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INTRODUCCION

El Estado de EI Salvador proporciona los servicios a la sociedad por medio de las

Instituciones publicas, las funciones que desempefian en la vida Nacional son bésicas.

El éxito de las instituciones Publicas dependen en gran parte de la eficiencia y capacidad
de su personal, ya que para que este pueda alcanzar sus objetivos y en conjunto los de toda la
institucion, debera haber sido seleccionado de la forma més adecuada, de manera que el Recurso
humano con que cuenta la institucion tenga las caracteristicas y capacidades necesarias para un

buen desempefio.

El reclutamiento y seleccidon de personal son funciones de transcendental importancia
en toda Institucion, por tanto se deberé realizar de la mejor manera orientada por las politicas
de cada Institucion, de acuerdo a los procedimientos establecidos, todo esto con el objetivo de

evaluar a los candidatos y asi evitar la asignacion de personas antes de ser contratadas.

Los gobiernos locales ofrecen servicios basicos para el desarrollo de los municipios por
lo tanto necesitan contar con un personal adecuado. Debido a que algunas personas encargadas
del proceso de reclutamiento y seleccion de personal no son especialistas en el area de recurso
humano, se hace necesario proporcionar a estas personas sistemas de reclutamiento y seleccion

de facil aplicacion y que minimicen el riesgo de un proceso inadecuado.

En el capitulo primero se da a conocer las generalidades de las Alcaldias Municipales,
su historia, mision, vision, objetivos, servicios que ofrecen, funciones y los aspectos legales
como por ejemplo los requisitos para su creacion, organizacion y gobierno; asi mismo se dara
a conocer datos historicos de la Alcaldia Municipal de Ahuachapéan, su estructura organizativa

y actividades principales.



El capitulo segundo comprende la teoria bésica relacionada con el reclutamiento y
seleccion de personal asi como también lo bésico referente a manuales administrativos en

general.

El capitulo tercero es un diagndstico de como se lleva a cabo el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal en la institucion, lo conforman los objetivos, la metodologia de la
investigacion y la organizacion de datos asi como también las conclusiones y recomendaciones

para la Institucion.

El cuarto capitulo comprende la propuesta de un manual de reclutamiento y seleccién
de personal para la Alcaldia Municipal de Ahuachapan, este contiene los objetivos como normas
y politicas y también una descripcion de cada fase que conforma el proceso de reclutamiento y
seleccidn. Incluye también los procedimientos a seguir en el reclutamiento y seleccidn, con sus

respectivos flujogramas.
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1.0 CAPITULO I

GENERALIDADES DE LAS ALCALDIAS MUNICIPALES

1.1 Generalidades de las Alcaldias Municipales

1.1.1 Concepto de municipio.
Existen diferentes criterios a traves de los cuales se puede conceptualizar un término
especifico. A continuacion se presentan tres conceptos de municipio; cada uno planteado desde

un diferente punto de vista.

Punto de vista sociologico: “el municipio puede ser considerado como una unidad social
de accion con base local” (Trabajo de Grado - Aplicacion de una eficiente Administracion de
Recursos Humanos y su incidencia en la Presentacion de los Servicios en la Alcaldia Municipal

de Santa Ana)

Punto de vista politico: “el municipio es la primera organizacion politica de la sociedad,
que es la expresion del poder del Estado a nivel local” (Trabajo de Grado - Aplicacion de una
eficiente Administracion de Recursos Humanos y su incidencia en la Presentacion de los

Servicios en la Alcaldia Municipal de Santa Ana)

Punto de vista del derecho: “constituye la unidad politica administrativa primaria dentro
de la organizacion estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado
bajo un ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la formacion y
conduccion de la sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual como
parte instrumental del municipio esta encargado de la rectoria y gerencia del bien comun local,

en coordinacion con las politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comun general,

16
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gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente”.
(Decreto Legistacion N° 274 de Fecha 31 de enero de 1,986, publicado en Diario Oficial N° 23

Tomo 290 publicado en fecha 5 de febrero de 1,986 - Codigo Municipal)

1.1.2 Desarrollo histérico de los municipios.

Los antecedentes méas lejanos del municipio se remontan a la antigua Grecia,
especificamente la ciudad de Atenas, donde surgen los llamados Estados Municipales, cuyo
prototipo fue la “polis” griega, siendo en dicha ciudad donde surge por primera vez en la historia

la forma de gobierno democrético.

En un principio, debido a la pequefiez de los Estados Municipales griegos, se practico la
democracia directa, donde no contaban ni las mujeres ni los esclavos. En este tipo de
democracia, se realizaba una congregacion en el “adgora” o plaza del pueblo, donde se discutian

y decidian los asuntos de interés colectivo.

En Roma, nace un elemento que se encontraba presente en los municipios y en los
estados: el sentido de pertenencia a la comunidad politicamente organizada como republica. En
esta organizacion politica inicial de las sociedades del mundo antiguo, culturalmente mas
avanzadas como lo fueron las grecorromanas, se advierte el surgimiento embrionario del Estado

Moderno o un antecedente mayormente analogo del municipio.

Practicamente el municipio aparece como una unidad politica administrativa como
consecuencia de la campafa conquistadora de los romanos. Estos lo llevaron hasta aquellas
ciudades que caian bajo su poder en sangrientas guerras e inteligentemente permitieron a
algunas de ellas una forma de auto gobierno que recibid el nombre de “Municipium”. Los

habitantes o residentes permanentes en ellas gozaban de los privilegios y derechos de la
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ciudadania romana como el hecho de elegir entre ellos a su propio gobierno, formado por dos o

cuatro Magistrados encargados principalmente de administrar la justicia.

Los municipios comienzan en América Latina con la llegada de Cristobal Colon; desde
ese momento se ven influidos por el derecho espafiol. EI modelo principal que los

conquistadores implementaron fue una fiel copia del sistema de idea municipal romana.

Los primeros municipios de El Salvador fueron la Villa de San Salvador fundada el 1
de abril de 1,525 que dependia directamente de México y cuyo primer Alcalde fue “Don Diego
de Olguin”, y la Villa de San Miguel que se fund6 el 8 de mayo de 1,530. El papel mas
importante que tenian las Alcaldias durante la colonia era el de consolidar y expandir el poder

de la Corona Espafiola.

La ubicacion geogréafica de los municipios tenia que ser aquella donde ya existieran
asentamientos indigenas y que reuniera todas las condiciones favorables para su desarrollo,

como buen clima y abundancia de agua.

Para el disefio de las ciudades existia un patron comun, el cual contenia disposiciones
para la distribucion de calles, plazas publicas, iglesias, alcaldias, casas comerciales y principales

residencias.

En la época colonial, se decretaron muchas leyes relativas a los municipios en el istmo
Americano, en las cuales se conferian a los gobiernos locales atribuciones para fomentar la
agricultura, la cultura, educacion, salud, etc., encaminadas estas al desarrollo no solo de las
ciudades, sino también de la Republica. Dichas atribuciones no se llevaron a cabo y quedaron a
nivel de documentos Unicamente, ya que nunca se otorgo a las municipalidades los fondos
necesarios para su realizacion; en esos tiempos imperaba una injusta estructura social, ya que

eran las clases dominantes de las grandes ciudades las beneficiadas con la aplicacion de las

18



“PROPUESTA DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN”

Universidad de El Salvador
Tl v Wowri gor T camura

leyes, quedando de esta manera en desventaja la raza pobre de las pequefias poblaciones con

métodos de vida primitivos.

Durante la época de la independencia los alcaldes se opusieron al poder de la corona,
apoyando asi la lucha por la independencia a la vez que se proclamaba el suefio de la autonomia

municipal, y en general reivindicaba la absoluta independencia politica.

De acuerdo con la constitucion politica de 1,886 en su Titulo 1X, segln los articulos 111
al 118, las municipalidades eran electas popular y directamente por los ciudadanos vecinos de

cada poblacion.

Las bases legales de las municipalidades en aquel entonces, fueron los articulos de la
Constitucién de 1,886 anteriormente citados y la Ley del Ramo Municipal de 1,908 en la que
se establecia la independencia del municipio; aunque realmente este dependia econémica y

politicamente del gobierno central.

El Titulo VI, Articulo 103 de la constitucion politica de 1950, se establece lo siguiente:
"Para el Gobierno Local, los Departamentos se dividen en Municipios que estaran regidos por
Consejos Municipales formados por un Alcalde, un Sindico y dos 0 mas Regidores cuyo nimero
sera proporcional a la poblacién. Los miembros de los Consejos Municipales seran elegidos
para un periodo de dos afios, podran ser reelegidos y sus cualidades seran determinadas por la

29

Ley”.

1.1.3 Objetivos de los Gobiernos Municipales

Los objetivos de las municipalidades pueden dividirse en dos grupos:

v" Generales

v Especificos
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Generales

Son aquellos comunes a todas las municipalidades, los que la ley (Codigo Municipal y
Constitucion de la Republica) les ha establecido como parte integrante de la forma de gobierno,
garantizando asi la formay conduccion de la sociedad local, con autonomia para darse su propio

gobierno.

Especificos
Son los que constituyen los propdsitos particulares del funcionamiento de cada
municipio; es decir, los objetivos y/o propuestas por las municipalidades, tomando en cuenta

las necesidades propias de cada comunidad.

Para que todas las municipalidades puedan alcanzar los objetivos, tanto generales como

especificos, se cuentan con las siguientes fuentes de recursos:

v Un presupuesto asignado por el Gobierno Central

v" Los ingresos provenientes de la recaudacion de impuestos y tasas municipales.

1.1.4 Funciones de los Gobiernos Municipales
Las funciones del gobierno local se ordenaron por decreto constituyente vigente hasta
1,875; de tal manera que cada ciudad, villa o pueblo debia llevar registro de cada ciudadano;
y el gobierno local estaria formado por una junta compuesta por un Alcalde, Regidor, Sindico

primero, el cura y tres ciudadanos.

Con las reformas hechas a la Constitucion de la Republica de 1983, se establece que los
municipios serdn auténomos en lo economico, en lo técnico y en lo administrativo;
estableciendo las caracteristicas y la concepcion del municipio como una unidad politico-

administrativa.
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En 1,986 se decreta el “Codigo Municipal” para establecer el marco legal con el cual se

regiran los gobiernos locales, en este se determina la competencia y funciones de los mismos.

En 1987 se presentan anteproyectos y se aprueban leyes en las cuales también las
diferentes funciones de los gobiernos municipales, siendo dichas leyes las siguientes: Ley del
Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), Ley de Fomento del Desarrollo

Econdmico y social de los Municipios y la Ley General de Arbitrios Municipales.

1.2 Aspectos legales de las Municipalidades

El asentamiento de ndcleos humanos numerosos en determinadas regiones acompafiado
del aparecimiento de las necesidades de la poblacion, da como resultado el desarrollo de las

formas de gobierno conocidas actualmente como municipios.

Cuando las actuales Republicas Americanas eran colonias espafiolas, la administracion
de los municipios y sus aspectos legales estaban en manos de un ayuntamiento o cabildo
municipal formado por representantes del pueblo. Aunque las técnicas de direccién y su
organizacion han cambiado, esta forma de gobierno persiste en la actualidad y aspectos como
su creacion, organizacién, gobierno, autonomia y competencias estan regidos por ciertos

aspectos legales que se exponen a continuacion.

1.2.1 Requisitos para la creacion de un municipio.
La urgencia de solventar las necesidades de una poblacion ante su crecimiento origina
la creacion de gobiernos locales, aunque puede decirse que esto no es suficiente, puesto que
existen requisitos establecidos en el Articulo 20 del codigo municipal, donde se establece que:

“para la creacion de un Municipio deben concurrir:
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a) Una poblacion no menor de cincuenta mil habitantes de acuerdo al ultimo censo
poblacional, constituidos en comunidades inadecuadamente asistidas por los 6rganos
de gobierno del municipio a que pertenezcan;

b) Un territorio determinado;

c) Un centro de poblacién no menor de veinte mil habitantes de acuerdo al Gltimo censo
poblacional, que sirva de asiento a sus autoridades;

d) Posibilidad de recursos suficientes para atender los gastos de gobierno, administracion
y prestacion de los servicios publicos esenciales;

e) conformidad con los planes de desarrollo nacional.

1.2.2 Organizacion y gobierno de los municipios.
Dentro de los gobiernos municipales es posible distinguir en primer lugar, un poder
legislativo que es desempefiado por el Concejo Municipal; un Poder Judicial que esta en manos

del Sindico Municipal y un poder ejecutivo que lo desempefia el Alcalde Municipal.

El articulo 24 del c6digo municipal establece que “el gobierno municipal estara ejercido
por un concejo, que tiene caracter deliberante y normativo y lo integrara un alcalde, un sindico
y dos regidores propietarios y cuatro regidores suplentes, para sustituir indistintamente a
cualquier propietario. Ademas en las poblaciones de mas de cinco mil habitantes, se elegiran

regidores en la siguiente proporcién:

a) Dos concejales o regidores en los municipios que tengan hasta diez mil habitantes.

b) Cuatro concejales o regidores en los municipios que tengan mas de diez mil hasta veinte
mil habitantes.

c) Seis concejales o regidores en los municipios que tengan mas de veinte mil hasta

cincuenta mil habitantes.
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d) Ocho concejales o regidores en los municipios que tengan mas de cincuenta mil hasta;
cien mil habitantes.

e) Diez concejales o regidores en los municipios que tengan mas de cien mil habitantes.

f) En todo caso, habré& cuatro concejales o regidores suplentes para llenar las vacantes
temporales o definitivas. El consejo es la autoridad maxima de municipio y sera
presidido por el alcalde”.

Por otra parte, el articulo 26 del codigo municipal establece los requisitos que se
requieren para ser miembro de un consejo municipal, siendo estos los siguientes:

a) Ser salvadorefio;

b) Ser del estado seglar;

c) Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano y no haberlos perdido en los tres afios
anteriores a la fecha de la eleccion;

d) Haber cumplido veintitn afios de edad:;

e) Saber leer y escribir;

f) Ser de moralidad e instruccion notoria;

g) Ser originario o vecino del municipio por lo menos un afio antes de la eleccién de que
se trate.

En el articulo 27 del mismo codigo se establecen las prohibiciones que limitan a un
ciudadano para ser miembro de un consejo; y estos son:

a) Los que tengan en suspenso o hayan perdido sus derechos de ciudadano;

b) Los contratistas o subcontratistas, concesionarios o suministrantes de Servicios publicos

por cuenta del Municipio;
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c) Los que tengan pendiente juicio contencioso administrativo o controversia judicial con
la municipalidad o con el establecimiento que de ella dependa o administre;

d) Los enajenados mentales;

e) Losempresarios de obras o servicios municipales o los que tuvieren reclamos pendientes
con la misma corporacion;

f) Los militares de alta, los miembros de la policia nacional civil y de los cuerpos de la
policia municipal y los funcionarios que ejerzan jurisdiccion judicial y los parientes
entre si dentro del segundo grado de afinidad y cuarto grado de consanguinidad que
formen una misma planilla;

g) Los destiladores y patentados para el expendio de aguardiente y sus administradores y
dependientes;

h) Los ministros, pastores, dirigentes o conductores de cualquier culto religioso.

i) Las causales contempladas en este articulo que sobrevengan durante el ejercicio del
cargo, pondréan fin a éste.

Segun el articulo citado, si las causales anteriores sobrevienen durante el ejercicio del
cargo, automaticamente ponen fin a este.

En el articulo 54 del Codigo en cuestion se establece que “El Concejo funcionard asistido
de un Secretario nombrado por el mismo de fuera de su seno. Podra ser removido en cualquier

tiempo sin expresion de causa”.

En el Articulo 55 se establecen los deberes del secretario Municipal, los cuales son:

a) Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;

b) Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo;
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¢) Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones;

d) Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y
conservarlo organizado, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas;

e) Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un
registro de todos los expedientes 0 documentos que se entreguen;

f) Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas del Concejo o de
cualquier otro documento que repose en los archivos, previa autorizacion del Alcalde o
quien haga veces;

g) Dar cuentaen las sesiones de todos los asuntos que le ordenen el Alcalde o quien presida
el Concejo;

h) Dirigir el personal y los trabajos de la Secretaria del Concejo;

i) Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y Facilitar el trabajo que se les
encomiende;

j) Los demas que les sefialen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

En el Articulo 56, se expone que “en caso de ausencia o falta de Secretario, el Consejo
podréd designar interinamente a cualquiera de los concejales para que desempefie el cargo
temporalmente”.

1.2.3 Autonomia de los municipios.

Los municipios en El Salvador gozan de autonomia, esto quiere decir que se les ha dado
la facultad a los habitantes de una localidad para que se gobiernen a si mismos cuando sus
propias normas internas para su funcionamiento y organizacion, eligiendo mediante votacion
a sus autoridades para para que en su nombre y representacion administren y decidan sobre

una serie de asuntos de interés local.
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La autonomia de que gozan los municipios tienen su fundamento en el hecho de que
nadie conoce mejor sus problemas si no aquellas personas que los viven; sélo los habitantes

de los municipios saben qué es lo mejor para ellos o al menos para la mayoria de ellos.

Sin embargo, no hay que olvidar que la autonomia municipal no es absoluta sino
relativa; ya que el municipio es parte del Estado, por lo que todas las actividades a nivel local

se pueden vincular en un momento dado a los planes y programas del Gobierno Central.
Segun el articulo 3 del Codigo Municipal “La autonomia del municipio se extiende a:

a) La creacion, modificacion y supresion de tasas por servicios y contribuciones publicas,
para la realizacion de obras determinadas dentro de los limites que una ley general
establezca;

b) EI Decreto de su presupuesto de ingresos y egresos;

c) La libre gestidn en las materias de su competencia;

d) El nombramiento y remocidn de los funcionarios y empleados de sus dependencias, de
conformidad al Titulo VII de este Codigo;

e) El decreto de ordenanzas y reglamentos locales;

f) La elaboracion de sus tarifas de impuestos y reformas a las mismas para proponerlas

como ley a la Asamblea Legislativa”.

El Gobierno Municipal entonces es un instrumento de servicio para la comunidad, se
justifica el poder local en la medida que las autoridades del municipio vayan cumpliendo con
los proyectos y las metas que se proponen los vecinos para mejorar su comunidad. Estos

proyectos y metas se refieren al bien comdn local, que en términos concretos significa lograr
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una mejor calidad de vida para los habitantes del municipio a través de programas de caracter

social, econdmico y educativo en coordinacién con las oficinas del Gobierno Central.

1.3 Antecedentes Historicos de la Alcaldia Municipal de Ahuachapéan

1.3.1 Datos historicos

Ahuachapan es un Departamento situado en el Oeste de pais, linda al Oeste con
Guatemala, al Noreste con el Departamento de Santa Ana y al Sur con el Océano Pacifico.

El Departamento de Ahuachapan fue fundado el 9 de Febrero de 1869, en un principio
la zona fue ocupada por Tribus que fueron desplazados por los pipiles que empezaban a llegar
a El Salvador por tierras Ahuachapanecas, el Departamento de Ahuachapan estuvo junto con la
Alcaldia de Sonsonate, mantuvo estrechos vinculos con Guatemala, en este periodo la riqueza
basicamente, el cultivo del cacao, de afiil y la ganaderia. EI 22 de febrero de 1862, durante la
administracion de Francisco Duefias, el lugar alcanzo la categoria del departamento a través de
un decreto legislativo (acuerdos entre los diputados), los aspectos caracteristicos de la Ciudad

son el Arco Duran, el Llano el Espino y el Parque la Concordia.

El Departamento de Ahuachapéan se divide en dos distritos, Ahuachapan creado en 1832,
Atiquizaya fundado en 1969. Ahuachapan llamado “La Casa de los encinos en nahuatl pipil”.
Fue poblado originalmente por tribus Indigenas, Ahuachapan fue uno de los puntos principales
de los pipiles en territorio Salvadorefio, posee dos grandes areas definidas, por las Llanuras del

Litoral y las Tierras mas Altas de Ahuachapan.

El edificio donde actualmente funciona la Alcaldia Municipal fue inaugurado el 28 de

Diciembre de 1952, durante el gobierno que presidié el Teniente Coronel Oscar Osorio. Creado
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con la finalidad de contribuir al bienestar y desarrollo social, cultural y econdémico de todos los

habitantes del municipio.

El gobierno municipal lo ejerce de manera colegiada el Concejo Municipal, integrado
por el Alcalde, diez Regidores Propietarios, cuatro Suplentes y un Sindico Municipal, electos

por votacién popular, dentro de las leyes establecidas por el Estado Salvadorefio.
1.3.1.1 Ubicacion geografica

El Municipio de Ahuachapan, Departamento de Ahuachapan esta situado a 100 km de
distancia de la ciudad capital San Salvador, esta limitado al Norte por San Lorenzo y la
Republica de Guatemala; al Este por San Lorenzo, Atiquizaya y Turin; al Sur por JuayGa
(Departamento de Sonsonate), Apaneca, Concepcién de Ataco y Tacuba; y al Oeste por la

Republica de Guatemala.
1.3.1.2 La Cabecera Municipal

Ahuachapan es la Cabecera Departamental, en el Municipio el clima varia entre caluroso
hacia el Norte y el Occidente, donde hay muchas llanuras y el clima es fresco y benévolo para
plantar cereales, y templado hacia el Sur y el Oriente de la ciudad de Ahuachapan, donde se

inicia una cadena montafiosa cuyas tierras son muy propicias para el cultivo del café.

Su principal cultivo es el café y cuenta con beneficios de café en la zona. Cuenta con
varios sitios turisticos, como por ejemplo: Los Ausoles, las Lagunas del Llano y de Morén, los

saltos de Atehuecillas y de Malacatiupéan.

Posee un hospital publico y dos privados, una unidad de salud, Cincuenta escuelas e
institutos, iglesias, Cruz Roja. En el area recreativa, tienen: canchas deportivas, casa de la

cultura, parques, rios, lagos, lagunas y sitios arqueol6gicos.
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Dentro de los servicios basicos posee: agua potable, energia eléctrica, aguas negras,
teléfono, internet, correos, policia, migracién, juzgado de paz, aduana y agencias del sector

agricola.

El Municipio tiene una de las aduanas terrestres mas importantes del pais que conducen
a Guatemala. A través de esta aduana existe un alto tréfico ilicito de armas, trafico de drogas y
trafico de personas. El caserio El Desvio, del Canton Santa Cruz, fronterizo con Guatemala y

cerca de la aduana, es conocido como “La Pequefia Colombia”.

1.3.1.3 Poblacién

Segun VI Censo de la Poblacién y V de Vivienda realizado en el 2007 la poblacion del
municipio de Ahuachapan es de 52,685 Hombres y 57,594 Mujeres la cual suma una poblacion

total de 110,279.

Pero la via ya no funciona mas que para caminantes. La calle une al municipio de San
Francisco Menéndez con el de Tacuba. Si alguien de la Cabecera Departamental quiere visitar

el Municipio, debe viajar antes Sonsonate y tomar la carretera del Litoral. Una enorme vuelta.

Los habitantes en San Francisco tienen mucho maés cerca la Ciudad de Sonsonate y
Acajutla, que la Cabecera Departamental. En realidad, para efectuar sus compras y
transacciones comerciales, lo hacen en los cantones Cara Sucia y La Hachadura, sitios que han

adquirido un desarrollo local muy significativo.

En cuanto a su comercio el progreso de la zona urbana de ese Municipio es muy bajo en
comparacion con los dos cantones antes mencionados. Por ejemplo, en Cara Sucia funcionan
varias agencias bancarias y una diversidad de establecimientos comerciales, una terminal de
buses y "pick ups”, y un mercado. Este tltimo es una de las facilidades con las que no cuenta la

zona urbana de San Francisco Menéndez. Dicha localidad se caracteriza por la soledad de sus
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pocas calles y la tranquilidad que reina casi todo el dia. Ahi, la gente gusta abrir las puertas de

la entrada de sus casas, sentarse y observar a los peatones y todo lo que ocurre a su alrededor.

La poblacién en general se caracteriza por poseer principios, valores y sobre todo su
amabilidad que es muy sobresaliente en ellos. Los habitantes cat6licos tienen como patrono a
San Francisco Javier, cuyas fiestas se celebran el 2 y 3 de diciembre. EI fendmeno comercial de
La Hachadura es mas ldgico, pues es la zona del municipio que limita con la Republica
Guatemalteca. En el lugar, funciona una aduana y es la via de acceso que utilizan a diario los

transportistas de carga.
1.3.2 Misién y Vision
1.3.2.1 Mision

“El Concejo Municipal Trabajard para responder a las demandas de la poblacion,
desarrollando todas las gestiones con transparencia, de manera organizada y democratica,
haciendo acciones concertadas con la participacion ciudadana, impulsando procesos integrales,

considerando para ello los aspectos econémicos, sociales, ambientales e institucionales.
1.3.2.2 Visién

“El Municipio de Ahuachapdn serd un espacio vialmente integrado, contara con un
Gobierno Local democratico, participativo y transparente que promueve la cooperacion directa
de Instituciones y la participacion equitativa de la sociedad civil en la gestion del desarrollo
econdmico, social y cultural, para lograr una mejor calidad de vida en cuanto a seguridad, salud,

y educacién. Contara con un progreso econdémico a través de la inversion y recaudacion

1.3.3 Objetivos que persigue
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1.3.3.1 Objetivos

Los objetivos de una organizacion implican la idea de algo hacia lo cual se lanzan o dirigen
las acciones 0 metas de la institucion. Dentro de los objetivos de la municipalidad se pueden

mencionar los siguientes:

* Mejorar los servicios municipales y la cobertura de los mismos a través de la
modernizacion de la administracion.

* Implementar proyectos en las comunidades urbanas y rurales de forma participativa
priorizando en aquellos que beneficien a los mas pobres.

* Fomentar la participacion ciudadana en las decisiones de la gestion municipal en
sesiones, foros, reuniones y asambleas.

* Facilitar y fortalecer la organizacion de las comunidades creando los mecanismos e

instrumentos juridicos para el caso.

1.3.4 Estructura Organizativa de la Alcaldia Municipal
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2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN

CONCEJO
MUNICIPAL
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MUNICIPALES 11 EXTERNA
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CULTURAY ARTE HUMANO
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1.3.5 Principales actividades.
Entre las principales actividades que lleva a cabo la municipalidad de Ahuachapén se
encuentran la prestacion de servicios a la comunidad, los cuales se detallan de la siguiente

manera:

A- De elaboracion y ejecucion de planes y programa de desarrollo econémico y social a

nivel local.

A esta clasificacion le corresponde las siguientes funciones:

e Elaboracion aprobacion y ejecucién de planes de desarrollo urbano y rural.

e Promocion y desarrollo de programas de salud.

e Ornato publico.

e Registro civil.

e Creacidn, impulso y regulacién de servicios que faciliten el funcionamiento de
mercados.

e Planificacién y ejecucion y mantenimiento de obras publicas.

e Promocion y financiamiento de programas de vivienda o renovacion urbana.

B- De prestacion de servicios publicos.

A esta clasificacion le corresponde las siguientes actividades:

e Aseo y recoleccion de basura.
e Policia municipal.

C- De control y regulacion de actividades de los particulares.

A esta clasificacion le corresponde las siguientes funciones:
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e Supervision de ‘precios pesas y medidas.

e Regulacion y supervision de espectaculos publicos.

e Impulso y regulacion de turismo.

e Autorizacion y regulacion de funcionamiento de casas de juego como loterias,
rifa y similares.

D- De promocion e impulso de actividades de sus habitantes.

A esta clasificacion le corresponde las siguientes funciones:

Promocion de la educacion, cultura, deporte y recreacion.

Promocién de la participacion ciudadana.

Promocion del desarrollo industrial, comercial y agricola.

Promocidn de ferias y festividades.
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2.0 CAPITULO Il
2.1 Teoria bésica sobre reclutamiento y seleccion de personal y sobre manuales
administrativos
En el capitulo que se presenta a continuacion se dan a conocer los aspectos tedricos
bésicos relativos al Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, a los Manuales

Administrativos en general y al Manual de Reclutamiento y Seleccidn de Personal en particular.

