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INTRODUCCIÓN 

 

Manufacturas de Nicaragua (MAQUINSA S.A.) fue constituida legalmente y obtuvo 

su personalidad jurídica el treinta y uno de octubre de mil novecientos noventa y 

cinco (1995). Así mismo, su escritura de constitución contempla la posibilidad de 

dedicarse a la exportación, importación y distribución de todo tipo de mercancías, 

principalmente las relacionadas con productos de higiene y limpieza. Sin embargo, 

cabe agregar que MAQUINSA fue facultada a realizar todo acto de  comercio, 

financiamiento o industria que el marco jurídico de la nación le permite.  

MAQUINSA está dedicada a la fabricación de productos químicos de higiene y 

limpieza, distribuye y representa productos varios de diferentes marcas 

internacionales tales como: Sistema Sanor, Kimberly-Clark Profesional, productos 

de la empresa 3M, accesorios varios, alimentos y bebidas; distinguiéndose en  el 

mercado por la aceptación de los mismos, principalmente por la calidad 

demostrada y la seriedad de la empresa en el cumplimiento de sus compromisos. 

 

Se encuentra ubicada en la ciudad de Managua, de los semáforos del 7 sur (Km. 7 

carretera sur), una cuadra hacia el sur, una hacia abajo, una hacia el sur y una 

hacia abajo. 

 

La calidad que ha demostrado le ha permitido ganarse una imagen de  prestigio, 

situación que le ha facilitado detectar y aprovechar oportunidades que le han 

llevado al crecimiento, obtener la representación y distribución de líneas de 

productos distintos a  nivel internacional, por tanto está comprometida con el 

perfeccionamiento en cada área de la empresa. 

 

MAQUINSA requiere personal calificado para su funcionamiento y alcanzar la 

excelencia en el nivel organizacional siendo esto, una condición indispensable en 

el mundo actual, caracterizado por la competencia.  
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Internamente ha estado en la búsqueda de la mejora continua de sus procesos 

administrativos y de recursos humanos, procurando la contratación del personal 

idóneo para desempeñar las distintas actividades que realizan, pero hasta el 

momento se trabaja con procesos informales de reclutamiento, selección, 

contratación e inducción. 

En la actualidad el proceso de reclutamiento, selección y contratación en 

MAQUINSA se realiza de manera empírica. 

Generalmente lo que se hace es consultar con amigos o empleados de la 

empresa que puedan recomendar y remitir personas que se acerquen al perfil 

del puesto. Algunas veces se hacen anuncios de la vacante a través de internet.  

 

Cabe destacar que la empresa carece de un programa de inducción que facilite 

la incorporación del nuevo empleado a la organización.  

 

En respuesta a esta situación se planea realizar un estudio que abarque dos 

aspectos fundamentales; lo primero sería un diagnóstico que permita conocer la 

situación actual de MAQUINSA, S.A en lo que respecta a los procesos de 

reclutamiento, selección, contratación e inducción; que a la vez servirá como base 

para llegar al segundo aspecto que consiste en elaborar una propuesta clara, 

precisa y concisa; determinando así los requerimientos de los recursos humanos, 

acrecentando las fuentes más efectivas que permitan acercarse a los candidatos 

idóneos, evaluando la potencialidad física y mental de los solicitantes, así como su 

aptitud para el trabajo 
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PLANTEAMIENTO DE LA SITUACIÓN. 

 

La situación planteada en la página anterior atrae situaciones problemáticas 

como: 

 

 Algunas veces el empleado que ocupa el cargo no cumple con los 

requerimientos del puesto, imposibilitándole que cumpla adecuadamente 

con sus funciones provocándole la inseguridad.  

 

 El nuevo empleado realiza sus labores con lentitud,lo que conlleva a la 

baja productividad de algunos empleados de nuevo ingreso. 

 

 Rotación de personal. Desde el año 2010 al año 2011 existió una 

deserción de un 44% de los trabajadores. De treinta y dos empleados 

existentes desertaron trece empleados. (No incluidos en el cálculo los 

dueños de la empresa). 

 

 La adaptación del nuevo colaborador a la organización es lenta. Las 

personas de nuevo ingreso están llenas de dudas sobre todo lo que 

concierne a la empresa, producto a debilidades en el proceso de 

inducción. Los nuevos empleados trabajan ignorando lo elemental e 

indispensable acerca de la empresa y del puesto que van a ocupar. 

 

 Costos recurrentes en el proceso de provisión de personal al buscar un 

nuevo empleado; provocado por la rotación de personal.  
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OBJETIVOS 

 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

Elaborar una propuesta del proceso de reclutamiento, selección, contratación e 

inducción de personal para la Empresa Manufacturas Químicas de Nicaragua S.A 

(MAQUINSA).  

 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

1. Analizar el proceso actual de reclutamiento, selección, contratación e 

inducción de personal. 

 
2. Identificar las principales fortalezas y debilidades en el proceso de 

proceso de reclutamiento, selección, contratación e inducción de 

personal. 

 
3. Proponer un proceso de reclutamiento, selección, contratación y un 

programa de inducción de personal. 
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JUSTIFICACIÓN 

 
La finalidad del trabajo es elaborar una propuesta del proceso de reclutamiento, 

selección, contratación e inducción para lograr un buen funcionamiento dentro de 

la Empresa MAQUINSA. 

 

La importancia de este estudio es que la empresa aplique los principios de la 

administración de recursos humanos y cuente con un conjunto de estrategias que 

aporten al cumpliemiento de los objetivos de la empresa mediante una gestión 

efectiva del talento humano. También se contribuirá a mejorar en el proceso de 

contratación de personal idoneo para los puestos mediante la formalización del 

mismso dejando de ser las creencias, la intuición y la buena voluntad, los factores 

determinantes para la contratación. 

 

Una de las acciones a realizar una actualizaciones de los perfiles de puestos para 

que estos sean consistentes con la estrategia de las empresa y el que hacer del 

día a día. Estos perfiles proporcionarán información objetiva que servirá la base 

para la selección del personal calificado por consiguiente se le dará un uso más 

eficiente al capital intertido para el proceso de selección, lo que impactará 

positivamente en la permanencia del personal minimizando la rotación. 

 

Se pretende mejorar el rendimiento y productividad al contratar personal calificado 

asimismo aumentar la rapidez en la adaptación e integración del nuevo empleado a 

las nuevas funciones acoplándose las personas al cargo y por ende el 

cumplimiento de los objetivos empresariales. 
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METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN UTILIZADA PARA LA REALIZACIÓN 

DEL  TRABAJO. 

 

Tipo de Investigación 

El enfoque de investigación es mixto, es decir que es cuali-cuantitativo, con 

predominio del enfoque cuantitativo, porque se estudia una muestra determinada 

de la población de la empresa y se toman en cuenta los datos obtenidos para el 

análisis correspondiente.  

 

Se utilizó el programa computarizado “Excel y Word 2010”, para el levantamiento y 

procesamiento de la información. Por su alcance, el estudio es de carácter 

exploratorio, con implicaciones descriptivas, porque se describe el fenómeno, tal 

como se presenta en la realidad. 

El estudio es exploratorio, porque está en su etapa inicial o preliminar del proceso 

de investigación (dado que otro grupo investigador o persona en particular le puede 

dar seguimiento) 

 

Etapa I:  

Se realizó un diagnóstico de la situación actual de la empresa en el proceso de 

reclutamiento, selección, contratación e inducción llevándose a cabo una revisión y 

análisis de la información desde el subsistema de provisión de los recursos 

humanos. 

 

1. De la población de trabajadores (32) se tomo una muestra de 15, equivalente 

al 47%, a los cuales se le realizó una encuesta que fue de utilidad para el 

diagnóstico de la situación actual. (Ver Anexo No.1) 

 

2. Con el Gerente de la empresa y la responsable de recursos humanos se 

abordaron los temas relacionados para el proceso de reclutamiento, selección, 

contratación e inducción que se lleva actualmente a través de una entrevista. (Ver 

Anexo No. 2) 
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II Etapa: Elaboración de la propuesta del proceso de reclutamiento, selección, 

contratación e inducción. 

