dentro del proceso de
seleccidn, candidatos que no pertenecen a la empresa y que proceden de agencias de colocacion,
anuncios publicados en internet o prensa, asi como de referidos por otros colaboradores y/o el

banco de hojas de vida interna de la institucion.

Preseleccién
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Anélisis e identificacion de los candidatos que cumplen con el perfil definido para el
cargo vacante, teniendo en cuenta la evaluacion de su hoja de vida y los resultados de la

entrevista preliminar. (Alles, 2005)

Evaluacion

Es la medicion e identificacion de la brecha existente entre el perfil del cargo y el perfil

de cada uno de los candidatos aspirantes a la posicion vacante.

Toma de decision

Es el ejercicio realizado por el panel de evaluadores para seleccionar el candidato idéneo
a ocupar el cargo vacante. Esta reunion utiliza objetividad, las calificaciones sustentadas en

evidencias y el consenso para la toma de la decision final.

Contratacion

Es la formalizacion del inicio de la relacion laboral entre el candidato seleccionado y la

empresa, a través de la firma del respectivo contrato de trabajo.

2.4 Instrumentos utilizados

Se refiere a cualquier tipo de recurso que utiliza el investigador; para incluir informacién
y datos relacionados con el tema de estudio. A través de estos instrumentos, el investigador
obtiene informacion sintetizada que podra utilizar e interpretar en relacion con el marco tedrico.
Los datos recolectados estan relacionados con los objetivos planteados. (Sampieri, Collado, &

Lucio, 2006)

Entrevista

La entrevista cualitativa permite la recopilacion de informacion detallada en vista
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de que la persona que informa comparte oralmente con el investigador aquello concerniente a un

tema especifico o evento acaecido en su vida, como lo dicen Fontana y Frey (2005).

Una entrevista es la reunion de dos o méas personas para tratar algun asunto, generalmente
profesional o de negocios. En una entrevista, se plantea al entrevistado una serie de preguntas o
temas con el objetivo de que este exponga, explique o argumente su opinion, su punto de vista, o

simplemente brinde informacion o testimonio sobre determinado hecho.
El Censo

Un censo es un tipo de método de recopilacion de datos que involucra a toda la
poblacién; En un censo no se usa un método de muestreo. Como todos los miembros participan

en el censo, los datos recopilados son precisos y detallados. (Vivanco, Manuel 2005)

Segun Sampieri (2010) “Un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto
de una o mas variables a medir. Debe ser congruente con el planteamiento del problema e

hipotesis” (pag. 217).

Generalmente contienen dos tipos de preguntas: cerradas y abiertas. Las preguntas
cerradas tienen categorias u opciones de respuesta delimitadas, es decir, que los participantes en
sus respuestas deben acotarse a estas respondiendo Unicamente lo que se les pide; pueden ser
dicotomicas es decir con dos opciones de respuesta o pueden incluir varias opciones es decir
preguntas cerradas, pero con posible multirrespuesta; También existen preguntas cerradas de
jerarquizacion y de porcentajes en las que el participante debe clasificar para seleccionar su

respuesta (Hernandez Sampieri et al., 2010).

Observacioén
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La observacion cientifica, es una “Técnica de recoleccion de datos que tiene como

proposito explorar y describir ambientes”, Hernandez, et al., (2003, p.459).

Es observar con un objetivo claro, definido y preciso: el investigador sabe qué es lo que
desea observar y para qué quiere hacerlo, lo cual implica que debe preparar cuidadosamente la
observacion. La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella

se apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos.

CAPITULO Ill. METODOLOGIA

La metodologia seleccionada para el proceso de investigacion del presente informe
contiene la descripcion del disefio, el tipo, nivel y ambito de la investigacién, asi como la
poblacion y seleccion de muestra, expone también los instrumentos aplicados, las técnicas y

fuentes de informacion.
3.1 Manual de reclutamiento y seleccion de personal.
3.1.1 Tipo y nivel de investigacion

Tomando en cuenta la formulacion del problema y los objetivos propuestos de la
investigacion, el disefio que tiene la investigacion es no experimental y es de tipo exploratoria y
descriptiva porque expone ciertos procesos de reclutamiento y seleccion del Centro de Retiros
Villa Gracia con el propoésito de conocer y analizar las fases de seleccion de personal de la

empresa que se deban mejorar y asi encontrar una solucién al problema de seleccion.
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El estudio se fundamenta en una investigacion de campo ya que los datos son
recolectados de manera directa y se considera transversal, dado que la entrevista es realizada en

una sola ocasién y su fuente es directamente primaria. Fidias G. Arias (2012)

3.1.2 Descripcion del ambito de la investigacién

Es necesario considerar la debilidad en los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal del Centro de Retiros Villa Gracia y como segundo paso hacer la
propuesta de un manual que dé a la empresa una herramienta técnica que sirva de guia y facil
manejo para las personas responsable de reclutar y seleccionar el personal necesario para cubrir

una vacante.

La investigacion se llevo a cabo en el area administrativa y contable del Centro de retiros
Villa Gracia para conocer el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion que se realiza con

el personal operativo del Centro.

3.1.3 Poblacién y muestra

La entrevista esta dirigida a la Contadora general, ya que es la persona que ejecuta las
funciones de reclutamiento y seleccion del personal operativo como ser: meseros y personal de
apoyo para las areas de mantenimiento y cocina en el Centro de Retiros Villa Gracia. Contar con
esta entrevista es una base importante ya que se pretende cumplir el objetivo de conocer el
proceso actual de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, desde el punto de vista

administrativo.

3.1.4 Técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos.
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Se realizé una entrevista estructurada a nivel administrativo con el fin de analizar los
procesos de reclutamiento y seleccion, establecer criterios para disefiar un manual de acuerdo
con las necesidades de la empresa y aportar informacion que sirva como base para la toma de
decisiones sobre dichos procesos. Se utilizo el cuestionario como instrumento de investigacion

(Ver Anexo 1).

El cuestionario consta de un total de 19 preguntas, incluye diferentes tipos de
interrogantes, entre ellas preguntas cerradas, abiertas y una dicotémica, este cuestionario se
envio via el correo electronico de la institucion para que la Contadora se familiarizara con la
informacién solicitada, pero al momento de completar el mismo, se realizd la entrevista

personalmente.

3.1.5 Plan de recoleccién y procesamiento de datos

El martes 28 de agosto del 2018, en horas de la tarde y en el area administrativa del
Centro de Retiros Villa Gracia se realiz la entrevista a la Contadora, quien se encarga de los
procesos de reclutamiento y seleccion del personal operativo. Se completo el cuestionario
enviado con anterioridad por correo electronico (webmail.villagracia.net) herramienta con acceso
exclusivo para el personal administrativo del Centro de Retiros Villa Gracia. Los datos fueron

recolectados por medio de fuente primaria.

Una vez obtenidas las respuestas, fueron analizadas y comparadas con los resultados que
surgieron en el censo que se realizo al personal y dado que se trata de una sola entrevista no fue

necesario usar la estadistica ni programas.

3.2 Sistema de induccién empresarial
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3.2.1 Tipo y nivel de investigacion

El proceso de investigacion utilizado fue descriptivo y su propdsito consiste en conocer y
analizar la percepcion de los colaboradores en cuanto a temas de reclutamiento, seleccion e
induccidn personal y asi realizar una propuesta de sistema de induccion empresarial, ya que es
necesario estandarizar los procesos y aplicar técnicas que permitan mejorar el ingreso de los

nuevos colaboradores con el fin de ampliar las habilidades y fortalezas de cada uno de ellos.

Este estudio de igual forma se basa en una investigacién de campo ya que los datos
también fueron recolectados de manera directa y se considera transversal, porque el censo o

encuesta se realizo en una sola ocasion y su fuente es directamente primaria.

3.2.2 Descripcion del ambito de la investigacion

Analizar los efectos de la inexistencia de un manual de reclutamiento y seleccion de
personal, asi como la falta de un sistema de induccién empresarial para el Centro de Retiros Villa
Gracia y brindar una propuesta que incluya estandares de procesos y técnicas de seleccion e

induccidn convenientes tanto para el personal como para la empresa.

El censo se llevd a cabo con todo el personal del Centro de retiros Villa Gracia para
conocer desde su punto de vista como se realizan los procesos de reclutamiento, seleccion e

induccion del personal.

