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RESUMEN 
 
Hoy en día las empresas en todo el mundo se enfocan en la evolución permanente 
para obtener más ventaja competitiva, la tecnología de punta, la innovación entre 
otros han sido hasta ahora herramientas muy útiles, pero se están estructurando 
estrategias de diferenciación en las que el conocimiento es el mayor activo. Esta 
es la principal fortaleza competitiva de hoy en día, y esta suministrada por el 
talento humano.  

El diagnostico realizado a PROCEARRROZ S.A. Distrito Pasto, brinda información 
en la cual se identifica la carencia de herramientas que le permitan armarse de 
este activo, debido a esto se identificó falencias en el proceso de selección de 
personal y la carencia de fichas con el análisis, descripción y perfil del cargo que 
permitan realizar una correcta elección de candidatos para ocupar una vacante, de 
hecho se efectúa una selección basada en criterios personales y de alguna 
manera implícitos. Esto ha provocado que el personal no esté totalmente 
capacitado para afrontar las dificultades económicas por las que se atraviesa en el 
momento, se produce un detrimento del clima laboral disminuyendo la 
productividad y por ende los ingresos que básicamente generan desmotivación. 

Para reducir los efectos identificados, se realiza una propuesta que 
fundamentalmente se basa en un proceso de selección organizado y dotado de 
herramientas necesarias para garantizar el fortalecimiento de un equipo de trabajo 
más eficiente y cuya selección se basa en el perfil de cada cargo y sus 
requerimientos, partiendo de este se establece necesidades de vacante, fuentes y 
medios de reclutamiento, métodos y técnicas de evaluación y valoración de 
candidatos; que facilitan y garantizan la correcta toma de decisiones frente a 
ocupar una vacante; además el análisis, descripción y perfil de cargo identifica las 
debilidades o falencias del personal actual y genera propuestas de capacitación 
que se enfocan al fortalecimiento del talento humano y a potencializar sus 
competencias y capacidades.  

La propuesta maneja una serie de etapas por las que el candidato debe pasar y 
superar para ser vinculado; esta serie de etapas contienen pruebas 
acondicionadas y diseñadas de acuerdo a las exigencias de la empresa y sus 
limitaciones.  Esto indica que pueden ser valoradas por el Director del Distrito 
dado que son de fácil manejo, aplicación y evaluación. 
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ABSTRACT  
 

Nowadays the businesses everywhere are focused in the permanent evolution to 
obtain more competitive advantage, the technology of tip, the innovation among 
others have been up to now very useful tools, but strategies of differentiation are 
being structured in which the knowledge is the major assets.  This is the main 
competitive fortress of nowadays, and this supplied by the human talent.  The I 
diagnose carried out to PROCEARRROZ INC.  District Pasture, offers information 
in which the lack of tools is identified that permit him to be assembled of this 
assets, due to this I was identified falencias in the personnel selection process and 
the lack of you put on file with the analysis, description and profile of the charge 
that permit to carry out a correct election of candidates to occupy a vacancy, in fact 
a selection based on personal criteria and of some is performed Implicit way.   

This has caused that the personnel be not completely qualified to confront the 
economic difficulties by the ones that is crossed at the moment, a detriment of the 
labor climate is produced diminishing the productivity and therefore the incomes 
that basically generate lack of motivation.  To reduce the identifying effects, a 
proposal is carried out that fundamentally is based on a process of selection 
organized and gifted of necessary tools for guarantee the strengthening of a more 
efficient team of work and whose selection is based on the profile of each charge 
and its requests, leaving from this is established needs of vacancy, sources and 
media of recruitment, methods and techniques of evaluation and appraisal of 
candidates;  

That they facilitate and they guarantee the correct one takes of decisions set 
against occupy a vacancy; besides the analysis, description and profile of charge 
identifies the weaknesses or falencias of the current personnel and generates 
proposals of training that are focused to the strengthening of the human talent and 
to potencializar their competences and capacities.  The proposal handles a series 
of phases by the ones that the candidate should pass and to surpass for to be 
linked; this series of phases contain tests conditioned and designed according to 
the demands of the business and their limitations.   

This indicates that they can be valued for the Director of the District given that they 
are easy to use, application and evaluation.   
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INTRODUCCIÓN 
 

El desarrollo empresarial de hoy en día figura como una epifanía enfocada al 
mayor recurso como se califica actualmente al talento humano, ese recurso que 
aporta todo el capital intangible de una organización; por lo tanto dentro de la 
temática implementada en el tratamiento del diplomado “GERENCIA 
ESTRATÉGICA DEL TALENTO HUMANO”, se trató de reafirmar esa teoría en 
algunos casos y en otros, implementarla como método de progreso empresarial.  
Los muchos talleres efectuados desplegaron potenciales en cada estudiante, que 
pasan de conocer activos con gran significado contable a conocer y dar verdadero 
valor al manejo y administración del talento humano como una estrategia que 
genera diferenciación y valor agregado al bien o servicio ofrecido por una 
organización; de ahí, la trascendencia de elegir un buen grupo de colaboradores 
con el potencial esencial para llevar la empresa sea cual fuere, a otro nivel y claro 
esta arrastrar en ese éxito a todo el talento humano en su bienestar y mejor 
calidad de vida demostrada en desarrollo personal y profesional.  Ya en el caso 
particular de PROCEARROZ S.A. tiene un singular interés por estar dentro de las 
250 empresas más grandes de Colombia y  la cuarta Industria Arrocera a nivel 
Nacional, generando  empleo y desarrollo, por lo tanto el involucrar el personal 
apto para convertir sus objetivos y visiones en realidades tangibles; en ello se 
fundamentarán los objetivos de este trabajo, con ello se dará a la empresa una 
herramienta primordial en sus estrategias y a su vez se espera adquirir 
experiencia en casos vivenciales de una empresa Nacional  haciendo crecer 
profesionalmente las aptitudes de quienes realizarán el trabajo, para abrirse 
campo en el entorno empresarial y dar a conocer habilidades adquiridas para un 
cambio radical en maneras de hacer las cosas, para eso hemos sido llamados y 
esa será nuestra misión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



� ���

 
 

1. PRELIMINARES 
 

1.1 TEMA DE INVESTIGACIÓN 
 

Este trabajo se enfoca,  en el diseño y elaboración de fichas con análisis, 
descripción y perfil de cargos además de la selección de personal; procesos 
aplicados a la empresa PROCEARROZ  S.A. Distrito Pasto. 
 