 

1. Se realizó un análisis del diagnóstico. 

 

2. Posteriormente se diseñó el proceso de reclutamiento, selección, 

contratación e inducción. 

 

 
Técnicas a utilizar. 

 La Entrevista va dirigida al Gerente General de la Empresa MAQUINSA.S.A. 

 La Encuesta va dirigida a los Trabajadores de la Empresa MAQUINSA.S.A 

 Observación en la empresa MAQUINSA S.A. 
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DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LOS PROCESOS DE 

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN E INDUCCIÓN 

 

1.1 RECLUTAMIENTO 

 

La administración de los recursos humanos en MAQUINSA S.A está dirigido por la 

asistente de la gerencia. 

 

Cuando surge una vacante en cualquiera de las áreas de la empresa, el 

responsable del área donde se necesita este empleado ya sea un nuevo puesto 

o uno ya existente, comunica al responsable de recursos humanos o gerente 

general para que ellos realicen el proceso necesario para suplir esta necesidad, 

comenzando así el proceso de reclutamiento. 

  

Los medios de reclutamiento de personal son de suma importancia ya por medio 

de ellos se atraen a los candidatos para ocupar una vacante.  

 

Al reclutamiento le toca atraer de manera selectiva, mediante varias técnicas a 

candidatos que cumplan los requisitos mínimos que exige el cargo. El objetivo 

específico es suministrar la materia prima para la selección del candidato. 

 

Apoyados por la información 

obtenida en el estudio, se pudo 

corroborar que dentro de 

MAQUINSA el medio para llenar 

una vacante es la recomendación 

de un amigo o empleado, así lo 

expresaron los encuestados 

(77.78%)  como lo muestra el 

gráfico No. 1.  

 

 

 

11.11% 

77.78% 

11.11% 

A) Periódico

B) Internet

C) Recomendación

D) Universidad o
Instituto

E) Otros (Especifíque)

Grafico No. 1 
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Cuando se necesita cubrir una vacante o cargo a ocupar, al candidato lo reclutan 

la mayoría de las veces, por recomendación de algunas amistades o empleados 

y rara vez por anuncios publicitarios. Esto constituye una desventaja porque se 

puede captar a las personas menos calificadas para el puesto. 

Es importante que cuando se trabaje con referencias hacerlo con cuidado. Los 

beneficios de contratar a través de este tipo de método podrían convertirse en 

desventajas cuando esta manera se gestiona inadecuadamente. 

El error no es contratar a un amigo o familiar cercano, sino en realizar el proceso 

inadecuado de selección. 

 

Solamente el 5% expresó que se da 

el reclutamiento interno, es decir se 

da escasamente las oportunidades 

de ascenso entre los empleados 

(Gráfico No. 2) 

 
 

 

Si la organización carece de oportunidades de ascenso en el momento adecuado, 

corre el riesgo de frustrar a los empleados en sus ambiciones, lo cual origina 

empatía, desinterés o el retiro para buscar oportunidades fuera de ella. La empresa 

está desaprovechando las ventajas que le proporciona el reclutamiento interno.  

 
El reclutamiento es interno cuando al presentarse determinada vacante la 

empresa intenta llenarla mediante la reubicación de los empleados, los cuales 

pueden ser ascendidos o transferidos con promoción. 

Sus ventajas son varias, entre las que podemos citar su economía, tanto en 

tiempo como en dinero.  

Además el candidato seleccionado tendrá un mayor conocimiento sobre la 

empresa, su cultura, sus normas (formales e informales), lo cual repercutirá en 

unos tiempos de adaptación menores frente a la incorporación de personas 

externas a la empresa.  

95.00% 

5.00% 

A) Si

B) No

Gráfico No. 2 
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Con el reclutamiento interno, además, la organización aprovechará las distintas 

acciones formativas realizadas con sus trabajadores, optimizando la inversión 

realizada con tal fin. Pero, sobre todo, el reclutamiento interno tiene efectos 

positivos sobre la motivación de los trabajadores, mejorando el clima general del 

grupo 

Cuando la empresa necesita llenar una nueva vacante o plaza, no informa a los 

trabajadores para que éstos puedan competir por dicha vacante con los solicitantes 

externos. Esta decisión, deja sin oportunidades a los trabajadores interesados que 

probablemente estén calificados para la plaza vacante.  

 

El 90% de los trabajadores opina que lo 

mejor es enfocar fuentes internas y 

después las fuentes externas en la 

empresa para cubrir una vacante como 

se muestra en el gráfico No. 3 dándole 

así la oportunidad de seleccionar mejor a 

su futuro trabajador; y se motiva al 

empleado existente. Ellos opinaron que 

en un futuro les gustaría obtener un puesto de mayor responsabilidad es decir ser 

ascendidos dentro de la empresa. 

 

Con este procedimiento la organización puede aprovechar la inversión que ha 

realizado en reclutamiento, selección, capacitación y desarrollo de su personal 

actual. Otro factor importante, es el conocimiento y la experiencia laboral 

acumulada con el paso del tiempo en la empresa. 

 

Ventajas de un reclutamiento interno: 

a) Es más económico para la empresa pues evita gastos de anuncios de 

prensa u honorario de empresas de reclutamiento, costo de recepción de 

candidatos, costos de admisión, costo de integración del nuevo candidato. 

90.00% 

10.00% 

A) SI

B) NO

Gráfico No. 3 
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22.22% 

11.11% 

50% 

11.11% 

5.56% 

A) PERIODICO

B) INTERNET

C) RECOMENDACIÓN

D) CONTACTO EN
UNIVERSIDADES

E) UTILIZACION
OUTTSORCING

F) OTROS(ESPECIFIQUE)

Gráfico No. 4 

b) Es más rápido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la 

espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar 

durante el periodo de preaviso en su actual empleo.  

 

La empresa desaprovecha las ventajas que le proporciona el reclutamiento interno. 

A través del reclutamiento interno, la empresa tiene por un lado la posibilidad de 

contar con personas que ya conocen y comparten la cultura organizacional, porque 

han acumulado experiencia, conocimientos y han adquirido determinado grado de 

pertenencia  con la empresa. 

 

El 50% de los encuestados 

(Gráfico No. 4) opina que el 

medio de ingreso más idóneo 

del reclutamiento externo es a 

través de recomendación de un 

empleado o amigo, esto porque 

ellos ingresaron de esta manera; 

sin embargo esto imposibilita a 

la organización aprovechar 

personas con mejores 

capacidades y que los 

candidatos ideales del mercado 

de Recursos Humanos acudan a 

solicitar el empleo. 

Simplemente porque alguien es el amigo de alguno de sus empleados de alto 

rendimiento, no garantiza que este sea del mismo nivel y la misma 

competitividad. Se debe revisar las referencias de estos amigos o familiares tal y 

como lo haría con cualquier otro candidato con el que no se tiene alguna 

conexión. 

Contratar a alguien por recomendación es de hecho muy positivo si se gestiona 

bien. 
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1.2 SELECCIÓN 

 

Las organizaciones para su normal y eficiente funcionamiento tienen que contar 

con las personas adecuadas, en los lugares precisos. Dicho de otro modo lo 

esencial es contar con recursos humanos de calidad, ya que el activo más 

importante de las organizaciones está constituido por las personas que las 

forman; por ello debe ser bien seleccionadas. El no conseguir este objetivo 

supone para la empresa aumentar los costos (en tiempo y dinero) derivados del 

proceso de selección para cubrir un puesto. 

 

Una buena selección de personal es fundamental para la organización. Para que 

esta sea viable, es necesario ocupar ciertos filtros de selección, los que ayudaran a 

escoger al candidato que cumpla con las necesidades, expectativas, etc. que 

busca una empresa u organización. 