En primera instancia se presentan las generalidades sobre la Administracion de Recursos
Humanos y de las etapas que implica el Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal
propiamente dicho, luego se plantean una serie de aspectos importantes relacionados con los
Manuales Administrativos y especificamente con el Manual de Reclutamiento y Seleccion de

Personal por ser este la competencia de la presente investigacion.

2.2 Introduccion a la Administracion de Recursos Humanos

A medida que los desafios de la sociedad han aumentado su complejidad, las
organizaciones han respondido con un mayor perfeccionamiento en sus operaciones. Uno de los
campos de avance ha sido el de la Administracion de Recursos Humanos, cuyo propdsito es

mejorar la eficiencia de dichos recursos dentro de los organismos sociales.

La administracion de Recursos Humanos presenta diversas modalidades en cuanto a su
denominacion, pues no existe unidad de criterio. Esta situacion ha producido una variedad de
denominaciones que han generado confusiones teoricas y practicas. Las denominaciones mas

usuales son:

e Manejo de Personal.
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e Relaciones Industriales.

e Relaciones Laborales.

e Relaciones Humanas en el Trabajo.
e Administracion de Personal.

e Administracion de Recursos Humanos.

Para muchos autores tales denominaciones son sinbnimos, sin embargo, al ser analizadas
puede notarse que muchas de esas denominaciones difieren entre si no solo en forma, sino

también en el contenido y alcance que denotan.

El termino Administracion de Recursos Humanos ha sido conceptualizado por muchos

autores. A continuacion se presentan algunos de los conceptos mas destacados:

e “Un conjunto de principios y procedimientos que procuran la mejor eleccion, educacion
y organizacion de los servidores de una organizacion, su satisfaccion en el trabajo y el
mejor rendimiento en favor de unos y otros.” (Rodriguez, s.f.).

e “Esel area de la Administracion relacionada con todos los aspectos del personal de una
organizacion; determinando necesidades de personal para reclutar, seleccionar,
desarrollar, asesorar y recompensara los empleados; actuar como enlace con los
sindicatos y manejar otros asuntos de bienestar.” (Rue, s.f.).

e “La Administracion de Recursos Humanos (Personal) es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc. De los miembros de la organizacion; en beneficio
del individuo, de la propia organizacion y del pais en general.” (Galicia, s.f.).

e “La Administracion de Recursos Humanos se define como la dotacion, remuneracion,

capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacion del contrato colectivo y guia de
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los recursos humanos idoneos para cada departamento, a fin de satisfacer los intereses
de quienes reciben el servicio y satisfacer también, las necesidades del personal.”

(Valencia, s.t.).

Todas las actividades que se realizan dentro de la Administracion de Recursos Humanos,
adquieren la importancia de dirigirse hacia el mejor ordenamiento del factor basico de la
organizacion, ya que es precisamente el elemento humano quien puede aumentar la eficacia de

todos los demas elementos, o bien puede disminuirla cuando es mal administrado.

Una organizacion puede contar con elementos materiales y técnicos de magnifica
calidad y en las cantidades apropiadas, pero si el personal no trabaja a gusto, o trabaja en contra
de los objetivos de la empresa; rendird menos que en otra donde las condiciones laborales lo

motiven a trabajar gustosamente aunque los demas elementos sean escasos o de menor calidad.

Lo anterior permite reconocer que toda organizacion debe operar con personas y
mediante éstas; por tanto, el éxito dependera de la eficiencia y eficacia con que dichas personas
se desempefien tanto individual como colectivamente. EI desempefio eficiente es esencial para
la operacion exitosa de la organizacion y para el logro de los objetivos preestablecidos. Sin
embargo, el desempefio eficiente del personal no se logra de forma automatica, sino que mas

bien es el resultado de una buena administracion del recurso humano.

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos pueden definirse como
parametros para medir las acciones llevadas a cabo por los administradores de Recursos

Humanos y pueden ser:

e Objetivos Sociales
e Objetivos de Organizacion
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e Objetivo Funcional
e Objetivo personal

2.3 Reclutamiento y seleccion de personal
2.3.1 Conceptos

2.3.1.1 La seleccion de personal.

La dotacion de recursos humanos comprende varias etapas para lograr la incorporacion
del recurso humano idéneo que garantice el logro de los objetivos de la organizacion, siendo
una de las mas importantes la Seleccion de Personal, ya que de esta etapa depende la decision
de contratar a los nuevos empleados. Parte de la tarea de seleccién es tratar de incrementar los
recursos humanos de la empresa por medio del descubrimiento de habilidades o aptitudes que

puedan aprovechar los candidatos para su propio beneficio y para la empresa.

2.2.1.2 Mercado de trabajo

El mercado de trabajo esta constituido por la demanda y oferta de trabajo.

La demanda la conforman todas aquellas organizaciones que requieren de recursos
humanos para el desarrollo de sus actividades. Esta demanda es ejercida por las empresas
ofreciendo puestos de trabajo a toda aquella persona que retna los requisitos necesarios para

cubrir las exigencias de dichos puestos.

La oferta de trabajo esta constituida por el conjunto de personas aptas y dispuestas para

desenvolverse en alguna actividad productiva, en cierta época y determinado lugar.

Es importante sefialar que las fuerzas de oferta y demanda de trabajo acttan entre si

incidiendo directamente en la fijacion de sueldos y salarios.

El mercado de trabajo esta integrado por:
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a) Los trabajadores que estan sin empleo y deseos de trabajar.
b) Las personas que han sido capacitadas en los diferentes centros de formacion: Escuelas
de Aprendizaje, Institutos Tecnoldgicos, Universidades, etc.; y

c) Las personas que ya se encuentran trabajando en las diferentes empresas o instituciones.

El encargado del reclutamiento y seleccion de personal debe efectuar su bisqueda en
cualquiera de los segmentos segun las necesidades de la organizacion, sin descuidar en ningin

momento las regulaciones legales.

Entre los beneficios del conocimiento del mercado de trabajo pueden destacarse los

siguientes:
1. La organizacion orienta de mejor manera sus programas de seleccién de personal.
2. Para buscar el personal deseado se utilizan los medios mas eficaces.
3. Las politicas de personal se actualizan.
4. Se determina el campo de accidn y las condiciones en las cuales tendra que competir

la organizacion.

Al reclutar nuevos empleados, la organizacion debe considerar la naturaleza del mercado
de trabajo; determinando que clase de empleados potenciales estan disponibles y como buscan

trabajo.

La demanda es considerada como la disponibilidad de empleo y la oferta como la

necesidad de emplearse. En el mercado de trabajo se advierten tres situaciones:
a) Demanda mayor que la oferta.

Esta situacion se presenta cuando la demanda de trabajo por parte de las organizaciones

es mayor que el nimero de candidatos disponibles para ocupar los puestos. Como consecuencia
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el reclutamiento es més lento, los costos se incrementan y la calidad y cantidad de los candidatos
no se ajusta a los requerimientos de la organizacion. Ademas, los criterios de seleccion se
vuelven mas flexibles, los salarios tienden a elevarse y aumentan la competitividad de las

organizaciones por adquirir el personal disponible.
b) Oferta igual que la demanda.

Se presenta cuando los volumenes de demanda de trabajo y el nimero de candidatos

estan en equilibrio.
c¢) Demanda menor que la oferta.

Esta situacion se presenta cuando hay mas personas buscando empleo que puestos
vacantes disponibles en las empresas. En este caso, las técnicas de reclutamiento y seleccion se
vuelven mas rigurosas, los costos de reclutamiento tienden a disminuir, los salarios sufren una

sensible baja y aumenta la competitividad entre los candidatos.

2.3.1.3 Fuentes de recursos humanos

Para que las organizaciones puedan tener un buen funcionamiento, deben contar con el
personal idéneo que, debidamente integrado, contribuird a la consecucion exitosa de los
objetivos previamente establecidos. Para tal efecto se hace necesario recurrir a las diferentes
fuentes de recursos humanos, las cuales estan comprendidas en el mercado de trabajo. Dentro

de estas podemos mencionar las siguientes:

o Referencias de empleados.
e Lapublicidad.

e Agencias de empleo. Etc.
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2.3.1.4 Seleccién de personal

Los encargados de efectuar las contrataciones de personal deberan, en primer lugar,
conocer las funciones del puesto y los requisitos necesarios para la ejecucion eficiente del
mismo; en segundo término, determinar las cualidades de los aspirantes y finalmente, confrontar

ambos aspectos con el objeto de obtener a la persona que cubrira con mayor éxito el puesto.

Esta actividad de elegir a una o varias personas es llamada, en términos generales

“Seleccion de Personal.”

Segun Fernando Arias Galicia: La seleccion se define como “un procedimiento para

encontrar al hombre que cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado.”

Por otra parte, Idalberto Chiavenato define la seleccion de personal como “la escogencia
del hombre adecuado al cargo adecuado, 0 mas ampliamente, entre los candidatos reclutados,
aquellos mas adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar

la eficiencia y desempefio del personal.”

Otra definicidn puede ser: el conjunto de actividades que se realizan para establecer a
través de técnicas apropiadas, cual de varias personas es la mas idénea, dadas sus capacidades,

para realizar con éxito una determinada labor.

2.3.2 Importancia de la seleccion
El proceso de seleccion en su expresion mas simple, es caracteristica inherente a los

seres humanos.

De los elementos que integran una organizacion: humanos, materiales y técnicos; el

humano es el fundamental, por ser el que genera eficiencia y logra resultados 0ptimos a través

41



“PROPUESTA DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN”

€
j . ~
e=
Universidad de El Salvador
Tl v Wowri gor T camura

de la adecuada combinacion y utilizacion de los otros dos elementos. Debe darsele la
importancia debida al elemento humano para que se logre un verdadero bienestar dentro de la
organizacion; lo cual se hace posible al coordinar los intereses de los trabajadores con los

intereses de la organizacion.

La importancia de la seleccion de personal se puede enmarcar de dos puntos de vista: el
de la organizacion y el del trabajador, para la organizaciéon la importancia de efectuar la
seleccion de personal, en forma general, consiste en que a través de ella se detecta a los
individuos que posean las caracteristicas o cualidades que coincidan o se acerquen mas a las
que requieren los puestos. Desde el punto de vista del trabajador, la Seleccion de Personal es
importante , porque mediante ella el individuo, al estar colocado en el puesto adecuado a sus
capacidades , realiza sus actividades con mayor satisfaccion logrando una mejor adaptacion al
puesto, por poseer los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para su desempefio y,
I6gicamente, obteniendo mayores posibilidades de progreso personal. Todo lo anterior indica
que, tanto para la organizacién como para el trabajador, el éxito en la Seleccion de Personal es
dificil de cuantificar pero es observable en la medida en que se logren resultados efectivos y

econémicos.

2.3.3 Principios de la seleccion.

2.3.3.1 Colocacion.

Es muy comun seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta solamente un puesto en
particular; pero parte de la tarea del seleccionador es tratar de incrementar los recursos humanos
de la organizacion por medio del descubrimiento de habilidades o aptitudes que puedan

aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la organizacion. Asi pues, sin un
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candidato no tiene las habilidades necesarias para un determinado puesto, pero se le considera
potencialmente un prospecto por otras caracteristicas personales, es necesario descubrir otras
habilidades, las cuales puedan ser requeridas en otra parte de la organizacién o en otra ocupacion

dentro de la misma.

2.3.3.2 Orientacion.

Tradicionalmente se ha considerado a la organizacién como un sistema aislado de su
medio. Por tanto, si un candidato no era aceptado, simplemente se le rechazaba; pero no se debe
olvidar que la organizacion forma parte de un sistema econémico, social, cultural, politico, etc.
y que por ello cumplird con sus objetivos sociales en la medida en que ayude a resolver los
problemas del pais. Es necesario considerar la labor del seleccionador ya no como limitada por
las fronteras de la organizacion, sino en sentido mas amplio y teniendo como marco de
referencia los problemas de subocupacion y desempleo en los paises. Por ello, en caso de que
no sea posible aceptar a un candidato, es importante orientarlo, es decir, dirigirlo hacia otras
posibles fuentes de empleo (lo cual implica un intercambio de informacion a este respecto entre
diversas organizaciones, o la centralizacion de ella en alguna oficina dedicada a esta tarea; asi
como la necesidad de que el seleccionador ademéas de dominar las técnicas de seleccion, se
convierta en un experto en mercados de trabajo); o hacia el incremento de sus recursos a traves
de una escolaridad adecuada; o hacia la solucion de sus problemas de salud, en caso de que esta
sea la causa de la no aceptacion , etc. En resumen, si los candidatos han dado su tiempo y
esfuerzo a la organizacion a fin de que esta decida darles un empleo, lo minimo que la

organizacion puede hacer para corresponderles es proporcionar esta orientacion.

Sin embargo, a pesar de lo anteriormente expuesto, en la practica sucede frecuentemente

lo contrario. Es muy comun que si el candidato no es aceptado para un puesto, sencillamente se
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le mienta y se le diga que su solicitud seré estudiada y que después se le avisara. La verdad es
que ya se le rechazo y simplemente se le deja tiempo que resuelva el problema: que el candidato
encuentre otro empleo. La razén primordial de esta postura parece ser que si se les dice a los
candidatos que no han sido aceptados, probablemente desearan conocer las razones de ésta
decision; es decir desean juzgar el trabajo de los propios seleccionadores, lo cual puede molestar
a estos. Queda desde luego, a la propia habilidad del seleccionador, realizar ésta orientacion

para que sea adecuada, sin menoscabar los principios éticos necesarios.

2.3.3.3 Etica profesional

El trabajo de un seleccionador tiene enormes implicaciones éticas y humanas. Es
imprescindible destacar que el proceso de seleccion implica una serie de decisiones que pueden
afectar la vida futura del candidato, si no es aceptado, si es colocado en un puesto para el cual
no tiene habilidades, etc.; todas estas circunstancias que pueden convertirse en fuentes de
frustracion para el candidato y que por tanto, pueden minar su salud mental, fisica y afectar
también su situacion familiar, esto también afecta de manera negativa a la organizacion. Es
necesario entonces que el seleccionador tenga plena conciencia que sus actividades pueden

afectar, en ocasiones la vida de otras personas.

2.3.4 Politicas y reglas de la seleccién

Las politicas y reglas de seleccién de personal son de gran importancia en una
organizacion, ya que son ellas las que guian la realizacion del proceso de seleccion de personal
y las que ayudan en la toma de decisiones al respecto. Desde el punto de vista administrativo,

las politicas reflejan o interpretan los objetivos de la organizacion.

Las politicas son guias que requieren de una interpretacion para su uso y definen el area

dentro de la cual deben tomarse las decisiones.
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Las politicas de seleccion de personal son criterios que deberan seguirse y ajustar a estas
el proceso particular de la organizacion y se formulan para conseguir los objetivos de un
programa de seleccién. La persona encargada de poner en practica dicho programa debe tener
especial cuidado en la interpretacion de politicas, para no volverlas demasiado rigidas, ni
demasiado flexibles. Serd entonces el encargado que estudie y proponga las politicas de
seleccion a la alta direccion de la organizacion, las que después de aprobadas, se dan a conocer

el resto de unidades que conformen la organizacion.

2.3.5 El proceso, instrumentos y técnicas de seleccion de personal.
Al hablar de seleccion de personal nos referimos a la ejecucién de un conjunto de
actividades para escoger dentro de un grupo de solicitantes, al més calificado para desempefiar

con éxito las funciones de un puesto determinado.

La definicidon por si misma, demuestra que la seleccion es un proceso, puesto que se

Ileva a cabo a través de un conjunto de fases o0 acciones realizadas de forma sucesiva.

Para llevar a cabo el proceso de seleccion debe considerarse la comparacién entre dos
variables: Los requisitos del cargo y el perfil de las caracteristicas de los candidatos. La primera
es proporcionada por el andlisis y descripcion del cargo y la segunda se obtiene por medio de la
aplicacion de técnicas de seleccion. La importancia de realizar en toda organizacion el proceso
de seleccion es que a través de €l se descubren las cualidades del solicitante, se miden, se

evallian y se comprueban; utilizando para ello una serie de instrumentos y técnicas.

2.3.5.1 Plaza vacante
Se entiende como plaza vacante: “La disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a

desempefiar, que puede ser de nueva creacion o debido a la imposibilidad temporal o
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permanente de la persona que lo venia desempefiando” (Galicia, Adminsitracion de Recursos

Humanos, 1,984)

El caso de la creacidn de un puesto nuevo generalmente se presenta como consecuencia
de los planes de expansion y crecimiento de la organizacion. Los nuevos puestos para que sean
considerados como tales, deberan someterse a un cuidadoso analisis, con el fin de comprobar la
necesidad de su creacion, a través del volumen de trabajo de nuevos funcionarios, etc.; es decir,

comprobar las razones que justifiquen su creacion.

2.3.5.2 Requisicién de personal

Una vez identificada la plaza vacante, se elabora la requisicion correspondiente por parte
de la unidad solicitante. Es recomendable que se haga en forma escrita, utilizando un formulario
Ilamado Requisicion de Personal, dicha requisicion se dirige a la unidad encargada del
reclutamiento, especificando los motivos que han ocasionado la vacante, fecha en que debe ser

cubierta, el tiempo por el cual se va a contratar, seccion, turno, horario, etc.

Esta informacion varia de acuerdo a las necesidades de cada organizacion,
“frecuentemente las requisiciones sirven para controlar costos de mano de obra, ya que el
ejecutivo responsable de aprobarlas o rechazarlas tendréa el poder de aumentar, mantener o
reducir el numero de empleados en la organizacion total o en las unidades que la forman”
(French, Wendell L. Administracion de Personal, Desarrollo de Recursos Humanos, México

D.F. 1,986)

Cuando los encargados del reclutamiento reciben la requisicion, verifican si existe un
candidato adecuado que esté disponible en los archivos; en el caso de que no exista, deberan

reclutarlo mediante técnicas indicadas para el reclutamiento.
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2.3.5.3 Reclutamiento

2.3.5.3.1 Concepto

Esta fase es tan importante que se ha llegado a crear polémica en cuanto a su ubicacion
dentro del conjunto de técnicas relacionadas con la contratacion de personal, pero
indiscutiblemente el reclutamiento forma parte del proceso de seleccidn y constituye una etapa

preliminar del mismo.

Segtin Idalberto Chiavenato “El reclutamiento es un conjunto de procedimientos que
tienden atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos de la
organizacion. En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga
y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para
ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo
el proceso de seleccion” (ldalberto, Chiavenato. Administracion de Recursos Humanos, 5

edicion, México D.F. s.f.).

Se comprende entonces la importancia que tiene la fase del reclutamiento y que
cualquier error que en ella se cometa, a la larga produciré graves dafios a la organizacion y a al

mismo trabajador.

La eficiencia del reclutamiento l6gicamente limitara la seleccion de personal y esta, por
muy buenas técnicas que utilice, no podra obtener mejores candidatos que los que proporcione

el reclutamiento.

2.3.5.3.2 Objetivos
Con el reclutamiento de personal, una organizacion puede perseguir diferentes objetivos.

Ante todo, se tiene que definir para que se quiere el personal que seréa reclutado.

Se puede necesitar personal para:
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1) Desarrollarlo:
Este tipo de personal se recluta con la intencion de formarlo para que llegue a
ser el tipo de empleado que se desea. Este tipo de reclutamiento esta estrechamente
asociado con el adiestramiento que se le imparta, ya que se necesita un entrenamiento

adecuado y eficaz para poder convertirlo en el empleado que se desea.

2) Utilizarlo en una ultima funcién:
Para este tipo de puesto no se requiere que se desarrolle a la persona, sino que se
busca a un individuo que conozca el trabajo, que tenga experiencia en el mismo y que

pueda desempefiar el puesto con un minimo adiestramiento.

3) Utilizarlo inmediatamente:

Este tipo de personal es reclutado con frecuencia en la empresa privada.

La idea es que la persona pueda desemperiar el puesto de forma inmediata y lo

realice solo con un minimo de adiestramiento.

2.3.5.3.3 Fases de la planeacion del reclutamiento
El reclutamiento debe suministrar la seleccion de candidatos para el funcionamiento de

la organizacion.

El reclutamiento es llevado a cabo tomando como base los datos sobre necesidades
presentes y futuras de recursos humanos de la organizacién, consiste en realizar actividades
relacionadas con la investigacion e intervencion en las fuentes capaces de proveer a la

organizacion el numero suficiente de personas para conseguir los objetivos propuestos. Es una
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actividad cuyo objetivo es atraer candidatos entre los cuales se seleccionaran los futuros

integrantes de la organizacion.
El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una secuencia de fases:

e Personas que la empresa requiere.
e Lo que el mercado de recursos humanos ofrece.

e Las técnicas de reclutamiento por aplicar.

Estas fases de reclutamiento por aplicar describen a continuacion:

Fase 1: investigacion interna.

Lo que la organizacion requiere: Personas necesarias para la tarea organizacional.
Fase 2: investigacion externa.

Lo que el mercado de recurso humano puede ofrecer: Fuentes de reclutamiento por localizar

y contactar.

2.3.5.3.4 Pasos del reclutamiento
Este inicia cuando se identifica una vacante, dando origen a una requisicion de personal

por parte de la unidad solicitante y que se analizara para tomar una accién determinada.
Los pasos son los siguientes:
1. ldentificacion de la vacante.

En toda organizacion el proceso de seleccion se inicia cuando se decide cubrir una

vacante, se podria dar dos situaciones:

a) Que el puesto ya exista en la organizacién y que por algin movimiento de personal haya

guedado vacante.
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b) Que se esté creando un puesto nuevo.
2. Requisicion de personal.
La requisicion es el medio que utiliza el encargado de la unidad donde ha surgido la
vacante o donde se ha dado la creacidn de un puesto nuevo, para hacerlo del conocimiento
de los encargados de la seleccion de personal.
3. Andlisis de la vacante.
Este tiene como objetivo determinar los requerimientos del puesto y el salario que se

ofrece. Ademas el analisis permitira justificar la necesidad de cubrir la vacante o en su

defecto redistribuir las funciones del puesto.

Esquematicamente el proceso de reclutamiento se puede representar de esta manera:

IDENTIFICACION DE UNA VACANTE
REQUISICION DE PERSONAL

ANALISIS DE LA VACANTE

METODO DE RECLUTAMIENTO

7z

PRESENTACION DE CANDIDATOS

2.3.5.3.5 Fuentes y medios de reclutamiento
Fuentes de reclutamiento:
En toda organizacion en el transcurso del tiempo se presenta la necesidad de personal,

ya que por diversos motivos los empleados se retiran de la organizacion.
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Las organizaciones estan conscientes de ésta situacion y se preparan para afrontarlas con
éxito. Al presentarse una vacante y ya comprobada su necesidad, se establecen los requisitos
que deben cumplir los candidatos que optaran a la vacante, se planifica a que fuentes acudir

para encontrar candidatos adecuados para hacerlos llegar a la organizacion.

Las fuentes de reclutamiento van a variar de acuerdo con el puesto de trabajo que esté

disponible.
Las fuentes se clasifican de la siguiente manera:

a) Fuentes internas:

La organizacion es una fuente de provision mediante la motivacion a sus
empleados de participar en el proceso de reclutamiento interno.

Estas fuentes proporcionan oportunidades de ascender, ayuda a evitar despidos
ya que el trabajador aplica a un puesto donde se desempefiaria incluso mejor que el
actual, lo que conlleva a que se sientan seguros y se involucren mas con los intereses de
la organizacion.

b) Fuentes externas.

Estas son numerosas y se les da diferentes utilidades, todo dependiendo de las
caracteristicas del puesto de trabajo y de los requisitos que debe cumplir la persona que
va desempefarse en él.

Algunas fuentes externas son:

e Presentacion espontanea de los candidatos.
e Agencias de empleo.
e Instituciones educativas.

e Instituciones del Estado.

51



“PROPUESTA DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN”

Universidad de El Salvador
Tl v Wowri gor T camura

e Asociaciones de profesionales, etc.
Medios de reclutamiento:

Los medios de reclutamiento de personal son las formas de atraer personal calificado a

la organizacion.
Anuncios en prensa escrita:

Este es uno de los métodos mas comunes para contactar posibles empleados, ya que este

método tiene la ventaja de llevar un gran nimero de solicitantes, lo cual justifica su utilizacion.

Al utilizar prensa escrita se logra alcanzar un mayor grado de selectividad ya que por
anticipado se especifican los requisitos que deben cumplir los candidatos, evitando asi que se

presenten solicitudes de aplicantes que no tienen los requisitos que exige el puesto.
Avisos en porteria:

Estos se colocan generalmente en la entrada principal de la organizacion y se utilizan

cuando el puesto no requiere personal con alto grado de estudio o0 experiencia.

2.3.5.4 Formulario de solicitud de empleo
Una solicitud de empleo representa el conjunto de diligencias que se hacen para optar a

un puesto dentro de una organizacion.

Actualmente el formulario de solicitud es bastante utilizado, quiza hasta se ha hecho
imprescindible debido a las funciones que desemperia, pues se le considera como la base para
la mayoria de fases o etapas del proceso de seleccion. La decision, de parte de la organizacion,
de quienes y cuando van a llenar el formulario, depende de las politicas que al respecto estén
formuladas, pues en algunas, el formulario lo llenan todas las personas que se cree posee los

requisitos basicos para desempefar cualquier puesto, sobre todos los niveles medio o inferior,
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independientemente de que en ese momento exista 0 no una vacante; la otra situacion se da
cuando lo entregan solo aquellas personas que manifiesten los requisitos fundamentales para

una vacante que en ese momento exista, estos requisitos se advierten en la entrevista preliminar.

Los formularios de solicitud de empleo deberan estar disefiados de acuerdo con el nivel

al cual se esté aplicando.

Es deseable tener tres formas diferentes:

e nivel de ejecutivos.
e nivel de empleados.

e nivel de obreros.

De no ser posible esto, resulta aconsejable la elaboracion de una forma de solicitud
sencilla, accesibles a obreros y a empleados, que puede complementarse con un curriculum vitae

para los ejecutivos.

De lo anterior se deduce que el objetivo principal de la forma de solicitud es obtener datos
sobre las cualidades e intereses del candidato, para luego compararlo con los requisitos que la
vacante exige; y dependiendo de los resultados de la comparacion, se toma la decision de
continuar o no con la aplicacion del proceso de seleccidn en el candidato. Asi pues, el formulario
es utilizado como un instrumento para valorar inicialmente a los candidatos siendo beneficioso

también para:

1. Proporcionar datos que ayuden al entrevistador en el desarrollo de la entrevista.
2. Iniciar la documentacién del candidato en la integracién de su ficha personal cuando
es aceptado en la organizacion; en caso contrario, servira para incluirlo en el archivo

de oferentes.
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3. Conocer aspectos generales del solicitante, tales como: escritura, capacidad de

seguir instrucciones, limpieza, cuidado al trabajar, etc.

2.3.5.5 Entrevista preliminar
En términos generales puede decirse que “la entrevista es una forma de comunicacion
interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar informacion o modificar actitudes, y

en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones” (Galicia, 1,984, p. 265)

La entrevista preliminar pretende detectar, de manera amplia y en el menor tiempo
posible, los aspectos mas relevantes del candidato y su relacion con los requerimientos del
puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion, habilidad para relacionarse, etc.;
Con el objeto de destacar los candidatos que de manera manifiesta no retnen los requisitos del
puesto a cubrir. En esta etapa debe informarsele de la naturaleza del trabajo, el horario, la
remuneracion ofrecida, las prestaciones, etc., a fin de que él decida si le interesa seguir adelante

con el proceso.

Dada la sencillez de esta etapa, puede ser realizada por un empleado de menor categoria,
a quien los encargados de la seleccion de personal le han trasmitido los conocimientos

necesarios para realizar con éxito.