Consistente en caracterizar los perfiles para los cargos existentes y de el método  
y técnicas adecuadas para llevar a cabo la selección del personal  idóneo para 
ocuparlos, de esta manera la empresa contará con los mecanismos  y las 
herramientas suficientes para consolidar  su estructura de personal  como recurso 
principal para la creación de  valor y por ende de competitividad en el mercado en 
el que se desarrolla su operación. 

 
1.2 PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 

 
1.2.1 Planteamiento del problema. En entrevistas con la dirección, se establece 
que la empresa PROCEARROZ S.A.  Distrito Pasto; en su estructura de cargos no 
tiene definidos  con claridad  la descripción y análisis para cada uno de ellos, 
haciendo que se realice de forma implícita cada actividad  y de los métodos y 
técnicas que son necesarios para realizar un correcto proceso de selección de 
personal;  dado que no cuentan con parámetros o lineamientos esenciales para 
llevarlo a cabo. 
 
1.2.2 Formulación del problema: 
 
¿Cuáles son los perfiles con el análisis y descripción de cargos, los  métodos y 
técnicas apropiadas que debe  aplicar la empresa PROCEARROZ S.A. Distrito 
Pasto para realizar una  adecuada selección de personal? 

 
1.3 OBJETIVOS 
 
1.3.1 Objetivo General. Diseñar el proceso de selección de personal y análisis y 
descripción de cargos de la empresa PROCEARROZ S.A. – DISTRITO PASTO 

 
1.3.2 Objetivos Específicos: 
 
• Diagnosticar el desenvolvimiento actual del método empleado por  

PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, en  el desarrollo de  los procesos de 
selección  y  establecimiento de  perfiles de talento humano para los cargos 
existentes. 
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• Plantear  una descripción ordenada y explícita de las características distintivas 
del personal competente para cada cargo. 

 
• Formular métodos y técnicas que  establezcan parámetros para  la correcta 

selección  de talento humano en   PROCEARROZ  S.A.  Distrito Pasto. 
 
• Apoyar al sistema administrativo de la empresa con una herramienta que le 

permita generar diferenciación en base al talento humano. 
 
1.4 METODOLOGÍA 
 
1.4.1 Tipo de estudio. Para llevar a cabo el trabajo se realizará una investigación 
concluyente que permitirá obtener información de las fuentes primarias y 
secundarias, relacionada con la situación actual de los procesos de selección de 
personal aplicados en la empresa PROCEARROZ S.A Distrito Pasto, igualmente 
permitirá  determinar los cambios  en los aspectos en los cuales se basará la 
propuesta. 
 
1.4.2 Métodos de investigación: 
 
1.4.2.1 Observación. Determinó las condiciones en las que actualmente se 
encontró la empresa, para el caso de la investigación, lo relacionado con selección 
del talento humano. 

 
1.4.2.2 Método Inductivo. Por medio de este se obtuvo un análisis de resultados 
de la información obtenida por el medio de observación directa, y establecer la 
necesidad o no del diseño de un método de selección. 
 
1.4.2.3 Método Deductivo. Ayudó a establecer las herramientas y técnicas para 
la elaboración del sistema de selección de personal en PROCEARROZ S.A. 
Distrito Pasto. 
 
1.4.3 Fuentes de información. Las condiciones bajo las cuales se desarrollo la 
investigación, determinó el uso de los dos tipos de fuentes de información: 
Primarias y secundarias. 
 
1.4.3.1 Primarias.  Información suministrada por la Directora de Distrito y el 
personal que integra PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, y documentos, manuales 
que aportan en el estudio. 
 
1.4.3.2 Secundarias. Textos, revistas, archivos personales y bibliografía 
relacionada al tema de investigación. 
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1.4.3.3 Instrumentos de recolección de información. Entrevista dirigida a la 
Directora del Distrito, Encuestas estructuradas aplicadas a la totalidad del 
personal. 
 
1.4.3.4 Población y muestra. Se emplea el muestreo aleatorio simple, dado que 
la población es pequeña,  igual al tamaño de la muestra (10 personas). 

 
Nivel administrativo    3 personas 
Almacenamiento y Bodega  1 persona 
Área de Ventas    3 personas 
Mercaderista     3 personas 
 
Total      10 personas 
 
1.4.3.5 Procedimiento. Se inicia con el diagnostico que identifica características, 
debilidades y efectos del actual proceso de selección de personal en 
PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, a través de los instrumentos de recolección de 
información empleados. La cuales nos brindarán información que será analizada 
mediante herramientas de diagnostico como es el diagnostico estratégico, que 
consiste en determinar la debilidades y fortalezas internas, así como amenazas y 
oportunidades que enfrenta el distrito. Las fortalezas son factores internos que 
contribuyen y apoyan el logro de los objetivos de la empresa, las debilidades, 
también factores internos, pero que dificultan el éxito de la empresa. Las 
oportunidades son eventos, hechos o tendencias en el entorno de la empresa, que 
de ser aprovechados de manera oportuna y adecuada benefician y facilitan el 
desarrollo del distrito; las amenazas son un factor externo que inhibe, limita o 
dificulta el desarrollo operativo.  
 
Una vez identificados estos factores se siguen las etapas del proceso de 
planeación estratégica mediante el cual se hará un análisis situacional externo con 
el diligenciamiento del perfil de oportunidades y amenazas del medio, separando 
amenazas y oportunidades altas con alto impacto, las cuales se elaborara la 
matriz de evaluación del factor externo MEFE, cuya construcción sigue los 
siguientes parámetros: 
 
• Ponderar cada factor según el grado de importancia, 0 = sin importancia; 1 =  

muy importante. 
• Clasificar los factores que representan oportunidades y amenazas así: 1 = 

amenaza grave, 2 = amenaza menor, 3 = oportunidad menor, 4 = oportunidad 
mayor. 

• Se multiplica la ponderación de cada factor por la clasificación correspondiente 
y se obtiene el resultado ponderado para cada variable.  
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• El resultado de la suma = total ponderado, puede estar entre uno y cuatro y el 
promedio es 2.5 

 
Se procede luego, a hacer el análisis situacional interno diligenciando la matriz de 
perfil de capacidad interna, PCI, con el cual se construirá la matriz de evaluación 
del perfil interno, MEFI, cuya construcción se realiza mediante los siguientes 
pasos.  
 