3.2.3 Poblacion y muestra

Considerando que la cantidad de colaboradores de la institucion solamente es de 20

personas, se tomo la decision de realizar un censo, por lo que no hubo la necesidad de realizar un
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muestreo. Todos los miembros participaron y con el andlisis de las respuestas se desarrollé una

propuesta de mejora en cuanto al proceso de induccidn de personal para los futuros candidatos.

3.2.4 Técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos.

A fin de analizar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal desde
el punto de vista de los colaboradores y no s6lo contar con la opinion administrativa, se utilizo el
cuestionario como instrumento de investigacion para realizar el censo y buscar crear un sistema

efectivo y acorde a las necesidades de la empresa y los colaboradores. (ver Anexo 2).

El cuestionario consta de un total de 16 preguntas cerradas ya que a la hora de contestar
requieren menos tiempo y esfuerzo, tomando en cuenta que era para el personal operativo y la

mayoria no ha cursado su primaria. Este cuestionario fue aplicado el martes 28 de agosto.

3.2.5 Plan de recoleccién y procesamiento de datos

Estos datos también fueron recolectados por fuente primaria, dado que el censo se realizé
directamente a todo el personal del Centro de Retiros Villa Gracia el martes 28 de agosto del
2018, dia en el que no habia reservacion de eventos y se logré convocar a los colaboradores en la
recepcion de la empresa, se les explicd que era necesaria su ayuda para poder cumplir con los
objetivos de la investigacién y se les brindo la asistencia necesaria para dar mayor explicacion a
algunas preguntas y dichos resultados fueron procesados estadisticamente en el programa Excel

y representados a través de graficos.
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CAPITULO IV RESULTADOS Y ANALISIS

4.1 Antecedentes de la empresa
4.1.1 Descripcion histdrica.

La Mision Evangélica Mundial fue duefia del Instituto Biblico de Tegucigalpa de 1945 a
1960, después de haber formado un buen grupo de pastores, los misioneros delegaron su mision
a la Iglesia Evangélica de Santidad en Honduras y donaron las instalaciones ubicadas en colonia
el Hatillo, Kilometro 8.5 (ver anexo 5) para que ellos como iglesia continuaran formando
pastores y asi lo hicieron desde 1961 a 1975. Después de 29 afios, el Biblico se trasladd a la
Aldea EI Carbon en Catacamas, departamento de Olancho y al quedar libre el que fuera el

instituto, los directivos optaron por alquilar el plantel para realizar eventos y convertirse poco a
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poco desde el afio 2000 en lo que ahora conocemos como el Centro de Retiros Villa Gracia, ha
sido un proceso de cambio de cultura organizacional, en el que afio tras afio se ha seguido

diferentes estrategias orientadas a cumplir con las exigencias de un ambiente competitivo.

El Centro de Retiros Villa Gracia es una Organizacion con una estructura tipica de las
organizaciones sin fines de lucro en su dimensién vertical, donde su autoridad principal es la
Asamblea Nacional compuesta aproximadamente por 200 pastores que conforman la Iglesia
Evangélica de Santidad en Honduras, por medio de votaciones la Asamblea Nacional selecciona
los pastores que forman parte de Consejo de Administracién, integrado por presidente, tesorero y
fiscal, ellos son los encargados de dar visto bueno en las compras de activos y decisiones
institucionales, de igual forma en la estructura organizacional estan los puestos que corresponden
al personal del Centro de Retiros Villa Gracia y que tiene que ver con el funcionamiento de la

organizacion.

Una de las ventajas que tiene este disefio para la institucion es que, al estar establecidos
en un nivel jerarquico, son agrupados en base a sus areas de experiencia y los recursos que
utilizan para desempefiar su trabajo, contar con directivos que realizan trabajo ad honoren es una
gran contribucién ya que ademas de aportar crecimiento en habilidades y conocimiento a sus

miembros, también ayuda a la empresa en el ahorro de salarios.

El Centro de Retiro Villa Gracia es una instituciéon que ha tenido un proceso
administrativo coherente, que le ha permitido crecer en los ultimos afios, alcanzar metas claras, y
las personas a cargo han tenido como vision la mejora continua de sus servicios e instalaciones y

han logrado asi que sus empleados se sientan comprometidos con los objetivos de la empresa.

4.1.2 Servicio que ofrece
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El Centro de retiros Villa Gracia ha logrado posicionarse en un mercado competitivo en
la organizacién y realizacién de eventos tales como: seminarios, campamentos, retiros de
diferentes iglesias, organizaciones cristianas, educativas, gubernamentales e independientes, asi

como la coordinacion de eventos para bodas y quince afios, con el exclusivo servicio de

alimentacion y hospedaje.

4.1.3 Estructura organizacional de laempresa
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4.2 Proceso Actual
4.2.1 Descripcion de los procesos

En el Centro de Retiros Villa Gracia los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
de personal son muy sencillos, se consideran aspectos muy basicos y al no contar con un manual
a seguir para cumplir con los procesos de seleccion se depende del criterio que tengan los

directivos de turno para la toma de decisiones, es por esa razon que existen colaboradores a los
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que se les solicita solo su Curriculum Vitae y recomendaciones pastorales por escrito y a otros
s6lo su Cédula de ldentidad y antecedentes penales pero hay a quienes Unicamente se les

entrevisto.

El reclutamiento externo se realiza a través de las recomendaciones de los empleados
permanentes y las recomendaciones de los pastores que pertenecen a la denominacion de Iglesias
Evangélica de Santidad, es un proceso muy facil de lograr, incluso puede ser de manera verbal,
muy pocas veces los candidatos entregan por escrito sus referencias pastorales. Con muy poca
frecuencia los candidatos deben competir con otros, quizas solo en los puestos del area
administrativa. Quién es recomendado y pasa los 2 meses de prueba, firma contrato y se queda

con el trabajo.

El reclutamiento interno también se realiza de forma verbal al inicio y luego se firma el
contrato correspondiente segun area de trabajo; se propone directamente al empleado un nuevo
puesto segun surja la necesidad y su capacidad. En realidad, en la historia de la empresa el
reclutamiento interno se ha dado Unicamente en dos ocasiones, por ejemplo, la asistente de
cocina logré ascender y ahora esta como encargada de ese personal y ha desempefiado muy bien

su trabajo.

No existe un proceso de induccion, al menos no uno establecido por la empresa. En la
entrevista de seleccion se le informa al candidato sus actividades y lo que se espera de él, si hay

dudas se van aclarando poco a poco.

4.2.2 Analisis del personal

Al existir una vacante en el Centro de Retiros Villa Gracia, la administracion, en este

caso el jefe inmediato, la Contadora se encarga de informar (via llamada telefonica) a la Junta
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Directiva la vacante y las razones de esta, si los pastores conocen a alguien que pueda cubrir la
vacante hacen la recomendacion y se programa una entrevista, de ser necesario, se informa al
personal sobre la vacante y si ellos tienen un amigo o familiar que viva cerca de la zona de El
Hatillo, que esté dispuesto a trabajar y pueda cubrir la vacante también lo dan a conocer y se

programa una entrevista.

En segundo lugar el candidato tiene una breve entrevista con el pastor que esta dando la
referencia, llegan juntos a la oficina de administracién y se le explica al candidato sus
actividades y lo que se espera de él en cuanto a su desempefio y comportamiento dentro de la
institucion, en ocasiones se les dice que tendran 2 meses de prueba, si tiene el Curriculum Vitae
la administracion se queda con €l o bien se le solicita una copia de su cédula de identidad y
después de este tiempo son contratados de forma oficial. Este proceso se da para los puestos

operativos como el personal de vigilancia o limpieza.

Si el proceso va dirigido a contratar un candidato para la administracion del Centro de
Retiros Villa Gracia, ya sea para los puestos de contador, coordinador de eventos corporativos o
coordinador de eventos especiales, los nueve miembros la Junta Directiva se hacen cargo y
buscan entre los miembros de sus iglesias candidatos que puedan estar interesados en la vacante.
Los candidatos entregan ante la Junta Directiva sus Curriculum Vitae, después de revisar los
C.V. de los candidatos y tomando en cuenta las recomendaciones de su pastor surge la eleccién,
se cita al candidato para una entrevista sencilla, se le informan sus actividades, se le indica quién
sera su jefe inmediato y lo que se espera de él, si ambas partes estan de acuerdo se procede a la

contratacion.
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El candidato después de pasar su periodo de prueba o el proceso de la firma de contrato
es presentado al equipo de trabajo y en una reuniéon de convivencia se le dan las palabras de

bienvenida a la empresa.