2.3.5.6 Pruebas de seleccién

2.3.5.6.1 Definicion y proposito

Las pruebas de seleccién, conocidas también como test o examenes de admision, ayudan
a medir las habilidades y rasgos humanos importantes y fundamentales para el desarrollo de
tareas o trabajos especificos que se realizan en una organizacion. Sus resultados contribuyen a

que la decision de admitir a un individuo se realice en forma objetiva y confiable.
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Las pruebas de seleccion constituyen una muestra de conducta de la que se obtienen
inferencias a cerca del desempefio futuro; dichas pruebas deben aplicarse después de realizadas

las entrevistas preliminares y examinada la solicitud.
Las pruebas de seleccion se utilizan para tres propositos fundamentales:

a) Laseleccion y colocacion de empleados nuevos, que es el fin mas generalizado.
b) Evaluacion de empleados con el proposito de promoverlos.

c) Orientacion a empleados.

Si se utilizan apropiadamente, las pruebas pueden hacer grandes contribuciones a cada uno

de estos propdsitos.

2.3.5.6.2 Importancia
Las pruebas a que se someten los solicitantes, cuando se planifican y se administran de
manera adecuada, constituyen una de las ayudas mas eficaces para seleccionar trabajadores

eficientes.
La importancia de las pruebas dentro del proceso de seleccion es:

a) Reducir costos de entrenamiento: A través de ella se puede detectar si un individuo posee
las cualidades potenciales o aptitudes necesarias para una labor especifica, lo que
permitira que aprenda sus funciones rapidamente.

b) Disminuciéon de accidentes: Se logra al determinar el grado de capacidad de un
trabajador, segin lo mande una labor de naturaleza peligrosa.

¢) Disminucion de la rotacion de trabajadores: Al colocar las personas adecuadas al puesto,

se evitan problemas graves en cuanto al cumplimiento con sus deberes y obligaciones,
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debido a que previamente se ha determinado que poseen las cualidades y habilidades

requeridas por el puesto, lo que hace mas facil su adaptacion a él

2.3.5.6.3 Clasificacion

Las pruebas de seleccion se clasifican de la siguiente manera:

De conocimientos:

Las pruebas de conocimientos tienen como objetivo evaluar el grado de nociones;

conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, la practica o el ejercicio.
En cuanto a la manera en que son aplicadas estas pueden ser:

a) Orales
b) Escritas

c) De realizacion (por medio de la ejecucion de un trabajo sencillo).
Psicolodgicas:

Las pruebas psicoldgicas son medio que muchas organizaciones utilizan en el proceso

de colocacion, cuyo objetivo es medir la personalidad.

Tiene las desventaja que son pocos confiables. Su validez es discutible, porque la

relacién entre personalidad y desempefio con frecuencia es muy vaga y subjetiva.
Las pruebas psicoldgicas comprenden:

a) Pruebas de inteligencia:
Las pruebas para medir la inteligencia incluyen una gran variedad de test destinados a
medir la inteligencia en general. La mayoria de ellos evaltuan factores cognoscitivos verbales,
razonamiento, memoria y habilidad numérica; lo mismo que la capacidad para resolver

problemas préacticos. Estas pruebas resultan Gtiles para predecir la actitud de adiestramiento en
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las tareas, predecir el rendimiento en puestos directivos, mandos intermedios y en algunas tareas

de oficina.

b) Pruebas de aptitudes:
Las pruebas de aptitudes estan orientadas a indignar si un individuo posee la capacidad
para desarrollar en forma eficiente una determinada labor después de un periodo de
adiestramiento. Estas pruebas son utilizadas con mayor intensidad para aquellos puestos en los

cuales los costos de entrenamiento son considerables.

¢) Pruebas psicomotoras:
Las pruebas psicomotoras son aquellas que miden la habilidad dactilar, manual y de
brazos la capacidad de coordinacion de movimientos musculares de cuerpo, la aptitud para
efectuar con precision y rapidez movimientos que requieren una coordinacion de 0jos y manos.

Este tipo de pruebas tiene mayor aplicacion en las habilidades industriales.

d) Pruebas de personalidad:
Las pruebas de personalidad persiguen valorar aquellos rasgos, atributos o
caracteristicas de la personalidad que sobre la base de la experiencia, diferencia a las personas

mas aptas de las menos iddneas para determinado tipo de trabajo.

Para la apreciacion de la personalidad se utilizan dos tipos de evaluacién: los
cuestionarios de papel y lapiz y las técnicas proyectivas. Los cuestionarios de papel son dtiles
para identificar en las personas el desajuste emocional. En las técnicas proyectivas, a la persona

gue se somete a la prueba se le presenta un estimulo ambiguo, como podria ser una mancha o
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una imagen borrosa y se le pide que lo interprete o reaccione ante ello. Debido a que las
imagenes son ambiguas la interpretacion de la persona debe provenir desde dentro de si misma,
es decir, ser proyectada. Se supone que proyecta en la imagen sus propias actitudes emocionales

e ideas sobre la vida.

El departamento encargado de realizar las pruebas de conocimiento y las psicoldgicas
en las organizaciones es el Departamento del Personal, pero de no estar dentro de la capacidad

de este, es recomendable que realicen las pruebas, especialistas en el area técnica y psicoldgica.

2.3.5.6.4 Caracteristicas
La utilidad de las pruebas de seleccion esta condicionada a la posesion en mayor o menor

grado de caracteristicas tales como: validez, confiabilidad, etc.

Validez de las pruebas de seleccion:

Una situacion con respecto a las pruebas, que se vuelve problematica es su validez:
¢Predicen realmente lo que se proponen predecir?, ¢Distinguen efectivamente entre quienes

tendran éxito y quienes fracasaran en un empleo?

La mejor técnica para validar una prueba (Llamada validacion de prediccion) es
administrar una serie de pruebas a diferentes clases de candidatos. Los resultados en este caso,
no se usan para contratar o reemplazar; si no que se archivan y después de un largo tiempo se
examina el rendimiento que han demostrado en el empleo los que han sido sometidos a la
prueba. Entonces se compara este rendimiento con las calificaciones obtenidas en las pruebas,

para determinar cuales de dichas pruebas predijeron acertadamente quienes iban a tener éxito.
Confiabilidad de las pruebas de seleccion.

La confiabilidad es la medida en que los resultados de una prueba son congruentes.
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Al realizar pruebas, han existido tres maneras de determinar alguna indicacion de

confiabilidad:

1) El método de repeticion o prueba-reprueba (que consiste en repetir la prueba)
2) El método de forma alternativa (consiste en aplicar una segunda forma de la prueba para
ver si se obtienen resultados similares)

3) El método de particion en dos (consiste en dividir la prueba en dos partes)

En cada uno de los métodos debe calcularse un coeficiente de correlacion para

determinar el grado de concordancia de los resultados obtenidos.

Un factor importante que influye en la confiablidad es el grado en que las respuestas de
las pruebas pueden ser falsificadas por la persona que toma las pruebas. El grado de falsedad
probablemente se incrementa cuando las personas se vuelven mas familiares con las pruebas

mediante la experiencia directa o por medio de fuentes bibliograficas.

2.3.5.7 Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias

En vista de que la mayoria de los solicitantes a un puesto estan ansiosos por obtener
dicho puesto, generalmente muchos de ellos distorsionan la informacion relativa a sus
habilidades y experiencias; algunos proporcionan informacion totalmente falsa para alcanzar su
objetivo. Esto requiere que la organizacion tome toda la clase de precauciones, segun el valor

que dé a la informacion proporcionada por los solicitantes y por otras personas.

Por lo general se establece contacto con los patronos anteriores, personas indicadas
como referencia, etc.; para verificar la informacion pertinente tal como la duracion en el puesto,
salarios, alcances educacionales, adiestramientos recibidos, y otros que se consideren

necesarios.
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Dentro de los aspectos a investigar sobre el solicitante se encuentran:

a) Investigacion de referencias: La investigacion de referencias es sumamente importante
para la organizacion. Por medio de ella se obtienen datos del aspirante que sirven para
comprobar algunas de las cualidades del mismo, o para completar informacion que
incida en el buen desempefio en el puesto.

b) Situacion socioecondmica: La investigacion de la situacion socioeconémica pretende
obtener informacion sobre el candidato en lo referente a su condicion de vida, conducta
en su vecindad, medio ambiente familiar, etc. Asi mismo es fundamental contar con
referencias sobre el estado econémico actual del candidato, su solvencia financiera, el
crédito del que goza, etc.

c) Antecedentes penales: La investigacion de antecedentes penales tiene como objeto
detectar si los candidatos son dignos de confianza. Estos se investigan para puestos tales
como vigilantes, cajeros, bodegueros y otros en los cuales se manejen constantemente

valores.

Toda la informacién anterior puede verificarse por medio de solicitudes escritas o
Ilamadas telefonicas. Esta ultima no solo es mas rapida, si no que generalmente proporciona el

tipo de respuesta mas exacta y, por consiguiente, mas valiosa.

2.3.5.8 Segunda entrevista

Se puede definir como una conversacion que entablan el entrevistador y el solicitante
con el objetivo de intercambiar informacién y decidir, en base a los resultados obtenidos, la
conveniencia o inconveniencia para ambas partes, de que el solicitante entre a formar parte de

la organizacion.
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La entrevista de seleccion es uno de los principales instrumentos para seleccionar
trabajadores, a tal grado que en algunas organizaciones es utilizada como Unico medio de

seleccion.
Lo fundamental de su utilizacion estd comprendido en los siguientes aspectos:

e Proporciona una vision general sobre el solicitante. El entrevistador tiene la
oportunidad de conocer y apreciar directamente al aspirante; su comportamiento, su
opinion acerca de la organizacion, sus intereses, aspiraciones, etc.

e Permite descubrir y evaluar rasgos que no podrian obtenerse por medio de otras
técnicas o instrumentos. Pueden descubrirse aspectos de la vida social, emocional y
motivacional del aspirante.

e Facilita profundizar sobre los datos biograficos. El entrevistador pude explorar con
mayor intensidad con un aspecto particular, a medida que las respuestas del
candidato lo vayan permitiendo. Posibilita la combinacién de resultados. Estos se
pueden combinar con los datos obtenidos por medio de otras técnicas, para darle

mayor solidez a las evaluaciones y decisiones que se tomen.

Las fases que se llevan a cabo en la realizacion de la entrevista se dan de acuerdo al

siguiente orden:
e Pre-entrevista:

Se tendran buenos resultados al efectuar la entrevista, si se determina con la anticipacion
que aspectos deben investigarse del candidato y que métodos se seguiran para obtener esa

informacion.

e Apertura:
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Es todo lo que sucede desde el momento en que el solicitante se presenta ante el
entrevistador hasta que se llega a lo concreto a la entrevista. Es un periodo muy breve y de suma
importancia en la conversacion con el solicitante, pues de ello depende en gran medida que la

entrevista sea 0 no sea exitosa.
e Transcurso:

Constituye el desarrollo en si de la entrevista, en donde se conversa concretamente con
el candidato tratando de obtener la informacion que se determin6é con anterioridad como

necesaria; y en base a ella decidir si esta capacitado para el puesto y si es el mejor aspirante.
e Cierre:

Es el instante en el que se da por terminada la conversacion con el candidato.
Generalmente ocurre cuando se han alcanzado los objetivos de la entrevista, cuando se ha
obtenido la informacion que se deseaba o cuando se descubre que el candidato no cumple con

alguno de los fines que la misma persigue.
e Post-entrevista:

Ocurre después de terminada la entrevista y consiste en hacer las evaluaciones sobre los

datos que se obtuvieron en el desarrollo de la misma.

Las conclusiones a que llegue el entrevistador deben ser expresadas por escrito en forma
clara y especifica, evitando asi dualidades en la interpretacion de los resultados y definiéndose
concretamente, quienes han sido los candidatos elegidos para pasar a las siguientes fases del

proceso de seleccion.
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2.3.5.9 Examenes médicos

“Los examenes médicos de admision tiene una importancia basica en las organizaciones,
al grado de llegar a incidir en elementos tales como la cantidad y calidad de produccion, indices
de ausentismo y puntualidad, siendo méas extensos, afecta los aspectos de desarrollo de las

organizaciones.” (Galicia, 1,984, p. 271).

Bésicamente, el someter a los candidatos a examenes médicos previo a su contratacion, esta

orientado a dos objetivos:

1. Comprobar la idoneidad fisica del candidato;

2. Comprobar su estado general de salud y las eventuales enfermedades.

Los principales examenes médicos que se exigen los candidatos a una vacante
comprenden, entre otros, de sangre, de orina, pulmones, prueba de embarazo (personal
femenino). Conforme las normas de cada organizacion, los exdmenes médicos pueden ser
exigidos cada seis meses, tomando como base de la validez de los mismos. Con la exigencia
periddica de los examenes médicos, la organizacion pretende evitar un mayor indice de
ausentismo, la aparicion de enfermedades profesionales, la disminucion en el rendimiento en el
trabajo, el peligro de contagio de enfermedades, trastornos en la cantidad y calidad de la

produccidn o prestacion de servicios y elevacién de costos.

Sin embargo, en nuestro medio, las organizaciones deben ser cuidadosas al determinar
el tipo de exdmenes médicos que le exigiran a los aspirantes a un puesto determinado; ya que
existen organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que velan por los derechos de
los trabajadores y por sus intereses, como por ejemplo exigiendo a la no discriminacion de las
personas portadoras del virus del VIH, abogando por que no les niegue el empleo a las mujeres

que al momento de solicitarlo se encuentre en estado de embarazo, etc.
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2.3.5.10 Decision final

Con base en la informacion obtenida a través de las etapas anteriores, se procede a
evaluar en forma comparativa los requisitos del puesto con las caracteristicas de los candidatos.
La unidad de Seleccion del Personal, cumpliendo con su funcion de asesoria y servicios,
presentara el personal méas idoneo y seleccionado, enviado a la persona que debera tomar la
decision final, dos o tres candidatos que han resultado mejor calificados en el proceso de

seleccion.

Es recomendable que la decision final de contratacion del candidato seleccionado
corresponda al jefe inmediato al puesto vacante; ya que este seré el responsable directo del

desempefio del nuevo empleado.

Los resultados que se obtengan a través del proceso de seleccion deberan interpretarse
como indices orientadores de la toma de decisiones en la contratacion de personal. La aplicacion
de las técnicas de seleccién es de gran beneficio por cuanto hace mas objetiva la labor de
seleccionar el personal mas idoneo, y disminuye las posibilidades de cometer errores al contratar

personal no apto a los requerimientos del puesto.

2.3.5.10.1 Contratacion

“La contratacion se realiza cuando una o varias personas se obligan a ejecutar una obra
0 a prestar un servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad, de cualquier
clase, bajo la dependencia de estos y mediante un salario”. (Art. 17 del Decreto Legislativo N°
15, Publicado en Diario Oficial N° 142 Tomo 236 de Fecha 31 de julio de 1,972 — Cddigo de

Trabajo).

A traveés de la contratacion se establece un compromiso formal entre la organizacion y

el empleado sobre el cumplimiento de las condiciones de trabajo.
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El compromiso entre ambas partes constituye en si un contrato, el cual puede celebrarse
en forma oral o escrita. Sin embargo, para exigir una mayor formalidad y su mejor
cumplimiento, conviene celebrarlo por rescrito. En todo caso, la organizacion debe tener

presente las regulaciones establecidas por la ley.

Teodricamente, el proceso de contratacion comprende la elaboracién y firma de un

documento por medio del cual se formaliza la relacion de trabajo.

Dicho documento debe contener informacién general tanto del patrono como del
trabajador. La ley establece que el contrato de trabajo debe constar de un original y de dos

copias.

2.3.5.10.2 Reserva
Consiste en que todas aquellas solicitudes de los candidatos rechazados en la fase de
decision final, se mantengan en reserva en el archivo de la organizacion, para que al presentarse

una oportunidad similar en el futuro, sean llamados nuevamente.

La finalidad del funcionamiento de este registro es que cuando se vaya a llenar una
vacante, se pueda obtener una posible lista de candidatos, antes de acudir a las fuentes externas
del reclutamiento. Su finalidad depende de su actualizacion, por lo que se debe revisar

constantemente y eliminar las solicitudes obsoletas.

2.3.5.10.3 Rechazo
En la fase de decision final se selecciona a los candidatos a ocupar los puestos; los que
son rechazados deben recibir una explicacion del motivo de la decision adversa para el vacante

en particular, esto preferiblemente se hace de manera escrita, haciéndoles saber que el puesto
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ha sido cubierto, que su candidatura se mantendré en el archivo de la empresa y que sera llamado

cuando se presente una oportunidad similar y se les agradece por su participacion.

2.4 Manuales administrativos

2.4.1 Antecedentes

El uso de los manuales data de los afios de la segunda Guerra Mundial. Estos formaron
parte de las estrategias seguidas, en virtud de que en el frente no se contaba con personal
capacitado en estrategias de guerra; por ello, mediante los manuales se instruia a los soldados

en las actividades que se deberian desarrollar en campafa.

Pasado el tiempo y debido al creciente grado de especializacion y a la division del
trabajo, las tareas cotidianas de los procesos administrativos y tecnoldgicos de las
organizaciones se transformaban en rutinas que modificaban el desempefio, lo cual hizo
necesario el uso de herramientas para establecer los lineamientos que permitieran definir con
claridad el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura organizacional. Por tal motivo,
los primeros intentos formales de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandum, instrucciones internas etc.; mediante los cuales se establecian las formas de
operar de un organismo. Ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico, pero

establecieron la base para los posteriores manuales administrativos.

2.4.2 Definicién

El Manual Administrativo es un documento elaborado sistematicamente en el cual se
indican las actividades, a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que
las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta y separadamente. Con el propdésito de ampliar

y dar claridad a la definicion, citamos algunos conceptos de diferentes autores.
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e Segl Duhat Kizatus Miguel A. Lo define como: “Un documento que contiene, en
forma ordenada sistematica, informacidn o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo”.

e ParaTerry G.R.: “Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que concierne
al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una
empresa’.

e Continolo G. lo conceptualiza como: “Una expresion formal de todas las informaciones
e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite
encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo™.

e Para Agustin Reyes Ponce: “Un manual es un folleto, libro, carpeta, etc. en los que de
manera facil de manejar (manuable) se encuentran en forma sistematica, una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se
pretende entre cada grupo humano en la empresa”.

e Segln Guillermo GAmez ceja: “Los manuales administrativos son instrumentos sobre
la historia, objetivos, politicas, funciones, estructura especificacion de puestos y
procedimientos de una institucion o unidad administrativa, y que conocidos por el
personal, sirven para normar su actuacién y coadyuvar al cumplimiento de los fines de

la misma”.

2.4.3 Importancia
Los manuales administrativos son instrumentos de planeacién, informacién y mejora
continua; y ademas son también una forma de comunicacién indirecta entre los administradores

y los trabajadores o personas a quienes se dirige la idea o instruccion. Los manuales funcionan
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como una fuente de consulta y un medio de induccién, ya que se definen e informan la manera
de llevar a cabo las actividades de la empresa. Por lo tanto, son de gran utilidad en la reduccion
de errores; en la observancia de politicas; en la capacitacion de nuevos empleados; en
proporcionar y mejor y méas rapida induccion a empleados en nuevos puestos; entre otras

ventajas.

La efectividad de los manuales administrativos radica en el profundo y serio analisis de
cada proceso, actividad, funcidn o tarea que se lleva a cabo en la organizacion si son presentados
en un documento accesible y claro, que permita al usuario encontrar una solucién a los
problemas relacionados con la forma de realizar sus funciones y actividades rutinarias sin
necesidad de preguntar a los niveles superiores, eliminando tiempo ocioso al contar con ellos

de manera inmediata como instrumento de informacién y consulta.

Los manuales administrativos son herramientas de mucha importancia en cualquier tipo
de organizacion, ya que precisan las funciones, los niveles jerarquicos, la delegacion de
autoridad y responsabilidad y las operaciones fundamentales de la actividad administrativa de
las dependencias, resolviendo de esta manera los problemas de duplicidad de funciones y

evasion de la responsabilidad.

Con respecto a los medios de accion administrativa, como son los recursos humanos,
materiales y financieros, los manuales administrativos dan atencién prioritaria a la unificacion

de criterios para su funcionamiento.

En los recursos humanos, definen con claridad una politica congruente que abarca desde
el ingreso del candidato hasta su jubilacion o retiro. Al mismo tiempo, permiten mejorar los
sistemas de administracion de personal e impulsar la capacitacion y adiestramiento en todos los

niveles.
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En los recursos materiales sugieren unificar las técnicas de inventarios estableciendo las
politicas sobre adquisicion de materiales y equipos y el uso, conservacion y mantenimiento de

los bienes muebles e inmuebles.

En cuanto a los recursos financieros permiten elaborar estudios tendientes a la

implantacion de presupuestos, a fin de realizar un efectivo control y uso de los mismos.

Los manuales administrativos en esencia, buscan simplificar los procedimientos
administrativos, mejorando asi como la coordinacién, facilitando el control de las acciones
administrativas y contando con su soporte para la planeacion, organizacion, direccion y control

de las actividades que garanticen el logro de los objetivos organizacionales.

2.4.4 Objetivos

Los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos generales:

e Explicar las normas generales de una empresa u organismo publico con un lenguaje
accesible para el personal de todos los niveles, facilitando asi su adiestramiento y
orientacion.

e Coadyuvar a normalizar controles en los trdmites de procedimientos y uniformar las

actividades.

De manera especifica los manuales administrativos cumplen con los siguientes

objetivos:

e Presentar una vision de conjunto de la empresa u organismo.
e Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,

politica, procedimientos, normas etc.
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Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando la repeticion
de instrucciones y directrices.

e Proporcionan informacion basica para la planeacién e implantacion de medidas de
modernizacion administrativa.

o Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

e Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, que facilite

su incorporacion a las distintas unidades administrativas.

2.4.5 Alcance
Las instituciones hoy en dia se ven en la necesidad de introducir nuevas técnicas de

organizacion administrativa, para resolver los problemas que enfrentan.

Los manuales administrativos son muy importantes, tanto para dirigentes como para
empleados, esto debido a que por un lado, orientan y uniforman la conducta que se desea dentro
del grupo humano que desempefia labores operativas dentro de la empresa y, por otro, dan al
dirigente la oportunidad de dedicar su tiempo para atender los problemas méas importantes de la

empresa y no diluirse en aspectos rutinarios.

Por mucho tiempo se ha enfatizado que no existe una norma universal en cuanto a la
mejor forma de hacer las cosas en todos los casos; mucho menos en una unidad de organizacion,
pero los manuales organizativos se convierten en herramientas valiosas para buscar la mejor

forma de normar las conductas hacia objetivos deseados.

70



“PROPUESTA DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN”
hj . ~
rEr=

I.lnltrers‘iu‘adﬂde El f‘,'f‘f""

Es evidente que toda empresa se constituye de determinadas subunidades y secciones,
para las cuales se deben formular manuales de actuacién sin embargo el alcance de los manuales
se definen en funcion de unidades especificas o de otra organizacion. Es recomendable,
generalmente que se disefien manuales administrativos para cada una de las subunidades en que
se divida una organizacion, ya que cada subunidad persigue objetivos diferentes, pero que deben

estar en concordancia con los objetivos de toda la organizacion.
Se sabe que en una empresa existen los siguientes objetivos:

e Generales (que incluyen toda la empresa.)
e Departamentales (que incluyen los departamentos.)
e Divisionales (incluyen secciones de los departamentos.)

e Individuales (incluyen los puestos de una seccién.)

Basados en esa diversidad de objetivos resulta atil disefiar manuales que cubran esa
diversidad de objetivos, de manera que el alcance de los mismos estara determinado por el que

se disefan.

2.4.6 Ventajas
Todo administrador debe conocer y elaborar con detalle los manuales administrativos y

desarrollarlos con efectividad lo cual le permitira a la organizacion tener las siguientes ventajas:

« Son una fuente permanente de informacidn sobre las practicas generales y sectoriales de
la empresa.
e Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de nuevos empleados.

e Logran y mantienen un sélido plan de organizacién.
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o Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacion con otros puestos de la

organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y

de sus propios papeles y relaciones pertinentes.
o Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

« Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias en

la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacién, clasificacion y compensacion del

personal clave.

o Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la

organizacion.
« Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.
o Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los diversos niveles.

o Lainformacidn sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacién de
puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

o Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas antiguos.

« Esuna fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

« Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

o Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

e Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.
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« Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

2.4.7 Limitaciones
A pesar de las ventajas inherentes a los manuales administrativos, estos no dejan de

presentar algunas limitaciones para las empresas como las siguientes:

o Constituyen una herramienta, pero no la solucién para todos los problemas
administrativos que se puedan presentar.

o Sino se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.

« Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando de lado los informales,
cuya vigencia e importancia para la vida de la misma es notoria. Muchas compafiias
consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual que describa asuntos
que son conocidos por todos los integrantes.

« Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual
y conservarlo al dia.

« Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

2.4.8 Clasificacion

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que se ha de lograr. En
ciertos casos, solo sirve a un objetivo; y en otros, se logran varios objetivos. Asi pues, los

manuales administrativos se clasifican de la siguiente manera:
a) por su contenido

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, de este tipo

tenemos los siguientes:
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-manual de historia: su proposito es proporcionar informacion historica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto le da al
empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien elaborado
y aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a sentir que pertenece y

forma parte de la organizacion.

-manual de organizacion: su propoésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos y las relaciones.

-manual de politicas: consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a ser
seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. EI conocer de una organizacién
proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las acciones. Una adecuada

definicion de politicas y su establecimiento por escrito permite:

o agilizar el proceso de toma de decisiones.
e Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

e Servir de base para una constante y efectiva revision.

Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:

produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

-manual de procedimientos: es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este
manual es una guia de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso. La implementacidn de este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal

utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.
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-manual de contenido multiple: cuando el volumen de actividades de personal o
simplicidad de la estructura organizacional no justifique la elaboracion y utilizacion de distintos
manuales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de este
manual es el de “politicas y procedimientos”, el de “historia y organizacidon”, en si consiste en
combinar dos 0 més categorias que se interrelacionan en la practica administrativa. En
organismos pequefios, un manual de este tipo puede combinar dos 0 més conceptos, debiéndose

separar en secciones.
b) Por su funcién especifica

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este

apartado puede haber los siguientes manuales:

-manual de produccion. Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las

instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucion.

La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion, inspeccion, ingenieria
industrial, control de produccion), es tan reconocida, que en las operaciones de fabricacion, los

manuales se aceptan y usan ampliamente.

-manual de compras: el proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir
el alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos a utilizar que afectan sus

actividades.

-manual de ventas: consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas
de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos,
controles, etc.). Al personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar

decisiones cotidianas.
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-manual de finanzas: consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras
en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a
quienes en la organizacién estan involucradas con el manejo de dinero, proteccién de bienes y

suministro de informacién financiera.

-manual de contabilidad: trata a cerca de los principios y técnicas de la contabilidad.
Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta actividad. Este
manual puede contener aspectos tales como estructura organica del departamento, descripcién
del sistema contable operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la

elaboracion de informacion financiera.

-manual de personal: abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las
actividades y politicas de la direccidn superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de
personal podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal,
lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,

prestaciones, capacitacion, entre otros.

-manual técnico: trata a cerca de los principios y técnicas de una funcion operacional
determinada. Se elabora como fuente béasica de referencia para la unidad administrativa
responsable de la actividad y como informacion general para el personal interesado en esa
funcién. Ejemplos de este tipo de manual son: “manual técnico de auditoria administrativa”, y
el “manual técnico de sistemas y procedimientos”. Estos sirven como fuente de referencia y

ayudar a computar a los nuevos miembros del personal de asesoria.

-manual de adiestramiento o instructivo: estos manuales explican las labores, los
procesos Y las rutinas de un puesto en particular, son comdnmente mas detallados que un manual

de procedimientos.
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El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy pocow
conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un manual de adiestramiento “explica
como debe ejecutarse el encendido de la Terminal de la computadora y emitir su sefial”,
mientras que un manual de procedimientos omitiria esta instruccion y comenzaria con el primer
paso activo del proceso. EI manual de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de
aprendizaje o cuestionarios de autoevaluacion para comprobar el nivel de comprension del

contenido por el usuario.