• Se pondera factores por grado de importancia; 0 = sin importancia, 1 = gran 

importancia 
• Se clasifica de 1 a 4 cada factor según la debilidad o fortaleza; 1 = debilidad 

mayor, 2 = debilidad menor, 3 = fortaleza menor, 4 = fortaleza importante 
• Se multiplica la ponderación asignada por la clasificación correspondiente y se 

obtiene un resultado ponderado para cada variable 
• Se suman los resultados ponderados y se obtiene el resultado total ponderado 

que puede ser de 1 a 4, siendo 2.5 el promedio, indicando si tiene más 
fortalezas o debilidades. 

 
Posteriormente se procede a la formulación del direccionamiento estratégico, 
mediante la formulación de estrategias que incluirá la construcción de la matriz 
DOFA, esta matriz ha sido realizada con la información proveniente de las 
matrices de evaluación de factor interno, (MEFI), y externo (MEFE). En esta se 
colocarán las debilidades importantes (clasificación = 1), las fortalezas importantes 
(clasificación = 4), las amenazas graves (clasificación = 1), y las oportunidades 
mayores (clasificación = 4) si las hay. 
 
Luego se procede a cotejar las debilidades y fortalezas internas con las amenazas 
y oportunidades externas dando origen a estrategias alternativas factibles; esta 
comparación puede ser de uno a uno, o de varios a uno, o de varios a varios. 
La mezcla o comparación de estos factores dan como resultado varias estrategias 
así: 
 
• Estrategias FO: (fortalezas – oportunidades), se usan las fortalezas para 

aprovechar las oportunidades. 
• Estrategias FA: (fortalezas – amenazas) usar fortalezas para afrontar 

amenazas. 
• Estrategias DO: (debilidades – oportunidades) Vencer debilidades 

aprovechando oportunidades 
• Estrategias DA: (debilidades - amenazas) reducir a un mínimo las debilidades y 

afrontar las amenazas. 
 

Con el producto obtenido en el diagnostico y en la formulación de estrategias 
procederá a generara propuestas de solución al tema de investigación planteado; 
como es el de la propuesta de un proceso de selección de personal y la 
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elaboración de fichas con el análisis, descripción de perfiles de cargo, presentando 
los formatos necesarios y que se ajustan a las necesidades de la empresa. 

    
1.5 DESCRIPCIÓN PRELIMINAR DE LA EMPRESA 
 
1.5.1 Generalidades de Procearroz S.A. La PROCESADORA DE ARROZ S.A. 
es una empresa privada constituida el 23 de junio de 1982, tiene como objeto 
social la compra, procesamiento, venta, distribución, comercialización, importación 
y exportación de arroz u otros productos e insumos agrícolas. Ubicada en el 
Kilometro 1 vía a Granada, Departamento del Meta, teléfono comercial Nº (098) 
648 50 50. 

La empresa cuenta con un gerente, quien a su vez es representante legal de la 
sociedad, La doctora Fanny Margarita Beltrán Cruz. 

Está clasificada dentro de las 250 empresas más grandes de Colombia y la cuarta 
arrocera a nivel nacional. 

La empresa compra el 80 % de la cosecha de arroz proveniente de la región del 
Ariari (Meta), y un 20% del arroz de Riego Saldaña (Tolima). 

Cuenta con dos plantas de procesamiento ubicadas en los municipios de San 
Martin (Meta) y Saldaña (Tolima), oficinas de comercialización en Bogotá, Cali, 
Medellín, Pereira, Villavicencio y Pasto. 

El arroz producido es de excelente calidad por poseer tecnología de punta para la 
selección de granos, y se comercializa en todo el país, con sus marcas: Arroz 
Carolina, Arroz Pijao, Arroz Victoria, Arroz Superior, Arrozito, Arroz Oroblanco, 
Arroz Aceitado, Nácar y Rica Sopa. 

Genera 560 empleos directos. Procesa 200.000 toneladas de arroz Paddy al año, 
con capacidad de almacenaje de 35.000 toneladas de arroz Paddy. 

1.5.2 Misión y visión de Procearroz S.A: 
 
MISIÓN: Orientar los recursos disponibles a la creación de valor para contribuir al 
desarrollo social y económico del país. 
VISIÓN: El mejoramiento continuo es nuestra bandera de competitividad para 
lograr altos niveles: de productividad y rentabilidad que compensen los esfuerzos 
corporativos de nuestra empresa. 
 
1.5.3 Objetivos corporativos: 
 
• Contribuir a la alimentación del pueblo Colombiano. 
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• Generar empleo a las familias en los diferentes departamentos en los que 
estamos ubicados. 

 
• Buscar la calidad total del arroz en la molinera. 
 
• Llevar nuestro producto a las poblaciones más apartadas de Colombia. 
 
• Incrementar la participación en el mercado mediante la rápida rotación del 

producto. 
 

1.5.4 Descripción distrito pasto. La oficina de PROCEARROZ Distrito Pasto, se 
encuentra ubicada en la calle 14ª Nº 11 -34 las Violetas III, numero de atención al 
cliente 7 30 0126. Su actividad principal es la distribución y comercialización de 
Arroz en el departamento de Nariño, con su marca líder Arroz Carolina. 

El producto es procesado bajo esquemas de calidad en los molinos, luego es 
enviado en presentación de empaquetado según su marca, línea y referencia. Se 
realiza su respectivo recibo mediante traslado en las bodegas  de almacenamiento 
Pasto; este producto se comercializa en las diferentes poblaciones y sus puntos 
de venta, con la colaboración del personal de ventas, mercadeo e impulso, en 
coordinación con dirección y equipo de oficina, siendo este ultimo el generador de 
los documentos y registros correspondientes para realizar en cadena la actividad 
principal del distrito. 