4.3. Método de medicién a ser aplicado

4.3.1 Justificacion

Se selecciond el cuestionario, aplicado por medio de entrevista estructurada la cual sigue
una serie de preguntas fijas que fueron preparadas con anterioridad y que se aplicé de forma

directa, con el propésito de recibir informacion de fuente primaria.

De igual forma se realizd un censo que incluye cuestionario para todo el personal. El
cuestionario en el censo esta destinado a recopilar informacion necesaria para conocer los
diferentes requisitos que han tenido que pasar los colaboradores para formar parte de la empresa

y descubrir qué procedimientos se pueden mejorar.

Llamamos censo al método de recoleccion de datos mediante el cual la informacion se
obtiene del estudio de todos los elementos que componen a la poblacion o universo bajo estudio.
Un censo debe cumplir las condiciones de universalidad (censar los elementos de la poblacion) y

simultaneidad (realizarse en un momento determinado). Vivanco, Manuel (2005).

4.3.2 Aplicacién

Se aplic6 una entrevista por medio de cuestionarios como instrumentos de recoleccién de
datos. La entrevista, se aplico el martes 28 de agosto y se realizé por medio de un formulario
redactado en Microsoft Word 365 y enviada por correo electronico (webmail.villagracia.net)

herramienta con acceso exclusivo para el personal administrativo del Centro de Retiros Villa
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Gracia. Los resultados obtenidos en la entrevista fueron comparados con los resultados reflejados

en el censo.

El censo, también se llevo a cabo el martes 28 de agosto, todo el personal participo y dio
respuesta con toda libertad al cuestionario, brindaron informacion importante y detallada de
como fue su ingreso a la empresa, no sélo dieron respuesta al cuestionario, sino que entre ellos

iban mencionando anécdotas de esos primeros dias de trabajo.

4.3.3 Resultados

A continuacion, se muestran los resultados y hallazgos obtenidos a través del censo y la

entrevista realizadas al personal del Centro de Retiros Villa Gracia.

433.1

.De qué forma llego a Villa Gracia?

15%'

Recomendaciones de un
pastor

20% ' ﬁj

m Recomendaciones de un
familiar

Recomendaciones de un
empleado

Otros: Amigos

Gréfico 1. Gréafica con relacion al reclutamiento externo.

Al indagar sobre la forma en que llegaron a ser parte del Centro de Retiros Villa Gracia,
el 45% de los colaboradores expresd que llegaron y conocieron de la vacante por medio de las

recomendaciones de un pastor de la Iglesia Evangélica de Santidad, los pastores forman parte de
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la estructura organizacional de la empresa y tienen la autoridad para recomendar miembros de

sus iglesias para que ellos sean parte del personal.

En segundo y tercer lugar y con un 20% estan los colaboradores que llegaron por medio
de recomendaciones de familiares y amigos que ya son parte del personal de la empresa ya que el
Centro de Retiros Villa Gracia les da a sus colaboradores la oportunidad de recomendar a sus
amigos y familiares, esto se da porque se prefiere que los colaboradores vivan en las
comunidades cercanas a colonia el Hatillo, como ser de la aldea el Piligiin y la Tigra

considerando que las horas de trabajo pueden ser largas para ellos.

4332

¢ Existia otro candidato para su puesto de trabajo?

u Si No

Grafico 2. También relacionada al reclutamiento externo.

En el Centro de Retiros Villa Gracia, solo para los puestos administrativos existe la
eleccion del mejor candidato, se analizan los Curriculum Vitae y se hacen entrevistas, muy pocas

veces pasa lo mismo en las otras areas de la empresa, ya que no se realizan ferias de empleo ni

45



nada parecido para el reclutamiento de personal pero por lo general si el candidato es
recomendado por un pastor queda contratado y no se busca a nadie mas para cubrir la vacante, si
la persona tiene debilidades en su area de trabajo se le va entrenando poco a poco, va

aprendiendo en el camino.

43.3.3

¢ Qué actividades de seleccion se realizaron?

5%

65% l Tuvo enfrevista de
seleccion

2 meses de prueba

® Ninguna de ellas

Gréfico 3. Relacionada al proceso de seleccion.

En el Centro de Retiros Villa Gracia se depende del criterio que tengan los directivos de
turno para realizar el proceso de seleccién, sin embargo, el 65% de los empleados manifesto
haber sido entrevistado de forma sencilla como Unico proceso de ingreso a la empresa, en
segundo lugar, esta el 30% de los colaboradores que después de tener una entrevista se les dieron
dos meses de prueba pero se debe aclarar que en la historia de la empresa ningin candidato ha
tenido un despido después de este proceso, por lo general son contratados de forma oficial,

existe también un 5% de los colaboradores que con sélo tener la recomendacion pastoral
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iniciaron a trabajar sin ningan proceso de seleccion, tales como: llenar solicitud de empleo,

realizar pruebas de conocimiento o de habilidades y examenes médicos, entre otros.

4334

¢ Le solicitaron algin documento o informacion para
poder ingresar a su puesto de trabajo?

u Cédula de identidad
Curriculum Vitae

Cartas de recomendacion

Ninguno

Gréfico 4. También relacionada al proceso de seleccién.

El 35% del personal admitié haber entregado copia de cedula de identidad ya que esta
informacién es requerida en contabilidad para llenar los recibos de pago. A un 30% de los
colaboradores se le solicité su Curriculum Vitae con todos sus datos actualizados. También
existe un 20% de los colaboradores a los cuales no se les solicitd informacién ya que de forma

verbal tenian referencias de pastores de la Junta Directiva.

4.3.3.5
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.Cuando empezo a trabajar en Villa Gracia se le dio la
siguiente informacion?

12 60%
10 50%
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Mision valores Vision Historia Reglamento Ninguna

de forma

verbal

N Series] =——Series2

Gréfico 5. Relacionada con el proceso de induccién.

En el Centro de Retiros Villa Gracia no existe un proceso de induccion formal, es por esa
razén que el 50% de colaboradores afirma que no recibié en esos primeros dias ni la historia,
mision, vision y valores durante la entrevista de seleccion, en esa entrevista lo que se les dio a
conocer con claridad y de forma verbal son sus actividades, 1o que se espera de ellos y el
comportamiento que deben tener dentro de la institucién, siendo estd una institucién cristiana

evangélica.

4.3.3.6
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Antigiiedad en la empresa
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35% '
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Gréfico 6. Antigliedad laboral

El Centro de Retiros Villa Gracia es una empresa que a pesar de no contar con un
departamento de recursos humanos que realice la planificacion de los procesos de reclutamiento
y seleccidén e induccién de personal, ha logrado dar estabilidad a sus empleados, el 55% de sus
colaboradores tiene entre 2 y 10 afios como minimo de ser parte de la institucion. EI 45% de los
colaboradores con un rango de antigiiedad de 11 a 20 afios cuenta con toda la experiencia y

habilidad adquiridas y desarrolladas durante afios.

4.4 Andlisis de resultados

El anélisis critico de los resultados de la entrevista y encuesta tienen valiosa informacion
para los objetivos planteados en la investigacion, también se encuentra similitud en las
respuestas, al comparar los datos de la entrevista realizada a nivel administrativo con el censo
realizado al personal se puede comprobar la necesidad de crear un manual que sirva de guia en

los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del personal.
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El Centro de Retiros Villa Gracia no es una empresa que tenga muchas vacantes por
cubrir cada mes, en realidad la grafica de antigliedad de los colaboradores comprueba la
estabilidad laboral que brinda la empresa ya que el 65% de ellos tienen entre 6 y 20 afios de ser
parte de la institucion. Sin embargo, es necesario tener a la mano un manual a seguir para

realizar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion cada vez que sea necesario.

El 60% de los candidatos asegurd que al ser seleccionados no tuvieron que competir por
su puesto de trabajo, eran los Unicos candidatos y esto no es del todo saludable para la empresa
claro es mejor tener calidad que cantidad, pero se trata de buscar como minimo tres candidatos
porque de esta forma habra mas posibilidades de encontrar a la persona idénea para el puesto de

trabajo.

De igual forma el 65% del personal del Centro de Retiros Villa Gracia afirmo haber
tenido como unico proceso de seleccion una entrevista sencilla y el 35% del personal no tuvo
ninguna actividad de seleccidn y esto puede ser el mayor riesgo que tenga la empresa ya que es
muy facil obtener el trabajo y no se sabe a ciencia cierta si en verdad eran los mejores candidatos
ya que no tuvieron que competir con nadie por el puesto y tampoco pasaron filtros aceptables de
seleccion como llenar solicitud de empleo y tener pruebas de conocimiento y habilidad, tampoco

se solicitan examenes médicos como requisito para obtener el empleo.