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se refiera a las necesidades
que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacién; pueden elaborarse manuales con

una cobertura mayor o0 menor.
c) General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los siguientes

manuales:

-Manuales Generales de organizacion: Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacion formal y definiendo su

estructura funcional.

-Manual General de procedimientos: Este es también resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en un organismo

social, a fin de uniformar la forma de operar.

-Manual General de politicas: Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud de
la direccidn superior, para toda la empresa. Estas politicas establecen lineas de guia, un marco

dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.
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d) Especifico.

-Manual especifico de Reclutamiento y Seleccidn: Se refiere a una parte de una area
especifica (personal); y contiene la definicion uniforme respecto al reclutamiento y seleccion

personal en una organizacion.

-Manual Especifico de Auditoria Interna: Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad, aqui se refiere a la

auditoria interna en forma particular.

-Manual especifico de politicas de personal: este se enfoca en definir “politicas”, pero
de un area especifica de la organizacion, sefialando las guias u orientacion respecto a cuestiones

de personal, tales como: contratacion, permisos, promociones, prestaciones, etc.

-Manual especifico de procedimientos de tesoreria: consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de un &rea especifica, a fin de capitalizar las
oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago

a proveedores, etc.

2.5 Manual de reclutamiento y seleccion de personal

2.5.1 Definicién

El Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal es un instrumento de orientacion
y consulta el cual sirve para facilitar, mejorar y estandarizar el procedimiento de las técnicas de
reclutamiento y seleccién, de manera que el Departamento de Personal preste un mejor servicio

a los demas departamentos proporcionandoles el personal adecuado para el puesto adecuado.

Asi también un Manual, una herramienta utilizada por el Departamento de Personal o el

gerente de personal en su defecto para atraer solicitantes, con el fin de tener un universo del
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cual se pueda seleccionar a una cantidad considerable de personas que pasaran por una serie de

pruebas para ser escogidos y posteriormente contratados.

2.5.2 Importancia

Para lograr proporcionar buenos servicios al publico no basta con el avance tecnologico
alcanzado, sino que es necesario una buena seleccion de personal basada en métodos cientificos,
es decir, que él o los seleccionadores no deben basarse en su propia opinidn al seleccionar, ya
que el acto de contratar a un individuo implica la suposicién de que permanecera con la firma

durante un tiempo relativamente largo.

Tarde o temprano, la habilidad que tenga para desempefiar su trabajo y llevarse con el
grupo que trabaja sera asunto de primera importancia, debido a esto es necesario que la empresa
cuente con herramientas administrativas que contribuyan a que se contrate a personas idoneas
para desempefiar un determinado puesto de trabajo. Es aqui en donde radica la importancia de
contar con manuales administrativos y mas especificamente Manuales de Reclutamiento y
Seleccion, ya que éste constituye una guia en la que se plantean politicas relacionadas a las
caracteristicas y habilidades que debe poseer un individuo para ser aceptado en la empresa.
Debe describir cada uno de los pasos que se deben llevar a cabo desde la atraccion de candidatos
hasta su contratacion, debe contener cada una de las pruebas a las que el solicitante debe ser

sometido.

El manual de Reclutamiento y Selecciéon es de suma importancia ya que sin él, el
personal encargado de reclutar y seleccionar empleados no tendria un documento formal y
sistematico en que basarse para tomar la decisién de contratar 0 no a una persona, lo que

significa que tendrian que recurrir a un método empirico el cual no garantiza la objetividad de
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sus decisiones, dando como resultado una seleccion errdnea que implicaria rotacion de personal

causado por renuncias y despidos incrementando los costos de la institucion.

Ademas se produce el contrato de personas incapaces generando el no cumplimiento de

los objetivos de la empresa.

2.5.3 Objetivos

Los objetivos se refieren al planteamiento general del proceso total de la seleccion del
personal que labora en las organizaciones, ademas estan planteados en el sentido de que el
Departamento de Personal o las personas encargadas de las funciones de personal cumplan su

misién como organismos encargados de tales recursos.

Por tanto, los objetivos del Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal son:

e Precisar a los usuarios, un sistema de reclutamiento y seleccién de personal, para lograr
una adecuada uniformidad de esta actividad.

e Implementar en una forma muy general las politicas de personal o criterios de accion,
con el fin de que sirvan a las instituciones para crear o interpretar normas especificas.

e Facilitar la toma de decisiones en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
para que exista un mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

e Asegurar que el Departamento de Personal preste un mejor servicio a los departamentos
restantes, proporcionandoles personal capaz de desempefiar las tareas asignadas.

e Facilitar a las organizaciones las condiciones para atraer, seleccionar y retener al
personal de una manera eficiente.

e Servir de guia orientadora, de instrumento de consulta y herramienta de control del
trabajo que se desarrolla.

e Mantener actualizados los procedimientos establecidos.
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2.5.4 Alcance

Los manuales de Reclutamiento y Seleccion de Personal se pueden aplicar en todo tipo
y tamafio de organizaciones, pero comdnmente se hacen imprescindibles en organizaciones de
gran magnitud o de funciones sumamente complejas, en donde los problemas de evasion de
responsabilidad, de falta de conocimiento e ineficacia al desempefiar una tarea, son casos muy

frecuentes.

Para evitar tales problemas es necesario que en una empresa exista personal capaz,
responsable y colaborador, por eso es importante que sean escogidos mediante un proceso

formal de reclutamiento y seleccién, el cual garantice la buena calidad del elemento humano.

Es indudable que, si un proceso de reclutamiento y seleccion se pone por escrito, tendra

mayor probabilidad de dar mejores resultados.

El alcance estara definido en un manual ya sea que incluya a toda la empresa en su
conjunto, o que se refiera a un determinado departamento o seccion de un departamento. Con
todo, debe simplificarse lo mas que se pueda a fin de hacerlo accesible para todas las personas

gue se desempefian en una determinada unidad de organizacion.

Como cada unidad de trabajo esta formada por diversas funciones, las cuales deben ser
lo mas claras que se pueda, y ademas, deben precisar el logro de una finalidad concreta; es aqui,
donde el Manual de Reclutamiento y Seleccion, como cualquier otro tipo de manual, toma su
lugar, indicando de manera sencilla, el procedimiento de las actividades a realizar, logrando con

ello un mejor resultado del trabajo.

Este tipo de manual es especialmente Util para niveles intermedios e inferiores, agrupa
pautas e instrucciones de aplicacion especifica sobre el reclutamiento y seleccion del personal

en una determinada organizacion.
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La preparacion de este manual por parte de la misma empresa es recomendable cuando

el nimero de empleados que lo utiliza es lo suficientemente grande como para justificarlo.

Este manual, que trata sobre una fase de la administracién de personas, puede elaborarse

con asignacion a tres clases de usuarios:

1. parael personal en general. Que usualmente dan a conocer las politicas y proceso de
reclutamiento y seleccion.

2. para supervisores. En este caso tienden a comunicar las actividades y politicas sobre
la forma en que el personal sea integrado a la organizacion.

3. Para personal de departamento de personal. En cuyo caso, se trata de un manual
especifico a cargo del departamento, como reclutamiento y seleccion de personal,

analisis y evaluacion de puestos, calificacion, etc.

El alcance del Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal, entonces, estara
determinado por la profundidad con que se aplique, y sera aplicable a todos los puestos de la
empresa, al gerente general, encargados de departamentos, y a todos aquellos que requieran

personal para el desempefio de sus funciones y a los candidatos que soliciten empleo.

Por lo tanto, es recomendable que se incluyan todas las unidades o departamentos de

una organizacion, puesto que la utilidad que prestan no esta limitada a determinadas &reas.

2.5.5 Ventajas
Entre las principales ventajas que pueden ser atribuidas a un Manual de Reclutamiento

y Seleccion de personal se encuentran las siguientes:

e Sirve de instrumento de orientacion para las personas encargadas del proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.
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e Permite estandarizar los métodos que deberé poner en préactica la empresa para atraer
candidatos, ya sea que estos provengan de la misma empresa o del mercado laboral
externo.

e Proporciona la guia a través de la cual se facilita el trabajo y se ahorra tiempo a las
personas responsables de llevar a cabo las diferentes pruebas de seleccion.

e Permite seleccionar y colocar al personal en los puestos adecuados a sus conocimientos,
habilidades y aptitudes personales; tanto para su propio conocimiento y progreso como
para el de la institucion.

e Evita la contratacion de personal innecesario, con el fin de reducir los costos de
operacion y hacer éptima la aplicacion de las aptitudes y energias del personal, para
beneficio del mismo y para el logro de una mayor eficiencia.

e En ocasiones, evita la contratacion automatica de personas que pueden entrar a laborar
en una empresa sin necesidad de pasar por ningun procedimiento formal de
reclutamiento y seleccidn, sino que Unicamente por compadrazgos o influencias dentro

de la misma.

2.5.6 Limitaciones

Casi todos los manuales administrativos presentan limitaciones comunes; y ademas de
las limitaciones mencionadas anteriormente para los manuales administrativos en general,
podemos decir que las limitaciones mas relevantes del Manual de Reclutamiento y Seleccion

de Personal son las siguientes:

e Al haber cambios en las autoridades administrativas de Departamento de Recursos
Humanos, generalmente se introducen cambios en este documento, lo que implica

practicamente la elaboracion de un nuevo manual.
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e Es un documento que debe estar siendo constantemente actualizado; adaptandose a
cualquier cambio que se suscite en la legislacién laboral del pais.

e Enocasiones, pueden presentarse circunstancias que ameriten hacer una excepcion a los
procedimientos establecidos en el manual; lo cual dificulta el proceso de reclutamiento

y seleccion.

2.5.7 Normas para su uso

Los manuales de reclutamiento y seleccidn de personal se rigen por ciertos criterios de
caracter general, dentro de esta normativa podemos decir que esta parte del manual es de
fundamental importancia ya que de la claridad con que esté expuesta dependerad el mayor o

menor uso que de éste se realice.

La primera de las instrucciones concierne a la estructura del manual; cuél es su
disposicion y los fundamentos de los capitulos o secciones en los que esta dividido el contenido.
Debe explicarse el sistema de codificacion utilizando tanto para las divisiones del contenido,
como para la enunciacion de funcione, politicas, normas, etc.; otras de las funciones versara
sobre la forma de utilizar los indices numéricos y muy especialmente el tematico, incluyen

ejemplos aclaratorios en la medida de las posibilidades.

Partiendo del supuesto fundamental que el manual sera continuamente revisado y
actualizado, es importante que figuren instrucciones acerca de la forma de identificar esas
revisiones, modificaciones o actualizaciones; como introducir el nuevo material y como destruir

el material invalidado.

También es importante dejar aclarado a que personal debe recurrirse para realizar

consultas sobre puntos que no estén claros o sobre temas no considerados.
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2.5.8 Contenido
Los apartados que deben contener un Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

a fin de uniformar su presentacion, son los siguientes:

1. Identificacién
2. Indice
3. Introduccion
3.1 objetivos del manual
4. politicas
4.1. Planeacion de Recursos Humanos
4.2. Andlisis de puestos
4.3. Reclutamiento
4.4. Seleccién
4.5. Contratacion
5. proceso de reclutamiento
5.1. Requisicion
5.2. Fuentes y medios
6. Proceso de Seleccién
6.1. Seleccion (tecnicas)
7. Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion

7.1. Anexos

A continuacion se detalla cada uno de los apartados con el proposito de dar mayor

claridad.

1. ldentificacion
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En este apartado del manual se debe indicar los datos de identificacion:

e Nombre del organismo o unidad orgénica correspondiente.
e Titulo y extension del Manual.

e Lugary fecha de publicacion.

e Numero de revision en su caso.

e Unidad orgénica responsable de su expedicion.

2. indice

Consiste en una relacion de apartados que conforman el documento es decir la revision

de su esquema afiadiéndose los numeros de formato de referencia.

3. Introduccidén

Contiene una explicacion al usuario a cerca de lo que es el documento y de los objetivos
principales que se pretenden cumplir a través del manual. Ademas incluye informacion sobre:
objetivo basico, &mbito de aplicacion, a quienes va dirigido, como se usa, como y cuando se
haran las revisiones y actualizaciones. Conviene que tenga un mensaje y la autorizacion de la

mas alta autoridad del area comprendida en el manual.

A continuacion se muestran ejemplos de aspectos que deben considerarse en este

apartado.
-objetivos basicos.

Precisar a los usuarios, un sistema de reclutamiento y seleccion de personal, para lograr

una adecuada uniformidad en esta actividad.
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-Ambito de aplicacion.

El ambito del presente manual abarca al departamento de personal.
-Autorizacion.

La aprobacion oficial del presente manual la hizo el Gerente de la Administracion.
-Como Usar el Manual.

El manual contiene siete apartados, este manual debe mantenerse actualizado y

devolverlo cuando dejen de prestar sus servicios a la organizacion.
4. Politicas
-De Requisicion.
e toda solicitud de personal debe canalizarse por escrito a la subgerencia de

Administracion, mediante una requisicion de personal.

e La autorizacion de la requisicion de personal corresponde a la Gerencia de

Administracion, basandose en la plantilla de personal autorizado.

-De Reclutamiento.

e se procura promover al personal de la empresa hacia puestos vacantes de mayor

nivel, antes de recurrir a fuentes externas.

e Unicamente el departamento de personal esta autorizado para reclutar personal.

-De Seleccién.

e Se debe seleccionar al personal que se apegue al perfil del puesto requerido.

e Laaceptacién definitiva de los candidatos corresponde al jefe del area solicitante.
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5. proceso de reclutamiento.
Este apartado indica aspectos a ser seguidos por el proceso de reclutamiento.
-De Requisicion.

Para dar inicio al proceso de reclutamiento, el elemento principal lo constituye la

“Requisicion de Personal”, a través de la cual se conoce la vacante existente.
-Fuentes y medios.

Hacer de personas totalmente ajenas a la organizacién parte de la misma, reclutando a

los més capaces. Asimismo, utilizar las fuentes de reclutamiento interno y externo.
6. Proceso de Seleccion.

Este apartado contiene aquellos aspectos que se relacionan con el proceso de seleccion,
mediante el cual se obtiene y elige al candidato, de acuerdo a los requisitos especificos para el

puesto a cubrir.

e Técnicas para seleccion. Para efectos de una seleccion objetiva debe recurrirse al uso
de técnicas como: Analisis de puestos, descripcion del puesto y perfiles del puesto.
e Elementos para la seleccion. los elementos necesarios que nos proporcionan

informacidn del candidato son: solicitud de empleo, la entrevista y pruebas diversas.

7. Procedimientos de Reclutamiento y Seleccidn.

En este apartado se hace la expresion narrativa de los procedimientos a través de los

cuales se canaliza la actividad operativa de reclutamiento y seleccion de la empresa. Asi como
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también la enunciaciéon de normas de funcionamiento bésicas a las cuales deberan ajustarse los

miembros de las mismas.
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3.0 CAPIITULO 111
3.1 Situacidn actual del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal en la Alcaldia
Municipal de Ahuachapan
En el presente capitulo se dan a conocer los resultados de la investigacion de campo
realizada en la Alcaldia Municipal de Ahuachapan, la cual fue posible gracias a la colaboracion
brindada por el Alcalde Municipal de Ahuachapéan, Sr. Abilio Flores Vasquez, gerentes , jefes
y subalternos que laboran en las diferentes dependencias de la institucion diseminadas en el

municipio de Ahuachapén.

3.2 Objetivos de la investigacion
3.2.1 Objetivo general.

Investigar cual es la situacion actual del proceso de Reclutamiento y Seleccién de

Personal para la elaboracion de un diagnostico en la Alcaldia Municipal de Ahuachapén.

3.2.2 Objetivos especificos.

e Determinar si en la alcaldia municipal de Ahuachapéan se cuenta con un documento
oficial para realizar el proceso de reclutamiento y Seleccion de Personal.

e Conocer cuales son los métodos y técnicas de Reclutamiento y Seleccion de Personal
aplicados en la Alcaldia Municipal de Ahuachapan.

e Investigar quien o quienes son los encargados de seleccionar y contratar personal en la

institucion.
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3.3 Metodologia de la investigacion

3.3.1 Tipo de estudio.

El método de investigacion utilizado fue de tipo no experimental descriptivo, ya que
estuvo orientado a evaluar la forma en que se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccidn de personal en la alcaldia municipal de Ahuachapéan; con el fin de determinar si dicho
proceso se ejecuta de manera correcta y de conformidad a la leyes municipales; y de no ser asi
sugerir los procedimientos adecuados para corregir dicha situacion. Para ello fue necesario

Ilevar a cabo dos tipos de investigacion Bibliografica y de Campo.

3.3.1.1 Investigacion Bibliografica

Comprendio el estudio tedrico de todos aquellos aspectos relacionados con el proceso
de reclutamiento y seleccion de personal y con manuales administrativos, asi como también la
revision de documentos que tratan acerca de la resefia histdrica y algunas generalidades del
municipio de Ahuachapan y su alcaldia municipal. Para tal efecto fue necesario buscar y
consultar en bibliotecas, hemerotecas y sitios de internet; libros, tesis, revistas y toda clase de

documentacién que tuviera términos relacionado con el tema.

3.3.1.2 Investigacion de campo
A través de esta investigacion se recopild la informacidn necesaria para poder elaborar
un diagnostico de la forma en que se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal en la Alcaldia Municipal de Ahuachapan.

3.3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

3.3.2.1 La observacion directa
Durante el periodo en que se realizd esta investigacion no se registro ninguna necesidad

de personal en la alcaldia municipal de Ahuachapan, no se hizo posible utilizar esta técnica
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para verificar a traves de ella la manera en que se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y

Seleccidn del personal dentro la mencionada institucion.

3.3.2.2 La encuesta

A traveés de esta técnica de investigacion se pudo conocer las distintas opiniones de las
personas que laboran en la alcaldia municipal de Ahuachapén, el instrumento que se utilizé para
recolectar los datos fue: El cuestionario. Por medio de este instrumento se recopild los datos
sobre la manera en que actualmente se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal en la institucion de objeto de estudio.

3.3.2.3 La entrevista

Esta técnica permitid establecer una comunicacién directa entre los investigadores y los
sujetos de estudio, con el fin de obtener respuestas verbales sobre los aspectos que se desean
conocer, para ello el instrumento utilizado fue una guia de entrevista. Los sujetos de estudio de
la entrevista fueron el Alcalde Municipal de Ahuachapan y el Gerente del Departamento de

Recursos Humanos.

3.3.3 Determinacion del universo y muestra
3.3.3.1 Determinacion del universo
La poblacion en que se llevd a cabo el estudio estuvo compuesta por los 400 empleados

de la alcaldia municipal de Ahuachapan.

3.3.3.2 Tipo de muestreo

El disefio de muestra que se utilizd en la investigacidn fue el muestreo aleatorio simple.

3.3.3.3 Determinacioén de la muestra
El tamafio de la muestra requerido para trabajar fue de 109 personas el cual estuvo

conformado por los empleados de las areas administrativa y operativa de las diferentes
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dependencias de la Alcaldia Municipal debido a que la poblacion es finita; a continuacion se

muestra el procedimiento estadistico para la determinacion de la muestra.

Segun Raul Rojas Soriano en su Guia para Realizar Investigaciones Socilales, 2011, pp.

297-308. Establece un Procedimiento para calcular la muestra:

0’Npq
€e2(N-1)+o?pq

n=

En donde:

O = Nivel de confianza

N = Universo o poblacién

P = Probabilidad a favor

( = Probabilidad en contra

€ = Error de estimacién

N = Tamano de muestra

Considerando lo anterior se procedié a terminar el tamafio de la muestra de la siguiente

manera.
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Datos:
n=?
P =50%
q =50%
€=8%
0=196
N =400
Sustituyendo:

. (1.96)%(400)(0.5)(0.5)
n= (0.8)2(400-1)+(1.96)%(0.5)(0.5)

_ (3.8416)(400)(0.5)(0.5)
n= (0.0064)(400)+(3.8416)(0.5)(0.5)

38416
"~ 3.5204

n = 109
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3.4 Organizacion de datos

Para organizar los datos recopilados a través de los cuestionarios y las entrevistas, se

procedio de la manera siguiente:

Después de haber obtenido los datos a través de los cuestionarios, se procedié a tabular
los datos por medio de un procedimiento manual. En el caso de las 19 preguntas cerradas se
utilizé un cuadro de Distribucién de Frecuencias que contiene las diferentes alternativas de

respuestas, el nimero de empleados que eligié cada alternativa y su respectivo porcentaje.

Una vez recopilada la informacién proveniente de la guia de entrevista, se procedio a

organizar las diversas opiniones de las personas entrevistadas.

Todo lo anterior tuvo objeto facilitar el posterior analisis de la informacion recolectada
a través de la encuesta y las entrevistas, lo cual a su vez serviria para formular las conclusiones

y recomendaciones.

3.5 Estructura Organizacional actual de la Alcaldia Municipal de Ahuachapan
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3.6 Politicas de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Por medio de la entrevista realizada al gerente de Recursos Humanos se pudo conocer
que actualmente la institucion no posee un documento que contenga politicas de reclutamiento
y seleccion de personal oficialmente establecidas; mas sin embargo ellos se rigen por lo

establecido Unicamente en el Cddigo Municipal y en el Reglamento Interno de la Alcaldia.

3.7 Normas de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Con el motivo de conocer si en la institucion existe alguna normativa que regule el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal se entrevisto al gerente de Recursos Humanos,
quien manifestd que en el reglamento interno de la Alcaldia Municipal de Ahuachapan hay
algunos articulos que establecen las disposiciones al respecto. El entrevistado nos mostré dicho
reglamento, el cual entro en vigencia el 09 de marzo de del afio 2000; y se pudo verificar que
en el capitulo Il del titulo 111, se establecen los requisitos de ingreso que una persona debe

cumplir para prestar sus servicios en la Alcaldia.

Estos requisitos se enumeran en el articulo 13 del reglamento interno de la siguiente

manera:

a) Presentar solicitud de empleo ante el Departamento de Recursos Humanos en los
formularios que proporcionara la alcaldia, acompafiada de una fotografia reciente

b) Gozar de buena salud y en particular, no padecer de enfermedades infectocontagiosas o
que limiten su capacidad de trabajo, lo que debera acompafiarse mediante certificacion
médica reciente.

c) Ser mayor de dieciocho afios, lo que deberd comprobar mediante de certificacion o

fotocopia autenticada de partida de nacimiento.
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d) Presentar fotocopia de su Documento Unico de Identidad Personal

e) Anexar dos recomendaciones extendidas por personas de reconocida honorabilidad y
buena conducta.

f) Presentar solvencia reciente de la Policia Nacional Civil y dela Direccion General de
Centros Penales.

g) Firmar su Contrato Individual de Trabajo.

h) Rendir satisfactoriamente la prueba de idoneidad, la cual seré elaborada y calificada por
el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y de la Comisién de Servicio Civil,

excepto del caso de los trabajadores eventuales , interinos 0 nombrados por jornal

Otras disposiciones relacionadas con el Reclutamiento y Seleccion de Personal, se
plantea en los articulos del 14 al 19 del Reglamento Interno de la Alcaldia; el cual vale la pena
destacar que se encuentra debidamente sellado y aprobado por el ministerio de Trabajo y

Proyeccién Social. Los articulos anteriormente mencionados establecen lo siguiente.

Art 14: La Alcaldia Unica mente aceptara para fines de seleccion las solicitudes de
ingreso que retnan los requisitos establecidos en el articulo anterior y empleard a quienes
ofrezcan mejores cualidades de idoneidad, honradez y responsabilidad, reservandose el derecho

de comprobar la veracidad de la informacién suministrada.

Art 15: No podran ingresar como empleados o trabajadores de la Alcaldia los parientes
del Alcalde, concejales, funcionarios y demas empleados, todo dentro del cuarto grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de los ya mencionados.

Art 16: Todo nuevo empleado ingresara en calidad de pruebas por un periodo Unico de
treinta dias, contados a partir de la fecha en que inicie sus labores, siempre que estipule asi en

el respectivo Acuerdo Municipal y Contrato individual de Trabajo, durante dicho periodo hasta
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sus vencimiento, cualquiera de las partes podré dar por terminado el contrato sin responsabilidad
para las partes y sin expresion de causa, sin embargo, La Alcaldia le cancelara el salario

proporcional que conforme el cargo o empleo le corresponda.

Lo dispuesto en el inciso anterior no tendra aplicacion en los casos de trabajadores

ocasionales, interinos o eventuales.

Art 17: Una vez concluidos los treinta dias de prueba a que se refiere el articulo anterior
sin que ninguna de las partes haya dado por terminado el contrato, y si el empleado continuase
prestando efectivamente sus servicios, el contrato se extendera celebrado “por tiempo indefinido

y sus efectos se retro activaran a la fecha que el trabajador inicio la prestacion de servicios.

Art: 18 Los contratos individuales de trabajo se extenderan celebrados por tiempo

indefinido, excepto el caso de trabajadores interinos, por jornal o eventuales.

Art 19: en la seleccion del personal no habra discriminacion por razones de género,
raza, religion, politica, discapacidad fisica o por cualquier otra condicion que contrarie los

Derechos Humanos y el Derecho de Trabajo.

Por otra parte en los articulos 4 y 5 del reglamento interno de la Alcaldia se establecen

las atribuciones del Consejo Municipal y del Alcalde respectivamente.

Entre las atribuciones del Concejo Municipal relacionadas con el Reclutamiento y

Seleccion del Personal se encuentran las siguientes:

e Nombrar de afuera de su seno el Secretario Municipal.
e Nombrar el Tesorero, auditor interno, gerentes y jefes de las diferentes dependencias de la

Administracion Municipal, de la terna propuesta por el Alcalde en cada caso.
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e Nombrar las comisiones que fueran necesarias y convenientes para el mejor cumplimiento
de las facultades y obligaciones que podran integrarse con miembros de su seno o

particulares.

Asi mismo, entre las atribuciones que son propias del Alcalde, se menciona una muy

importante referente al Reclutamiento y Seleccion del Personal

e Nombrar, remover, trasladar y despedir al personal administrativo y de servicio y a los
empleados o funcionarios cuyo nombramiento no este reservado en el Consejo.
e Lagestion de reclutamiento y Seleccidn del Personal se hara conforme a la ley y al presente

reglamento.

En el codigo municipal se refiere, en su articulo 111 se establecen las disposiciones

relativas del régimen del personal. Dicho articulo establece lo siguiente.

“No podra ser empleado municipal el conyugue o pariente hasta el tercer grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de los miembros del consejo.

La condicion sefialada en el inciso anterior, no se hara efectiva si al elegirse a un

miembro del consejo, su pariente ya figurare como empleado.”

Al entrevistado también se le pregunto si la institucion cuenta con un manual de
reclutamiento o u otro reglamento especifico que regule el proceso de Reclutamiento o
seleccién de Personal, y el manifesto que ademas del reglamento interno, la Alcaldia no cuenta

con ninguna otra normativa que regule el proceso en cuestion

3.8 Proceso de Reclutamiento y Seleccion del Personal

Con el propdsito de determinar cual es el proceso que actualmente se lleva a cabo en

la alcaldia municipal de Ahuachapan para reclutar y seleccionar recursos humanos; se realizo
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una investigacion que comprendio las diferentes etapas I6gicas y secuenciales que debe
comprender un adecuado proceso de reclutamiento y seleccion del personal. A raiz de dicha
investigacion, se pudo determinar que en la institucion el objeto de estudio actualmente el
mencionado proceso se realiza de manera parcial, ya que no existen documentos oficialmente
establecidos que describan y estandaricen las acciones a seguir; y ademas la normativa legal

que al respecto existe no es realmente aplicada en la préactica.

A continuacion se presentan en detalle los resultados obtenidos mediante la

investigacion
3.8.1 Inventario de Recursos Humanos

Actualmente las personas se acercan a la Alcaldia Municipal de Ahuachapan con el
objeto de buscar empleo llevan su Curriculum al despacho del Sefior Alcalde, los cuales en
vista que casi nunca hay plazas vacantes, dichos Curriculum son enviados al departamentos
de Recursos Humanos a fin de que sean debidamente organizados y archivados, al final de
cada afio los Curriculum acumulados son enviados al departamento de inventarios y archivos,
donde permanecen durante cierto tiempo y cuando ya son considerados obsoletos son enviados

a la bodega de la institucion .