En la actualidad laboran dentro del distrito 10 personas, una persona encargada 
de la administración – Directora de Distrito-, personal de oficina conformado por: 
una Auxiliar de Contabilidad y una Auxiliar de Facturación, se encuentra también 
el Auxiliar de Bodega o Almacén, tres Ejecutivos de Ventas y tres Mercaderista – 
Impulsadoras.  
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2. DIAGNÓSTICO DE PROCEARROZ S.A. DISTRITO PASTO. 
(SELECCIÓN DE PERSONAL Y ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS) 

 

Para la elaboración del diagnostico se realiza el análisis de encuestas y el análisis 
de entrevistas, del cual se tomó los factores para realizar la evaluación de los 
diferentes procedimientos que están en el diagnostico proporcionando los 
siguientes resultados: 

 
2.1 ANÁLISIS DE LA ENCUESTA. 

Los resultados permiten el siguiente análisis: 

Gráfico 1. Edad promedio del personal del Distrito  

 

Fuente: Esta investigación 

El 50 % del personal está entre  25 y 30 años de edad, seguido de un 30% con un 
rango entre, 30 y 40 años, esto indica que se tiene un personal adulto en su 
mayoría. (Ver Anexos; Tabla 1, pregunta1) 
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Gráfico 2. Experiencia laboral antes de ingresar a la empresa  

 
Fuente: Esta investigación 

En cuanto a la experiencia  un 60%  del total de colaboradores tenía más de dos 
años de experiencia, antes de ingresar a la empresa; esto genera un parámetro de 
un personal de vasta experiencia al ocupar  un cargo. (Ver Anexos; Tabla 1, 
pregunta2) 

Gráfico 3. Personalidad de los Colaboradores del Distrito 

 

Fuente: Esta investigación 

Dentro de PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, se manifiesta una personalidad con 
factores como: la responsabilidad, la discreción, la reflexión, de igual modo es un 
personal con grado de prevención que maneja la tranquilidad pero se distingue por 
ser bastante sociable gracias a su personalidad en mayoría extrovertida. Más sin 
embargo, mediante observación directa y charlas informales con el personal se 
pudo notar falta de colaboración en parte del personal, quizás a causa de una 
posible desmotivación, mostrando desinterés ante las situaciones comunes dentro 
de la empresa.  (Ver Anexos; Tabla 3, pregunta 3) 
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Gráfico 4. Conocimiento de Misión, Visión y Objetivos Corporativos por parte 
del personal de PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto 

 

Fuente: Esta investigación 

El 100% del talento humano asegura conocer tanto la misión como la visión de la 
compañía, y en igual porcentaje reconocen los objetivos corporativos y la 
responsabilidad del distrito en su contribución para el logro de los mismos; pero 
mediante observación y al cuestionar acerca del contenido de las mismas no 
fueron claros, y en algunas ocasiones no lo recordaban.  (Ver Anexos; Tabla 1, 
preguntas 4 y 5) 

Gráfico 5. Identificación de Área o dependencia del cargo por parte de los 
colaboradores 
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           Fuente: Esta investigación 
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El personal en su totalidad conoce  o identifica de alguna manera  la dependencia 
o área a la que corresponde su cargo (Ver Anexos; Tabla 1, pregunta 7). Sin 
embargo, tan solo tres colaboradores acertaron correctamente con el área a la que 
este corresponde.  (Ver Anexos; Tabla 5, pregunta 7) 

El 100% del talento humano de PROCEARROZ S.A Distrito Pasto, tiene claro la 
persona ante quien tienen la obligación de responder y que por línea de jerarquía 
es su jefe inmediato. .  (Ver Anexos; Tabla 6, pregunta 8) 

Independientemente de cada cargo cada uno de los integrantes del equipo del 
Distrito tiene total claridad en cuanto a la función u objetivo básico de su labor al 
desempeñar su cargo. (Ver Anexos, Formato de encuesta, pregunta 9).  En cuanto 
a las funciones que derivan a partir de la función básica de cada cargo, el personal 
conoce y maneja las mismas, tomándolas como su responsabilidad y compromiso, 
para desarrollar adecuadamente el proceso que involucra cada cargo en 
particular. (Ver anexos, Formato de encuesta, pregunta 10). 

Gráfico 6. Funciones y actividades  adicionales a las que requiere el cargo 

Fuente: Esta investigación  

El 60% del personal da respuesta positiva en cuanto a si desarrollaban funciones  
ajenas a las que ameritan su cargo, entre  las que más se destacan están la de 
ejecutar tareas de oficina y secretariado, y la colaboración a compañeros de 
ofician cuando la carga  de trabajo para estos es alta. (Ver Anexos; Tabla 1, 
pregunta 11) 
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Gráfico 7. Inducción de personal para desempeño de sus funciones 

 

Fuente: Esta investigación 

El 80% de los colaboradores afirmaron recibir inducción y capacitación para 
desarrollar sus funciones, manejo de la empresa,  responsabilidades, sugerencias, 
reglamento  entre otras. (Ver Anexos; Tabla 1, pregunta 12) 

 
Gráfico 8. Capacitación Externa que tomaron los colaboradores 

Fuente: Esta investigación  

Para la mitad del personal de PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, hubo la 
necesidad de tomar capacitación externa para desarrollar mejor sus funciones,  
crecer profesionalmente, proporcionar un mejor desempeño y rendimiento;  se 
encuentra  personal realizando estudios superiores afines a su cargo, otros optan 
por la auto pedagogía mediante la lectura, la asesoría de personas que laboran en 
cargos similares fuera de la empresa y aportan su experiencia y conocimientos 
tales como ventas, contabilidad, publicidad entre otras. (Ver Anexos; Tabla 1, 
pregunta 13) 

Se encuentra que existen dificultades, que de una u otra manera afectan el normal 
desempeño del personal; se destacan contratiempos en el ambiente laboral, de 
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conocimiento mencionado necesidades de capacitaciones, técnicas  y en  menor 
proporción dificultades familiares y de carácter financiero. (Ver anexos, formato de 
encuesta, pregunta 14) 

Para ello la empresa  ha contribuido en su solución de manera  parcial con 
capacitaciones superficiales y aclaración de dudas de manera informal, y en otras 
se hace referencia a que se necesita de mas contribución por parte de la empresa 
para solucionar las dificultades que afectan el normal desempeño del personal. 
(Ver anexos, formato de encuesta, pregunta 15) 

Gráfico 9. Como ha contribuido el Cargo a  colaboradores 

Fuente: Esta investigación  

En cuanto a las perspectivas de desarrollo profesional para el Talento Humano el 
cargo las ha cumplido para el 90% de ellos ya que de una u otra manera este ha 
contribuido al crecimiento profesional, de conocimientos, experiencia  y para otros,  
desarrollo personal. (Ver Anexos; Tabla 1, pregunta 16) 