Al indagar sobre la existencia de politicas en cuanto al reclutamiento interno y externo en
el Centro de Retiros Villa Gracia, las personas encargadas de seleccionar personal eventual para
el area de cocina, meseros y otras areas operativas, afirmaron que la empresa no cuenta con
politicas establecidas o escritas de manera formal para estos procesos de reclutamiento y

seleccidn, sin embargo al aceptar las sugerencias o recomendaciones de los empleados, se invita

50



a los candidatos a trabajar en cierto evento y ese dia son evaluados, se toma en cuenta la
disposicion que tienen para trabajar y su facilidad de adaptacion en su area de trabajo, si presenta

estos requisitos se les sigue tomando en cuenta.

Un 75% de los colaboradores del Centro de Retiros Villa Gracia afirma tener la
oportunidad de recomendar a sus familiares y amigos. En los primeros dias de investigacion se
tenia el concepto de que era una debilidad desarrollar el proceso de seleccion solo con las
recomendaciones de los pastores de Junta Directiva y las recomendaciones de los colaboradores
de la empresa, pero al ir avanzando en el analisis se descubrid que esté proceso es mas bien algo
favorable para la institucion, es una buena opcion de reclutamiento ya que el personal referido

puede tener un perfil similar a los empleados actuales.

El Centro de Retiros Villa Gracia al motivar a sus colaboradores a recomendar candidatos
utiliza uno de los medios mas efectivos y de mayor garantia, ya que el candidato que llega por
medio de las recomendaciones de un familiar o pastores siente la responsabilidad de cuidar su
desempefio y comportamiento ante la institucion. De igual forma el colaborador se vuelve

corresponsable ante la empresa por la admision del candidato.

Lamentablemente la empresa no cuenta con un proceso de induccion es por esa razén que
en la entrevista solo reciben informacion sobre sus actividades y la forma de proceder dentro de
la empresa y aunque el 70% de los candidatos dijo sentirse entre bien y muy confiado esos
primeros dias de trabajo porque las instrucciones les quedaron claras en la entrevista, es esencial
brindar el proceso de induccion con una orientacion completa e interdisciplinaria y que se
desarrolle en un ambiente ideal de comunicacién y colaboracion, para que se puedan alcanzar los

objetivos propuestos.
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4.5 Propuesta de mejora

Para lograr desarrollar el contenido de la propuesta se ha elaborado un manual que
muestra cada etapa de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal como un
aporte al area administrativa de la empresa y elaborada exclusivamente para una empresa que se

encuentra en procesos de cambio y crecimiento empresarial.

El Centro de retiros Villa Gracia necesita contar con personal idéneo para cada una de sus
areas de trabajo y para obtener ese resultado se requiere mejorar la eficiencia en los procesos de
seleccion e induccion de personal, es por esta razdén que la propuesta del manual serd un gran

aporte para la empresa y dicha propuesta se muestra a continuacion.
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Introduccidn

El reclutamiento, seleccion e induccién de personal tienen como objetivo incorporar a
las personas iddneas en sus puestos de trabajo.

Es importante que las empresas dispongan de su respectivo manual de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal de forma que los procedimientos destinados a la
evaluacion de los candidatos como futuros empleados, se apliquen de forma transparente
y eficiente, donde el mérito, la idoneidad y la no discriminacién sean los elementos
centrales de su ejecucion.

Objetivo: Contar con procedimientos formales de reclutamiento y seleccion de
personal, que sirva de guia para las futuras contrataciones, asegurando que la persona
que es contratada en el Centro de Retiros Villa Gracia realice con efectividad las
funciones que debe desarrollar.

Alcance: A todo el personal que aplique a una posicion en el Centro de Retiros Villa
Gracia.

Fecha de Elaboracion: septiembre 2018

Administracion: Contador General

1. Areas Involucradas: Area administrativa del Centro de Retiros Villa Gracia

1. Terminologia:

2.1 Seleccion
Proceso de reclutamiento, analisis y evaluacion de candidatos para llenar una vacante,
teniendo en cuenta la descripcion, perfil del cargo con el objetivo de elegir el Talento
Humano idoneo.
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2.2 Requisicién de personal

Hace referencia a la elaboracién del documento con el cual se comunica formalmente en
administracion la necesidad de cubrir una vacante o una nueva posicion en Villa Gracia.

2.3 Reclutar

Proceso de atraer candidatos potenciales, tiene por objetivo estructurar y consolidar una
base amplia de aspirantes que cumplan con la descripcion y perfil del cargo.

2.4 Fuentes de atraccién y captacion de talentos

Todo aquel escenario de informacion interno o externo a la organizacion, donde haya
talento humano idéneo para ser involucrado al proceso de seleccion.

Fuentes internas de captacion de talento humano: Son aquellas que consideran dentro del
proceso de seleccion, colaboradores activos en Villa Gracia.

Fuentes externas de captacion de talento humano: Candidatos que no pertenecen al
Centro de Retiros Villa Gracia, como, por ejemplo: empresas o agencias de colocacion,
Internet, prensa y banco de hojas de vida.

2.5 Preseleccion

Anadlisis e identificacion de los candidatos que cumplen con el perfil definido para el
cargo vacante, teniendo en cuenta la evaluacion de su hoja de vida y los resultados de la
entrevista preliminar.
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2.6 Evaluacién

Se deben establecer criterios de evaluacion, ejemplo:

- Competencias profesionales: formacion basica, experiencia técnica y destreza para
operar maquinas.

- Competencias especificas: orden, calidad, rapidez y trabajo en equipo.

- Caracteristicas personales: adaptabilidad, compromiso, motivacién e iniciativa.

2.7 Verificacion de referencias laborales y personales

Es verificar la informacién compartida por el candidato a través de la solicitud de empleo,
su hoja de vida y entrevistas con relacion a su actuacion, desempefio laboral y personal.

2.8 Toma de decision

Es necesario considerar la capacidad que tiene el candidato para el puesto. el entrevistador
debe tener como objetivo dar respuesta a preguntas generales como:

¢Es el mejor candidato? ¢Podra el candidato desempefiar el puesto? ; Tendra el candidato
la habilidad de llevarse bien con sus compafieros? ;Dispondra el candidato de motivacion
propia?

2.9 Oferta laboral

Es el proceso formal de comunicacion a través del cual El Centro de Retiros Villa Gracia
expresa por escrito y comunica personalmente al candidato seleccionado, la propuesta
sobre las condiciones laborales, permitiendo la aceptacion o rechazo por parte de este.

2.10 Contratacion

Es la formalizacion del inicio de la relacion laboral entre el candidato seleccionado vy el
Centro de Retiros Villa Gracia, a través de la firma del respectivo contrato de trabajo.

Politica Interna: Es una guia que orienta los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccidn de personal, complementa el logro de los objetivos y facilita la implementacion
de las estrategias de la empresa.
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3.1. El proceso de atraccion, seleccion y contratacion de todos los colaboradores de El
Centro de Retiros Villa Gracia debera ser coordinado por la administracién hasta no contar
con personal encargado de recursos humanos.

3.2. Las descripciones y perfiles de puesto deben ser revisadas por la administracion, a
traves de la encargada del area, a fin de garantizar la actualizacién, documentacion e
informacidn requerida para dar inicio al proceso.

3.3. La seleccion de fuentes externas de atraccion y captacion de talentos dependera del
nivel del cargo solicitado, complejidad y confidencialidad del proceso.

3.4. La evaluacion de candidatos podra incluir entrevistas, simulaciones, estudios
individuales u otras herramientas evaluativas las cuales serdn coordinadas por
administracion, a través de la encargada del area.

3.5. Se verificaran las referencias laborales de todo candidato finalista por administracion.

3.6. El panel de evaluadores tomara la decision sobre el candidato elegido para ocupar la
vacante. El panel deberd ser capacitado previamente para participar en el proceso de
seleccion.

3.7. El Centro de Retiro Villa Gracia permite la contratacion de familiares desde primer
grado de consanguinidad, siempre y cuando cada caso sea presentado para aprobacion de
administracion y Junta Directiva.