 

Con respecto a este proceso se observó que la selección en la empresa se hace 

en base a los candidatos propuestos por recomendaciones y al momento de tomar 

la decisión final la persona que tiene mayor probabilidad de obtener el cargo es 

aquel que fue recomendado por la persona de mayor confianza. 

 
Al llegar los candidatos convocados son recibidos por el responsable de recursos 

humanos de la empresa, quién le efectúa a cada uno una corta entrevista sin 

formato y que habitualmente es improvisada en el momento; una vez que ya se 

han entrevistado todos los candidatos, casi siempre para puestos importantes se 

reúne el gerente general y el responsable de recursos humanos para decidir 

quién será el nuevo empleado, sino solamente lo decide el responsable de 

recursos humanos; el puesto se asigna a la persona que ha llegado 

recomendada por una de las personas de mayor confianza por el entrevistador o 

el gerente general, sin habérsele suministrado pruebas de selección que 

permitan cerciorar que cumple con los requerimientos del puesto. 
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El 75% de los empleados (Gráfico No. 5) 

convinieron no llenar un formato de solicitud 

de empleo en el proceso de selección, lo 

que impide al responsable de seleccionar, 

descubrir más sobre el candidato, ya que el 

currículum vitae es resumido, pudiera existir 

algún dato que requiera más aclaración. Es 

importante ya que el formato no sólo es la 

base del proceso de la selección si por su 

utilidad en el expediente del empleado. 

 

Esto tiene gran interés, ya que así se podrá tomar una decisión objetiva. El 

reclutador debe mantener la atención en las características que realmente son 

operativas para el puesto. 

 

La solicitud de empleo es un documento que permite recabar de manera 

introductoria los datos de los posibles candidatos a ocupar un puesto. Tanto los 

empleadores como los trabajadores deberían tener claro algunas estrategias 

para optimizar el uso de este documento. 

 

El uso de las solicitudes de empleo por parte de los empleadores les permite:  

a) revisar la experiencia y los estudios de los candidatos 

b) evaluar el avance de los candidatos en anteriores empleos   

c) la estabilidad del trabajador en los empleos  y  

d) evaluar las posibilidades de éxito del candidato en el trabajo. 

 

 

 

 
 
 

25% 

75% 
A) SI

B) NO

Gráfico No. 5 
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El 64% de los empleados 

encuestados (Gráfico No. 6) dijo que 

solamente se les realizó una  

entrevista para ser admitidos en la 

organización, aunque estos sean 

cargos claves dentro de la misma. 

Por lo tanto, se considera que no se 

puede obtener suficiente información 

del trabajador en una única 

entrevista. 

 

 

La entrevista de selección sirve fundamentalmente para: 

 Determinar si el candidato es la persona idónea para el lugar de trabajo que 

se precisa cubrir.  

 Proporcionar información al solicitante sobre las características del lugar de 

trabajo. 

 Buscar los elementos importantes de la persona. 

 Con la entrevista se busca obtener una información que permita establecer: 

1. Si el/la candidato será capaz de desarrollar la función en el lugar de trabajo. 

2. Si encajará dentro de la organización. 

 

La entrevista es el instrumento de selección más utilizado y del que dependen las 

organizaciones para diferenciar a los candidatos. La entrevista de verificación de 

condiciones o requisitos es distinta a la entrevista de clasificación realizada en la 

etapa final. La entrevista de clasificación es rápida y sirve para separar a los 

candidatos que seguirán en el proceso.  

 
 

 

10.00% 

64% 
26.00% 

A) NINGUNA

B) UNA

C) DOS

D) TRES O
MAS

Gráfico No. 6 
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Sin embargo se debe señalar el 

hecho que el 55% de los 

empleados (Gráfico No. 7) en 

MAQUINSA, dijo haberse sentido 

cómodo en la entrevista de 

trabajo y esto es bueno para la 

empresa que el entrevistador 

tenga esas cualidades de hacer 

sentir bien al entrevistado, porque 

una entrevista amigable permite conocer bien a los candidatos y seleccionar con 

mayor precisión al nuevo colaborador. 

 

Una entrevista amigable sirve para obtener detalles sobre las personas que no es 

posible valorar en los documentos otorgados por los candidatos.  

 

Seguidamente con la documentación (entrevista, solicitud de trabajo y el curriculum 

vitae), se proporciona al seleccionador cierta cantidad de información de los futuros 

empleados en cuanto a cualidades personales y profesionales para ver si éstos 

serán los candidatos idóneos para el puesto de trabajo. Por lo tanto, permite 

valorar la personalidad, la capacidad profesional y las habilidades sociales de los 

candidatos. 

 

 

 

 

 

 

6% 

6% 

55% 

33% 

A) BAJO
PRESION

B) FATIGADO

C) COMODO

D) MUY
COMODO

Gráfico No. 7 
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El 66.67% de los 

encuestados tal como se 

muestra en la siguiente 

gráfica No. 8 pronunció 

habérseles pedido 

fundamentalmente 

referencias de trabajos 

anteriores, record de policía 

y el título que acredite su 

preparación. Esto permite 

conocer si las personas 

poseen bajo, medio o alto 

nivel de conocimientos, 

experiencia y el grado académico del solicitante. 

 

El record de policía refleja la conducta de cada persona, esto le ha facilitado 

conocer que tan confiable es la persona que va contratar. 

 

El reclutador espera que el curriculum vitae sea la presentación clara y concisa de 

los datos personales, educación, experiencia profesional y habilidades de quien 

aspira a un empleo.  

 

Una vez obtenida la información del cargo que debe de ocuparse, el paso siguiente 

es la elección de las técnicas de selección más idónea para escoger y conocer al 

candidato más adecuado para ocupar el cargo.  

 

En esta etapa se nota claramente la falta aplicación de pruebas de selección, que 

permitan seleccionar con mayor objetividad al nuevo personal, solo se realiza una  

entrevista y no existe un formato de solicitud de empleo que proporcione mayor 

información del solicitante.  

0

10

20

30

40

50

60

70

Gráfico No. 8 
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En la encuesta la mayoría el 

67.11% (Gráfico No. 9) expresa 

que en su etapa de selección y 

contratación, no realizó ninguna 

prueba, únicamente la entrevista.  

Esta forma de selección, hace 

que el proceso presente 

debilidades.  

 

 

 

Las pruebas de conocimiento, el test psicológico y las pruebas prácticas, sirven de 

apoyo para la toma de decisión para contratar al candidato ideal. 

 

Dichas pruebas proporcionan muchas veces la información rápida y exacta que se 

busca respecto a las habilidades del solicitante, sus talentos, sus aptitudes y sus 

aspiraciones, en el caso de las pruebas psicológicas, lo cual muchas veces es 

difícil averiguar por otros medios. Las pruebas diseñadas para evaluar habilidades, 

conocimientos, destrezas concretas que se requieren en un puesto de trabajo, son 

las pruebas de conocimiento. 

 

Las técnicas de selección pueden clasificarse en: 

Entrevista de selección, Pruebas de conocimiento, Pruebas psicométricas, Pruebas 

de personalidad, Técnicas de simulación.  Estas se realizaran dependiendo del 

cargo a ocupar. 

 

 Exigir el certificado de salud, es muy importante en este caso, por tratarse de una 

empresa de producción que utiliza diversas sustancias químicas, por ejemplo, se 

debe practicar exámenes de la alergia. 

 

5.56% 

27.33% 
67.11% 

A) PRUEBA DE
CONOCIMIENTO

B) TEST DE
PSICOLÓGICO

C) PRUEBA
PRACTICA

D) NINGUNA

E) OTRA
(ESPECIFIQUE)

Gráfico No. 9 
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Sin embargo el 100% de los 

trabajadores (Gráfico No. 10) 

encuestados expresó que no exigen 

un certificado que permita conocer el 

estado de salud en que se encuentra 

el seleccionado.  

 

 

 

El examen médico es importante porque puede influir en la calidad, cantidad de 

producción, ausentismo, puntualidad, también el contagio de enfermedades en el 

resto de los empleados, todo esto afecta a al desarrollo y progreso de cualquier 

empresa.  