Para todos es claro que su trabajo es de vital importancia para la compañía en el 
cumplimiento de metas y objetivos; cada cual aporta su mayor valor, esfuerzo, 
conocimiento y experiencia para el bienestar común, buen funcionamiento; siendo 
instrumentos útiles, siendo la imagen de la compañía; porque para el personal 
está claro  que si ellos fallan, el Distrito también. (Ver anexos, formato de 
entrevista, pregunta 17) 

El equipo de PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, ha contribuido de muchas 
maneras y formas dentro de sus posibilidades como por ejemplo: se capacitan, 
estudian, hacen buen uso de los recursos, son colaboradores, la responsabilidad 
en sus tareas, el profesionalismo, el respeto por las normas y los valores, 
aportando experiencia, actuando con sentido de pertenencia, aceptando 
sugerencias para mejorar y con disposición para cumplirle a la empresa y a ellos 
mismos. (Ver anexos, formato de entrevista, pregunta 18) 
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Gráfico 10. Nivel de estudios del Equipo de trabajo del Distrito 
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Fuente: Esta investigación 

Dentro del personal y su nivel de estudios se encuentra que el 60% cuentan con 
educación media (bachiller), y el restante 40% son técnicos; para la empresa es 
evidente que los valores y el entusiasmó de su equipo de trabajo son el arma 
estratégica para el logro de metas, pero es evidente y se hace necesario 
complementar estas cualidades con la preparación y capacitación del mismo para 
hacerlo más competente.  (Ver Anexos; Tabla 1, pregunta 19) 
 
 
Gráfico 11. Tipo de contrato de trabajo del personal 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Esta investigación 

El 78% del total de colaboradores tienen un contrato de trabajo de tipo indefinido, 
el 22% restante a término, esto indica que la compañía tiene claro que es 
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menester una estabilidad laboral para su personal,  pero no ha garantizado que el 
personal se comprometa a un mayor nivel en los momentos que se presentan 
dificultades. (Ver Anexos; Tabla 1, pregunta 20) 

Gráfico 12. Medio de reclutamiento empleado 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Esta investigación 

Casi un 70% del equipo de trabajo que integran PROCEARROZ S.A. Distrito 
Pasto llegaron a ella por medio de una recomendación  del personal que ya hace 
parte de la organización, y en menor proporción  llegaron por un anuncio de 
empleo; esto está limitando las posibilidades de dotar a la empresa con un 
personal más competitivo con las exigencias de la empresa. (Ver Anexos; Tabla 1, 
pregunta 21) 

Gráfico13. Requisitos mínimos de ingreso 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Esta investigación 

Para aspirar a ocupar una vacante, a la mayoría del personal se le exigió contar 
con cierta experiencia, seguida o respaldada por un nivel de estudio específico 
para cada vacante, y  condiciones físicas y personales óptimas. (Ver Anexos; 
Tabla 1, pregunta 22) 

El personal describió el proceso que siguieron para su selección y posterior 
vinculación, obteniendo las siguientes opciones: 
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- Hoja de vida -  Entrevista -  inducción  
- Hoja de vida – entrevista – inducción – prueba de idoneidad 
- Hoja de vida – entrevista – contrato 
- Hoja de vida – entrevista – examen médico – prueba psicotécnica – prueba de 
conocimiento  
- Hoja de vida – entrevista – visita domiciliaria – inducción – tiempo de prueba 
- Entrevista – exámenes – contratación. 
(Ver anexos, formato de encuesta, pregunta 23) 
 
Gráfico 14. Método o técnica aplicada en la selección de T.H 

 

 

 

 

 
 
 
 
Fuente: Esta investigación 

Dentro de las técnicas más utilizadas para llevar a cavo la selección de talento 
humano se encuentran con 100% la entrevista, siendo esta la que se le practico a 
todo el personal; le siguen con  33% la prueba de idoneidad y con el mismo 
porcentaje están los exámenes técnicos como los métodos más frecuentes, 
dejando a un lado pruebas psicométricas y los test.  (Ver Anexos; Tabla 8, 
pregunta 24) 
 
Gráfico 15. Encargado de la entrevista para selección de personal 
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Fuente: Esta investigación 
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A la totalidad del equipo que conforma PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, la 
entrevista y las pruebas realizadas fueron ejecutadas por  el jefe inmediato, esto 
muestra el compromiso de la dirección en este proceso y su importancia dentro del 
manejo de personal que se da en el Distrito, y su interés por llevar a cavo una 
buena selección, antes de ocupar una vacante; a pesar de no contar con los 
instrumentos adecuados. (Ver Anexos; Tabla 2, pregunta 25) 

Gráfico 16. Encargado de la Inducción al personal. 

 

Fuente: Esta investigación 

La inducción fue realizada en las siguientes proporciones: 33% por el jefe 
inmediato, con igual porcentaje, la inducción de funciones, tareas, 
responsabilidades y demás elementos que involucran este proceso fue impartida 
por un compañero, y a un 22% nadie estuvo a cargo de realizar este valioso 
procedimiento para el desempeño del cargo; como nota adicional al análisis de 
este punto, está el que en varios colaboradores la inducción fue realizada tanto 
por el jefe inmediato como por un compañero, dando soporte al interés de dar una 
buena capacitación al personal que se vincula a la empresa, para que así mismo 
el cuente con todas las herramientas necesarias para desenvolverse de manera 
eficiente en el cargo a ocupar. (Ver Anexos; Tabla 2, pregunta 26). Como soporte 
al anterior análisis los resultados de la encuesta muestran que el 100% del Talento 
Humano está desempeñando las funciones para las cuales fue contratado, aunque 
no haya recibido la inducción adecuada para esto.   

2.2 INFORME DE ENTREVISTA REALIZADA A LA DIRECTORA DEL DISTRITO 

Para complementar el análisis de resultados de la encuesta realizada, se presenta 
el siguiente informe de la entrevista que se efectúo a la Directora del Distrito en 
Pasto de PROCEARROZ S.A, en el cual se analiza algunas preguntas que 
involucran directamente al manejo de Talento Humano. 

Primero, se resalta que la empresa PROCEARROZ S.A. cuenta con área del 
Talento Humano, cuya sede se encuentra en San Martin (Meta), junto con la casa 
matriz de la procesadora de arroz; envían documentos referentes con la selección 
de personal de dirección y jefes,  cada distrito tiene competencia para vincular 
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personal de acuerdo a la necesidad del mismo con previa autorización de la casa 
matriz y área de Talento Humano. 