3.8. Para la contratacion de todo nuevo colaborador serd necesario que éste entregue los
documentos definidos como requisito de ingreso antes de vincularse con el Centro de
Retiros Villa Gracia.
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3.9. La informacion derivada a través de los procesos de seleccidn no serd compartida a los
candidatos o colaboradores durante el proceso de seleccién y en caso de no salir
favorecidos en el proceso, la informacion sera administrada con estricta confidencialidad
por la administracion.

3.10. Si en el futuro existen procesos de seleccion adelantados a través de compafiias o
agencias de contratacion deberan regirse por este proceso, politica, metodologia y formatos
establecidos por el Centro de Retiros Villa Gracia; para lo cual se ofrecera la debida
inducciodn, capacitacion sobre el proceso a las mismas.

3. 11. La induccion de personal, tanto general como técnica se debe presentar en un
maximo de 2 dias habiles después de haber realizado el ingreso.

La induccidn tiene como objetivo que el trabajador conozca méas en detalle la empresa y
sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano en que transcurrira su
vida laboral.

4.1 Flujograma y explicacion de los procesos de Reclutamiento, Seleccion e induccion
de personal.
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Explicacion de los Procesos de reclutamiento, seleccion e induccion

1. Necesidad de llenar una vacante: Entre tanto no se cuente con personal de recursos
humanos el jefe inmediato es el encargado de identificar las necesidades de
contratacién, es responsable de coordinar el proceso de creacion de los nuevos
puestos, de acuerdo con las actividades de cada area. Las vacantes surgen por la
suspension de un contrato, renuncias e incapacidades o bien por la creacion de una
nueva plaza.

2. Requisicion: Después de analizar la necesidad de cubrir una vacante se debe llenar
una requisicion de personal, tomando en cuenta que es esencial incluir las funciones,
y caracteristicas del puesto vacante, de acuerdo con las descripciones de los perfiles
de puesto. (Ver ejemplo en los anexos)

3. Busqueda de candidatos: Tiene como propésito atraer como minimo a tres
candidatos para un puesto especifico dentro de la organizacién. No es una seleccion
directa como tal. Se pueden reclutar a muchas personas, pero sélo se seleccionara
uno.

4. Candidato Interno o Externo: Para promover la motivacion interna se prioriza los
candidatos internos que estén aplicando a la vacante.

En los casos en que no se encuentren candidatos internos, se procedera a la basqueda
de candidatos que pertenezcan a las iglesias de Santidad o bien iglesias de otra
denominacidon que cuenten con los requisitos establecidos por la empresa.

En ambas circunstancias el candidato debe hacer entrega de su Curriculum Vitae.

5. Filtro de Curriculum Vitae: Se comienza a filtrar las hojas de vida de los candidatos
con base en la cultura y principios del Centro de Retiros Villa Gracia. La
administracién también revisara cuidadosamente toda la informacion de los aspirantes
como los documentos de identificacidn, antecedentes penales, antecedentes policiacos y
la comparara con los requerimientos del puesto, realizando una preseleccién de al
menos tres candidatos.
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6. Entrevista Profunda: la Administracion procede a entrevistar a los candidatos para
profundizar sobre su ambiente familiar, formacidén académica, expectativas y
experiencia en el puesto.

Es una conversacion formal y profunda que tiene el objetivo de evaluar la idoneidad
del solicitante para el puesto. Permite la comunicacion en dos sentidos: los
entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene
sobre el Centro de Retiros Villa Gracia.

La entrevista permite:
- Conocer personalmente al individuo.
- Sirve para formular juicios sobre el entusiasmo y motivacion del candidato.

Elementos importantes para una entrevista eficaz:

- Planificar la entrevista
Es necesario planificar las preguntas y buscar del salon silencioso y aislado del resto del

personal para la realizacion de la entrevista.

La entrevista debe ser objetiva para evitar elecciones por simpatia o afinidad que conlleve
a la pérdida de tiempo y de recursos.

- Establecer un ambiente gentil:

El entrevistador tiene la obligacion de representar el Centro de Retiros Villa Gracia y
dejar una imagen agradable a los entrevistados sean éstos contratados o no. Para lograr un
buen ambiente, se recomienda hacer a un lado papeles ajenos a la entrevista y sobre todo
evitar interrupciones telefonicas.
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Control de la Entrevista

En la entrevista no se debe tomar mucho tiempo escribiendo las respuestas que da el
entrevistado, para ese ello, es preferible solo escribir una palabra clave y ubicar el
bloque de notas de forma tal que el entrevistado no pueda observar que fue lo que se
escribio.

Si existen respuestas donde se cree que el entrevistado exager6 o falto a la verdad, es
necesario reformular la pregunta varias veces y cada vez pedir mas detalles al
respecto. Si es una respuesta que involucra alguna mentira, en los detalles se
descubrird. Esta accion tiene el nombre técnico de sondeo y de escucha y las preguntas
deben comenzar con como, por qué, quién, cuando, cual, deme un ejemplo.

Cierre de Entrevista

Cuando el entrevistador considere que ya tiene respuesta a todas sus preguntas o que
el tiempo planeado expird, es hora de finalizar la entrevista. Puede preguntarse al
candidato ¢Tiene alguna pregunta final? o hacer un gesto que indique que esta
terminado la sesion.

Revise la Entrevista

Después de concluir la entrevista, el entrevistador debe registrar las respuestas y su
evaluacion sobre el candidato, ademas debe verificar los datos obtenidos en la
solicitud y seleccione al menos 2 candidatos.

7. Verificacion de Referencias: Se debe recurrir a la verificacion de datos y
referencias para corroborar la veracidad de la informacion. Puede llamar a los pastores
y familiares de las personas que hayan referido a los candidatos y verificar su relacién
con ellos y (en caso de haber experiencia laboral especificarlo.)

Las referencias laborales, describen la trayectoria del solicitante en el campo del
trabajo. Sin embargo, es necesario tener objetividad con los jefes anteriores del
candidato en especial cuando describen aspectos negativos del mismo.
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8.

9.

10.

11.

12.

Evaluacién del periodo de prueba: El periodo de prueba es el tiempo concertado
por el trabajador y el empresario durante el cual, cualquiera de ellos puede dar por
finalizada la relacién laboral sin preaviso, sin necesidad de invocar ninguna causa
y sin derecho a indemnizacion. Por lo tanto, tiene dos finalidades:

El empresario comprueba si el trabajador estd o no capacitado para desarrollar el
trabajo.
El trabajador permite conocer las condiciones en las que se va a desarrollar su
trabajo.

Examen médico: El Centro de retiros Villa Gracia necesita verificar la salud del
candidato por muchas razones como pudiera ser que tuviera alguna enfermedad o
algun padecimiento que con el tiempo pueda ocasionarle algin tipo de accidente o
lesion. Por ejemplo, el caso de un candidato que sufra del corazdn y esta optando
por una posicion donde estard expuesto a un gran estrés. Entre los exdmenes que se
pueden solicitar estan: hemograma completo, orina y examen de heces.

Seleccion del candidato idéneo: La administracion tiene la libertad de seleccionar,
al candidato que brinde mayor beneficio a la empresa, basandose en la informacion
obtenida y la entrevista.

Después de seleccionar el candidato, se debe verificar una vez mas que el candidato
cumpla con el perfil descrito, sus requerimientos, y las condiciones especificas de
capacidad para optar la plaza.

Razones para el rechazo: No cumplir con el perfil de puesto (resultados, habilidad
y conocimiento insuficiente). Otra razén es que el candidato esté sobrecalificado
para el puesto.

Propuesta de Trabajo: Como paso final del proceso de reclutamiento y seleccion se
procede a negociar la propuesta de trabajo, donde se pacta por ambas partes el sueldo
y los beneficios que implica el puesto de trabajo.

62



!%I! ADMINISTRACION Pagina 10
Villa Craciw
MANUAL DE RECLUTAMIENTO,

Centro de Retiros SELECCION E INDUCCION DE Actualizacion No.
PERSONAL

13. Induccién: La induccién de personal contribuye a que el nuevo colaborador se
acople y adapte a la organizacién, de igual forma disminuyen sus temores y ansiedad,
es necesario provocar un sentido de satisfaccion y pertenencia logrando su
participacion efectiva e inmediata, optimizando su productividad y fomentando un
espiritu de colaboracién dentro del Centro de Retiros Villa Gracia.

La induccion general es realizada por administracion y debe transmitir temas como:
resefia historica del Centro de Retiros Villa Gracia, mision, vision y valores
organizacionales, la estructura organizacional, las politicas y normas internas. (Estos
temas pueden ser presentados con la ayuda de filminas en el programa de Power Point)
sin olvidar la descripcion de perfil de puesto y sus beneficios contractuales.