Las organizaciones contratan los servicios de una clínica especializada en 

exámenes de salud, pero en algunos casos lo hacen como un trámite y realizan 

exámenes que no tienen relación con el trabajo que va a realizar la persona. 

 

El 50% (Gráfico No. 11) 

expresó que el tiempo para 

seleccionar a  los 

candidatos, es un día.  

Percibimos la inexistencia de 

un proceso formal que 

permita seleccionar 

objetivamente al trabajador. 

 

En la empresa la mayoría de los empleados no pasan por un proceso formal de 

selección y que el tiempo para ser escogido como nuevo colaborador es mínimo, 

la mayoría de las veces no se corrobora la información proporcionada por el 

solicitante porque se confía plenamente en el candidato, esto no es bueno 

porque puede traer a la empresa un colaborador no confiable. 

100% 

A) SI

B) NO

50.44% 
32.89% 

16.67% 0 

A) UN DIA

B) MENOS DE UNA
SEMANA

C) MENOS DE UN
MES

D) MAS DE UN MES

Gráfico No. 10 

Gráfico No. 11 
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1.3 CONTRATACIÓN.  

 

El proceso da inicio una vez finalizado el proceso de selección y comienza a 

desarrollarse en el momento en que el postulante seleccionado, se presenta con 

la asistente del gerente general quien es la encargada de administrar los 

contratos laborales que han sido elaborados previamente por el asesor legal de 

la empresa, cumpliendo con los requisitos que  manda el Código Laboral del 

país.  

 

Este proceso es formalizar con apego a la ley, la futura relación de trabajo para 

garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la 

empresa. 

 

Según las observaciones efectuadas en terreno, el primer contacto se da entre el 

postulante seleccionado y la asistente de recursos humanos quien le realiza una 

corta entrevista. En esta oportunidad, se le explica en que consiste su contrato 

laboral y una vez estando de acuerdo ambas partes se procede a la firma del 

mismo. 
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1.4 INDUCCIÓN. 
 

El proceso de inducción es una herramienta vital para una rápida integración y 

adaptación del funcionario a la organización, haciéndolo partícipe de los principios 

filosóficos de la Institución. 

 

La inducción asegura al individuo un mayor éxito en sus labores, y por ende en la 

institución donde desempeña su labor, ya que al conocer y comprender sus 

funciones con mayor claridad permite un menor grado de error, redundando en un 

servicio de calidad, y aumenta la productividad esperada. 

 

En lo que se refiere a la inducción, no existe un programa que permita indicar la 

metodología a seguir al momento de ingresar un nuevo personal. La inducción se 

realiza de manera superficial. 

 

El 50% de los encuestados, 

como lo expresaron (Gráfico 

No. 12) dijeron haber recibido 

las charlas de inducción, de 

manera superficial. La falta de 

inducción puede provocar un 

desempeño desfavorable para 

la empresa, manifestándose actitudes negativas del empleado hacia la empresa, 

su política y su personal. 

 

La inducción es una oportunidad de conocer e integrarse con quienes serán sus 

compañeros de trabajo, comprender la razón de ser de la organización y sobre 

todo identificar la importancia y el impacto de lo que será su contribución, es decir, 

evidenciar las expectativas que sobre su trabajo se tiene y de esta manera 

reconocer los aspectos claves que tendrá que desarrollar en la gestión que se le 

encomendará. Disminuye la gran tensión y nerviosismo que lleva consigo el nuevo 

trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e inseguridad. 

 

50% 

50% 
A) SI

B) NO

Gráfico No. 12 
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Un beneficio importante de resaltar es que mediante este proceso se facilita una 

oportuna etapa de socialización disminuyendo la ansiedad característica del 

funcionario de nuevo ingreso. 

 
Por esta situación el 50% (Gráfico 

No. 13) de los empleados 

encuestados, manifestó sentirse 

regular; ya que el primer día es un 

proceso de inicio y adaptación a todo 

el desarrollo de sus funciones, es un 

ambiente de incertidumbre e 

inseguridad, resaltó que falta una 

preparación de inducción más 

completa. 

 

Cuando se presente a trabajar por primera vez el nuevo empleado, es necesario la 

persona responsable de determinada área de la empresa, dedique unos minutos 

de comunicación para informar al nuevo trabajador a cerca de sus funciones a 

desarrollar. 

La empresa MAQUINSA ha invertido una cantidad mínima de energía, dinero y 

tiempo de sus directivos en esta etapa de inicio de labores de la persona que se ha 

contratado. La falta del programa de inducción, afecta el desempeño y la actitud 

del empleado; lo cual puede acarrear problemas de disciplina y aumento en la 

rotación de personal, incidiendo negativamente en el desarrollo de la empresa. 

 

Tomarse el tiempo necesario para introducir al trabajador a su nuevo ambiente 

tiene un efecto favorable. El empleado recibirá mejores impresiones de la 

compañía y por consiguiente se preocupará más por la calidad de su trabajo. 

 
Existe una frecuente rotación del personal que labora en la empresa,  pues  en los 

últimos dos años el 44% de los empleados ha sido sustituido. 

 

38.89% 

50.00% 

11.11% 

A) Bien

B) Regular

C)
Incómodo

Gráfico No.  13 
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1.5 FORTALEZAS Y DEBILIDADES  DE LOS PROCESOS ACTUALES DE 

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN E INDUCCIÓN. 

 

FORTALEZAS DEBILIDADES 
RECLUTAMIENTO 

 Reclutamiento a través de 
recomendación de amigos o 
empleados de confianza. 

 No existe persona encargado 
de administrar este proceso. 

 Tiempos cortos para encontrar 
posibles candidatos. 

 Falta de estudio de mercado 
laboral. 

 Costos mínimos en el proceso de 
reclutamiento. 

 Inexistencia de reclutamiento 
interno. 

 Ambiente amigable en el proceso.  Pocas fuentes de 
reclutamiento externo, 
generalmente solo la 
recomendación. 

SELECCIÓN  

 Mayoría de candidatos en el 
proceso son recomendados, los 
cuales emiten confianza. 

 No existe persona encargado 
de administrar este proceso. 

 Tiempos cortos para suplir la 
vacante. 

 No todos los candidatos en el 
proceso están aptos. 

 Costos Mínimos en el proceso de 
selección. 

 Solo una entrevista en el 
proceso y sin elaboración 
previa 

 Ambiente amigable en el proceso.  Inexistencia de pruebas de 
selección. 

  No comprobar las referencias 
profesionales y personales. 

CONTRATACIÓN 

 El contrato está elaborado con 
apego a ley respetando el Código 
laboral del país. 

 

INDUCCION  

 Costos Mínimos en el proceso.  Desestimación del programa 
de inducción. 

  Pequeñas charlas de 
inducción el primer día 
laboral. 

  Inversión mínima de dinero, 
tiempo y energía en esta 
etapa. 
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A continuación presentamos nuestra propuesta de los procesos de 

reclutamiento, selección, contratación e inducción con la finalidad de formalizar 

estos procesos obteniendo para la empresa un mejor talento humano. 

 

Con el fin de facilitar y agilizar las funciones de reclutamiento y selección y de 

asegurar una adecuada contratación de los candidatos requeridos por la 

organización, así como evitar repetir información e instrucciones similares, e 

incorporar al personal contratado en la empresa es que se ha optado por la 

creación de esta propuesta. La ventaja que ofrece es asegurar  la continuidad en 

los procedimientos de contratación del personal para la organización y así  

proporcionar una herramienta que les facilite la obtención del recurso más 

importante; el humano y a su vez contribuir con la adecuada administración de los 

recursos humanos. 

 

 Reclutamiento 

Para mejor comprensión está dividido en tres etapas, la primera describe desde 

que surge la necesidad de cubrir un puesto hasta verificar el análisis y 

descripción de cargos, la segunda etapa puntualiza el reclutamiento interno, y la 

tercera etapa detalla el reclutamiento externo. 