La manera como identifican la necesidad de personal en el distrito; se hace 
cuando se involucran más clientes, crecimiento en ventas, aperturas de cadena 
por ejemplo; y también cuando se observa que al incrementar el número de 
clientes se saturan de trabajo provocando que se genere dificultades para  cumplir 
con los compromisos contraídos y firmados. 

Cuando esto ocurre la persona que se encarga de hacer la solicitud de personal 
es la Directora del Distrito. 

Para ello se realiza un perfil de manera que sea el más indicado para el puesto 
sobre el cual se realiza la solicitud; la directora afirma que no lo tienen escrito mas 
sin embargo ella sabe el perfil que se necesita para cada cargo. 

El medio más utilizado para atraer candidatos para cubrir vacantes es la 
recomendación de alguien que ya integra el equipo de PROCEARROZ S.A. 
Distrito Pasto; en cuanto a las bolsas de empleo la Directora afirma no tener 
buenas experiencias cuando ha sido utilizado, de otra parte se ha hecho 
solicitudes a las universidades como la Universidad de Nariño y el CESMAG y 
entidades como el SENA pero no han recibido respuesta alguna sobre manera de 
la UDENAR y en otras no tienen el perfil que se solicita.  

En tanto a las políticas de contratación que se aplican para ocupar una vacante, la 
Directora afirma que el requisito mas primordial para este proceso es el 
cumplimiento, en cuanto al factor familiar se da a conocer que la intención de la 
compañía es beneficiar a varias familias, como generadora de empleo; por lo 
tanto, se prohíben ciertos grados cercanos de consanguinidad laborando en la 
empresa, en cuanto al aspecto jurídico o legal se tienen referencias de pasado 
judicial y reporte al banco de datos, pero no hay ningún impedimento o política 
para los aspirantes,  sea cual fuere su religión, tendencia ideológica y política. 

No hay procesos o métodos definidos dentro del distrito para el reclutamiento y 
selección de personal, por lo menos no de manera explícita como documentos, 
formatos de entrevista, test, pruebas, perfiles de cargo etc. Pero se sigue unos 
lineamentos o pasos: la recomendación – recepción de hojas de vida – se elige 
por un perfil implícito –  entrevista – se constata datos y referencias – verifica 
requisitos – visita domiciliaria – se afilia. 

Los requisitos de criterio para elegir el  perfil de un aspirante, son: 

� Experiencia  -  3 meses a un año o sin experiencia 
 
� Estado civil - indiferente 
 
� Personalidad – un equilibrio entre extrovertido e introvertido 
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� Edad - indiferente 
 
� Formación académica – bachiller + cursos basados en el perfil que se necesite 

para el  cargo 
 

� Otros – es muy importante que tengan facilidad de expresión.  

Para  la realización de entrevistas de selección de candidatos, que es la técnica 
más utilizada; se hace de acuerdo al cargo que se va a ocupar, pero por lo general 
la ejecuta el jefe inmediato, o el Gerente General, Directora del distrito, jefe de 
cartera. Luego de ello se genera un reporte de entrevista.  

Para cerciorarse  de escoger al candidato idóneo para ocupar una vacante, se 
realiza pruebas de conocimiento, entrevista como la más utilizada y algunas 
ocasiones se realizan pruebas de simulación de cargo.  

 Una vez seleccionado se abre expediente del aspirante el cual contiene hoja de 
vida, documentos personales, perfil bajo el cual se basa la selección y el perfil del 
candidato; 

El personal seleccionado para vinculación recibe inducción sobre aspectos como: 
generalidades de la empresa, el puesto a cubrir, actividades, funciones, 
responsabilidades y deberes sobre las cuales no existe un manual como tal; esta 
inducción está a cargo del jefe inmediato sobre temas que ella maneja de cada 
cargo,  y se da una profundización con los compañeros que integran el distrito. 

En el distrito no se cuenta con guías y formatos de entrevista, test o pruebas de 
conocimiento e idoneidad, se tenía un formato  pero por cuestiones de fallas en los 
sistemas de cómputo se perdió esa información. 

La empresa lo que más espera de su personal es el compromiso, y tiene más 
valides la honradez y honestidad, ya que la experiencia y el manejo o desempeño 
en el cargo como tal va adherida a la inducción y al trabajo que se perfecciona 
ejecutándolo;  el estudio  no garantiza valores primordiales para PROCEARROZ 
S.A.  

El desempeño de los colaboradores, no es en el momento el ideal, por factores 
externos como la situación económica por la que se está atravesando eso ha 
afectado el rendimiento del personal; internamente, el desacuerdo, el mal 
ambiente laboral que se genera por inconformidades con la autoridad del distrito 
que va mas allá de lo laboral y de capacidades de los involucrados. 

No existe capacitación interna,  por lo general se hace por canales como internet 
etc. Desde la sede dan las instrucciones acerca del manejo de sistemas; las 
restructuraciones que se han  realizado en la empresa generaron caos por el 
cambio pero con el tiempo se va adaptando al mismo. 
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Las expectativas de la empresa con los colaboradores, métodos,  técnicas para el 
logro de metas establecidas no son las mejores, no han sido muy efectivas, el 
personal se encuentra desmotivado por las comisiones,  causa de baja en ventas; 
a pesar de que ellos trabajan con toda su capacidad y con lo mejor de su parte, las 
políticas de la compañía, las reglas, no permiten adelantarse a la competencia. 

Se presentan dificultades al aplicar el método actual de selección de personal, 
como falta de documentos que faciliten el proceso de selección, falta de formatos 
que ayuden al conocimiento. 

“Se cuenta con un equipo de trabajo excelente, hay compromiso, pero las ventas 
actuales han desmotivado, sobre todo en lo económico y no se cuenta con 
herramientas que nos ayuden a solucionar dificultades por ser frontera,  pero con 
un poco de ayuda de la administración central  el equipo actual es capaz de lograr 
metas que la compañía espera del distrito”.  
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2.3 DIAGNÓSTICO ESTRATÉGICO 
 
2.3.1 Análisis situacional externo: 
 
Cuadro 1.  Perfil de Oportunidades y Amenazas. (P.O.A.M.) - PROCEARROZ 
S.A. Distrito Pasto. 
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 Fuente: Esta investigación. 