Induccion al area que pertenece, también es responsabilidad de administracion y
encargado de area, debe contener la explicacion de los procesos que se llevan a cabo en
la misma y la utilizacion de las herramientas especificas al puesto y también la
presentacion de los compafieros de trabajo.

AnNexos

63



ADMINISTRACION
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Centro de Retiros

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha de llegada a administracion:

Nombre del Solicitante:

Cargo:

CARACTERISTICAS DEL PERFIL
Nombre del Cargo:

Tipo de Contrato: Indefinido E Temporal |:|
Posicion: Nueva | ] CExistente [ |
Motivo

Reemplaza a

Fecha de Ingreso Requerida:

Candidato Escogido:

Ndmero de Identidad:

Fecha de Ingreso

OBSERVACIONES:

ADMINISTRADOR

PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

SOLICITUD EMPLEO

Wla Qracs
w Fecha

Centro de Retiros

1. DATOS PERSONALES

Nombre

Hora

Apellidos

Direccion

Fotografia

reciente
tamarfio
carnet

Apellido de Casado (a)

Teléfono

Lugar de Nacimiento

Fecha

Pais
Departamento
Municipio

Estado Civil

Soltero (a)
Viudo (a)
Casado (a)
Union libre
Divorciado (a)

Documentos
Personales:

Cédula de Identidad

Celular

Peso (Lbs)

Estatura (mts)
Tipo de Sangre

Religion

RTN

No. Licencia de Conducir

IHSS

Sexo

Masculino D

Femenino D

Extendida en

Tipo de Licencia

65



2. DATOS

FAMILIARES

Del

Padre Nombres
Lugar de
Trabajo

De la

Madre Nombres
Lugar de
Trabajo

Del

Conyuge  Nombres
Lugar de
Trabajo

Parentescos: (Hijos)

Nombres y Apellidos Fecha de Nacimiento

Apellidos

Teléfono

Apellidos

Teléfono

Apellidos

Teléfono

Dependencia
Econdmicamente S/N

Hermanos
@) Donde Trabaja

Teléfono

3. SITUACION SOCIOECONOMICA

Tipo de Vivienda Alquilada
Familiar

Tiene
Vehiculo Si No
Tiene
Moto Si No
Ingresos Adicionales:

Lps. Porque

Lps. Porque

Propia con
Deuda

Propia sin
Deuda
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4. EDUCACION
Profesién

Oficio

Centro de Estudio Nivel Desde

D LY D D D©

Especialidad

Hasta

Graduado S/N

Estudios Actuales

Centro de Estudios

Nivel académico

Idiomas Lee Escribe Habla

Entiende

5. AGRUPACIONES A LAS QUE PERTENECE

6. DATOS DE OTROS TRABAJOS
Empresa (1)

Direccion

Ultimo Puesto

uUltimo
jefe

Fecha de Ingreso Fecha de Egreso

Sueldo Final  Lps.
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Centro de Refiros

Empresa (2)

Direccion

Ultimo Puesto
Ultimo jefe

Fecha de Ingreso

Sueldo Final  Lps.

Teléfono

Fecha de Egreso
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8. RELACIONES CON EXCOLABORADORES Y/O COLABORADORES DE

LA EMPRESA

Nombre Parentesco

Trabaja
Actualmente Sucursal Departamento

9. REFERENCIAS PERSONALES

Nombre

1)

Empresa:

Teléfono:

Nombre

()

Empresa:

Teléfono:

Nombre

3)

Empresa:

Teléfono:

Firma de el/la Colaborador

(@)
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A2 gw

ENTREVISTA

A DATOS GENERALES

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacimiento

Edad

Estado Civil

Direccion Actual

Teléfono

Profesion

Identidad No.

Puesto que aplica

Entrevistado por

Fecha de Entrevista
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B. EDUCACION
Instituciones donde realiz6 sus estudios:

Educacion
Primaria:

Educacién Secundaria:

Titulo obtenido:

Educacién Superior

Titulo obtenido:

Formacion adicional

C. EXPERIENCIA

¢ Donde labora actualmente?

Puesto

¢ Como obtuvo este trabajo?

Fecha de inicio:

Principales responsabilidades:

¢Por qué planea dejarlo?

¢Quién es su jefe inmediato?

¢Cuanto gana?
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Otra experiencia Laboral:
Puesto:

¢ Cuanto tiempo estuvo?

¢ Como obtuvo este trabajo?

Principales responsabilidades:

Motivo de su retiro:

¢Quien era su jefe inmediato?

¢Cuanto ganaba?

¢Como se entero del empleo?
Otra experiencia Laboral:

Puesto:

¢Cuanto tiempo estuvo?

¢COomo obtuvo este trabajo'

Principales responsabilidades:

Motivo de su retiro:

¢ Quién era su jefe inmediato?

¢Cuanto ganaba?

¢ Como se enterd del empleo?
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ASPECTOS SOCIALES, RELIGIOSOS Y

. PASATIEMPOS:

¢Qué hace en su tiempo
libre?

¢A qué religion pertenece?

¢Hace cuanto tiempo asiste?

. SALUD:

¢ Cbémo describe su salud?

¢Padece alguna enfermedad con
frecuencia?

¢ Utiliza algun medicamento de manera
permanente?

¢Ha tenido algin accidente?

¢Consecuencia?

¢Ingiere bebidas
¢Fuma usted? alcoholicas?

En caso afirmativo, ¢de qué
¢Alguna vez probd drogas? tipo y con qué frecuencia?

METAS:

¢ Qué metas se ha propuesto a nivel
personal y profesional?




DESCRIPCION

. PERSONAL

¢ Coémo se describe a usted mismo?

¢ Qué espera de la empresa?

Al obtener este trabajo, que tiene usted para brindarle a la
empresa

¢Cual ha sido el cambio mas significativo que ha afrontado en su vida? ;Qué
sucedi6?

¢ Cuél fue el resultado?
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Tabla de Valoracién.

Vills Cracid

RESULTADOS/ENTREVISTA DE SELECCION

CARGO:

FECHA DE ENTREVISTA:

NOMBRE EVALUADORES:

Candidatos/ Conocimientos iggp;tig%?/snguwngﬁls Nota final
Criterios técnicos (del 1 al 10) (del 1 al 10) promedio
1
2
3
Evaluador Cargo Firma
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Propuesta de Trabajo

% PROPUESTA DE TRABAJO

TK(&V ghacw

Centro de Retiros

Tegucigalpa, M.D.C., XX de XXX de XXXX.

Estimada (0): XXXXXX

Es un gran placer ofrecerle la posicion de XXXXXX, efectivo a partir del dia
XXXXXXXXX. Estamos orgullosos de crecer con talento de primera clase.

Al convenir quedarse con nosotros Villa Gracia le ofrece un salario base mensual de Lps.
XXXXXXXX. También tendra acceso a seguro social, RAP, vacaciones pagadas de 10
dias habiles y demas beneficios que otorgue la institucion,

Con su aceptacion a esta oferta laboral, usted reportara organizacionalmente a la

Administracion General. Contamos con una organizacion Unica, lo cual representa el
estandar de atencién y calidad requeridos por los clientes.

Sirvase contactarnos para ampliar la informacién que requiera por su persona

Atentamente,

) 0.0.0.90.90.9.0.0.0.9.4 ) 0.0.9.900.9.9.0.0.0.9.4

Contador General Administrador General
Villa Gracia Villa Gracia
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4.6 Implementacion de cambios

4.6.1 Cronograma de aplicacion proceso de reclutamiento, seleccién e induccion:

Cronograma de aplicacion
procesos de reclutamiento seleccion e
induccioén de personal

MESES

Fases

Actividades

Septiembre

Octubre [Noviembre

Diciembre

Socializacion de los

NUEVOS Procesos

Disefio del manual de reclutamiento, seleccion e
induccién de personal

Presentacion de los beneficios de la propuesta a
Junta Directiva y jefe inmediato.

Revision y aprobacion de la propuesta.

Autorizacion para el funcionamiento de la
propuesta del manual de reclutamiento y
seleccién de personal.

Dar a conocer la estructura del manual y su
funcionamiento al jefe inmediato.

H
(=Y
Implementacion de los nuevos procesos

13

Solicitud del nuevo personal

Recepcion de Curriculum Vitae

Filtros de Curriculum Vitae

Realizacién de entrevista dirigida/usar la guia.