 

 Selección 

Este comprende tres etapas; la primera es la aplicación de las pruebas de 

selección y su respectiva evaluación, la segunda etapa implica confirmación de 

información y la valoración médica, y la tercera etapa comprende la entrevista 

final y su resultado. 

 

 Contratación 

Especifica un único proceso corto que consiste en la presentación del contrato y 

la aceptación del mismo. 
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 Inducción  

Este proceso constará de dos etapas, la primera etapa especifica cómo se dará 

la inducción a la organización y será igual para todos los trabajadores a nivel 

global y la segunda etapa tratará sobre la inducción al área de trabajo y el puesto 

y se efectuará según el área y el cargo a ocupar. 
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2.1 Propuesta de Flujograma para el Proceso de Reclutamiento. 
 

Este proceso propuesto lo realizará MAQUINSA para atraer candidatos y obtener 

información de estos para cubrir una vacante. Debe ser un proceso permanente 

con el fin de generar una base de datos interna que se actualiza de manera 

continua.  

Se presenta a continuación el flujo propuesto de cada etapa con su descripción y 

se podrá apreciar el flujo propuesto completo del reclutamiento en la página 30. 

El proceso se presenta dividido en tres etapas, después de cada flujograma se 

ubica la descripción de mismo. 

 

Flujograma Etapa No. 1 
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Descripción de Etapa No.1 del Proceso de Reclutamiento 

El inicio del proceso de reclutamiento depende de la necesidad de un empleado en 

cualquier área de la organización.  

El responsable de reclutamiento comienza a actuar hasta que el jefe del área 

donde está la vacante toma la decisión de llenarla, y le envía la solicitud de 

empleado (Ver Anexo No.3) previamente firmada por él.  

 

El responsable de reclutamiento al recibir la solicitud verifica que tipo de vacante es 

para proceder, porque en caso que se tratase de un aumento de empleados o un 

nuevo cargo se necesita la aprobación de la gerencia general; si no es aprobado el 

proceso termina aquí. (Ver Anexo No.4) 

 

Flujograma Etapa No. 2 
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Descripción de Etapa No.2 del Proceso de Reclutamiento 

Primeramente se utilizará las fuentes de reclutamiento: 

a) Internas 

Cuando se presenta una vacante MAQUINSA la llenará a través de la reubicación 

de sus empleados.  

Una vez que se tiene el análisis y descripción del cargo comienza el reclutamiento 

interno. 

 

Este puede implicar: 

 Transferencia de personal 

 Ascenso de personal 

 Transferencia con ascenso. 

 

Se busca en la base de datos interna de los empleados si se tiene un posible 

candidato sino se hace una convocatoria interna. (Ver Anexo No.5) 

 

Una vez que se tiene un candidato interno se evalúa: 

 Resultado de prueba de selección cuando ingresaron a la empresa. 

 Que su última evaluación de desempeño tenga un buen resultado. 

 Análisis y descripción del cargo del que ocupa actualmente y el que se está 

considerando ocupar. 

 Historial académico actualizado. 

Si al evaluar consideramos que es el candidato idóneo, pasa al proceso de 

selección. 

 

Caso que no se considera candidato nadie dentro de la empresa debe reclutarlo a 

través de técnicas de reclutamiento externo. 
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Flujograma etapa No.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción de Etapa No.3 del Proceso de Reclutamiento 

Utilización de fuentes de reclutamiento  

b) Externas 

Este se da cuando MAQUINSA convoca candidatos fuera de la empresa a través 

de las técnicas de reclutamiento. 

 

Las técnicas de este tipo de reclutamiento son: 

1. Archivo existente de candidatos externos que han llegado voluntariamente o 

de otros procesos de reclutamiento. 

2. Recomendación de amigos o empleados de la empresa. 

3. Se hacen avisos publicitarios en periódicos, revista, e internet.  
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Estas técnicas se van efectuando en el orden que se presentan anteriormente 

hasta encontrar candidatos para llenar la vacante. Para la técnica número tres se 

recomienda utilizar la convocatoria externa. (Ver Anexo 6.) 

 

Habrá que determinar si éstas precisan un mayor costo de lo establecido y deberá 

ser aprobada por la gerencia general.  

 

Se dará prioridad al reclutamiento interno, y serán candidatos siempre y cuando 

cumplan a cabalidad con los requerimientos del puesto y se sometan al proceso de 

evaluación respectiva. 

 

Se presenta en la siguiente página el flujo propuesto completo del proceso de 

reclutamiento como lo expresamos al inicio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

30  
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2.2 Propuesta del Flujograma para el Proceso  de Selección. 
 
La selección de personal es una actividad en la cual el responsable compara los 

requisitos del cargo, que se obtienen en el análisis y descripción del mismo con el 

perfil de los candidatos que se presentan y selecciona aquel candidato que se 

supone con más capacidad de adaptación al cargo ofrecido y que lo desempeñe 

eficientemente. 

 

1. Las Bases para la selección de personal serán: 

a) Descripción y análisis de cargos:  

b) Requerimiento de personal. 

c) Cuando se tratara un cargo nuevo la empresa verifica en empresas similares 

cargos comparables, su contenido, los requisitos y características de sus 

ocupantes. 

 

Se presenta a continuación el flujo propuesto de cada etapa con su descripción y 

se podrá apreciar el flujo propuesto completo de selección en la página 35. 

 

Flujograma  

Etapa No.1 
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Descripción de Etapa No.1 del Proceso de Selección. 

Se verifica el tipo de candidato, si es candidato interno se comienza examinando el 

expediente del empleado, una vez que se confirma que este contiene formato de 

solicitud de empleo y que anteriormente realizó las debidas pruebas de selección 

para ingresar a la empresa se procede a realizar la prueba de conocimiento, (La 

prueba depende del cargo que se ocupará) en caso contrario se realiza el mismo 

procedimiento como si fuese candidato externo. 

Si es reclutamiento externo se convoca a los candidatos y se les pide 

primeramente llenar la solicitud de empleo (Ver Anexo No.7) y a continuación las 

técnicas de selección pertinentes. 

2. Técnicas de selección: 

Estas serán las pruebas utilizadas en MAQUINSA 

a) Entrevista de selección. (Previamente elaborada) 

(Ver Anexo No.8 y 9) 

b) Prueba de conocimiento. (Dependiendo del cargo) 

c) Test psicológico. (Psicóloga subcontratada) 

Seguido de la aplicación de prueba se evalúan los resultados 

. 

Flujograma etapa No.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Responsable de Recursos Humanos 
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Descripción de Etapa No.2  del Proceso de Selección. 

El candidato con resultado satisfactorio de estas pruebas, se procede a corroborar 

la información brindada por el candidato, una vez que se ha confirmado la 

veracidad de los datos del candidato en la solicitud de empleo se le envía a un 

laboratorio contratado para realizar exámenes de la alergia, debido a que se 

utilizan productos químicos y existen personas susceptibles a estos productos, al 

mismo tiempo Si el candidato no aprobó las pruebas su expediente será enviado al 

archivo existente para un posible reclutamiento futuro y si se ha comprobado que el 

candidato ha brindado información falsa automáticamente es rechazado para ser 

un empleado de la empresa. 

 

Flujograma etapa No.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Área Solicitante 
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Descripción de Etapa No.3 del Proceso de Selección. 

Si todo el procedimiento ha marchado correctamente el candidato seleccionado es 

convocado para la siguiente entrevista con el jefe del área solicitante. 

 

En esta parte del proceso es la decisiva porque es aquí donde el jefe inmediato 

después de la entrevista decide quién será el ideal para ocupar el empleo, 

seguidamente informa cual será el próximo empleado y envía los documentos 

pertinentes. 

Se presenta en la siguiente página el flujo propuesto completo del proceso de 

selección como lo expresamos al inicio. 
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2.3 Propuesta del Flujograma para el  Proceso de Contratación. 

A través del contrato documento formal y escrito MAQUINSA  garantiza los 

intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa. La duración del 

contrato será por tiempo indeterminado o determinado según lo determine el 

gerente. El contrato generará afiliación al INSS. 