La matriz de perfil de oportunidades y amenazas del medio, POAM; sugiere 
eventos, hechos o tendencias del entorno que facilitan y determinan el desarrollo 
optimo y eficiente de la empresa, tales como instituciones de educación superior y 
de capacitación, las cuales brindan un apoyo en conocimientos  que son útiles, 
para mejorar y estandarizar los procesos que ejecuta el distrito.  Crecimiento  de 
mercado, es de gran importancia para ejecutar estrategias para ampliar la 
participación de la empresa en el sector.  Los sistemas de comunicación, la 
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automatización de procesos, las alianzas estratégicas etc. Son herramientas que 
están a disposición de la organización para llevar a cavo objetivos y planes de 
crecimiento, para poder afrontar amenazas actuales que en el corto, mediano y 
largo plazo pueden generar dificultades, en el normal desarrollo de la actividad de 
PROCEARROZ S.A. para ello la casa matriz debe acoplar mas al distrito dada su 
marginación actual. Además, el incremento de los precios en los artículos de la 
canasta familiar, afectada adicionalmente por la crisis económica actual se ha 
visto reflejada en la reducción del nivel de compra del consumidor y su inclinación 
por productos alternativos, sustitutos o similares de menor calidad; el contrabando, 
a pesar de no ser considerado competencia, golpea fuertemente al sector 
particularmente en esta zona por la cercanía y facilidad de ingreso a nuestra 
región. Por otra parte, la fuerte competencia que se maneja en este sector, y las 
políticas internas restrictivas de la organización impiden lograr competir en 
igualdad de condiciones con las demás empresas presentes en la zona.   

Cuadro 2.  Matriz de evaluación del factor externo. (M.E.F.E.) - PROCEARROZ 
S.A. Distrito Pasto. 
 

Fuente.  Este estudio  

• Para evaluar y ponderar  los factores de oportunidad y amenaza, se valoran de 
acuerdo a su importancia y aporte al éxito de la  empresa. Se pondera de cero 
(0) a uno (1),  en relación al impacto de cada factor. 

• Se clasifica  los factores para determinar si representan oportunidades  o 
amenazas para la Organización; en donde, 1 = Amenaza grave, 2 = amenaza 
menor, 3 = Oportunidad menor, 4 = Oportunidad mayor. 
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• Se multiplica la ponderación asignada a cada factor por la clasificación 
correspondiente, para obtener el resultado ponderado para cada variable. 

• Se suman los resultados para cada variable con el fin de determinar el 
resultado total ponderado.   

• El total ponderado puede estar entre 1 y 4, y el promedio es 2.5 

Como conclusión del análisis de la matriz MEFE, se puede afirmar de acuerdo a la 
calificación obtenida de 2.57, que la empresa PROCEARROZ  S.A. Distrito Pasto, 
presenta una relativa superioridad de Oportunidades frente a las amenazas, pero 
esta no es tan notoria ni determinante. 

Para el caso de PROCEARROZ Distrito Pasto, encontramos Oportunidades como 
la amplia oferta laboral que existe en el mercado, la cual nos puede brindar mayor 
posibilidad para aplicar un mejor proceso de selección de personal, con el fin de 
dotar a la empresa de una planta de colaboradores más efectiva, además esta 
oferta laboral ha sido publicitada con un sinnúmero de medios que facilitan los 
procesos de requisición y selección de personal. Además, los avances 
tecnológicos nos han permitido en la actualidad crear sistemas de información en 
línea, para estar actualizados y permitir de una forma más efectiva y eficaz el 
desarrollo de actividades y la toma de decisiones dentro de la empresa. 

Dentro del sector en el que PREOCEARROZ S.A. tiene actividades, se han 
presentado situaciones o se ha visto sujeto a problemáticas externas tales como la 
Inflación, La crisis económica actual, y la alta competitividad de las empresas del 
sector,  dichas problemáticas han golpeado considerablemente la estabilidad de la 
empresa, causando dificultades como la baja en ventas, disminución de ingresos 
de los vendedores, alzas en los precios de los productos, baja en el consumo de 
los mismos, Además, el Distrito Pasto, ha tenido que afrontar una dificultad 
adicional, El contrabando, ya que el producto ingresa de forma ilegal al territorio y 
crea una clase de competencia desleal que acapara los mercados ya que al evadir 
los impuestos y pasar por alto los organismos de control, ofrecen su producto a un 
precio más bajo,  agregado a esto se encuentra que las políticas organizacionales 
a nivel nacional de PROCEARROZ S.A. no han tenido en cuenta la situación 
especial por la cual enfrentan las zonas de frontera y se ha mantenido el mismo 
sistema de regulación y administración que se le aplica al resto del país. 

 



� ���

2.3.2 Análisis situacional interno: 

Cuadro 3.  Perfil de capacidad interna. (P.C.I.) - PROCEARROZ S.A. Distrito 
Pasto. 
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Fuente: Esta Investigación.  

La matriz de capacidad interna muestra las debilidades y fortalezas que apoyan o 
dificultan el éxito en el logro de objetivos de la organización.  Dentro de ellas 
encontramos que se carece de formatos, técnicas y métodos de selección  y fichas 
con el perfil, análisis y descripción de cargos; el ambiente laboral genera gran 
dificultad en el desarrollo normal de las funciones del personal, llevándolo a la 
desmotivación, esto provoca temor y resistencia al cambio.   

Por otro lado la baja en ventas, ha generado además de contribuir a la 
desmotivación de los colaboradores a la reducción de la planta de personal, 
creando una sobrecarga de actividades que tienen que ser suplidas o 
desarrolladas por el resto de personal. 

A pesar de ello el personal tiene los valores y cualidades que se necesitan para 
afrontar las crisis dentro de la empresa y fuera de ella, aunque al parecer el 
compromiso de estos se ha limitado por las razones anteriores y han minimizado 
el compromiso de la empresa con ellos dejando a un lado la estabilidad laboral 
que les brinda con fines de generar un  ambiente de confianza. Se visualiza que la 
experiencia del personal puede aportar  para mejorar la productividad y 
competitividad en las actuales situaciones económicas por las que se atraviesa.    

Cada uno de los integrantes del equipo, tiene claridad y conocimiento de sus 
responsabilidades y funciones a ejecutar en cada puesto; impidiendo enfocar sus 
esfuerzos, conocimientos y experiencia a alcanzar el  éxito de los objetivos, junto 
con la misión y visión de la empresa que no son reconocidos en su totalidad y 
compartidos por los integrantes de este Distrito. 
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Cuadro 4.  Matriz de Evaluación del Factor Interno. (M.E.F.I.) - PROCEARROZ 
S.A. Distrito Pasto. 
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Fuente: Esta Investigación. 