Verificacion de referencias (llamar y confirmar)

2 meses de prueba y examen médico

Bienvenida y presentacion de compafieros de trabajo.

Induccién General: Historia, misién, vision,
valores, horarios, dias de pago, servicios que
brinda la empresa.

Induccién al &rea que pertenece: explicacion de
los procesos que se llevan a cabo en la misma y
la utilizacion de las herramientas especificas al
puesto.

4.6.2 Detalle de cambios y responsables de su ejecucion

El Centro de Retiros Villa Gracia ain no cuenta con personal de recursos humanos, €s

por esta razon que el area administrativa serd responsable de llevar a cabo la propuesta de

cambios expuestas en esté informe. EI manual de reclutamiento, seleccion e induccién contiene

procesos formales a seguir como:
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La requisicion de personal debe ser entregada por los jefes de area o al personal
administrativo, la ficha contiene informacidn general sobre el perfil de puesto (nombre del cargo,
tipo de contrato, a quién reemplaza y la fecha de ingreso en que se requiere el nuevo

colaborador).

La solicitud de empleo que es una ficha que el solicitante debe llenar con sus datos
personales, familiares, su situacion socioecondémica, educacion, agrupaciones a las que
pertenece, asi como informacion sobre trabajos anteriores, es necesario hacer llamadas

telefonicas y confirmar o corroborar los datos entregados por el candidato.

El manual también cuenta con una guia estructurada para realizar la entrevista de
seleccidn y filtros de seleccion apropiados como las pruebas especificas de cada area, los dias de
prueba para confirmar la idoneidad del candidato y los examenes médicos, ahora como minimo
se requieren tres candidatos para que puedan participar en el proceso de seleccion, también se
establecen politicas internas como contar con candidatos que viven en zonas cercanas al Hatillo y

que son recomendados por el personal o bien por un pastor.

Es importante contar con un proceso de induccion adecuado, por esa razon se propone
que despues de la contratacion el nuevo colaborador reciba una cordial bienvenida y una
induccidn sobre la historia, mision, vision, valores, conocer las instalaciones, estar al tanto de los
dias de pago y los servicios que brinda la empresa. De igual forma es importante que el

colaborador conozca su nueva area de trabajo y herramientas a utilizar.
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En primer lugar, se presentara ante la Junta Directiva el analisis y propuesta realizada con
el fin de mejorar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal. La Junta
Directiva analizara la propuesta, podra considerar los cambios con la contadora que actualmente
es el jefe inmediato del personal y juntos autorizaran los cambios y la ejecucion de los nuevos
formatos para los procesos de reclutamiento y seleccién cada vez que sea necesario. La

administracion también facilitara las actualizaciones necesarias al manual.

4.6.3 Presupuesto

La implementacion del manual y los cambios propuestos para los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal para el Centro de Retiros Villa Gracia es una
estrategia viable para la empresa y no es necesario incurrir en costos y el beneficio que
representa es considerable ya que al mejorar dichos procesos se aumenta la productividad y el

desempefio competitivo de la organizacion.

No es necesario hacer una gran inversion, se trata de capacitar a las personas encargadas
de seleccionar personal sobre el uso del manual y establecer nuevos procesos, poner en practica

el manual, utilizar los formatos, seguir las politicas y lineamientos de la institucion.

Quiza con el tiempo, cuando la empresa crezca aln mas y sea mas que necesario abrir
una vacante, contratar personal especializado en recursos humanos y ademas se considere
indispensable invertir economicamente en cambios a gran escala como la transformacion de la
estructura actual, lo que contribuird a que los colaboradores no tengan que realizar maltiples
funciones sino que cada uno de ellos trabaje exclusivamente en el area que le corresponde, pero
aun asi, dicha inversion no tendria que verse como un costo, sino como un gran beneficio para la

empresa el poder contar con personal técnico y especializado.
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5.1.

CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal en el Centro de Retiros Villa
Gracia se realizan empiricamente sin tomar en cuenta mecanismos y procedimientos
definidos y estandarizados. La Unica forma de reclutamiento es a través de las
recomendaciones pastorales, de los empleados y familiares que ya forman parte de la
empresa, el analisis de los resultados evidencia que el 100% de los colaboradores acepto

haber llegado a la institucién por medio de referencias.

Los resultados de la investigacion muestran que a pesar de que la mayoria del personal ha
sido seleccionado por referencias pastorales, familiares y de empleados, no existen
mayores dificultades, pues hay un compromiso del referido, de desempefarse con
eficiencia y comportarse a la altura de una institucion con valores y principios cristianos.
Las limitantes se presentan en sobrecarga de funciones en el personal administrativo e

inversion de tiempo en entrenar a los que se contratan sin experiencia.

El Centro de Retiros Villa Gracia, es una organizacion pequefia que actualmente cuenta
con 20 empleados, pero que por los servicios de calidad brindados a sus clientes, tiene
alta demanda. Al crecer y diversificar sus servicios, necesitard ampliar su némina de
personal y al continuar seleccionando personal con los requerimientos minimos sin tomar
en cuenta mecanismos estandarizados, se corre el riesgo de elegir a los candidatos menos

aptos y esto puede ser contraproducente para el logro de los objetivos de la empresa.
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4. Es importante enfatizar los beneficios que brinda la investigacion y la propuesta del
manual de reclutamiento, seleccion e induccion de personal para el Centro de Retiros
Villa Gracia, este trabajo puede motivar a los directivos a reflexionar en lo conveniente
que es para la empresa invertir calidad de tiempo en los procesos de seleccion ya que los
errores demandan aln mas tiempo y recursos. La empresa esta creciendo y necesita

contar con el personal idoneo para satisfacer las demandas de calidad y buen servicio.

5. Expertos de las Ciencias Econdmicas son del criterio que entre los recursos mas valiosos
que una organizacién posee, el capital humano el mas importante y se remite a la
productividad de sus trabajadores en funcion de su formacién y experiencia laboral.
Razon por la cual, es de vital importancia que la escogencia de los candidatos se realice
con pardmetros definidos en funcion de los requerimientos del cargo o puesto de trabajo y
que el proceso de induccion se realice por los mas calificados. Es por eso que concluimos
que el Centro de Retiros Villa Gracia como una organizacion en crecimiento, requiere del
uso de una herramienta de gestién como lo es un Manual de reclutamiento, seleccion e

induccidn de personal, con procesos definidos, validos y confiables.

5.2 Recomendaciones

1. Implementar el manual de reclutamiento, seleccién e induccion de personal propuesto
para el Centro de Retiros Villa Gracia, permitira la validacion y la mejora continua de los

procesos y formatos contemplados en el mismo. Estos cambios garantizaran un sistema
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formal, objetivo y transparente de seleccion de personal idoneo para el Centro de Retiros

Villa Gracia con el debido proceso.

Se recomienda al area administrativa facilitar a los nuevos colaboradores informacion
sobre la mision, vision y los objetivos de la empresa, creando asi una cultura laboral
sobre la integracién, comunicacion y cumplimento de los objetivos del Centro de Retiros

Villa Gracia.

Es necesario que el area administrativa se comprometa a mantener actualizado el disefio
del manual y sus propuestas de mejora de acuerdo con las exigencias competitivas y
reestructuraciones que la empresa pueda llegar a tener, también es importante tener en

cuenta el crecimiento y desarrollo que pueda surgir para el Centro de retiros Villa Gracia.
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ANEXOS

Anexo 1: Entrevista

unitec

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

FACULTAD DE POSTGRADO

Soy alumna de postgrado de la Universidad Tecnoldgica Centroamericana, cursando actualmente
la asignatura de Proyecto de Graduacion.

La presente entrevista es de uso académico y tiene como propdsito determinar las necesidades
en materia de reclutamiento, seleccion e induccién de personal con la finalidad de mejorar la
eficiencia y eficacia de estos procesos en el Centro de Retiros Villa Gracia.

Solicitamos su cooperacion dando respuesta a las siguientes preguntas:

1.

2.

si_

© 0 0 0 0 @

¢ Qué estrategias utiliza para cubrir una vacante?

¢ Tienen formulario de solicitud de empleo?
No

¢ Cuales son los datos basicos que generalmente requiere en el proceso de reclutamiento?

¢En caso de realizar un reclutamiento interno, como se da a conocer la vacante?
¢Si el reclutamiento es externo qué medios utiliza?
¢Como se lleva a cabo la seleccion de personal en la empresa?