A continuación se presenta el Flujograma propuesto y completo del proceso de 

contratación con su descripción.  
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Se convoca al candidato seleccionado. Se reciba la documentación necesaria para 

la contratación, si esta no está completa solicitarle al seleccionado que complete 

sus documentos. 

Se procede a elaborar el contrato para que este sea autorizado por el gerente 

general, una vez autorizado por él firma el responsable de recursos humanos y 

posteriormente el nuevo empleado.  Una vez completado esto se le proporcionará 

una copia del contrato al nuevo miembro de la empresa. 

 

 Si durante el proceso de contratación se detectara que en cualquiera de las 

fases anteriores, el candidato suministró información o documentación falsa, la 

empresa se abstendrá de contratarlo y  dará por terminado ese proceso y, 

rechazarlo aunque este se hubiere realizado.  

 

 Para que la contratación  sea efectiva, el candidato deberá suministrar toda 

la información y documentación que se le exija.  

Obligaciones que impone el contrato de trabajo 

Obligaciones para el trabajador 

 Prestar servicios personales. Esto, debido a que el empleador celebra el 

contrato en atención a las características físicas, intelectuales o psicológicas de la 

persona. 

 Dependencia y subordinación. La dependencia económica, la remuneración 

es indispensable al trabajador. La dependencia técnica, el empleador es quien 

dispone de los servicios y la dependencia jurídica, que consiste en la potestad que 

tiene el empleador de dar órdenes al trabajador dentro de los límites legales y 

contractuales. 
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Obligaciones para el empleador 

 Pagar la remuneración. Pagar un salario por los servicios prestados debe 

hacerlo en el tiempo y forma convenidos. 

 De igualdad de trato (no discriminación). El empleador no puede hacer 

diferencias entre sus empleados por motivos de raza, religión, credo político,  

nacionalidad, afinidad sexual, sexo y edad.  

 Cumplir obligaciones anexas al contrato de trabajo. El empleador se 

constituye frente a terceros en agente de retención por obligaciones que el 

trabajador contrae ante ciertas instituciones por el hecho de ser tal.  

 Cumplir con la reglamentación sanitaria laboral. El empleador, como dueño 

o representante de la empresa, tiene la obligación legal de mantener condiciones 

saludables de trabajo. 

1. Término del contrato individual de trabajo.(Causales de terminación) 

 Renuncia del trabajador.  

 Por causas propias del contrato.  

 Por falta del empleador cuando el empleador comete una infracción grave.  

 Por falta del trabajador o despido con causa.  

 Terminación por necesidades de la empresa.  
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2.4 Propuesta del Programa para el proceso de Inducción. 
 

El programa sirve para familiarizar a los nuevos empleados con sus funciones, 

organización, sus políticas y con sus compañeros de trabajo. Detalla actividades 

que ayudarán a la mejor integración del nuevo empleado con relación al trabajo 

que realizará en la organización. Su importancia radica en que despierta en el 

trabajador el interés por participar en la realización de las funciones que desarrolla 

la empresa, hacerlo sentir parte integrante.  

 

Calendarización 

El programa se desarrollará: la primera y segunda etapa en los primeros dos días 

de inicio de labores del nuevo colaborador, la tercera etapa del programa se 

realizará en tres días.  

Comprende dos etapas de: inducción a la organización, inducción al área de 

trabajo e inducción al puesto, lineamientos que integran el proceso de planificación 

y organización que sirven para familiarizar a los nuevos integrantes y mejorar de 

esta forma su adaptación, identificación y rápido aprendizaje. 

 

A continuación se presentan las dos etapas con su descripción. 

1. Primera etapa: inducción a la organización. 

 

Contenido  Tiempo  Responsable Instrumentos  

 Historia de la 

organización.  

 Misión, visión, principios, 

valores, productos y servicios. 

 Estructura 

Organizacional. 

 Normas y reglamentos. 

 

 

 

1 día 

Asistente de 

Gerencia 

General. 

 

Conferencia, videos, 

material didáctico 

(Manual de bienvenida, 

reglamento interno). 
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En la primera etapa se le proporcionará al nuevo empleado toda la información 

relacionada con la empresa en cuanto a su fundación, historia, cultura, estructura 

organizacional, y los responsables de impartirla es el responsable de recursos 

humanos, también se responsabilizarán del adecuado uso de los instrumentos y 

materiales necesarios citados, incluyendo el manual de bienvenida en donde se 

describe en forma detallada la información que se le da verbalmente de manera 

resumida, se le dará como complemento a la inducción una propuesta de manual 

de bienvenida que describe los elementos citados en el programa de inducción, el 

mismo puede ser adaptado de acuerdo a la necesidad de la empresa. (Ver Anexo 

No. 10)  

 

2. Segunda etapa: Inducción al área de trabajo y  al puesto de trabajo. 

 

En esta etapa se hará la inducción dependiendo del área donde laborará el nuevo 

integrante de la organización tal como se detalla en el cuadro anterior. 

Área  Contenido  Tiempo  Responsable 

Gerencias 
 

 Conocer todas las áreas de la 
empresa ubicándose un día en 
cada gerencia. 

 Ejercitar la capacidad de 
diagnóstico de problemas y 
oportunidades. 

 Utilizar la capacidad creativa y de 
innovación para generar 
alternativas de solución. 

 Mejorar el proceso de toma de 
decisiones y establecer planes de 
acción y sistemas de 
seguimiento.  

 Fomentar el trabajo en equipo.  

 Capacidad para trabajar en 
situaciones de incertidumbre. 

1 semana 
 

Jefe inmediato  
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Área  Contenido  Tiempo  Responsable 

Ventas 
 

1. Modelo de gestión de ventas. 

2. Técnicas de ventas. 

3. Fidelización de ventas. 

4. Negociación. 

5. Manejo de objeciones. 

6. Prácticas en el territorio 

 
Se evaluará la asimilación del contenido: 
Los ítems 1,3,4,5 mediante aplicación de 
exámenes de conocimiento, el ítems 2 a 
través de clínicas de ventas y el ítems 6 
en el territorio mediante su desempeño 
 

1 semana 

 

Jefe inmediato  

Producción 1. Mantenimiento y Control de equipos. 

2. Condiciones y Medio Ambiente de 

trabajo. 

3. Desarrollo de métodos de control de 

calidad. 

4. Combinación de productos. 

5. Buen uso de equipo de seguridad e 

higiene. 

1 semana 

 

Jefe inmediato 

Cartera y 
cobro 

1. Modelo de Gestión de Clientes de 

MAQUINSA, S.A. 

2. Técnicas de cobro efectivo. 

3. Servicio al cliente. 

4. Prácticas en el territorio. 

1 semana 

 

Jefe inmediato 

Repartidores 
Flota vehicular 
Almacén 
Seguridad del 
plantel. 

1. Un día de recorrido por toda la 

empresa 

2. Prácticas en el campo. 

1 semana 

 

Jefe inmediato 

Contabilidad 1. Recorrido por toda la empresa. 

2. Un día en cada área. 

3. Prácticas contables, 

1 semana 

 

Jefe inmediato 
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X. Conclusiones 

 

1. El proceso de reclutamiento, selección, contratación e inducción dentro de 

esta empresa se da empíricamente, factor que imposibilita a la 

organización adquirir el adecuado personal.  A su vez hay pérdida de 

tiempo, dinero y eficiencia en los procesos. 

 

2. La mayoría de veces en la empresa se da únicamente el reclutamiento 

externo y se utilizan escasas técnicas en el proceso, siendo la 

recomendación de amigos la técnica más utilizada. 

 
3. Actualmente el considerable índice de rotación dentro de la organización 

se debe en gran medida al incorrecto proceso de adquisición de personal. 