Por otra parte el departamento de recursos humanos maneja el inventario del personal
de la institucién. Esto se hace por medio del sistema computarizado en el cual se registran
datos generales de cada empleado; tales como el nombre, cargo, dependencia, salario,
modalidad de contrato, etc. En el caso de los empleados que han ingresado recientemente a
trabajar en la institucion, también se lleva un inventario fisico de sus expedientes; en los cuales

se incluye la solicitud de empleo, el Curriculum vitae, la documentacién requerida, etc.
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3.8.2 Reclutamiento
Para conocer de qué manera se realiza actualmente el proceso de reclutamiento del
personal en la Alcaldia Municipal de Ahuachapéan; se interrogo al respecto a los empleados

por medio del cuestionario aplicado.

A través de la pregunta N° 2 del cuestionario se tratd de determinar si en la institucion
se realiza un proceso formal de reclutamiento y seleccion de personal; obteniendo como
resultado que el 26.61% de los encuestados afirmo que si se realiza este proceso, un 33.94%
aseguro lo contrario, mientras que un 24.77% dijo que tan solo se da algunas veces y un
15.60% manifestd desconocer la situacion (Ver Tabla 2 — Gréfico 2, en anexos). Ante la
incongruencia de los resultados se observa que la institucion no realiza de manera adecuada
puesto que no cubre las diferentes fases o etapas que cientifica y administrativamente se

establecen en tal proceso.

Asi también se les hizo otra interrogante a los encuestados que afirmaron que en la
institucion si se realiza un proceso formal de reclutamiento y seleccién del personal, se les
pregunto si dicho proceso es llevado a cabo por medio de personal especializado que labora
en el departamento de recursos humanos a esta pregunta un 52.29% respondid
afirmativamente, un 33.03% respondié negativamente y el 14.68% restante dijo no saberlo
(Ver Tabla 3 — Grafico 3, en anexos). La gran mayoria de los encuestados afirman que el

proceso en cuestion es realizado por el Departamento de Recursos Humanos.

3.8.3 Medios de Reclutamiento
Al preguntar a los empleados a través de que medio se dieron cuenta de la existencia
de una oportunidad de empleo dentro de la institucion el 45.88 % manifestd que fue por medio

de los empleados de la institucion, el 51.12% lo atribuyo a otros medio los cuales
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mencionaron que fueron al ministerio de trabajo otros dijeron que por medio de los partidos

politicos, amistades (Ver Tabla 4 — Grafico 4, en anexos).

3.8.4 Fuentes de Reclutamiento
A través de la pregunta N° 5 del cuestionario aplicado a los empleados de la Alcaldia
Municipal de Ahuachapan proporciono la informacion sobre las fuentes que utiliza la

institucion para cubrir los puestos de trabajo.

Ante esta interrogante de la muestra de la poblacion encuestada el 100% dijo que las

fuentes son internas. (Ver Tabla 5 — Gréfico 5, en anexos).

3.8.5 Entrega de Solicitudes
La informacion referente a la entrega de solicitudes se obtuvo por medio de la pregunta

N° 6 del cuestionario.

Al preguntar a los empleados si la instituciéon utiliza formularios de solicitud de
empleos el 53.21% de ellos respondié afirmativamente, un 8.26% respondio negativamente,
algunos manifestaron que la entrega de solicitudes se hace a veces y otros expresaron no tener

conocimiento al respecto (Ver Tabla 6 — Grafico 6, en anexos).

Con el fin de verificar si al hacer la entrega de formularios de solicitud de empleo se
les da a los solicitantes algin tipo de orientacion sobe como llenarlos; se planteé una
interrogante en donde del total de personas que contestaron que se les habia entregado
formulario, donde el 73.61% afirmo que si se le habia explicado de forma verbal; el 18.06%
respondi6 que no se le habia explicado y el restante dijo que a veces se les explicaba (Ver

Tabla 7 — Gréfico 7, en anexos).
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3.8.6 Recepcidn de Solicitudes
Luego que el solicitante ha sido admitido, ha retirado su solicitud de empleo, se le
solicitan los documentos necesarios para abrir su expediente y debe pasar al departamento de
Recursos Humanos a hacer entrega de la solicitud junto a una copia de sus documentos: DUI,
NIT, AFP, ISSS y Solvencia de la Policia Nacional Civil para el caso de candidatos que van a

ocupar un puesto dentro del Cuerpo de Agentes Metropolitanos.

Posteriormente las solicitudes y los documentos recibidos son revisados con el objetivo

de verificar o corroborar si la informacion esta completa.

Con toda la informacidn anterior se procede a elaborar un expediente para cada nuevo

empleado.

3.8.7 Proceso de Seleccion
En la Alcaldia Municipal de Ahuachapan, actualmente este proceso es llevado a cabo
de forma empirica; ya que no existe un documento que sirva como manual administrativo que
norme, describa, estandarice y ayude en la toma de decisiones referentes al proceso. Por tal
razon muchas de las etapas son omitidas y las pocas que se realizan no siguen un proceso
I6gico que permita elegir al candidato que finalmente se considere mas adecuado para el

puesto.

3.8.8 Pruebas psicologicas

En lo referente a la realizacion de pruebas psicoldgicas dentro de la Alcaldia Municipal
de Ahuachapan, se encontrd que en algunos casos estas pruebas no fueron realizadas cuando el
solicitante se encontraba en el proceso de seleccion. Los resultados se determinaron a través de
las respuestas obtenidas en la pregunta nimero 13 del cuestionario donde el 61.90% respondid

que los habian sometido a pruebas de inteligencia, de personalidad, de aptitudes, asi como
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también de habilidades y un 38.10% respondié que no fue sometido a ninguna prueba

psicoldgica durante el proceso de seleccion (Ver Tabla 13 — Grafico 13, en anexos).

3.8.9 Investigacion de Candidatos

Los empleados de la alcaldia que fueron encuestados tuvieron respuestas muy divididas
en la interrogante que se referia a los tipos de investigaciones que se realizan en la Alcaldia
Municipal de Ahuachapéan a los solicitantes ya un 5.50% contesto que solo se le solicito la
informacion referente a sus antecedentes de trabajo, un 5.50% se le solicito solamente
referencias personales, mientras que un 53.22% manifestd que le fueron realizadas todas las
investigaciones anteriores, siendo este tipo de investigacion la mas adecuada y que debe ser el
método aplicado en toda institucion ya que permite conocer a mayor profundidad la mayor
cantidad de informacién de los solicitantes y asi poder tomar al candidato que se ajuste a los
que se busca en la institucion, asi como también un 21.10% respondi6 que no se le realizo
ningun tipo de investigacion, ya que ya fueron recomendados por el alcalde o porque eran
miembros del partido politico, y un 2.75% respondid que se le realizaron otros tipos de pruebas
(Ver Tabla 14 — Graficol4, en anexos), lastimosamente no especificaron que tipo de pruebas se
le realizaron por lo cual se desconocen que otros pruebas se realizan en la alcaldia diferentes a

las establecidas en el cuestionario que se les proporciond.

Se pudo conocer que la los empleados que trabajan como Agentes Metropolitanos se les
exigen que presenten tanto Solvencia de la Policia Nacional Civil, Antecedentes Penales y por

la naturaleza del trabajo también se le solicita la Licencia de Portacién de Armas.

3.8.10 Exadmenes Médicos
Del total de empleados encuestados un 88.99% manifestd que no se les solicito ningln

tipo de examen médico. Mientras que un 11.01% indico que le solicitaron los examenes médicos
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bésicos de orina, heces y sangre. Se entiende que se actla conforme a ley al no solicitar
exadmenes médicos ya que la naturaleza del trabajo no los requiere y asi evitar malos entendidos
al momento de seleccionar los candidatos para la institucion (Ver Tabla 15 — Gréfico 15, en

anexos).

3.8.11 Segunda Entrevista
Del total de empleados encuestados el 15.60% respondié que fue sometido a una
segunda entrevista, y un 84.40% respondio que no se le hizo una segunda entrevista después de

haber realizado todas las pruebas y haber presentado todos los examenes que les solicitaron.

3.8.12 Contratacion

3.8.13 Aviso de contratacion

Del total de empleados encuestados el 34.86% respondi6 que le informaron que habia
sido contratado por medio de una llamada telefonica, mientras que un 51.38% respondié que
fue informado personalmente de la contratacion, mientras que un 13.76% indico que fue avisado
por medio de otros métodos que no formaban parte de la encuesta realizada (Ver Tabla 16 —

Grafico 16, en anexos).

3.8.14 Contrato
El 70.64% de los encuestado indico que firmo un documento que hacia constar su
contratacion para la institucion y un 29.36% indico que no firmo ningun tipo de documento que

hizo constar en su momento su contratacion (Ver Tabla 18 — Grafico 18, en anexos).

Lo cual hace constar que la institucion cumple un requisito fundamental de toda
contratacion que es el otorgamiento de un contrato laboral, se conocié que el formato de contrato
laboral esta compuesto por los siguientes elementos: nombre, edad, estado civil, numero de DUI

y cargo del sindico municipal, como también se requiere la siguiente informacion de la persona
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contratada: nombre, edad, estado civil, ocupacién y numero de DUI, ademés aparece el cargo

que ocupara y el sueldo otorgado y el tiempo de contrato y los demas requisitos de ley.

3.8.15 Funciones del Puesto

Ante la pregunta de en qué etapa fueron informados de las funciones del puesto un
15.60% indico que le informaron durante las pruebas de seleccion, un 55.04% indico que le
hicieron saber durante la entrevista, mientras que un 29.36 respondié que se las manifestaron

en una etapa diferente a las anteriores (Ver Tabla 19 — Gréafico 19, en anexos).

3.9 Conclusiones y Recomendaciones
3.9.1 Conclusiones

Las conclusiones planteadas son resultado de la investigacion de campo llevada a cabo

en la Alcaldia Municipal de Ahuachapén:

e La Alcaldia Municipal de Ahuachapan cuenta con un documento que contiene los
requisitos que debe cumplir el solicitante del puesto de trabajo

e En el reglamento interno de la institucion y en el codigo municipal esta contemplado el
proceso de seleccion, pero dicha regulacion no es acatada al momento de reclutar
personal.

e La institucion no cuenta con un formulario de Requisicion de personal por lo cual se
hacen requisiciones via verbal o a través de carta escrita.

e Cuando se requiere nuevo personal en las dependencias, el jefe de dicha dependencia
debe solicitar forma pertinente el personal al departamento de recurso humano y este
debe informar al alcalde para su aprobacion.

e En la alcaldia Municipal de Ahuachapan no se realiza un proceso formal de

reclutamiento y Seleccidn de personal, ya que los medios que se utilizan para reclutar y
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seleccionar personal no son los apropiados porque las fuentes utilizadas son en su
mayoria de casos es a través de personal de la institucion como también familiares de
empleados de la alcaldia.

e Al presentarse una plaza pocos fueron los empleados que indicaron que ingresaron a
través del inventario de candidatos en espera, lo cual indica que las plazas son otorgadas
de forma directa a personas afines al partido politico gobernante o por recomendacion
de familiares o amigos entro de la institucion.

e EI formulario de solicitud de empleo es utilizado para que una persona previamente
admitida lo llene y cumpla con la formalidad de presentarlo al Departamento de Recurso
Humano y asi elaborarles su expediente de nuevo empleado.

e En la institucién no se realizan al pruebas de conocimiento y psicoldgicas a todos los
nuevos empleados ya que ingresan por medio de partido politico o recomendacion de
empelados se obvia este proceso importante para conocer la capacidad del empleado.

e Enla Alcaldia Municipal de Ahuachapan no exigen exdmenes meédicos a los solicitantes
en este sentido se apega a las leyes de nuestro pais que prohibe esta practica.

e Después de finalizar todas las pruebas y en algunos pocos casos presentar examenes
médicos no se les realiza una segunda entrevista.

e En la Alcaldia Municipal de Ahuachapan los empleados cuentan con un contrato

individual de trabajo

3.9.2 Recomendaciones

e Entoda institucion publica o privada deben contar con una politica formal y oficial para
el reclutamiento y seleccion de personal y asegurarse que las politicas sean del

conocimiento de todos los empleados de la institucion y con mas énfasis en los que se
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desempefian en el Departamento de Recursos Humanos con el fin que este aplique dicha
politica al proceso de Reclutamiento y seleccion de personal para la institucion.

e Es fundamental que exista un Reglamento interno de trabajo para que rija el accionar
dentro de dicha institucién. Asi como también es esencial que la Alcaldia Municipal de
Ahuachapan se rija por lo establecido en el cddigo municipal en lo relativo al Proceso
de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

e Es importante que la institucion cuente con Formularios de Requisicion de Personal
estandarizar y facilitar el proceso de solicitud de capital humano.

e La institucion debe ampliar su fuente de reclutamiento de personal para lograr contar
con empleados capaces e idoneos para los diferentes puestos de trabajo.

e Es recomendable que a todos los candidatos se les someta a las deferentes pruebas de
conocimiento y psicoldgicas para identificar las fortalezas, cualidades o debilidades que
estos puedan tener, esto también permite al candidato demostrar que tiene la capacidad
para optar a un puesto de trabajo, y ademas las diferentes pruebas facilitan la seleccién
del personal adecuado al puesto.

e En la Alcaldia Municipal de Ahuachapan es fundamental que se lleve a cabo una
investigacion de los candidatos por medio de verificacion de antecedentes laborales,
penales y referencias tanto familiares como personales para tener un mayor
conocimiento de la persona que pueda ser incluida en la institucion sea capaz de
desempefiar el cargo y asi también sea una persona confiable para que no contamine el
ambiente laboral.

e En la Alcaldia Municipal de Ahuachapan es necesario que se soliciten los examenes

médicos basicos a los solicitantes de empleos, por son prohibidos Unicamente las
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pruebas de VIH y Embarazo, esto ayudaria a seleccionar personal sano en su momento
para que se desempefien eficientemente en las labores a realizar.

e Es recomendable que en la Alcaldia Municipal de Ahuachapan se realicen todas las
etapas que conforman el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal y que dicho

proceso sea realizado exclusivamente por el Departamento de Recursos Humanos.
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Propuesta de un manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal para la Alcaldia

Municipal de Ahuachapan
Introduccion:

De la necesidad de contar con personal altamente calificado para la prestacion de
servicios se presenta un manual de reclutamiento y seleccidn de personal que influya de manera
positiva en la contratacion de las personas idoneas para desarrollar las funciones de manera
adecuada cuidando que la prestacion del servicio sea de calidad y satisfaga las expectativas

esperadas por el usuario.

La tarea de reclutar y seleccionar recurso humano no es sencilla ya que para ello se debe
tener claro los requisitos que debe cumplir una persona para ocupar un determinado puesto de

trabajo en relacion directa a todo los aspectos relacionados a dicho puesto.

Cuando se tiene claramente definido el perfil de puesto se procede a reclutar el niUmero
adecuado de candidatos para llevar a cabo una investigacion a los solicitantes; en la que se ven
involucrados aspectos como capacidades, habilidades, referencias y antecedentes; ya que la

persona a contratar debe cubrir toda la exigencia requerida por el puesto.

Para facilitar la tarea de seleccion se presenta a continuacion la propuesta de un manual
de reclutamiento y seleccion de personal para la alcaldia municipal de Ahuachapan esperando

sea de mucha utilidad.
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IDENTIFICACION:

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN

OBJETIVOS DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL
OBJETIVO GENERAL:

e Servir de guia administrativa para la eficiente aplicacion del Proceso de Reclutamiento

y Seleccidn de Personal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Garantizar el cumplimiento de lo establecido en el Codigo Municipal y en el Reglamento
Interno de la Institucion en lo que al proceso de reclutamiento y seleccion de personal
se refiere.

Ser la herramienta que norme, estandarice y establezca procedimientos especificos para
el adecuado desemperio de las principales funciones relacionadas con el reclutamiento
y seleccion de Recursos Humanos.

Facilitar la toma de decisiones a traves de la utilizacion de formularios que contribuyan

a agilizar los tramites relacionados con el Reclutamiento y Seleccion de Recursos

Humanos; para la eleccion de los individuos mejor calificados y ubicarlos en los puestos

adecuados.
Eliminar preferencias y discriminaciones en el proceso de Reclutamiento y Seleccién de

personal, mediante la aplicacion uniforme de los correspondientes procedimientos.
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NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
NORMAS PARA SU USO

Todas las partes que integran este manual son para uso del Departamento de Recursos

Humanos, Gerencias y Jefaturas; convirtiéndose asi en una util herramienta administrativa.

Los apartados del manual que sean de mayor interés, deberan darse a conocer a los

trabajadores para que los conozcan y sepan cuales son las politicas y procedimientos de

Reclutamiento y Seleccién de Personal vigentes en la Institucion. Cuanto mayor sea el
conocimiento que los empleados tengan en politicas y procedimientos, méas efectivo sera su

cumplimiento.

Los responsables de realizar alguna accion contemplada en cualquier etapa del proceso

de reclutar y seleccionar el personal, deben cumplirla estrictamente.

ACTUALIZACION:

Debido a la dindmica empresarial, el presente manual debe ser revisado y actualizado

las veces que sea necesario para que se mantenga su valor como eficaz herramienta en el Proceso

de reclutamiento y seleccién de personal. Para ello, deberan hacerse modificaciones, adiciones
0 sustituciones de algunos modelos o algunas de sus partes; entendiéndose por modificacion,

adicion o sustitucion lo siguiente:

Modificacion: se refiere a aquellos casos en que las péginas del manual sufriran
internamente alguna correccion. En caso de que existan muchas correcciones, se debera elaborar

una pagina nueva e introducirla en el manual.
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Adicion: se refiere a aquellos casos en que se agregaran nuevas paginas al manual, sin

afectar o sustituir las ya existentes.

Sustitucion: se refiere a aquellos casos que se reemplazaran paginas de las ya existentes

en el manual, para ello se asignara a dicha pagina el mismo namero de la que se va a sustituir.

Cualquiera de estos cambios que se efectle debera sefialarse en la parte inferior de cada
pagina destinada para tal efecto, especificando el dia, mes y afio en que se realiza y el tipo de

modificacion de que se trate.

En la revision del Manual deben colaborar todas aquellas personas que hagan uso del
mismo, haciendo las observaciones o sugerencias por escrito a la Jefatura del Departamento de

Recursos Humanos. Por su parte, el Jefe de este Departamento debera realizar una revision

formal por lo menos una vez al afio para determinar los cambios requeridos y proceder a su

actualizacion, de acuerdo al siguiente proceso:

Determinacion de los cambios necesarios.
Preparacién de las nuevas politicas, técnicas y procedimientos.
Revision y autorizacion

Sustitucion de las politicas, técnicas y procedimientos
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ACUERDO DE VIGENCIA

CONSIDERANDO:

La Constitucion de la Republica de El Salvador en su articulo 203 inciso primero,
reconoce la autonomia que gozaran los municipios en el aspecto en lo econémico,
en lo técnico y en lo administrativo.

El articulo 3 del Cadigo Municipal reconoce que la autonomia de los municipios se
extiende a la libre gestion en las materias de su competencia.

Debido a que el articulo 34 del Cédigo Municipal establece que los acuerdos son

disposiciones especificas que expresan las decisiones del Consejo Municipal sobre

asuntos administrativos o de procedimientos de interés particular. Surtiran efecto

inmediatamente.

RESPONSABLES:

- ANDALUZ ARANA LUCIA GUADALUPE
- COLOCHO GARCIA MELVIN ANTONIO

- MEJIA RAMOS JORGE ANTONIO
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El presente manual ha sido elaborado para ser aplicado en la alcaldia municipal de
Ahuachapan por medio de los encargados de llevar a cabo el proceso de Reclutamiento y

Seleccion de Personal.

Este manual se elabor6 con el propésito de propiciar una transparente y eficiente gestion

de los procesos de reclutamiento y seleccion, donde el mérito, la idoneidad y la no

discriminacion sean los elementos centrales en su ejecucion.

En él se detallan los objetivos, normas de uso, politicas, alcance y demés aspectos

considerados de suma importancia para dicho proceso.

Esta dividido basicamente en cuatro partes: en la primera se da a conocer una breve
descripcion de todas las fases que comprende el proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Recursos Humanos, en la segunda parte se presenta el procedimiento detallado de cada uno de
los pasos a seguir, en la tercera se encuentran los flujogramas que corresponden a dicho
procedimiento y finalmente se presentan algunos formularios que pueden ser de gran utilidad

en el transcurso del proceso.
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“=Politica genera
La Alcaldia Municipal de Ahuachapan al emplear personal para cualquier puesto de
trabajo, sin discriminacion de ninguna naturaleza y con amplia participacion de candidatos, se
podra contratar individuos calificados para cubrir las plazas vacantes, atendiendo a las

especificaciones del puesto mediante la utilizacion de medios y fuentes apropiadas de

reclutamiento y el uso de los mejores métodos de seleccion.

~“Politicas especificas

A) Planeacion de recursos humanos:

e El jefe de cada unidad darad a conocer sus necesidades propias de recursos humanos a
corto plazo, tomando en cuenta lo siguiente: el plan en los cambios en la estructura de
la institucion, la rotacion de personal y la evaluacion del desempefio.

El departamento de Recursos humano mantendra un registro de personal que permita
conocer en cualquier momento la calidad de trabajadores con que cuenta la institucion.
Es responsabilidad del jefe del Departamento de Recursos Humanos hacer una
comparacion entre las necesidades de personal que requiere la institucion y los recursos
humanos con que cuenta actualmente, a fin de preparar diversos programas que faciliten

la toma de decisiones.

Reclutamiento:

El reclutamiento iniciara cuando se cuente con los elementos basicos de informacion,
los cuales estan constituidos por la descripcion del puesto y las caracteristicas que

habran de reunir los candidatos.
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Los requerimientos de personal se preverdn con suficiente tiempo para lograr un
reclutamiento optimo de los candidatos.

Para obtener candidato se recurrira a las fuentes de reclutamiento tanto internas como
externas, utilizando para ello los medios de comunicacion més usuales.

El departamento de recursos humanos buscara en el archivo de candidatos en espera,

aquellos que mejor satisfagan lo estipulado en la requisicion de personal.
Seleccion:

La responsabilidad de seleccionar al candidato adecuado serd asumida por el
Departamento de Recursos Humanos con la participacion de los Jefes inmediatos para
cargos de personal Administrativo, operativo y de servicios; por el Alcalde Municipal,
para los cargos de jefaturas y gerencias.

En el proceso de seleccion sera necesaria la participacion activa del Jefe del
Departamento que requiere cubrir la vacante, a fin de asegurar un balance de decision
adecuado entre las caracteristicas del candidato y las especificaciones necesarias de cada

puesto.

Toda informacion en relacion al proceso de seleccion sera dentro de los limites de

confidencialidad.

Contratacion:

Todo individuo que sea contratado por la Alcaldia Municipal de Ahuachapan sera

sometido a los procesos de reclutamiento y seleccion de personal establecidos.
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La persona adecuada seré ubicada en el puesto para el cual es seleccionada, por lo que
se evitara contratar o promover personal que por defecto no se ajuste a los

requerimientos.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL

Diagramas de Bloques: son los flujo gramas de los procedimientos que se presentan en
este Manual. Estos son utilizados principalmente en sistemas de procesamiento electrénico de

datos;

Sin embargo, con algunas variaciones pueden usarse en graficas de procesos administrativos

manuales. La simbologia es la siguiente:
a) Inicio o finalizacion

Es la representacion del inicio o finalizacion de un determinado procedimiento. Su

e

simbolo es:

b) Operacién de Entrada-Salida.

Indica un intercambio de informacidn; su simbolo es el siguiente:

Se emplea para indicar una operacion de traslado o recibo de documentos; asi como para

transmisiones verbales y entrevistas dentro de un procedimiento.
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Comunmente se utiliza cuando se tienen actividades tales como: recibe, toma, envia,

devuelve, distribuye, retiene, pasa, archiva, se retira, se dirige, se presenta, se identifica etc.
c) Proceso
Se emplea después de una entrada de informacion para indicar que hay un procesamiento

de la misma, el cual culmina en la salida de nueva informacion o en el fin de un proceso

completo.

d) Decision

Es una accion que indica un proceso alternativo a seguir de acuerdo al cumplimiento de

condiciones preestablecidas. El simbolo que se utiliza para su representacion es el siguiente:

Se emplea para indicar una decisioén a tomar en caso de tener alternativas a considerar

para continuar el flujo de informacién dentro del procedimiento.
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e) Archivo

Representa el almacenaje de cualquier tipo de documento. Su simbolo es el siguiente:

Se emplea para indicar cuando se archiva, almacena, guarda o conserva un documento

dentro de un procedimiento.

f) Conectores

Se utilizan cuando existe dificultad en el trazo de lineas continuas que indiquen la

direccidn del flujo de informacion del procedimiento. Sus simbolos son:

g =

| EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El Reclutamiento implica un proceso que varia dependiendo el tipo de organizacién de
que se trate. El comienzo del proceso de reclutamiento dependera de la decision de linea, en
consecuencia el departamento de Recursos Humanos no tendra autoridad para efectuar ninguna
actividad de reclutamiento si el departamento que tiene la vacante no toma la decision de linea,

que se oficializard mediante una requisicion de personal.
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El reclutamiento sera entonces el proceso a través del cual el Departamento de Recursos
Humanos de la Alcaldia Municipal de Ahuachapéan divulgara y ofrecera al mercado de recursos
humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar, de manera que pueda atraer
suficiente cantidad de aspirantes, los cuales abastecerdn de modo adecuado el proceso de
seleccion y podran obtenerse candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar un

puesto dentro de la Institucion.

Administrativamente sera aquella decision tomada por los empleados responsables de
realizar este proceso, tomando como base las Politicas de Reclutamiento establecidas en la
Institucion para identificar y seleccionar las fuentes y medios necesarios, con el fin de localizar
y atraer el personal que pueda cubrir las plazas, ya sea de nueva creacion o0 vacantes, existentes

en las distintas dependencias de la Institucion.
El Reclutamiento dentro de la Institucion podré desarrollarse de dos formas:

General: cuando el Departamento de Recurso Humano lo realiza continuamente para

disponer de forma inmediata de diversos tipos de oferentes, para que en un momento dado

puedan ocupar un puesto en la municipalidad.

Especifico: cuando el departamento o seccion solicita candidatos por medio de una

Requisicion de Personal, con el objeto de cubrir un puesto vacante.

Pasos del reclutamiento:

El proceso de Reclutamiento se iniciara en el momento de identificar una vacante, la
cual se oficializara por medio de una requisicion de personal emitida por parte de la unidad

solicitante y se analizara para tomar una accion determinada.
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En la institucion el proceso de reclutamiento se iniciara cuando se tome la decision de

llenar un puesto, pudiéndose dar dos situaciones:

a) Que el puesto ya exista en la institucion y que por algiin movimiento de personal haya
quedado vacante; se puede decir que un puesto se convertira en vacante cuando en un
momento dado no se disponga del trabajador que desempefia las funciones que lo
constituyen.

Que se esté creando un puesto nuevo; esto se dara por cambios en la Institucion y por

expansion o crecimiento de esta.

Paso 2: analisis de la vacante.
Tendra por objeto determinar los requerimientos del puesto y el salario a pagar. El
analisis permitira ademas justificar la necesidad de cubrir la vacante, o en su defecto, redistribuir

las funciones del puesto.

Paso 3: Requisicion de personal.
La Requisicion sera el medio del que se valdra el Jefe de la Unidad donde se ha

presentado la vacante o se ha creado un puesto nuevo, para hacerlo del conocimiento de los

encargados de la funcion de selecciéon de personal. EI formulario de requisicién debera ser

preparado y firmado por el Jefe que pretende llenar un puesto en su departamento o seccién,

posteriormente lo remitira a la Gerencia General para su respectiva aprobacion.
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El Gerente General serd la persona responsable de analizar la requisicion de personal,

en la cual se detallara si es por reemplazo o por plaza de nueva creacion.