¢ Qué politicas tiene Villa Gracia en cuanto al reclutamiento interno y externo?

En caso de realizar una entrevista, ¢Qué tipo de entrevista realiza al candidato?
Entrevista sencilla

Entrevista profunda

Entrevista en grupo

Otras:

¢ Cuantas entrevistas realizan antes de seleccionar al candidato?
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o Una
o Dos
o Tres o mas

10 ¢ Qué tipo de pruebas practica o de habilidades realizan para comprobar el desempefio que
tienen los candidatos?
o Pruebas generales
o Pruebas especificas de cada area
o Pruebas psicoldgicas
o Pruebas de personalidad
o Otro tipo de pruebas:

11 ¢ Queé tipo de examenes médicos realiza a los candidatos antes de la seleccion?
o Sangre
oOrina
oHeces
oVIH
o Otros:

12. En caso de que Villa Gracia haya realizado una investigacion para verificar la informacion
proporcionada por el candidato ¢Qué tipo de informacion hizo?

13. ¢Cuando se contrata un empleado, como se le da la induccion a la empresa? (su historia, el
servicio que se ofrece)
14. ¢Qué recomendaciones hace a los trabajadores que se incorporan al Centro?

15. ¢De qué o quién depende la contratacion o no de un candidato?

16. ;Cree que hay algo que se pueda mejorar en los procesos de reclutamiento, seleccién e
induccién de personal para tener colaboradores eficientes en su area de trabajo?

DATOS GENERALES:
Edad: 20 - 30 31-41 51 - 0 mas

Antigledad en la empresa:
5-10 afios 11-15 afios 16- 20 afos
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Anexo 2: Cuestionario

unitec

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

FACULTAD DE POSTGRADO
Martes 28 de agosto 2018

Soy alumna de postgrado de la Universidad Tecnolégica Centroamericana, cursando
actualmente la asignatura de Proyecto de Graduacion.

El presente cuestionario es de uso académico y tiene como propésito determinar las
necesidades tematicas de reclutamiento, seleccién e induccién de personal con la finalidad
de mejorar la eficiencia y eficacia de estos procesos en el Centro de Retiros Villa Gracia.

Solicitamos su cooperacion dando respuesta a las siguientes preguntas:
Instrucciones: Rellene la opcion que considere mas acertada a su caso en particular.

1. ;De qué forma lleg6 a Villa Gracia?
o Recomendaciones de un pastor de la Iglesia de Santidad.
Recomendaciones de un empleado.
Recomendacion de un familiar.
Publicidad (Perid6dico)

O
O
O
o Otro. Especifique:

2. ;(Existian otros candidatos para su puesto de trabajo?
o Si

o) No

3. (Prefiere que se contraten personas nuevas en la empresa o cree que es mejor
seguir trabajando con los mismos compafieros y que ellos tengan asensos a
mejores puestos?

o Reclutamiento Externo (Contratando a alguien nuevo o extrafio para la empresa)
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O O O O

O O O O O OO0 &0 O un

O O O O O O Q O O O N

O O O ¥

Reclutamiento Interno (Puede ser con el ascenso de un compafiero o tener un mejor
puesto).

. Cuando usted fue contratado para el puesto que tiene hoy, ;Co6mo se enter6 de la

vacante?
Recomendaciones de pastores de Santidad
Por un anuncio publicitario
Recomendaciones de amigos o familiares dentro de la empresa o
Usted ya trabajaba en otra area de la empresa.

. Villa Gracia le da la oportunidad de recomendar a sus amigos y familiares

Si
No

. Durante el proceso de seleccion ;Qué actividades se realizaron?

Llené solicitud de empleo

Tuvo una entrevista de selecciéon

Pruebas escritas o practicas de conocimientos o habilidades
Examen médico
Todas las anteriores
Ninguna de ellas
Otras... Especifique:

. (Qué cargo tenia la persona que le hizo la entrevista de seleccion?

Un pastor de la Junta Directiva
El administrador o
El jefe inmediato

. (Le solicitaron algin documento o informacidon para poder ingresar a su puesto de

trabajo?
Cédula de Identidad
Curriculum Vitae
Antecedentes penales
Cartas de recomendacion
Diplomas de educacién
Otros Especifique:

. (.COmo se sintid en sus primeros dias de trabajo?

Nervioso o inseguro
Bien o tranquilo
Seguro y muy confiado

10. ;Cuando empez0 a trabajar en Villa Gracia se le dio la siguiente informacion?

O

Historia
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Mision

Vision

Valores

Reglamento

Todas las anteriores
Ninguna de ellas

O O O O O O

11. ;Las instrucciones sobre sus actividades de trabajo fueron claras para usted
desde que empez6 a trabajar en Villa Gracia?

o) Si

o) No

DATOS GENERALES:

Sexo:

0] Femenino

o} Masculino

Edad: 20 - 30 _ 31-40_ 41-50__ 51-omas___

Estado civil:

0 Soltero (a)

0 Casado (a)

0 Unioén libre

0 Divorciado (a)
0 Viudo (a)

Formacion académica

o Primaria

0 Secundaria
0 Técnico

0 Universidad

Antigiiedad en la empresa:

2-5 afios___ 6-10 anos____ 11- 15 afios____ 16-20anos___



Anexo 3: Fotos de la aplicacion de encuesta para el personal.
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Anexo 4: El antes y el después del Centro de Retiros Villa Gracia
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Anexo 5: Croquis del Centro de Retiros Villa Gracia

Centro de Retiros
VILLA GRACA

)

489

u

oy

Subida a
El Picacho
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Anexo 6: Brochure del Centro de Retiros Villa Gracia.

; ; Direccion
Mision | o
1 K.m8.5 carreteraprincipal de

Brindar a nuestros clientes la mayor | @ Col. El Hatillo Francisco Morazdn.
satisfaccion de sus necesidades, Honduras CA.
concentrdndonos en personalizar al
mdximo nuestro servicio, asegurando @ Teléfonos: 2211-8210/ 2211-8532.
un ambiente de armonia y tranquilidad
para que trabajando en equipo | reservaciones@villagracia.net
logremosla lealtad de nuestros clientes. www.villagracia.net
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Somosel lugarideal paralarealizacion de eventos
corporativos e iglesias; lejos del bullicio de la
ciudad y de la presidn cotidiana, donde su equipo
de trabajo puede sentirse satisfecho con nuestro
servicio y hacer de su visita una experiencia
inolvidable.

Puede realizar reuniones de trabajo, seminarios,
‘talleres, capacitaciones, conferencias, retiros y
bautismos.

= s
50 ) RN C
El centro cuenta con:

+ Salones conexcelenteiluminaciony aptos pa
desarrollar suevento.

« Amplia drea verde para sus actividades
recreaciony trabajo en equipo.

+ Serviciode hospedaje con precios accesibles.

Nuestra carta de menti es, variada, exquisitay
preparada por personal calificado.
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Brochure para Boda

Mision
Brindar a nuestros clientes la mayor
satisfaccidn de sus necesidades,
concentrdndonos en personalizar al
mdximo nuestro servicio, asegurando un
ambiente de armonia y tranquilidad para
que trabajando en equipo logremos la
lealtad de nuestros clientes.

Direccion
Km.8.5carreteraprincipal de

Col. ElHatillo, Francisco Morazdn.
HondurasC.A.

© Teléfonos: 2211-8532/2211-8210

@ eventos@villagracia.net
www.villagracia.net

Vills ﬁw

Centro de Retiros

Un Ministerio de la Iglesia

Evangélica de Sanfidad
en Honduras

Bodas y Eventos Especiales
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Si es amante de lo cldsico y tradicional Vi
Gracia cuenta con una hermosa capillay salo
que pueden ser adaptados con iluminacion
montajeasugustoy preferencia.

Le acompaiiamos y asesoramos en toda la
logistica necesaria desde el momento en que
decide realizar su evento hasta la finalizacion
del mismo. De esa manera toda su atencion
estard enfocada en disfrutar del tiempo que
comparte consufamiliay amigos.

Pero si prefiere salir de lo tradicional tambi
contamos con una amplia drea verde para
ceremoniay recepcion.

Realizamos: bodas, quince aitos, cumpleaiios,
cenas especiales de graduacion o aniversarios,
ymds.

En ambos casos su evento tendrd el toque
estiloy elegancia quenos caracteriza.

Nuestra carta de menu es variada, exquisita
preparada por personal calificado.
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