4. Dentro del proceso de selección se carece de un formato de solicitud de 

empleo, se efectúa solo una entrevista y no se emplean técnicas que 

permitan evaluar mejor al candidato 

 

5. El proceso actual de reclutamiento, selección, contratación e inducción, que 

realiza la empresa, no está dando los resultados (óptimos) esperados.  

 

6. La situación actual de la empresa originó la necesidad de plantear una 

propuesta para un formal proceso de reclutamiento, selección, 

contratación e inducción, el cual permitirá optimizar alcanza niveles más 

bajos de rotación de personal, retiro voluntario y despidos. De esta 

manera la empresa obtendrá un mayor desarrollo. 

7. La empresa, debe retomar la propuesta como un plan de mejora, 

atacando directamente las deficiencias detectadas y aprovechar las 

oportunidades de contratar al personal calificado para cada puesto de 

trabajo. 
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XI. Recomendaciones 

 
 Realizar un estudio de la factibilidad técnica, económica-financiera que 

permita determinar la viabilidad de la propuesta de los procesos de 

reclutamiento, selección, contratación e inducción de personal. 

 

 Se debe actualizar las descripciones de cargos y/o análisis de puestos los 

cuales permitirán definir y limitar el proceso de reclutamiento de personal. 

 

 Es necesario verificar el proceso de adaptación del nuevo empleado 

realizando una visita al supervisor para constatar que efectivamente el 

empleado sea familiarizado con los procesos de trabajo y con sus 

compañeros de labores. 

 

 Recomendamos tomar en cuenta la propuesta de los procesos descritos 

en el estudio, propuesta que será para la empresa de vital importancia 

porque traerá para ella un impacto positivo proporcionando el mejor 

talento humano. 
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Anexo No. 1 
Encuesta  al empleado 

 
Seleccione con una x la repuesta correcta 

1. ¿A través de cuál medio usted se dio cuenta de la oferta del empleo que 
ocupa actualmente? 

a) Periódico. 
b) Internet. 
c) Recomendación de un empleado o instituto. 
d) Universidades o Instituto. 
e) Otros (Especifique) 

 
1. ¿Considera que en MAQUINSA se da el reclutamiento interno?   

a) Si 
b) No 

 
2. ¿Le gustaría a usted que la búsqueda de personal en MAQUINSA se realice 

primero internamente y después de manera externa? 

 
a) Si 
b) No 

 
4.  Según su criterio ¿Cuáles son las fuentes óptimas para reclutar? 
  

a) Periódico 
b) Internet 
c) Recomendación  
d) Contacto en universidades 
e) Utilización de Outsorcing 
f) Otros 

 
 
5. ¿Lleno usted algún formato de solicitud de empleo suministrada por la 
empresa? 
 

a) Si 
b) No  

 
6.  ¿Cuántas entrevistas le realizaron antes de ingresar a la empresa? 
 

a) Ninguna 
b) Una 
c) Dos 
d) Tres o mas 

 



 
6. ¿El intervalo de tiempo entre ocupar el cargo y su primera entrevista fue de?

  
a) Un día 
b) Menos de una semana 
c) Menos de un mes  
d) Más de un mes 

 

8.  ¿Cómo se sintió usted durante la entrevista? 

 

a) Bajo presión  
b) Fatigado 
c) cómodo 
d) muy cómodo 

 
9.¿Cuál o cuáles de los siguientes documentos le exigieron en la entrevista? 
 

a) Título univ. y/o constancia de cursos realizados 
b) Cartas de trabajos anteriores 
c) Referencias personales 
d) Record de policía 
e) Certificado de salud 

 
10.  ¿Cuál de las siguientes pruebas realizó para ser contratado? 

a) Prueba de conocimiento. 
b) Test psicológico. 
c) Prueba práctica. 
d) Ninguna. 
e) Otra (Especifique) 

 
11.  ¿Le solicitaron exámenes médicos en el proceso de selección? 

 
a) SI                      b)   NO 

 
12.  ¿Antes de ingresar a la empresa recibió charlas o cursos de inducción? 
        a) SI                      b)   NO 

13.  ¿Cómo se sintió en su primer día de trabajo dentro de la empresa? 

 

a) Bien                     

      b) Regular. 

b) Incomodo. 

 



Anexo No. 2 

Entrevista al Responsable de Recursos Humanos 

La siguiente entrevista es para conocer más acerca del proceso de reclutamiento 

y selección que se lleva a cabo dentro de la empresa  

DATOS GENERALES. 

Nombre: _____________________________________________________ 

Edad: ________________________ 

Cargo: _______________________ 

Carrera profesional: ___________________ 

Experiencia laboral: ___________________ 

 
Responda lo que estime correcto: 
 
1. ¿Cuáles son las fuentes que usted utiliza para reclutar al personal de la 
empresa? 
 
 
2. ¿Qué canales de reclutamiento utiliza? 
 
 
3. ¿Cuál es el proceso de selección de personal  utiliza? 
 
 
4. ¿Cuáles son las técnicas y fases contiene este proceso de selección? 
  
 
5. ¿Qué requisitos solita de un candidato? 
 
6. ¿Cuáles son los documentos que usted pide a la hora de la entrevista? 
 
7. ¿Existe dentro la empresa un programa de inducción? 
 
8. ¿Del personal que laboraba durante estos dos últimos años cuantos han 
desertado? 
 

 
 
 



Anexo No. 3 
 

MODELO DE SOLICITUD DE EMPLEADO 

De:  
Para:  
Responsable de reclutamiento y selección  
 

 

 
SOLICITUD DE PERSONAL 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

No. 

 

Fecha/Emisión 

         /       / 
Fecha/ Recepción 

         /           / 

 
Nombre del Cargo 

 
Código 

  

 
Cantidad  

 
Clase 

  

  
Por Remplazo 

 
Registro 

 
Fecha/Salida 

 
Nombre 

 
Cargo 

              /       /   

            /        /   

           /       /   

  
Por Aumento de Plaza 

 
Motivo de Aumento 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN: 



Anexo No.4 

FICHA OCUPACIONAL 

Titulo del puesto:   
Departamento:   
Jefe superior inmediato:  
Cargos subordinados:  
Salario:  
   

A. Funciones. 

B. Requisitos del puesto. 

a. Habilidad. 

 Nivel Universitario: 

 Experiencia: 

 

b. Esfuerzo. 

 Mental: 

 Físico: 

 

c. Responsabilidad 

 Maquinaria y equipo. 

 Materiales o productos. 

 Trabajo de otros. 

 

d. Condiciones de trabajo. 

 Ambiente de trabajo 

 Riesgo 

  

 



Anexo No. 5 
 

CONVOCATORIA INTERNA 

 

CONVOCATORIA No. 

SE CONVOCA  

A LOS  EMPLEADOS INTERESADOS EN PARTICIPAR PARA OCUPAR LA 
PLAZA  

DE: 

DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES BASES: 

Puesto  

Salario  

Horario  

Funciones generales  

Requisitos  

A)Conocimientos  

B) Habilidades necesarias  

C) Escolaridad  

D) Manejo de equipo  

E)Otros requisitos  

Los interesados deberán someterse a exámenes de conocimientos   

Fecha de publicación:  

Recepción de documentos:  

Fecha de cierre de la convocatoria:  

 
 
 
 
 
 
 



 

Anexo No. 6 
 
 

CONVOCATORIA X 
 

CONVOCA 
 
A LOS INTERESADOS EN PARTICIPAR PARA OCUPAR LA PLAZA  
 
DE: 

 
 
 
DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES BASES: 

 

Los interesados deberán someterse a exámenes de conocimientos, psicométricos, 

estudios médicos, así como presentar los siguientes documentos: solicitud de 

empleo, curriculum, copia de su identificación, copia de título, copia de documentos 

que acrediten su experiencia académica y profesional.  

.  

Mayores informes a los teléfonos                     

De 08:00 a.m a 05:00 p.m horas de lunes a viernes. 