Si se trata de una plaza de nueva creacion, este verificara en el Presupuesto de la
Institucion, para ver si es posible tal aumento de personal, de lo contrario devolvera la

requisicion con sus respectivas observaciones al Departamento solicitante.

Paso 5: utilizacion de las fuentes de reclutamiento.

A) Fuentes internas

Seran fuentes de reclutamiento interno cuando al presentarse determinada vacante la

Institucion intente llenarla mediante la reubicacion de sus empleados la cual implica:

e Transferencia de personal.
e Ascensos de personal.

e Transferencias con ascensos de personal.

Asi también se dard cuando la Institucion utilice el Inventario de Candidatos en Espera,

recomendaciones de personal que labora en la Institucion, etc.

Las fuentes de Reclutamiento Interno exigiran una intensa y continua coordinacion e
integracion del Departamento de Recursos Humanos con las demas dependencias de la

Institucion, ya que se basaran en datos e informaciones relacionadas con los otros subsistemas,

por ejemplo:

a) Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion a las que se

sometio para su ingreso a la Institucion.

b) Resultados de las evaluaciones del desempefio del candidato interno.
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c) Resultados de los programas de entrenamiento y de capacitacion en que participo el
candidato interno.

d) Anédlisis y descripcién del cargo que ocupa el candidato interno en la actualidad y del
cargo que esta considerandose con el propdsito de evaluar la diferencia entre los dos y
los demaés requisitos necesarios.

e) Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

B) fuentes externas

Cuando exista una vacante, la Institucion intentara llenarla con personas de afuera, es
decir con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento
interno incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras

organizaciones.

Paso 6: utilizacién de los Medios de Reclu‘ta

Los medios de reclutamiento seran los métodos utilizados, por el Departamento de

Recurso Humano, para divulgar la existencia de una oportunidad de trabajo existente en las

diferentes dependencias que conforman la Alcaldia Municipal de Ahuachapén. Se denominaran

vehiculos de reclutamiento, ya que en lo fundamental lo constituyen los medios de

comunicacion.
Los principales medios de reclutamiento que se pueden utilizar son:

e consulta de Archivos de candidatos en espera: los candidatos que se presenten de manera
espontanea o que no fueron escogidos en reclutamientos anteriores, deberan tener un
curriculum vitae o en su efecto una solicitud de empleo, debidamente archivada en el

Departamento de Personal.
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Este sistema de archivo podra hacerse por puestos, dependiendo de la tipologia de los

puestos existentes. Independientemente del sistema que se adopte, serd conveniente inscribir a

los candidatos por orden alfabético, considerando sexo, la edad y otras caracteristicas

importantes.

Lo fundamental es que el Departamento de Personal de la Alcaldia Municipal de

Ahuachapan siempre tenga puertas abiertas para recibir candidatos que se presenten

espontaneamente, en cualquier época, aunque por el momento no tenga vacantes.

Candidatos recomendados por empleados de la empresa: este es un medio de
reclutamiento comunmente utilizado en la Institucion, constituye un medio de bajo
costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. La Institucion debe estimular a sus
empleados a presentar o recomendar candidatos ya que asi estara utilizando uno de los
vehiculos més eficientes y de mayor cobertura, ya que llega al candidato a traves del
empleado que, al recomendar amigos o conocidos, se siente con prestigio ante la
organizacion y ante el candidato presentado.

Carteles 0 anuncios en la institucion: este es también un sistema de bajo costo, aunque
su rendimiento y rapidez de resultados dependen de factores como localizacion de la
institucion, visualizacién facil de los carteles y anuncios, etc. Es recomendable que sea
utilizado para puestos de los niveles inferiores, como por ejemplo, peones, barrenderos,
ordenanzas, cocineras, etc.

Contactos con universidades o escuelas: aunque no haya vacantes en el momento, este
sistema se debe analizar de manera continua como publicidad institucional, para

intensificar la presentacion de candidatos.
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Anuncios en periodicos: el anuncio en periddicos se considera uno de los medios de
reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo,
Puesto que se dirige a un publico general, cobijado por el medio de comunicacion, y su

discriminacion depende del grado de selectividad que se pretende aplicar.

Una institucion nunca debe hacer solo reclutamiento interno o solo externo. Ambos
deben complementarse siempre ya que, al utilizar reclutamiento interno se debe de encontrar un
reemplazo para cubrir el cargo que deja el individuo ascendido o transferido a la posicion

vacante.

Si es reemplazado por otro empleado, este hecho producira otra vacante que debera

llenarse.

Cuando se utilice reclutamiento interno, en algin punto de la institucion siempre existira

una posicion que debera llenarse mediante reclutamiento externo.

ETAPA 1: Realizacion de Entrevista Preliminar|

Una vez superado el primer paso, la preseleccion por medio del curriculum vitae, se
inicia otro proceso que consiste en una entrevista inicial, (ver en anexos) gque constituye una

técnica relativamente rapida y eficaz para el entrevistador para recoger la informacion necesaria.

La entrevista preliminar tendrd como objetivo brindar los candidatos adecuados para el
proceso de seleccion. Esta entrevista determinara de manera acertada y en el menor de tiempo

posible, los aspectos mas generales del candidato y esencialmente comprobar si cumple con los
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requisitos necesarios para cubrir el puesto que se pretende llenar en la Alcaldia Municipal de

Ahuachapan.

La entrevista preliminar debera ser répida como general y servira para separar los
candidatos que seguiran en el proceso de selecciéon de los que no cumplieron los requisitos
deseados. Por ser una etapa sencilla, podré ser realizada por un Auxiliar del departamento del

personal.

Con el objeto de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no retnen los
requisitos del puesto a cubrir, debe informarsele también la naturaleza del trabajo, el horario, la
remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin que él decida si le interesa seguir adelante con el

proceso.

La terminacion de la entrevista debera ser cortés y el entrevistador, deberd, proporcionar
al candidato informacion sobre cémo sera contactado para saber si pasa a la siguiente etapa de

seleccion.

El entrevistador debera realizar una evaluacion del candidato y tomar la decision de
aceptarlo o rechazarlo. Si es rechazo, se agradecera su participacion en el proceso, y se archivara
su curriculo para futuros procesos de seleccion. Si el candidato es aceptado pasara a siguiente
etapa de seleccion, que sera la aplicacion de un examen o prueba de conocimiento, de acuerdo

al area donde se encuentre el puesto solicitado

ETAPA 2: Aplicacion de Pruebas de Conocimiento o de Capacidad.

. - —

Las pruebas de conocimiento 0 de capacidad (ver en anexos) serén instrumentos para
evaluar con objetividad los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la

practica o el ejercicio del solicitante.
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Se buscara medir el nivel de conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el
puesto (nociones de contabilidad, computacion, tecnologia, etc.) O el grado de capacidad o

habilidad para ejecutar ciertas areas.

Existe una gran variedad de pruebas de conocimientos o de capacidad, el encargado del

proceso deberd realizarla con éxito, por tal razén serd importante y recomendable que esté

debidamente entrenado y que relna las caracteristicas siguientes:
e Conocer el puesto que se pretende llenar.
Conocer la Institucion en profundidad, sus fortalezas y debilidades.
No tratar de supervalorar la Institucion frente al candidato.
Leer el curriculum vital del candidato antes de la entrevista.
Informar al candidato acerca del cargo a ocupar y de la Institucion.
e Mostrarse sincero, cortes y puntual y tener una personalidad que impacte.

Es preciso que la entrevista no sea improvisada, ni hecha a la carrera sino que debera ser
preparada con anticipacion, ya que tal preparacion es vital para que el entrevistador pueda, con
relativa precisién, comprobar la adecuacion de los requisitos del cargo y las caracteristicas
personales del aspirante. Asi el entrevistador puede servir de instrumento de comparacion entre

lo que el cargo exige y lo que el aspirante ofrece.

Para el desarrollo de esta entrevista sera necesario auxiliarse de algunos temas que

sirvan de guia, tales como:

e Generales: Preguntas relacionadas con el puesto que se pretende cubrir.
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Estudios: Para determinar el grado académico y otros estudios que el solicitante haya

realizado.

e Experiencia: Investigar los lugares, puestos y tiempo de trabajo.
Los aspectos del candidato que se trataran de determinar en el desarrollo de la entrevista
son: Apariencia y presentacion fisica.
Razon por la cual se clasificaran de la manera siguiente:
a) En cuanto a la manera de aplicarlas:

e Orales: Son pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas orales especificas que
tienen como objetivo respuestas orales especificas.
Escritas: Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas, se aplicaban para

medir los conocimientos adquiridos.

De realizacion o précticas: Pruebas aplicadas mediante la ejecucion de un trabajo o

tarea, de manera uniforme y en un tiempo determinado, como puede ser una prueba de
digitacién, de disefio, de manejo de un vehiculo, de uso de un arma, etc.

b) En cuanto al &rea de conocimientos abarcados:

e Pruebas generales: Miden nociones de cultura o conocimientos generales.
e Pruebas especificas: Indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el
puesto. Por ejemplo si el puesto es de secretaria, la prueba de conocimientos especificos

tratara los temas de esta especialidad.
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Clasificacion en cuanto a la manera como se elaboran:
e Pruebas tradicionales: De tipo discursivo o expositivo. Abarcan un nimero menor

de preguntas por que requieren respuestas largas explicativas y demoradas. Su evaluacion y

correccion son subjetivas y exigen tiempo.

e Pruebas objetivas: son estructuradas en forma de exadmenes objetivos, cuya

aplicacion y correccion son rapidas y faciles. Las pruebas objetivas son denominadas también

Test y pueden clasificarse de la manera siguiente:

1. Test de Alternativas Simples (falso — verdadero, si — no, etc.). Tiene 50%
de probabilidad de acierto al azar.

2. Test con preguntas abiertas.

3. Test de seleccion multiple (con tres, cuatro, o cinco alternativas de
respuestas a cada pregunta para reducir la probabilidad de acierto al azar)

4. Test de ordenamiento o apareamiento.

Las pruebas de conocimiento seran aplicadas para aquellos puestos que requieran de
conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, practica o ejercicio, los puestos

pueden ser por ejemplo: contadores, secretarias, auditores, digitadores, motoristas, etc.

Una vez los solicitantes hayan efectuado la respectiva prueba de conocimiento, dichas
pruebas seran calificadas y los resultados son desfavorables, se rechazaran, guardando su

curriculum vitae en el archivo de candidatos en espera del departamento del personal.

El candidato que apruebe el examen de conocimientos, pasara a la siguiente etapa, que

es la aplicacion de las pruebas psicométricas.
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ETAPA 3: Aplicacion de Pruebas Psicométricas |

Las pruebas psicométricas (ver en anexos) se aplicaran a los solicitantes con el objetivo
de apreciar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, etc. Constituiran
una medida de desempefio o de ejecucion, ya sea mediante operaciones intelectuales o

manuales, de seleccion o escritas.

Este tipo de pruebas se utilizara para conocer mejor a las personas con miras a tomar la
decision, de admision, orientacion profesional, evaluacion profesional, diagnostico de

personalidad, etc.

Las pruebas psicométricas se centraran principalmente en las aptitudes para determinar
cudnto de estas tiene cada solicitante, con la intencién de generalizar y prever ese
comportamiento en determinadas formas de trabajo. Este tipo de pruebas se basaran en las
diferencias individuales (pueden ser fisicas, intelectuales y de personalidad) y analizaran como
y cuanto varia la aptitud del individuo con relacién a los demas solicitantes tomados como

patrén de comparacion.

La aplicacion de este tipo de pruebas es de gran importancia puesto que muestran o
representan la predisposicion o potencialidad del solicitante para aprender determinada
habilidad de comportamiento, ademas representa la habilidad latente o potencial del candidato,
la cual puede ser desarrollada mediante el ejercicio o la practica, es decir proporcionar un
pronostico de su potencial de desarrollo, a diferencia de la prueba de conocimiento que solo
muestra la habilidad real del individud, es decir diagnostica el presente, la disposicion general

0 especifica para el trabajo actual.

Cada puesto exigira que el ocupante tenga determinadas aptitudes especificas y las

pruebas psicométricas adecuadas para medir las aptitudes que debera tener el aspirante al puesto
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se establecerdn de acuerdo al Anélisis de Puestos, el cual determinara el perfil del candidato

ideal.

En consecuencia, es comdn encontrar diversas series de pruebas para cada puesto de
trabajo, y para el caso que interesa se explicara de la teoria Thurstone quien definio siete factores
especificos, cada uno de los cuales corresponden a una aptitud; a todos ellos agrego un factor
general (factor G) al que denomino inteligencia general, el cual rige y complementa todas las

aptitudes. Los factores especificos son:

1. Factor v o comprension verbal:

Este factor esta relacionado con la facilidad en el empleo adecuado de las palabras,

también se Ilaman de Aptitud Verbal e incluye el raciocinio verbal. Las pruebas para medir este

factor se harén a los solicitantes que apliquen un puesto el cual requiera de lectura, analogias

verbales, ordenamiento de frases, vocabulario, etc. Por ejemplo: jefes de departamentos o

secciones, gerentes, etc.

2. Factor w o fluidez verbal:

Se refiere a la fluidez verbal o facilidad de hablar. Se encuentra méas en oradores,
vendedores y personas que hablan o se dirigen a un grupo de personas. Las pruebas que miden
este factor se haran a todos aquellos individuos que aspiren a un puesto de jefe de
departamentos, gerentes, supervisores, profesores, instructoras, etc. Es decir puestos en donde

el trabajador tenga que hablar ante un buen nimero de personas.

3. Factor n o numérico:

Este factor esta relacionado directamente con la rapidez y exactitud en la realizacion de

calculos matematicos sencillos. Abunda mas en las personas que hacen célculos mentales con
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rapidez, por tal razon las pruebas relacionadas a este factor deberan aplicarse a los solicitantes
que quieran ocupar un puesto en aquellas dependencias en donde se trabaje con nimeros, por

ejemplo: tesoreria, cuentas corrientes, contabilidad, UACI, auditoria, etc.

4. Factor s o relaciones espaciales:

Lo constituye la habilidad para visualizar relaciones espaciales en dos o tres
dimensiones. Este factor es abundante en proyectistas, disefiadores, conductores de camiones y
personas que realizan célculos geométricos o proyecciones mentales respecto de espacio y
dimension. Estas pruebas podrén ser aplicadas a los aspirantes a puestos dentro de la Unidad de

Proyectos, UACI, Aseo Urbano (motoristas) etc.

5. Factor m o memoria asociativa:

Incluye la facilidad de memorizacion, que puede ser visual (imégenes, simbolos,

palabras escritas, etc.) o auditiva (palabras escuchadas, sonidos, musica, etc.) Las pruebas para

evaluar este factor podrén ser efectuadas a secretarias, auxiliares, es decir a todo el personal de

niveles medio e inferiores.

6. Factor r o raciocinio:

Puede ser el raciocinio inductivo o concreto (de las partes al todo) o raciocinio inductivo
(del todo a las partes). Este factor se evalla a personas que aspiren ocupar un puesto de gerente,

jefe, supervisor, director, etc.)

7. Factor g o inteligencia general:

Se refiere al grado de adaptacion del comportamiento emocional de la persona. Este

factor se evalla para cualquier puesto de trabajo. Una vez superada esta prueba se pasara a la
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siguiente fase consiste en la aplicacion de pruebas de personalidad, que se explicara a

continuacion.

'ETAPA 4: Aplicacion de Pruebas de Personalidad: |

Las pruebas fde pe.rsonalidad (ver en anexos) serdn aplicadas para cualquier puesto de
trabajo que asi lo requiera. Estas pruebas servirdn para analizar los diversos rasgos de la
personalidad, sean determinados por el caréacter (rasgos adquiridos o fenotipicos) o por el
temperamento (rasgos heredados o genotipicos) ya que los rasgos que la personalidad constituye

una caracteristica marcada que distingue a una persona de las demas.

Las pruebas de personalidad son genéricas cuando revelan rasgos generales de la
personalidad, a manera de sintesis; reciben el nombre de “psicodiagnosticos”. Dentro de esta
categoria se encuentra las Pruebas Proyectivas, las Pruebas de Percepcién Tematica, la Prueba

de Arbol de Koch, etc.

Las pruebas de personalidad seran especificas cuando se trate de investigar determinados
aspectos o rasgos de la personalidad, como equilibrio emocional, frustraciones, intereses,
motivaciones, etc. Tanto la aplicacién como la interpretacion de las pruebas de personalidad
exigiran la participacion de un “Psic6logo”, el cual si la Institucion no cuenta con uno, puede

contratarlo por el tiempo en el que se llevara a cabo el proceso de seleccion de personal.

ETAPA 5: Realizacion de Entrevista de Seleccion: |

Luego de elaboradas todas las pruebas se llevara a cabo una segunda entrevista (ver en
anexos), la cual es denominada entrevista de seleccion y consiste en una conversacion que tiene
como objetivo: comparar las caracteristicas del candidato con las de los demas solicitantes y

con los requisitos del puesto.
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Proceso de entrevista

1. Entrenamiento de los entrevistadores:

El entrevistador asume un papel importante en la entrevista, requerird como profesional
que es, un adiestramiento y supervision adecuados. El primer paso debe ser la remocion de
barreras personales y prejuicios para permitir la autocorreccién y transformar la entrevista en
un instrumento objetivo de evaluacion. Para alcanzar esta meta, todo entrevistador debe tener

presente los siguientes aspectos:
e Dejar a un lado los prejuicios personales.
Evitar la formulacioén de preguntas “capciosas”.
Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en €l.
Hacer preguntas que conduzcan a una respuesta narrativa.
Evitar omitir opiniones personales.
Animar al entrevistado a preguntar acerca de la institucion y el cargo.
Evitar la tendencia a clasificar globalmente al candidato.

Evitar tomar muchas notas durante la entrevista.

Construccién del proceso de entrevista.

Dependiendo de la habilidad del entrevistador, puede tener mayor o menor libertad en

la conduccidn de la entrevista; es decir se puede estructurar y estandarizarla o puede dejarse a

su libre voluntad.
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Las entrevistas pueden clasificarse en cuatro tipos, en funcion del formato de las

preguntas y las respuestas requeridas:

1. Entrevista estandarizada por completo.

Entrevista estructurada, cerrada o dirigida en que se invita al candidato a responder

preguntas estandarizadas y elaboradas con anticipacion. Las preguntas estandarizadas pueden

asumir variedad de formas: seleccion multiple, verdadero /falso, si/no, identificacion de formas,

etc. El curriculum vitae del candidato puede servir de base y guia para conducir la entrevista.

2. Entrevista estandarizada solo en cuanto a preguntas.

Las preguntas se elaboran con anticipacion, pero permiten respuestas abiertas o libres.

3. Entrevista dirigida.

(Entrevista estandarizada en cuanto a las respuestas) No especifica las preguntas, si no

el tipo de respuestas deseadas.

4. Entrevista no dirigida.

No especifica ni las preguntas ni las respuestas requeridas. Se denominan entrevistas no
dirigidas, no estructuradas, exploratorias, informales, etc. Son totalmente libres y su desarrollo

y orientacién dependen por completo del entrevistador.

Fases de la entrevista de seleccion.
La entrevista en su desarrollo comprende cinco etapas:

1. Preparacion.
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La entrevista tendra un tiempo defino y requiere cierta preparacion o planeacién que

permita determinar los siguientes aspectos:

e Los objetivos especificos de la entrevista: que se pretende con ella.
El tipo de entrevista adecuado para alcanzar los objetivos.
Lectura preliminar del curriculum vitae del candidato por entrevistar.
La mayor cantidad posible de informacion sobre el candidato por entrevistar.
La mayor cantidad posible de informacion acerca del cargo por proveer y las

caracteristicas esenciales exigidas por el cargo.

Esta preparacion es vital para que el entrevistador pueda, con relativa precision,

comprobar la adecuaciéon de los requisitos del cargo y las caracteristicas personales del

aspirante. Asi el entrevistador puede servir de instrumento de comparacion entre lo que el cargo

exige y lo que el aspirante ofrece.

2. Preparacion del ambiente.

Preparar el ambiente es un paso del proceso de la entrevista que merece un realce
especial para neutralizar los posibles ruidos o interferencias externas que puedan perjudicar la

entrevista.
El ambiente del que se ha hablado es de dos tipos:

e Fisico: El lugar de la entrevista debe ser confortable y estar destinado solo a ese fin; sin
ruidos ni interrupciones. Puede ser una sala pequefia, aislada y libre de la presencia de
otras personas que puedan interferir el desarrollo de la entrevista.

Psicoldgico: El clima de la entrevista debe ser ameno y cordial. No deben existir recelos

0 temores ni presiones de tiempo ni coacciones ni imposiciones.
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En una entrevista, la espera es inevitable. En consecuencia, debe haber sillas suficientes
en la sala de espera. Esta debe contar con abundantes periddicos, revistas y texto, en especial

periddicos internos e informacion sobre la institucion.

3. Desarrollo de la entrevista.

La entrevista propiamente dicha es la etapa fundamental del proceso en la que se obtiene
informacion que desea tanto el entrevistador como el entrevistado. La entrevista involucra dos
personas que inician un proceso de relacion interpersonal cuyo nivel de interaccion debe ser

bastante elevado y, sobre todo, dindmico.

Asi como el entrevistador obtiene la informacion que desea, debe proporcionar la que el

aspirante requiere para tomar sus decisiones. Una parte importante de la entrevista consistira en

proporcionar informacion al aspirante sobre la oportunidad que existe y sobre la institucion con

la intencidn de transmitirle una imagen positiva y favorable, reforzando asi su interés.

El proceso de la entrevista debe tener en cuenta dos aspectos (el material y el formal)

gue estan estrechamente relacionados:

e Contenido de la entrevista: Constituye al aspecto material. Es el conjunto de
informacion que el candidato suministra de si mismo sobre sus estudios, experiencia
profesional, situacion familiar, condicion socioeconémica, conocimientos e intereses,
aspiraciones personales, etc. Toda esta informacion reposa en el curriculum vitae

presentado por el candidato, la cual se amplia y se aclara en la entrevista.
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Comportamiento del candidato: Constituye el aspecto formal. Es la manera como
reacciona en una situacion. Lo que se pretende en este aspecto es tener un cuadro de las

caracteristicas del candidato independientemente de sus calificaciones profesionales.

En la entrevista, el candidato provoca una impresion sobre la forma en que se comporta,

y ofrece la informacidn que se le solicita sobre su historia personal y carrera profesional. El

cuidado con la productividad de la entrevista debe ser vital, pero no imperativo. Esto quiere
decir que la entrevista debe ser tan objetiva como sea posible para obtener una buena vision del
candidato en el tiempo que ella dure. Esto no significa que la entrevista deba durar
determinadamente cantidad de tiempo para cada candidato. La entrevista debe durar el tiempo

necesario, y esta varia con cada candidato.

4. Terminacion de la entrevista: La terminacion de la entrevista debe ser cortés: El
entrevistador debe hacer una sefial clara para indicar que la entrevista termino. Sobre
todo, debe proporcionar al candidato informacién sobre la accién futura y como sera
contactado para saber el resultado.

Evaluacion del candidato: A partir del momento en que el entrevistado salga del lugar,
el entrevistador debe iniciar de inmediato la tarea de evaluacién del candidato puesto
que los detalles estan frescos en su memoria. Si no tomo nota debe registrar los detalles.

Si utilizo una hoja de evaluacion, debe ser verificada y completada.

Al final deben tomarse ciertas decisiones con relacion al candidato: si fue rechazado o
aceptado, y cual es su colocacion respecto de los otros aspirantes al mismo cargo. Si la
evaluacion es definitiva, podra hacerse de manera comparativa al finalizar las entrevistas con

los demas aspirantes.
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El entrevistador comparara con objetividad las caracteristicas ofrecidas por el candidato
de los requisitos exigidos por el cargo y ademas con las caracteristicas ofrecidas por los otros
candidatos, es decir, la entrevista de seleccién constituye un trinomio de los aspectos antes
mencionados. Es conveniente que la entrevista de seleccion la lleve a cabo el jefe de la unidad

donde se encuentre la vacante puesto que es quien mas conoce del puesto.

Preparacion
Ambiente
Desarrollo
Evaluacion

Terminacién

| ETAPA 6: Informe de la Entrevista de Seleccion. |

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacion al objetivo de la misma, deben
ser redactados inmediatamente después de concluida, con el objeto de no omitir ninguna
informacién que distorsione el resultado logrado. El informe debe ser claro y concreto para
quien tenga necesidad de consultarlo en el futuro. En algunas organizaciones estan ya sefialados

los puntos que debe contener dicha informacion de una forma disefiada al efecto.

| ETAPA 7: Entrega de Formularios de Solicitud de Empleo.
"N »

L " | — p—

Luego de que la entrevista de seleccion es realizada, a las personas que la aprueban, se
les hace entrega de un formulario de solicitud de empleo (ver en anexos) que comprendera
basicamente datos personales (nombre, edad, sexo, estado civil, numero de DUI, direccion,

etc.); datos familiares; experiencia ocupacional, puesto y sueldo deseado, disponibilidad para |27 |
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iniciar labores, etc. Las solicitudes de empleo deberén estar disefiadas de acuerdo con el nivel
al cual se estan aplicando. Resulta aconsejable la elaboracion de una forma de solicitud sencilla,

accesible a todos los empleados de la institucion, a los candidatos se les solicitara anexar dos

cartas de recomendacion de trabajos anteriores ademas de la solvencia de la Policia Nacional

Civil y todos los documentos que se consideren necesarios.

ETAPA 8: Investigacion de Antecedentes de los Candidatos. |
'. 1 /.. $ '

En lo referente a la informacion proporcionada por el candidato, se verifican las

referencias familiares y personales, antecedentes penales y de trabajo (ver en anexos).

La forma de hacer este procedimiento es a través de llamadas telefonicas a excepcion
de los antecedentes penales que no pueden ser corroborados de esta forma sino solamente con

la verificacion de la solvencia de la Policia Nacional Civil.

Para realizarla generalmente se establece contacto con las organizaciones en las cuales
los solicitantes prestaron sus servicios o trabajan esto con el objeto de comprobar la veracidad
de la informacion proporcionada; puesto que el candidato puede dar datos falsos y no haber

laborado en la institucion que dio como referencia.

También es necesario realizar llamadas telefonicas a las personas que han sido referidas
por el candidato por tratarse de individuos conocidos o miembros de su familia, esto es necesario
para conocer si la persona a contratar goza de buen prestigio y es confiable para evitar que
ingresen a la institucion personas que tengan conductas inadecuadas o que no tengan la

capacidad que el puesto requiere.
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ETAP A 9: Examen Médico de Admision.

El examen medico de admisidn reviste de una importancia basica en las organizaciones,
al grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y cantidad de produccién, indices
de ausentismo, puntualidad, Yy, siendo un poco mas extensos, afecta los aspectos de desarrollo

de dicha institucion, con repercusiones en el desarrollo y progreso de un pais.

Todos estos argumentos han servido como apoyo legal, econémico y social, para
establecer una serie de reglamentos y politicas que tienden a proteger al aspirante cuando

ingresa a un trabajo, al grupo laboral que esta en funciones y en Ultima instancia, a evitar el

desperdicio humano por ubicar al candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no

desempefiara eficazmente al no satisfacer los requerimientos que necesitan determinadas
actividades. Contra la creencia popular, no se pretende descubrir enfermedades ocultas, sino

determinar qué tipo de trabajo estd méas de acuerdo con las capacidades del solicitante.
Con esto se cumpliran una serie de metas particulares:

Contratar individuos capacitados para la realizacion de un determinado trabajo.

Evitar que algun aspirante con padecimiento infecto-contagioso, que se transmita con
contacto directo, pueda transmitir el mal.

Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica del trabajador al tipo de puesto a
desempefiar.

Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su estado de salud.

En el proceso de seleccion de personal debe tenerse en cuenta en relacion al examen

médico los siguientes puntos:

e La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores.
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El tipo de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica de determinados 6rganos.
Las condiciones generales de la institucion presuponen un riesgo para la adquisicion de

enfermedades profesionales.

Los aspectos anteriores son necesarios para evitar:

Un mayor indice de ausentismo.

La aparicion de enfermedades profesionales.

La disminucidn del rendimiento de trabajo.

El peligro de contagio de diversas enfermedades.

Trastornos en la organizacion de los servicios.

Déficit en la calidad de sus servicios.

El solicitante debera consultar a un médico particular y sera este quien le entregara una

constancia firmada y sellada en la que especifique los resultados de un interrogatorio y una

exploracién fisica cuidadosa la cual debera ir acompafiada de varios estudios de laboratorio y

de Rayos X; entre los examenes médicos que podran ser solicitados se encuentran:

e General de heces.
e General de orina.
e Desangre (hemograma).

e De pulmones.

Y todos los que se consideren necesarios exceptuando el examen de embarazo para los
solicitantes de sexo femenino puesto que segun el cddigo de trabajo del pais la solicitud de este

examen se prohibe por considerarse discriminatoria; de igual manera no podré ser solicitado el
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examen de Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA); puesto que es prohibido por la

ley del SIDA (art. 5,30 y 79), solicitar este como requisito para trabajar.

El rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una enfermedad contagiosa,
un defecto fisico 0 una perturbacién emocional que por su naturaleza si se emplea al individuo
se perjudique mas su salud personal, o la de aquellos relacionados con él, o las propiedades de
la institucion. En tales casos, al solicitante rechazado debe darsele la razon aceptable que llevo

a tomar una decision adversa y aconsejarsele sobre posibles fuentes de tratamiento.

| ETAPA 10: Decision Final |

Con la informacion obtenida en cada una de las diversas fases del proceso de seleccion,
el jefe del departamento solicitante procede a evaluar comparativamente los requisitos del
puesto con la informacion total que se tiene de los candidatos; al establecer estas comparaciones
finales, el grupo de los aspirantes a sido reducido a medida que se han ido desarrollando las
etapas del proceso de seleccion. Como consecuencia de esta comparacion se obtiene un nimero

de candidatos que son presentados al sefior Alcalde Municipal para que él tome la decision final

de a quién (es) contratar. A los candidatos rechazados se les informara que sus expedientes se

mantendran en reserva para futuras oportunidades de trabajo en la institucion.

En el caso de puestos de jefes o gerentes de departamentos; el sefior Alcalde seleccionara
a tres candidatos que el considere mas aptos para el puesto y los presentara ante el Consejo

Municipal y serd este quien tomara la decision de quien seré contratado.

| ETAPA 11: Contratacion |

Luego de que el sefior Alcalde y el Consejo Municipal, segun el cargo a contratar, ha

tomado la decision de que candidato (s) serd aceptado (s) en la institucion, se procede a informar
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al futuro empleado sobre sus habilidades, funciones, sueldo a devengar, prestaciones y toda la
informacion que necesite conocer sobre la institucion (mision, vision, politicas, etc.); lo anterior

se puede realizar mediante la entrega de folletos informativos.

Cuando se le han dado a conocer todo lo necesario se procede a la contratacion del nuevo

(s) empleado (s). Esta es llevada a cabo entre la Alcaldia Municipal de Ahuachapén y la (s)

persona (s) contratada (S) a través de un documento formal en el que se comprometen ambas
partes; la institucion se compromete a otorgar las prestaciones ofrecidas y el empleado a cumplir
sus obligaciones acordadas. El contrato debera ser firmado por el Sindico Municipal y el

contratado.
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111 Descripcion del procedimiento

Reclutamiento de Recurso Humano
Descripcién del Procedimiento

PUESTO DE TRABAJO  No. Operac. OPERACION
RESPONSABLE
Jefe del departamento de seccion 1 Identifica la vacante

2 Con base a las necesidades de personal, se elaborara
requisicion de personal, segun especificaciones
establecidas en el andlisis de puestos Yy
posteriormente la remitira a gerencia general.
Recibe y analiza la requisicion de personal.

Gerente general Si se trata de un reemplazo, autoriza el inicio de la
aplicacién de las técnicas de reclutamiento, si se trata
de un puesto de nueva creacion, verificara en el
presupuesto, para determinar si esta disponible, si
esta disponible, autorizaray enviara al Departamento
de Personal, de lo contrario la devolvera con
observaciones a la unidad solicitante.

Recibe requisicion de personal con su respectiva
autorizacién, para iniciar la aplicacién de las técnicas
de reclutamiento.

Jefe del Departamento de Recursos Selecciona y utiliza fuentes y medios internos de
Humanos. reclutamiento

Intenta llenar la vacante mediante la reubicacion de
los empleados a través del ascenso, transferencias,
etc.

Si no encuentra candidatos mediante la reubicacion,
utiliza el inventario de candidatos en espera,
personas recomendadas por empleados de la
institucion, carteles en la institucion, etc.

Encuentra candidatos que retnen los requerimientos
béasicos sefialados en el analisis de puestos.

Pasan a proceso de seleccion los candidatos aptos.
En caso de no encontrar candidatos mediante el
reclutamiento interno, utiliza fuentes y medios
externos tales como: carteles o anuncios en la
Porteria de la institucion, anuncios en periddicos,
contactos con Universidades, etc.
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Reclutamiento de Recurso Humano
Descripcion del Procedimiento

PUESTO DE TRABAJO No. Operac. OPERACION
RESPONSABLE

Auxiliar del Departamento de 12 Recibe curriculums Vitae presentados por los
Recursos Humanos Aspirantes a ocupar un puesto.

Realiza una revision curricular inicial, con el objeto de
verificar o comprobar la adecuacion de los requisitos del
puesto con las caracteristicas esenciales del candidato.

Cita a candidatos que cumplen con los requerimientos
exigidos por el puesto. Los curriculums de las personas
rechazadas se archivan en el Inventario de Candidatos
en espera del Departamento de Recursos Humanos.
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PUESTO DE TRABAJO
RESPONSABLE

Auxiliar del departamento de
recursos humanos

Jefe del departamento de recursos
humanos o jefe del departamento
solicitante

Jefe del departamento de recursos
humanos

Psicdlogo

Jefe del departamento de recursos
humanos
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Seleccién de Recurso Humano
Descripcién del procedimiento

No. Operac.

OPERACION

Realiza entrevista preliminar a los candidatos

Evalua la entrevista y en base a los resultados, toma
la decision de rechazar al candidato o dejar que
pase a la siguiente etapa de seleccion.

Realiza prueba de conocimiento a los candidatos
aprobados en la entrevista inicial, tal prueba de
hacerse de acuerdo a la capacidad que debe tener la
persona que quiera ocupar la vacante.

Califica y evalla las pruebas de conocimientos y
toma la decision de admitir o rechazar al candidato.

Efectla pruebas, de acuerdo a las aptitudes y

habilidades que requiere el puesto que pretende
ocupar el candidato.

Realiza pruebas de personalidad a los solicitantes

Interpreta los resultados de cada una de las pruebas
y da un diagndstico de cada uno de ellos y los
candidatos aprobados pasan a una entrevista de
seleccion.

Preparacion de la entrevista: debe establecer los
objetivos  especificos relacionados a las
caracteristicas del puesto y de los candidatos,
también debera seleccionar el tipo de entrevista el
cual podra ser: estandarizada por completo,
estandarizada en cuanto a preguntas, entrevista
dirigida y no dirigida.

Preparar el ambiente: tener una sala
pequefia, aislada y libre de interrupciones. Debe
haber una preparacion psicopedagdégica por parte
del entrevistador con el fin de evitar prejuicios
personales y lograr que la entrevista sea lo mas
objetiva posible.
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Selecc
Descri

PUESTO DE TRABAJO No.

RESPONSABLE

Jefe del departamento
donde se encuentra el (los)

puesto(s) vacante(s)

Auxiliar
Departamento
Recursos Humanos

del
de

Operac.
10

de Recurso Humano
cion del procedimiento
OPERACION

Desarrollo de la entrevista: la entrevista debe ser abierta y
desarrollarse libremente, sin obstaculos ni timidez. Debe ser
cortés y controlada. Utilizara una guia de entrevista y ademas
una hoja de evaluacién.

Terminacion de la entrevista: debe indicar claramente la
finalizacién de la entrevista y decir al candidato la manera en
gue se le informara el resultado de esta.

Evaluacién del candidato: inmediatamente después de
terminada la entrevista se procederd a verificar y completar la
hoja de evaluacion del candidato, comparando su colocacion
respecto a los demas solicitantes.

Elaborara un informe de los resultados de su entrevista a cada
candidato.

Entregara formulario de solicitud de empleo y solicitara
antecedentes, referencias y alguna constancia médica como
anexos a los candidatos que aprueben la entrevista de seleccion.

Recibird formulario de solicitud de empleo y sus respectivos
documentos solicitados.

Realiza llamadas telefonicas a instituciones en las que el
candidato ha laborado o trabaja actualmente.

Verifica la solvencia de la policia nacional civil con el fin de
corroborar su legalidad.

Realiza llamadas telefénicas a personas cuyos nombres ha dado
el candidato como referencias familiares y personales.

Recibe constancia médica firmada y sellada por un médico
particular, incluyendo los resultados de los examenes médicos
solicitados al candidato.
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Seleccion de Recurso Humano
Descripcion del procedimiento
PUESTO DE TRABAJO No. Operac. OPERACION
RESPONSABLE
Jefe del departamento donde se 20 Evaluara en forma comparativa los requisitos
encuentra la vacante. del puesto con la informacion total de los
candidatos y entregara al Alcalde Municipal,
los expedientes seleccionados.

Alcalde Municipal (en el caso de Decidira quién sera contratado (en el caso de
jefes o gerentes de Departamento) otros empleados) o presentara una terna de
candidatos al Consejo Municipal (en el caso de
puestos de jefes o gerentes de Departamento)

Consejo Municipal Decidiré de una terna de candidatos quien sera
contratado.

Jefe del Departamento de Contratar al nuevo empleado usando el
Recursos Humanos. contrato de trabajo.
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FLUJO GRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Jefe del departamento de
seleccion

v

Elabora requisicion de
personal a la Gerencia
General

v

Envia requisicion de
personal a la General

[ Gerente General ]

v

Recibe Requisicion de
personal

v

Analiza Requisicion de
personal

v

¢Aprueba la
requisicion?

Envia requisicion de
personal al departamento
personal
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©

v

Jefe del departamento
personal

v

Recibe Requisicion de
personal
Al ——

v

Selecciona y utiliza
fuentes y medios de
reclutamiento interno

Y

Encontro
candidatos
aptos

v

Selecciona y utiliza fuentes y
medios de reclutamiento
interno

v

Auxiliar del departamento
de personal

v

Recibe curricular de los
candidatos
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Encuentra
candidatos [ Rechazo ]

aptos

Archivos de
Candidatos en espera

!

Pasan a procesos de
seleccion, candidatos que
cumplen con las
especificaciones
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

~N

Auxiliar del
Departamento de
Personal

v

J

Citaalos
candidatos a los
empleos

v

Realiza Entrevista
Inicial a los
Solicitantes

¢

Evalla Entrevista
Inicial

‘

Negativo
Resultado S—— =

Jefe del
departamento
del personal

!

0,
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O

v

Realiza pruebas de
conocimiento de acuerdo
a los requerimientos del

puesto solicitado

v

Evalla y califica
pruebas de
conocimientos

v

Resultado

l

Aplica pruebas
psicométricas de
acuerdo a los
requerimientos del
puesto solicitado

l

Evalla y clasifica
pruebas
psicométricas

1
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Resultado @ @
o —)

l Positivo

[ Psicdlogo ]

v

Realiza
pruebas de
personalidad

'

Evallay
Califica las
Pruebas de

Personalidad

Resultado ° —>@

l Positivo

Jefe de la
unidad de
solicitante

v

Prepara
entrevista de
seleccion.
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©

‘

Prepara una sala
aislada y libre de
interrupciones

!

Realiza entrevista
de seleccion

|

Verificay
complementa
Hoja de
Evaluacién del
Candidato

Elabora un
informe con los
datos del
candidato en la
Entrevista

Resultado Negativa @ @
— —

lPositivo

Jefe del Departamento
de personal

!

Entrega Formulario de
Solicitud de Empleo a
los candidatos
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N
Auxiliar del Departamento

de personal

!

Recibe Formularios de
Solicitud de Empleo con la
Informacion solicitada

" o [18621
v

Verifica antecedentes
Penales y Laborales y
Referencias Personales,
Familiares y Constancia
Medica

Existe
alguna
anomalia

Jefe de la Unidad
donde la VVacante

Compara Requisitos del
Puesto con la
Informacion de los
candidatos

v

Selecciona al
candidato

Remite la Informacion al
Alcalde Municipal

162



MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA
ALCADIA MUNICIPAL DE AHUACHAPAN

x
=
'

Recibe Informe

\/_-

!

Analiza Informe

El puesto
es de Jefe o
Gerente

Concejo
Municipal

}

Decide a quien Rechazo ] ——
contratar

\4

Celebra contrato

de Trabajo con el Archivo de
Solicitante candidato en [¢&————
Espera
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ANEXOS

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Universidad de El Salvador

Hoaacia ta bibeilad for ba calluta

GUIA DE ENTREVISTA
Sujeto de Estudio:
Jefe del departamento de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de Ahuachapan
Objetivo:

Conocer cuales son los métodos y técnicas de Reclutamiento y Seleccion de Personal
aplicados en la Alcaldia municipal de Ahuachapan y quienes son los encargados de

seleccionar el personal dentro de la Institucion.

1. ¢Existe en la institucion un documento que muestre los requisitos que debe satisfacer
una persona para ocupar un puesto de trabajo?
2. Actualmente, ¢Se realiza en la institucion un proceso de reclutamiento y seleccion de

personal?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

¢ Tiene la alcaldia politicas de personal establecidas oficialmente? ;puede mencionar las
principales?

¢tiene la Institucion procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal
formalmente establecidos?

¢De qué guias se auxilian para realizar dicho proceso?

¢Quién puede solicitar candidatos para una plaza vacante?

¢Qué procedimientos se siguen cuando una persona solicita candidatos para una plaza
vacante?

¢Utiliza la institucion algan formulario de requisicion de personal?

¢Se lleva en la institucion un inventario de Recursos Humanos? ;Como se maneja ese
inventario?

¢Quién es el responsable de realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal
de la institucion?

¢De qué fuentes se valen para reclutar personal?

¢Qué medio se emplean para obtener candidatos?

¢Utiliza la Institucion formularios de solicitud de empleo?

¢Se le da una orientacidn al candidato para que pueda llenar la solicitud de empleo?

¢ Qué otros documentos se les pide a los candidatos que anexen a la solicitud de empleo?
¢ Cémo se estudian o analizan las solicitudes recibidas?

¢Existe personal especializado para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de
recursos humanos dentro de la institucion?

¢Cuales son las etapas que se dan dentro del proceso de reclutamiento y seleccion de

personal?
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

¢Se realiza a los candidatos una Entrevista preliminar?

¢ Posee el entrevistador una guia o patron para entrevistar?

¢ Qué aspectos de la persona se trata de determinar en la entrevista?

¢Se realiza algun tipo de prueba o examen para le seleccion del personal?

¢Qué tipo de prueba de realiza?

¢Quién hace las pruebas?

¢Realiza la institucion algun tipo de investigacion de candidatos? ¢puede mencionar de
que tipo?

¢Se les pide presentar examenes médicos a los candidatos?

¢ Cudles son los exdmenes médicos que se les pide presentar a los candidatos?

Cuéndo la persona ya ha pasado por todas las etapas de seleccion ¢se le hace una
entrevista final?

¢ Qué aspectos se evaltan en la entrevista final?

¢Existe un formulario para la entrevista?

¢Quién toma la decision final para la seleccion o nombramiento del nuevo personal?
¢Quién se encarga de la contratacion de la persona seleccionada?

¢desea usted hacer un comentario adicional?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
AHUACHAPAN.

Objetivo: Determinar cudl es la situacion actual del proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal en la Alcaldia Municipal de Ahuachapén.

INDICACION: Marque con una X la respuesta que considere oportuna.

1. ¢Existe en la institucién un documento que muestre los requisitos que debe satisfacer
una persona para ocupar un puesto de trabajo?
Si No No sé
2. Actualmente, ¢Se realiza en la institucion un proceso de reclutamiento y seleccién de
personal?
Si No A veces No sé
3. ¢Existe personal especializado para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de

recurso humano en la institucion?

Si No No sé

4. ¢ A través de qué medios se dio cuenta usted de la existencia de una oportunidad de

trabajo dentro de la institucién?

Ministerio de trabajo Rétulos
Ferias de trabajo Empleados de la institucion
Periddicos Otros

Hojas volantes Especifique
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9.

¢ Cual de las siguientes Fuentes utiliza la institucion para reclutar personal?

Internas Externas

¢Utiliza la institucion formularios de solicitud de empleos?
Si_ No Aveces Nosé
Si su respuesta a la pregunta anterior fue “Si” o “A Veces” ;Se le explica a los
aspirantes como llenar el formulario de solicitud de empleo?
Si_ No Aveces
Si su respuesta a la pregunta No 6 fue “NO” ;qué documentos se les pide a los
aspirantes para solicitar empleo?
Curriculum vitae
Carta de solicitud de empleo
Otros
Especifique

Al presentar la solicitud de empleo u otro documento requerido, ¢ Le realizaron
algun tipo de entrevista?
Si No

- Sisurespuesta fue “Si” pase a la siguiente pregunta; si su respuesta fue “No”

pase a la pregunta nimero 11.

10. ¢ Cuales de los siguientes temas comprendié la entrevista en su desarrollo?

Areas especificas del puesto

De acuerdo a su profesion

Informacién de la institucion
Otros

Especifique
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11. ¢ Le hicieron algun tipo de prueba antes de entrar a la institucion?

Si No

-Si su respuesta fue “Si” pase a la siguiente pregunta; si su respuesta fue “No”

pase a la pregunta nimero 14.

12. ¢ De qué tipo fueron las pruebas de conocimiento que le hicieron en la institucion?
De acuerdo al area en que se encontraba la vacante
De acuerdo a su profesion
Otros
Especifique

13. Sefale cudles fueron las pruebas psicoldgicas a las que se sometié en la institucion.

De inteligencia Todas las anteriores

De personalidad Ninguna de las anteriores
De aptitudes o Otros _
De habilidades Especifique

14. ;Queé tipo de investigacion se le realizé a usted cuando solicito empleo en la
institucion?

Antecedentes de trabajo _ Todas las anteriores

Antecedentes penales Ninguna de las anteriores

Referencias personales Otras

Referencias familiares Especifique

15. ¢ Qué tipo de examenes médicos le exigieron en la institucion?

De orina Ninguno de los anteriores
De heces Otros
De sangre Especifique
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16. Después de haber finalizado todas las pruebas y haber presentado examenes, ¢Le
hicieron una segunda entrevista?
Si No

17. ;Como le informaron de su admision a la institucion y la fecha en que deberia

presentarse?
Correspondencia escrita Otros
Llamada telefdénica Especifique

Personalmente

18. ¢ le hicieron firmar algin documento que hiciera constar su contratacion en la
institucion?
Si_ No
19. ¢ En que etapa le informaron sobre las funciones del puesto?
Durante las pruebas de seleccion
Durante la entrevista
Otros

Especifique

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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Tabulacion de datos:

1. ¢Existe en la institucién un documento que muestre los requisitos que debe satisfacer una
persona para ocupar un puesto de trabajo?

Tabla 1 — Gréfico 1

Alternativa Frecuencia absoluta Frecuencia relativa (%)
Si 75 68.81
No 15 13.76
No se 19 17.43
Total 109 100
Gréficol. No se

17%

No
14%

Si
69%

BSi ENo mNose

2. Actualmente, ;/Se realiza en la institucion un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal?

Tabla 2 — Gréfico 2

Alternativa Frecuencia absoluta Frecuencia relativa (%)
Si 29 26.60
No 36 33.03
A veces 27 24.77
No sé 17 15.60
Total 109 100
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Grafico 2.

ESi EMNo mAveces Nosé

3. ¢Existe personal especializado para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de
recurso humano en la institucion?

Tabla 3 — Gréfico 3

Alternativa Frecuencia absoluta Frecuencia relativa (%)
Si 57 47.70
No 36 33.03
No sé 16 14.67
Total 109 100
Grafico 3.

HSi ENo HNosé
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4. ¢ A traves de qué medios se dio cuenta usted de la existencia de una oportunidad de trabajo
dentro de la institucion?

Tabla 4 — Gréfico 4

Alternativa Frecuencia absoluta Frecuencia relativa (%)
Ministerio de Trabajo 2 1.83
Ferias de trabajo 3 2.75
Periddicos 0 0
Hojas volantes 3 2.75
Rotulos 8 7.35
Empleados de la institucion 50 45.87
Otros 43 39.45

Total 109 100

Grifico 4.

HE Ministerio de Trabajo

H Ferias de trabajo

i Periddicos

I Hojas volantes

M Rétulos

H Empleados de la institucion

H Otros

5. ¢Cual de las siguientes Fuentes utiliza la institucién para reclutar personal?

Tabla 5 — Grafico 5

Alternativa Frecuencia absoluta  Frecuencia relativa (%)
Internas 109 100
Externas 0 0

Total 109 100
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Gréfico 5.

M Internas

M Externas

6. ¢Utiliza la institucion formularios de solicitud de empleos?

Tabla 6 — Grafico 6

Alternativa Frecuencia absoluta Frecuencia relativa (%)
Si 58 53.21
No 9 8.26
A veces 14 12.85
No se 28 25.68
Total 109 100
Grafico 6

mSi
B No
M A veces

" No se
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7. Si su respuesta a la pregunta anterior fue “Si” o “A Veces” ;Se le explica a los aspirantes
como llenar el formulario de solicitud de empleo?

Tabla 7 — Gréfico 7

Alternativa Frecuencia absoluta Frecuencia relativa (%)
Si 53 73.61
No 15 20.83
A veces 4 5.56
Total 72 100
Grafico 7

mSi
m No

W A veces

8. Si respuesta a la pregunta n® 6 fue “No “o “No se” ;Qué documentos se les pide a los
aspirantes para solicitar empleo?

Tabla 8 — Gréfico 8

Alternativa Frecuencia Absoluta  Frecuencia Relativa (%0)
Curriculum Vitae 37 100
Carta de Solicitud de Empleo
Otros
Total 37 100
Grafico 8

B Curriculum Vitae

W Carta de Solicitud de
Empleo

W Otros
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9. Al presentar la solicitud de empleo u otro documento requerido, ¢ Le realizaron algun tipo de
entrevista?

Tabla 9 — Grafico 9

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%0)
Si 69 63.30
No 40 36.70
Total 109 100
Grafico 9

mSi
® No
10. ¢ Cual de los siguientes temas comprendid la entrevista en su desarrollo?
Tabla 10 — Gréfico 10
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%) ‘
Areas e especificas del puesto 31 4493
De acuerdo a la profesién 29 42.02
Informacién de la institucion 9 13.05
Otros
Total 69 100
Grafico 10

m Areas e especificas del
puesto

W De acuerdo ala
profesion

® Informacion de la
institucidon
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11. ¢ Le hicieron algun tipo de prueba antes de entrar a la institucion?
Tabla 11 — Graéfico 11

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 42 38.53
No 67 61.47
Total 109 100.00
Gridfico 11

mSi

m No

12. ¢ De qué tipo fueron las pruebas de conocimiento que le hicieron en la institucion?
Tabla 12 — Grafico 12

Alternativa Frecuencia Absoluta  Frecuencia Relativa (%)
De acuerdo al area en que se 31 73.81
encontraba la vacante
De acuerdo a su profesién 11 26.19

Total 42 100

Grafico 12

M De acuerdo al drea en
gue se encontraba la
vacante

M De acuerdo a su
profesién
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13. Sefale cuales fueron las pruebas psicoldgicas que se sometio en la institucion.
Tabla 13 — Grafico 13

Alternativa

Frecuencia Absoluta

De inteligencia

Frecuencia Relativa (%)

De personalidad

De actitudes

De habilidades

Todas las anteriores 26 61.90
Ninguna de la anteriores 16 38.10
Total 42 100
Grafico 13

B De inteligencia
M De personalidad
m De actitudes
De habilidades
B Todas las anteriores

H Ninguna de la anteriores

14. ;Qué tipo de investigacion se le realizo a usted cuando solicito empleo en la institucion?

Tabla 14 — Gréfico 14
Alternativa

Frecuencia Absoluta

Frecuencia Relativa (%)

Antecedentes de Trabajo 6 5.5
Antecedentes Penales
Antecedentes Personales 6 55
Antecedentes Familiares 13 11.93
Todas las Anteriores 58 53.22
Ninguna de las anteriores 23 21.10
Otras 3 2.75
Total 109 100
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Grafico 14

B Antecedentes de Trabajo

B Antecedentes Penales

m Antecedentes Personales

1 Antecedentes Familiares

B Todas las Anteriores

B Ninguna de las anteriores

B Otras

15. ¢ Qué tipo de examenes meédicos le exigieron en la institucion?
Tabla 15 — Graéfico 15

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)

De Orina

De Heces

De Sangre

Ninguno de los Anteriores 97 88.99

Todas 12 11.01

Total 109 100
Gréfico 15

m De Orina

W De Heces

m De Sangre

= Ninguno de los Anteriores

W Todas
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16. Despues de haber finalizado todas las pruebas y haber presentado examenes, ¢le hicieron
una segunda entrevista?

Tabla 16 — Gréfico 16

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%)
Si 17 15.60
No 92 84.40
Total 109 100
Grafico 16

mSi

m No

17. ¢;Cbémo le informaron de su admision a la institucion y la fecha en que deberia presentarse?
Tabla 17 — Grafico 17
Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa (%0)

Correspondencia escrita

Llamada Telefonica 38 34.86

Personalmente 56 51.38

Otros 15 13.76
Total 109 100

Grafico 17

W Si

m No
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18. ¢ Le hicieron firmar algin documento que hiciera constar su contratacion en la institucion?
Tabla 18 — Grafico 18

Alternativa Frecuencia Absoluta Frecuencia relativa (%)
Si 77 70.64
No 32 29.36
Total 109 100
Grafico 18
mSi
® No

19. ¢ En que etapa le informaron sobre las funciones del puesto?

Tabla 19 — Grafico 19
Alternativa

Frecuencia Absoluta

Frecuencia Relativa (%)

Durante las Pruebas de Seleccion 17 15.60

Durante las Entrevistas 60 55.04

Otros 32 29.36
Total 109 100

Grafico 19

B Durante las Pruebas de
Seleccién

m Durante las Entrevistas

m Otros
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| VFORMATOS A UTILIZAR |

Alcaldia Municipal de Ahuachapan
Departamento de Recursos Humanos
Formulario de requisicion de personal

I. Fecha: requisicién No:

Unidad:

Departamento:

Seccion:

I1. Se requiere cubrir la plaza de:

Codigo de plaza:

Fecha de ingreso requerida:

Sueldo mensual:

I11. motivo de requisicién
Puesto nuevo [ puesto vacante [
Motivo de su creacion: causas que originaron la vacante

IV. tipo de nombramiento:

Interinato:

Contrato temporal:

Contrato permanente:

Otro:

V. requisitos para el puesto:

Educacion:

Experiencia:
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Edad:

Minima; Maxima;
Sexo:
Masculino: [ Femenino: 1

V1. descripcion general del puesto:
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Alcaldia Municipal de Ahuachapan
Departamento de Recursos Humanos
Evaluacion de entrevista

Nombre del solicitante:

Desarrollo de la entrevista:

©OoNo LN R

e =
w N Rk o

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.

¢Cdémo se dio cuenta de la existencia del puesto vacante?

¢ Tiene parientes aqui trabajando en la alcaldia Municipal de Ahuachapan?

¢vino recomendado por alguien de la institucion? ;Quién lo recomendd?

¢(siente algln interés por trabajar en otro puesto? ;Cuél es?

¢Qué aspiraciones tiene en la vida?