Fecha de publicación:  

Recepción de documentos:  

Fecha de cierre de la convocatoria:  

 
Puesto  

 

Salario   

Horario   

Funciones generales   

Requisitos  

A)Conocimientos   

B) Habilidades necesarias   

C) Escolaridad   

D) Manejo de equipo   

E) Experiencia   

F)Otros requisitos   



 

          

CONOCIMIENTOS GENERALES 
          Que otros Idiomas habla (nivel 50%, 75%, 100%) Funciones de oficina que domina                     

    

Otros trabajos o funciones que domina                     
Maquinas de oficina u otras que sepa 
manejar                            

    

          

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES 
          

MAQUINSA S.A 
Solicitud de Empleo 

  
 

 

 
 

      Fecha             
        

  
        Puesto que solicita                                 Sueldo Mensual Deseado     
            
        

Nota: Toda la información aquí proporcionada será tratada con confidencialidad 

Sueldo Mensual Aprobado     
          
        Fecha de Contratación     
          
        

          

DATOS PERSONALES 

          Apellidos             Nombre (s)               
 

          Edad             
        

 Domicilio               
 

          
 

Teléfono 
    

  Sexo             
        

 

    Masculino 
 

Femenino 

Municipio             Lugar de Nacimiento         Fecha de Nacimiento       Nacionalidad 
 

      
        

Personas que dependen de Usted                           Estado civil                           
  

 
Hijos     

 
Cónyuge     

 
Padres     

 
Otros   

 
Soltero       

 
Casado     

 
Otros 

   
  

      

DOCUMENTACION 

    

  
  

     
 Numero de INSS Pasaporte Nª 

Tiene licencia de conducir 
               SI                                            NO       

Clase y Numero de Licencia 

  

          

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES 

          ¿Cómo considera su estado de salud actual?   ¿Padece alguna enfermedad crónica?                                   

 
 Bueno    

 

Regular   

 

Malo 

 

No   

 

Si   (Explique)   

¿Practica usted algún deporte?         ¿Pertenece a algún Club Social o Deportivo? ¿Cuál es su pasatiempo favorito?                 
      

¿Cuál es su meta en la vida?                                                             
  

          

DATOS FAMILIARES 

          
NOMBRE VIVE DOMICILIO OCUPACION 

Padre 
         

    
        

Madre 
         

    
        

Esposa (o) 
        

    
        

Nombres y edades  de los hijos                                                             

  

          
ESCOLARIDAD 

          

NOMBRE DIRECCION 
FECHA 

AÑOS TITULO RECIVIDO 
DE A 

Primaria               

            

Secundaria        

                              

Técnicos         

            

Profesional               

            

Otras             

            

Estudios que está efectuando en la actualidad: 
 Escuela 
  

 Horario 
  
  
  

Curso o Carrera Grado 
  

Anexo No. 7 
 



CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O ULTIMO ANTERIOR ANTERIOR 

Tiempo que prestó sus 
servicios 

De A  De A  De                       A 

 
 

 
    

Nombre de la compañía 
    

  
  

Dirección 
    

  
  

Teléfono     
  

Puesto desempeñado 
  Inicial     Final   

  
  
      

Motivo por el que dejó el 
empleo     

  
  

Nombre de su jefe 
directo     

  
  

Podemos solicitar 
información de usted 

 
                  Comentarios de sus jefes                           

  

 
Si                 No 

          

REFERENCIAS PERSONALES 
          

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO 

          

          

          

      

DATOS GENERALES 

             

DATOS 
ECONOMICOS 

      ¿Cómo supo de este empleo?                       
 

¿Tiene usted otros ingresos?             Importe mensual   
 

Anuncio 
 

Otro medio 
(¿Cuál?)   

  
No   

 

Si, ¿Cuáles?   $   

¿Tiene parientes trabajando en esta Empresa? 
            No                                   Si, ¿Quién? 
  

 

¿Su conyugue trabaja?               Percepción mensual 

 

 

No   

 

Si, ¿Dónde?   $   

¿Ha estado afiliado a algún sindicato? 
        

  
 

¿Paga renta? 
         

Renta mensual   

  No 
 

 

 
Si, ¿A cuál?   

 

 

No   

 

Si   $   

¿Tiene seguro de Vida? 
 
             No                             Si , Nombre de la compañía 

 

¿Tiene automóvil propio? 
 
                      No                                    Si 

Marca  
 

Modelo 

¿Puede viajar? 
            No, ¿Por qué?          Si 
  

 ¿Tiene deudas?         
 

Importe     

 
 
                       No                                    Si, ¿Con quién?                                          $ 

              ¿Cuánto abona mensualmente? $                     
Fecha en que podrá presentarse a trabajar           ¿A cuánto ascienden sus gastos mensuales? $          

        

                                     

Comentarios de Entrevistador y firma                                Doy fe que mis respuestas son verdaderas 

      

 Firma del solicitante 

 

 

 

 

 

 
 



Anexo No. 8 
 

ENTREVISTA INICIAL 

Nombre: _________________________________________  

Candidato al puesto de: _____________________________  

Entrevistador: _____________________________________ 

 

Solicitud previamente revisada 

 

1. Platíqueme acerca de usted 

2. ¿Por qué se interesó en nuestra empresa? 

3. ¿Cómo se enteró de la vacante? 

4. ¿Qué experiencia tiene? 

5. ¿Por qué dejó su empleo anterior? 

6. ¿Cuál es su fuerte? O… ¿Cual es su mayor fortaleza o habilidad? 

7. ¿Cuál es su mayor debilidad? 

8. ¿Qué sabe acerca del puesto vacante? 

9. ¿Por qué lo deberíamos contratar? 

10. ¿Por qué quiere trabajar en esta compañía? 

11. ¿Cuáles son sus metas profesionales? 

12. ¿Qué busca usted en un trabajo? 

 
 

 

 

 

 

 



Anexo No. 9 
 

ULTIMA ENTREVISTA  

(El jefe inmediato seleccionará las preguntas dependiendo del puesto) 

Nombre: _________________________________________  

Candidato al puesto de: _____________________________  

Entrevistador: _____________________________________ 

Preguntas Personales: 

1-Hábleme de usted 

2-¿Cómo cree que le ven los demás? 

3-¿Cómo se relaciona con los demás? 

4-¿Cómo se enfrenta Ud. A los problemas? 

5-¿Le gusta trabajar en equipo o sólo? 

 

Preguntas sobre Formación: 

1-¿Por qué decidió estudiar....... 

2-¿Cree que su decisión fue acertada? 

3-¿Que fue lo que más le gustaba y lo que menos? 

4-¿Considera que su nivel de calificación fue el adecuado? 

5-¿Le parecieron provechosos los conocimientos..............? 

6-¿Piensas ampliar tus estudios de alguna manera? 

 

Preguntas sobre Experiencia Laboral: 

1-¿Que funciones realizaba en la empresa...............? 

2-¿Hábleme de sus jefes y compañeros anteriores? 

3-¿Qué opinión tiene del ambiente de trabajo de la misma? 

4-¿Por qué se marchó de la empresa...............? 

5-¿Cómo has intervenido en el éxito de tu empresa?  

6- ¿Cómo describirías el impacto que vas a dejar en tu ex-empresa?  

7-¿Cuáles son los logros profesionales de los que te consideras más 

satisfecho? 

 



Preguntas sobre el Puesto de Trabajo: 

1-¿Qué conoce de nuestra empresa? 

2-¿Por qué quiere trabajar con nosotros? 

3-¿Por qué debería contratarte a ti y no a otro candidato? ¿Qué elemento 

diferencial aportas? ¿Qué te hace mejor que el resto de candidatos? 

4-¿Confía en su capacidad para desempeñar éste puesto? 

5-¿Qué es lo que más le interesa y lo que menos del puesto de trabajo? 

6-¿Qué espera del puesto? 

7-¿Qué esperas de mí como jefe? ¿Qué relaciones piensas debe haber entre 

un jefe y su colaborador inmediato? 

8-¿Qué salario quiere percibir? 

9-¿Cuáles son sus expectativas de futuro? 

10-¿Qué es para Ud. Lo más importante en un empleo? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