¢ha permanecido algin tiempo sin empleo? ;Cuando? ;Cuanto tiempo? ;Por qué?

¢esta estudiando actualmente? ¢ Qué estudia? ;,Donde? ;en qué horario? ;Cuando termina?
¢Qué profesion tiene actualmente?

tiene intereses de seguir estudiando? ¢Qué le gustaria?

. ¢Cuantos afios tiene de trabajar?

. ¢en qué lugares ha trabajado? ;Qué puestos ha desempefiado?

. ¢en qué areas de trabajo considera que podria tener mayor rendimiento en base a su experiencia?

. ¢ha recibido aumentos de sueldos en sus trabajos anteriores? ¢en base a que lo recibi6? ;podriamos

comprobar ese dato? ¢con quién?

¢Cual es su estado civil? ¢desde cuando?

Jtiene hijos? ¢edades?

¢viven juntos sus padres?

¢COmo es su relacion con ellos? ¢con sus hermanos?

¢ COomo se describiria usted a si mismo?

¢ Cudl considera usted que seria su principal cualidad?

¢Cual considera que seria su peor defecto?

Describa brevemente su caracter.

¢tiene casa propia? ¢vehiculo?

Jcon quién vive?

¢ Cuantas personas dependen econémicamente de usted?

¢tiene otro tipo de ingresos?

¢ha padecido Ultimamente o padece de algun tipo de enfermedad?
¢tuvo que ausentarse del trabajo a causa de eso? ;,Cuanto tiempo?
jusa lentes?

¢Qué hace en su tiempo libre?

¢Cuales son sus aficiones deportivas?
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Alcaldia Municipal de Ahuachapan
Departamento de Recursos Humanos
Evaluacion de entrevista

Fecha:

Nombre del solicitantes

Puesto que solicita:

Marque con una “X” la casilla correspondiente al término que mejor describa a la persona entrevistada.

1. Presentacién personal

Muy buena normal necesita mejorar
2. Modales

Muy correcto y educado normal necesita mejorar
3. Sinceridad

Muy franco parece sincero dudoso

4. Habilidad de expresion
Claro y conciso normal no muy Seguro

5. Seguridad en si mismo
Muy seguro normal no muy seguro

6. Personalidad
Crea impresion agradable normal parece conflictivo

7. Conocimientos generales
Amplio y bien informado normal deficiente

8. Experienciaen el area
Muy buena normal débil

9. Motivacién para el empleo
Muy interesado normal indiferente

10. Capacidad de desarrollo
Muy buena normal débil

11. Formacion académica para el puesto solicitado
Excedente adecuada deficiente

12. Estado fisico
Muy saludable normal enfermizo

Recomendable para el puesto si no
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1. Datos personales

Nombres y apellidos segn DUI: Edad:  afios

Direccién actual:

Departamento: municipio: teléfono:

Fecha de nacimiento: departamento: municipio:

Sexo: F __ M __ estado civil: soltero __ casado __ viudo __ divorciado __ acompafiado __ Peso: __Ib
estatura: __ mas. Nacionalidad religion DUI

lugar y fecha de expedicion NIT Ne

nombres /NIT ISSS No

nombres / ISSS No carnet electoral AFP

NUP ¢Sabe manejar vehiculo? Si___ no___licencia No particular

liviana pesada

2. Datos familiares

Nombre del padre

Nombre de la madre

Nombre del conyugue ocupacién

Lugar de trabajo del conyugue: teléfono

Grupo familiar:

Parentesco:

Nombres y apellidos:

Fecha de nacimiento:

Depende econdmicamente de

usted si o no:
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Su vivienda es: alquilada:

Propia sin deuda:

Ingresos adicionales ademas de su sueldo:

3. Educacion

de un familiar:

propia con deuda:

otros:

tiene moto:  si

tiene vehiculo: si no

no

Detalle a continuacidn todos los estudios realizados

Nivel de estudio

Primaria
Secundaria
Bachillerato
Técnico
Universitario
Post grado
Oficios
Otros

Observaciones:

Centro educativo

Desde (mes y afio) hasta

¢Estudia actualmente? Si__no

Centro de estudios:

¢ Qué estudia?
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Actividades Socioculturales y Politicas

Hago constar que todos los datos de la presente solicitud estan ajustados a la verdad y autorizo a la

institucion para que haga las investigaciones que crea necesarias.

ANexos:

Copia de DUI

Fotocopia tarjeta de afiliacion ISSS.
FOTOCOPIA DE NIT.

Fotocopia carnet de afiliacion de AFP
Solvencia de la policia nacional civil.

Constancia médica.

N o o &~ D

Dos cartas de recomendaciones laborales.

Fecha: firma:

Entrevisto:

Comentarios Fecha de entrevista:

Fecha de ingreso:

Prospecto para: Dependencia:

1 Departamento:
g Sueldo inicial:

Periodo de contratacion:
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Colabora en alguna actividad social, cultural o religiosa :

nombre:

sI__

NO

Club deportivo:

Partido politico:

Iglesia:

Cultural:

Sindicato:

Cooperativa:

Otro:

4. habilidades y destrezas:
Indique el equipo de oficina que sabe utilizar:

Maquina de escribir manual:

maquina de escribir eléctrica:

fotocopiadora:

Fax:  telefax: computadora:

¢Practica algun deporte? Si: _~ no: ___ otros:

5. Datos del empleo que solicita

Puesto que solicita:

Solicita empleo permanente: _ temporal:

Solicita horario tiempo completo: ~~~ maflana: _~ tarde:  finde semana:

Sueldo que pretende ganar:
Como se enterd de esta oportunidad de empleo:

en qué fecha estara disponible:

Use este espacio para dar mas detalles de su experiencia laboral

6. Referencias

Familiares:

Nombre: Parentesco:
Direccién y lugar de

trabajo: Teléfono:
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Nombre: Parentesco:

Direccion y lugar de

trabajo: Teléfono:

Personales:

Nombre:

Direccién y lugar de trabajo:

Teléfono:

Nombre:

Direccién y lugar de trabajo:

Teléfono:

Otros datos importantes.

¢Ha trabajado anteriormente en la alcaldia municipal?
¢ Trabaja actualmente en empleos de gobierno?

¢ Tiene parientes en la Alcaldia Municipal?

¢ Es recomendado por algin empleado de la institucion?

Nombre: Cargo:

Si:
Si:
Si:
Si:

No:
No:
No:
No:
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Alcaldia Municipal de Ahuachapan
Departamento de Recursos Humanos

Comprobacién telefénica de referencias personales

Nombre del solicitante;

Persona contactada:

Teléfono:

¢Desde cuando lo (a) conoce?:

¢Qué tipo de relacion ha mantenido con el (ella)?:

¢De los aspectos personales que posee, cuales cree que son los mas positivos? ;Y los aspectos mas

negativos?

¢Lo recomendaria usted para un puesto en la institucion?
si [

¢Por qué?

N0|:|

¢Por qué?

Otros comentarios:

Realizada por:

Fecha:
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Alcaldia municipal de Ahuachapan
Departamento de Recursos Humanos

Comprobacién telefénica de antecedentes de trabajo

Nombre del solicitante:

Lugar de trabajo:

Teléfono:

Puesto y nombre de la persona contactada:

Puesto desempefiado por el solicitante:

Periodo durante el cual desempefio el puesto:

Sueldo devengado: $

Evaluacion sobre el rendimiento:

Excelente |:| Regular |:|
Muy bueno [ | Malo []
Bueno |:|

Motivo de la salida:

Lo recomendaria para un puesto de:

si ] No [ ]

¢Por qué?

¢Lo volverian a contratar ustedes?

sii [ No []

¢Por qué?

Realizado por:

Fecha:
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FORMATO DE TEST PSICOMETRICO DE ACUERDO AL FACTOR “W” O

FLUIDEZ VERBAL.

Objetivo del Test:

Medir la habilidad verbal del solicitante, es decir si tiene facilidad de palabra y si se

expresa correctamente con naturalidad.

Instrucciones:

Para realizar este test, se debe trabajar “mentalmente”.

Al finalizar se le preguntara cuantos minutos completos necesitd para terminarlo.

Son 20 preguntas. Se estiman alrededor de 30 segundos promedio, para responder cada
pregunta.

Lea atentamente cada una de ellas. Cada pregunta se responde con verdadero o falso.
Para obtener el resultado debe responder todas las preguntas. Por lo tanto no saltee
ninguna.

Utilice el tiempo que necesite pero tenga en cuenta que se evalta la rapidez, ademas de

la cantidad de respuestas correctas o incorrectas.

La segunda vocal que aparece en esta oracion es la letra “e”.
e Verdadero
e Falso

En el alfabeto hay cuatro letras entre la letra F y la letra K.
e Verdadero

e Falso
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Si el martes es el segundo dia del mes, entonces el préximo domingo es el sexto dia del
mes.

e Verdadero

e Falso
La palabra “revolver” se deletrea del mismo modo hacia adelante o hacia atras.

e Verdadero

e Falso
La hija del abuelo de Pedro podria ser la hermana del hijo de Pedro.

e Verdadero

e Falso
Carlos es mas alto que Juan. Tomas es mas pequefio que Carlos. Por lo tanto Juan es el
mas alto de los tres-

e Verdadero

e Falso
Maria es mas rapida que Nora, y Marta es mas lenta que Maria. Entonces Marta es la
mas lenta.

e Verdadero

e Falso
Algunos criminales son ricos, todos los millonarios son ricos. Entonces algunos
criminales deben ser millonarios.

e Verdadero

e Falso
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10.

11.

12.

13.

14.

Mi sobrina tiene la mitad de afios que mi sobrino. Mi sobrino hace 4 afios tenia 8. Mi
sobrina tiene ahora 8 afios.

e Verdadero

e Falso
La palabra que no encaja en el resto de las siguientes es “Amanuense” Ordenanza —
Escriba — Secretario — Amanuense — Copista.

e Verdadero

e Falso
El nieto de mis padres es uno de mis sobrinos y tengo tres sobrinos mas que no son
hermanos entre si. Entonces como minimo mis padres tienen cuatro hijos.

e Verdadero

e Falso
“Aeropuerto” es a “Avion” como “Puerto” es a “Barco”.

e Verdadero

e Falso
En la siguiente secuencia el mes que falta es “Junio” **Enero **Marzo ** Mayo
e 0T ** Septiembre.

e Verdadero

e Falso
DECIMO es a MEDICO como RETINA es a TIERNA.

e Verdadero

e Falso
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

En esta serie de palabras todas menos una son sindnimos. La que no corresponde es
“CIFRA”. FIGURA ** SIMBOLO ** IMAGEN ** CIFRA **

e Verdadero

e Falso
Todos los neumaticos son de goma. Todo lo de goma es flexible. Alguna goma es negra.
Entonces todos los neumaticos son negros y flexibles.

e Verdadero

e Falso
“A” es mas joven que “B”; “C” Es mas viejo que “A”; “D” es mds viejo que “C”.
Entonces “B” es mas viejo que “C”.

e Verdadero

e Falso
Irrevocable es sindnimo de Inevitable.

e Verdadero

e Falso
Animar es a Obligar como Dialogar a Dogmatizar.

e Verdadero

e Falso
Las palabras opuestas a las siguientes comienzan con la letra “C”. Convexo, Valiente,
Expandir, Simple, Lejano.

e Verdadero

e Falso

Test extraido de: (Herenia Martinez, et al. Propuesta de unManual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para la Alcaldia Municipal de Santa Ana 2,005)
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FORMATO DE TEST PSICOMETRICO DE ACUERDO AL FACTOR “N” O

NUMERICO.

Objetivo del test:

Medir la aptitud para comprender y manejar simbolos matematicos en la resolucion de

problemas. No mide la habilidad en otros dominios tales como el espacial o verbal.

Esta prueba no pretende detectar el nivel de conocimientos matematicos que posee el
sujeto, sino mas bien la asimilacion de los procedimientos y comprensiones basicos

relacionados con la resolucién de problemas numéricos.

Los resultados de este test dependen de la asimilacion de automatismos de aprendizaje
y de la comprension de conceptos verbales y numéricos que se utilizan en la formulacién de

problemas.
Instrucciones:

e Para realizar este test, se debe trabajar “mentalmente”.

e Al finalizar se lo preguntara cuantos minutos completos necesito para terminarlo.

e Son 20 preguntas. Se estiman alrededor de 30 segundos promedio, para responder cada
pregunta.

e Leaatentamente cada una de ellas. Cada pregunta se responde con verdadero o falso.

1. El nimero que excede en 3 a la mitad de 12 es “4”.
e Verdadero

e Falso
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El nimero que multiplicado por 3 da dos veces 6 es el “4”.
e Verdadero
e Falso
El numero cuya tercera parte es la quinta parte de 15 es el “3”.
e Verdadero
e Falso
El nimero que, dividido por 2 deja como cociente una unidad menor que 6 es el “10”.
e Verdadero
e Falso
El nimero que sumado a 7 da por resultado 18 menos 3 es el”’8”.
e Verdadero
e Falso
El nimero que multiplicado por 2 da por resultado un nimero que excede a 11 en 3 es
el 277
e Verdadero
e Falso
El nimero que multiplicado por si mismo es la cuarta parte de 100 es el “5”
e Verdadero
e Falso
El numero cuya tercera parte es los 5 tercios de 18 es el “30”.
e Verdadero

e Falso
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

El nimero que restado de 18 da por resultado un nimero que excede en 3 a los dos
tercios de 18 es el “3”.
e Verdadero
e Falso
El nimero que afiadido a 8 da dos veces un tercio de 12 es el “0”.
e Verdadero
e Falso
14 minutos pasadas las 16 horas, son 46 minutos antes de las 17 horas.
e Verdadero
e Falso
Dos de los siguientes nimeros suman 25: 11, 3, 2, 14, 5.
e Verdadero
e Falso
Pedro tiene 14 pesos, pero podria comprarse una bicicleta de 30 pesos si pide prestado
8 pesos a Juana y 7 pesos a Juan.
e Verdadero
e Falso
Esta oracion tiene treinta y tres letras.
e Verdadero
e Falso
La suma de los nimeros impares comprendidos entre el cero y el doce, es un nimero

impar también.
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e Verdadero
e Falso
16. José pesa 85Kgs, Pedro 70Kgs, Martin 90Kgs. Dos se ellos juntos podrian pesar 165K gs.
e Verdadero
e Falso
17. Si seis personas de un grupo, se dicen hola unas a otras personas, la palabra “hola” se
habra dicho 36 veces en total.
e Verdadero
e Falso
18. Nueve patos y cuatro vacas tiene en total 34 patas.
e Verdadero
e Falso
19. Si usted tiene tres monedas de veinticinco centavos una de diez y otra de uno, y gasta
treinta y cuatro centavos, le quedan cincuenta y tres centavos.
e Verdadero
e Falso
20. “2” es a “8” como “3” es a “9”.
e Verdadero

e Falso

Test extraido de: (Herenia Martinez, et al. Propuesta de unManual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para la Alcaldia Municipal de Santa Ana 2,005)
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FORMATO DE TEST PSICOMETRICO DE ACUERDO AL FACTOR “S” O

RELACIONES ESPACIALES.

Objetivo del test:

Medir habilidades espaciales y perceptivas tanto como capacidad para el razonamiento

abstracto.

Cada pregunta evalUa la habilidad para decodificar objetos en dos o tres dimensiones,

para rotarlos, darles vuelta y manipularlos mentalmente sin utilizar las manos.

Detecta habilidad para establecer relaciones (de tamafio, distancia, direccion y forma)
en series de figuras geométricas, someterlas mentalmente a combinaciones de tanteo

inteligentes hasta alcanzar la solucion apropiada.
Instrucciones:

e Pararealizar este test, se debe trabajar “mentalmente”

o Al finalizar se le preguntara cuantos minutos completos necesito para terminarlo.

e Son 20 preguntas. Se estiman alrededor de 30 segundos promedio, para responder cada
pregunta.

e Leaatentamente cada una de ellas. Cada pregunta se responde con verdadero o falso.

e Para obtener el resultado debe responder todas las preguntas. Por lo tanto no salte
ninguna.

e Utilice el tiempo que necesite pero tenga en cuenta que se evalla la rapidez, ademas de

la cantidad de respuestas correctas o incorrectas.
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Si diera vuelta un guante izquierdo, de modo que la parte interna quede hacia fuera,
podria usarlo en la mano derecha.

e Verdadero.

e Falso
Si Francisco se mira en el espejo y se toca la oreja izquierda, la imagen de Francisco se
tocara la oreja derecha.

e Verdadero

e Falso
Usando exactamente tres colores de pintura es posible colorear los lados de un cubo de
forma tal que dos lados con el mismo color nunca se toquen.

e Verdadero

e Falso
Si la palabra MAR se escribe debajo de la palabra PEZ, y la palabra VER se escribe
debajo de MAR, en la diagonal se forma la palabra PAR.

e Verdadero

e Falso
José estara a tres cuadras del lugar de partida si viaja dos cuadras al norte, luego tres
cuadras al este y entonces dos cuadras al sur.

e Verdadero

e Falso
Un cuadrado que mide diez centimetros por lado, calza completamente dentro de un

circulo de diez centimetros de radio.
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10.

11.

e Verdadero

e Falso
Un hexégono puede ser cortado en seis triangulos idénticos dibujando una linea recta.

e Verdadero

e Falso
Tres circulos del mismo tamafio pueden ser dibujados de modo que todos se
superpongan entre ellos, creando exactamente siete areas distintas.

e Verdadero

e Falso
A lo largo de una ruta hay cuatro pueblos seguidos: Los rojos viven al lado de los verdes;
pero no de los grises; los azules no viven al lado de los grises. Entonces los vecinos de
los grises son los verdes.

e Verdadero

e Falso
Un cubo de madera de 30 centimetros de lado se pinta completamente de azul. Luego se
serrucha en 27 cubitos de 10 centimetros de lado cada uno. Entonces 12 cubitos tienen
SOLO dos caras pintadas.

e Verdadero

e Falso
Una torta puede ser cortada en mas de siete porciones haciendo solo cuatro cortés.

e Verdadero

e Falso
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Los nimeros 6 —4 —9—3—-0-— 2 son leidos al revéscomo2-0-3-6-4-9.

e Verdadero

e Falso
Un hexéagono puede ser cortado en 3 triangulos idénticos dibujando solo dos lineas
rectas.

e Verdadero

e Falso
Una casa en forma de rosca tiene 3 puertas que dan hacia afuera y 3 puertas que dan al
patio interno. Es posible caminar y pasar a través de las 6 puertas de la casa sin pasar 2
veces por la misma puerta y terminar en mismo lugar de partida.

e Verdadero

e Falso
Teniendo tres filas de tres puntos cada una, una debajo de la otra, es posible unir todos
los puntos trazando cuatro rectas sin levantar el lapiz.

e Verdadero

e Falso
Si la palabra MALA se escribe debajo de la palabra COLA vy la palabra CASA se escribe
debajo de la palabra MALA, en la diagonal se forma la palabra CASO.

e Verdadero

e Falso
Juan sale de su casa y camina una cuadra a la derecha, luego dobla a la izquierda y

camina 2 cuadras, vuelve a doblar a la izquierda y camina 2 cuadras. Se detiene un
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momento y vuelve a doblar a la izquierda y camina 2 cuadras. Juan regreso al punto de
partida.
e Verdadero
e Falso
18. Con 4 cuadrados de 10 centimetros de lado puede formarse otro cuadrado de 40
centimetros de lado.
e Verdadero
e Falso
19. Los nameros 3-0-3-3-3-0-3 son leidos a reves 3-0-3-0-3-3-3
e Verdadero
e Falso
20. Si en un triangulo is6sceles trazamos una linea recta perpendicular a la base nunca otros
2 triangulos isésceles.
e Verdadero

e Falso

Test extraido de: (Herenia Martinez, et al. Propuesta de unManual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para la Alcaldia Municipal de Santa Ana 2,005)
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FORMATO DE TEST PSICOMETRICO DE ACUERDO AL FACTOR “R” O

RACIOCINIO.

Objetivo del test:

Sirve para saber ¢;Cémo toman decisiones? ¢ Privilegia las decisiones racionales, logicas
que concluyen en base indicadores objetivos, o prefiere decidir teniendo en cuenta los valores

personales o sociales y las interferencias emocionales entre las personas?
Instrucciones:

e Son 20 preguntas. Se estiman alrededor de 30 segundos para responder cada pregunta.
e Leer detenidamente cada una de ellas.
e Debe responder todas las preguntas.

e Elijala que se adapte mejor a su forma de ser, no piense mucho tiempo en cada una de

ellas.

1. En usted es frecuente que decida con:
e Lacabeza
e Elcorazon

2. A usted no le agradan:
e Las personas insensibles

e Las personas poco razonables

3. Es mejor:
e Mostrar afecto

e No mostrar afecto
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4. En general prefiere que las personas sean:
e Justas
e Amables
5. Usted es de los que, antes de tomar una decision presta atencion:
e Alos PROylos CONTRA de cada opcion
e Al modo de que en cada opcion afectara a las personas
6. Para usted los sentimientos son:
e Validos siempre y cuando sean l4gicos
e Siempre validos
7. Que palabra le gusta mas:
e Claridad
e Armonia
8. Generalmente es una persona:
e Dura, poco sentimental
e Decididamente sentimental
9. Cuando usted ve una pelicula dramatica:
e Se conmueve con facilidad
e Raravez se conmueve
10. Usted se siente:
e Incomodo a tratar con las emociones de otros

e Suele estar pendiente de los sentimientos ajenos
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

En su trabajo:
e Le gusta poner orden a las cosas, aunque esto genere desacuerdos
e Busca el acuerdo de pareceres entre sus colegas y amigos
Usted es de los que suele:
e Tomar decisiones sin tomar en cuenta los deseos de las demés personas
e Dejar que los sentimientos propios y ajenos influyan en sus decisiones
Para usted es importante:
e Ser tratado con imparcialidad
e Que lo alaben permanentemente
Usted suele mostrar:
e Firmezay energia

e Empatia y simpatia

e Puede reprender a otros, despedirlos si es necesario
e Se siente incobmodo si tiene que decir algo desagradable, que pueda herir a otra
persona
Usted prefiere los trabajos que:
e Requieren orden y l6gica
e Se basan en la comprension y el trabajo conjunto
En una reunion de trabajo se discute un proyecto con el cual no esta de acuerdo:
e Se opone al mismo abiertamente

e Trata de evitar las discusiones
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18. Con que frase se identifica mas:

e Se afectuoso es mas importante que ser frio y calculador

¢ No se debe dejar que los sentimientos interfieran en el deber
19. La gente cree que usted es una persona:

e Realistay objetiva

e Afectiva e intuitiva
20. Que palabra le gusta mas:

e Convincente

e Conmovedor

Test extraido de: (Herenia Martinez, et al. Propuesta de unManual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para la Alcaldia Municipal de Santa Ana 2,005)
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| FOR MATO DE TEST DE PERSONALIDAD

Objetivo del Test:

Descubrir si el solicitante tiene una personalidad con condiciones de lider o por si al

contrario, sus fortalezas se orientan a llevar adelante ideas propuestas por otros.

Un lider no se define por el cargo que ocupa. No es suficiente que una persona se
desempefie en una posicion jerarquica o esté al frente de un partido politico para que asi lo
considere. Un lider es la persona capaz de convertirse, natural y espontaneamente, en un guia o
punto de referencia dentro del grupo de amigos, en el trabajo o en cualquier otro &mbito. Es la
persona a quien siempre se consulta, es aquella que toma la iniciativa, propone ideas y motiva

a los que lo siguen.
Responder las siguientes preguntas:

1. Si usted va a tomar una decision y alguien de su grupo propone una idea diferente a la
suya:
e Ignora la diferencia de opinién
e Evalua los argumentos del otro antes de decidir
e Primero actua y luego explica sus motivos
2. Sialguien cuestiona una decision tomada por usted y pone en evidencia que ha cometido
un error. usted qué haria:
e Revisa sus argumentos Y si fuera el caso acepta su error
e Minimiza la cuestion y descalifica a la persona que lo ha cuestionado

e Defiende la decision tomada y niega el error
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3. Si usted. Se encuentra en medio de una discusion con alguien que pierde la calma:
e Continua la discusion hasta que la persona acepte su punto de vista
e Espera hasta que la persona recupere la calma
e Seretira, para usted. No es posible discutir con este tipo de personas
4. Cuéndo se enfrenta a un problema a un problema que no puede resolver, que decision
tomaria:
e Asigna el problema a resolver a alguien otra persona
e Acepta su limitacion y busca la ayuda de otras personas
e Posterga su resolucion hasta obtener mas informacion
5. Si usted, se encuentra con una persona que esta intentando resolver un problema:
e Colabora con ella sugiriendo posibles alternativas
e Lo ayuda proponiéndole soluciones
e Disfruta observando como lo intenta
6. Para usted, las responsabilidades son:
e Una carga pesada
e Un desafio
e Parte de la vida
7. Sialguien de su entorno hace las cosas bien y es reconocido por ello, usted que haria:
e Leaclara que es su responsabilidad hacer las cosas bien
o Lo felicita efusivamente y se alegra por sus buenos resultados

e Seincomoda un poco y muestra todas las cosas buenas que también ha hecho
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8. Cuél es la principal fuerza que lo empuja en la vida:
e Principios y ética
e Dineroy fama
e Le cuesta encontrar incentivos
9. Enun grupo de trabajo, usted:
e Da su opinién aunque no se la pidan
e Escucha pero se mantiene al margen
e Los demés habitualmente buscan su opinion
10. Inesperadamente le han encomendado organizar una campafia politica, usted:
e Busca ayuda rapidamente para aliviar la tension
e Sealegray le imprime a la tarea su toque personal
e Se siente presionado por la cantidad de detalles a manejar
11. Uno de los empleados se ha comportado irresponsablemente y debe ser despedido:
e Evita conversar con €l y le envia un correo
e Lamenta tener que despedirlo y actla con afecto pero con decision
e Busca la oportunidad de plantearle su mal comportamiento y lo despide sin
vueltas
12. Como cree usted, que los demas lo consideran:
e Una persona indecisa
e Una persona capaz de tomar decisiones

e Una persona comprometida
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13. Qué sensacion le produce saber que puede provocar miedo en sus colaboradores:

e Le molesta

e Le provoca cierta satisfaccion

e Le resulta indiferente
14. Cuando usted. Va a cenar con sus amigos, trata de ubicarse en un sitio estratégico que

le permita tener el control sobre todo lo que sucede alrededor:

[ ] Sl

e No

e Ledalomismo

15. Cuél de estas frase le convence mas:

Un verdadero jefe es aquel que sabe delegar algunas de sus obligaciones a sus
colaboradores

Un verdadero jefe es aquel que sabe hacerse amigo de sus colaboradores

e Un verdadero jefe debe interesarse de hasta los pequefios detalles

16. Tiende usted. a autoevaluar su desempefio y hacerse responsable por el logro de los

objetivos propuestos:
e Casi siempre
e Si
e No
17. Como se siente respecto a si mismo:
e Bien, aunque piensa que debe mejorar algunos aspectos
e EXxitoso, usted siempre obtiene lo que se propone

e Regular, pero esta trabajando sobre ello
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18. Cuando la persona en quien delega el trabajo comete un error:
e Le explica que ya no podré confiar en un futuro por su error
e Corrige el error sin decir nada para no desmotivarlo
e Habla con él, le explica y hace que corrija e implemente controles para evitar
errores futuros.
19. En una situacion grupal, usted:
e Propone ideas rapidamente para colaborar en la situacién
e Piensa que es mejor no aportar informacion para que el grupo trabaje libremente
e Supone que seria un error estratégico compartir sus opiniones
20. Cudl de las siguientes acciones cree usted que resulte mas eficaz para mejorar el
rendimiento de un grupo de trabajo:
e Motivar activamente a todo el grupo de trabajo
e Supervisar activamente al grupo y sus decisiones

e Comunicar con precisién que espera de cada uno de los involucrados

Test extraido de: (Herenia Martinez, et al. Propuesta de unManual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para la Alcaldia Municipal de Santa Ana 2,005

216



217