• Para evaluar y ponderar  los factores de debilidades y fortalezas, se valoran de 
acuerdo a su importancia y aporte al éxito de la  empresa. Se pondera de cero 
(0) a uno (1),  en relación al impacto de cada factor; la variables o factores 
considerados como de mayor impacto en el éxito deben recibir ponderaciones 
altas. 

• Se clasifica  los factores para determinar si representan debilidades o 
fortalezas en la Organización; en donde, 1 = Debilidad importante, 2 = 
Debilidad menor, 3 = Fortaleza menor, 4 = Fortaleza importante. 

• Se multiplica la ponderación asignada a cada factor por la clasificación 
correspondiente, para obtener el resultado ponderado para cada variable. 

• Se suman los resultados para cada variable con el fin de determinar el 
resultado total ponderado.   
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• El resultado ponderado puede estar entre 1 como más bajo y 4 como más alto, 
siendo  2.5 el promedio. 

El resultado del análisis de la matriz MEFI, nos muestra que PROCEARROZ S.A. 
Distrito Pasto, presenta una grave situación a nivel interno, ya que sus puntos 
débiles son superiores a sus fortalezas, con una calificación de 2, está por debajo 
del promedio y debe buscar la pronta solución a estos aspectos. 

La matriz de evaluación del factor interno brinda información clave para el 
diagnostico de la situación interna de PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, 
resaltando por demás, las carencias que presenta con respecto al  área que 
compete a este trabajo, como lo es la selección de personal y el análisis y 
descripción de perfiles de cargo, debido a que en el momento se aplica un 
procedimiento de requisición de personal únicamente por medio de 
recomendación de los empleados vinculados al distrito, lo que limita la posibilidad 
de vincular personal que aporte con conocimiento y experiencia hacia la 
consecución de metas y objetivos corporativos, de otra parte, se observa la 
inexistencia de un análisis y descripción de los perfiles de cargo establecido y 
documentado, lo que imposibilita lograr una requisición adecuada de personal 
para las posibles vacantes establecidas, y lo que podría ser más perjudicial, no 
poder conseguir colaboradores que realmente aporten para la satisfacción de las 
necesidades de la empresa. 

PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, no cuenta en este momento con un método de 
selección de personal definido, ya que la estrategia de vinculación se hace de 
forma diferente, transitoria e improvisada para cada uno de los casos; además, no 
se cuenta con formatos de entrevista, test elaborados o pruebas de idoneidad 
establecidas para ser usadas en estos casos, lo cual dificulta la estandarización de 
los métodos y técnicas para cubrir con los requerimientos de selección de 
personal y definir el perfil de cada aspirante. 

Se encontró puntos débiles en el personal actual debido a factores externos e 
internos, como son la crisis económica, la baja en ventas, ingresos reducidos, y 
que se ven reflejados en un ambiente laboral más tenso, en una baja motivación 
hacia el desarrollo de las actividades, en limitaciones en cuanto a contratación de 
personal y por ende, en una mayor carga laboral para el talento humano.  

Para contrarrestar estos efectos de la crisis actual, la empresa cuenta con un 
personal solido en valores, y con la responsabilidad necesaria para cumplir con 
sus metas, debido a que la empresa les ha brindado una estabilidad al otorgarles 
contratos a término indefinido, con lo que se busca crear en ellos un sentido de 
apropiación y pertenencia hacia la empresa, además la empresa debe emplear 
métodos más efectivos para inculcar los principios y objetivos corporativos para 
que sean tomados como una visión compartida y una meta común, recalcando la 
claridad en los procesos y actividades a desempeñar por los colaboradores, 
mediante una correcta inducción y capacitación hacia los mismos. 
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2.3.3 Formulación estratégica: 

Cuadro 5.  Matriz de Formulación de Estrategias. (D.O.F.A.) 
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Fuente.  Este estudio  

2.3.3.1 Conclusión Diagnostica. La evaluación del diagnostico que proyecta los 
resultados de análisis documentados en las matrices MEFE y MEFI,  deja como 
conclusión que el presente siglo se basa en una era del conocimiento y la 
información, la transformación de la empresa debe continuar asociándose a la 
tecnología de punta, la innovación y la evolución permanente de los atributos, 
ventajas y servicios que constituyen una superioridad competitiva importante. Por 
esta razón, la empresa debe estructurar estrategias de diferenciación de productos 
y servicios que tiene como fundamento el conocimiento, de  tal forma que el 
sistema educativo jugará un papel fundamental en este proceso. Aquí nace la 
principal fortaleza competitiva, siendo la capacidad de aprender más rápido que la 
competencia y que transforma sustancialmente el talento humano para 
considerarlo como el activo más importante, transformándolo y distinguiéndose  en 
equipos de trabajo polivalentes, creativos, innovadores y con capacidad de ser 
resilientes  frente a ambientes inestables, cambiantes y turbulentos que son 
efectos de la globalización. 
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Se debe enfatizar en la definición y socialización de misión, visión y objetivos, 
especificando un proceso y un modelo efectivo para comunicarlo, para que el 
personal de toda la organización la asimile y la apropie;  incluyendo además la 
necesidad de identificar competencias y valores agregados en el talento humano; 
de aquí parte la necesidad de vincular a la administración del talento humano, los 
métodos técnicas y herramientas que sean necesarias para mejorar los procesos 
adheridos al desarrollo del personal. El diagnostico da como prioridad la solución 
de  las debilidades internas, que son la base para desencadenar la mejora 
organizacional y afrontar los retos, por esto se hace necesario la formulación y 
restructuración de procedimientos relacionados con la selección del mejor 
personal y la descripción de los cargos que integran la organización; una actividad 
prospectiva que facilita la construcción de escenarios con el fin de prevenir 
sucesos y suprimir la aparición de amenazas, anticipándose a ellas para evitar que 
se entorpezca el desarrollo normal de la actividad de la empresa. 

2.3.3.2 Flujograma estado actual del proceso de selección de personal: 

Figura 1. Flujograma proceso de selección actual 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente.  Este estudio  

El proceso que se realiza en la actualidad para la selección del personal en 
PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto se representa mediante el flujograma de la 
figura 1. El cual inicia con la determinación de la vacante, esta es reconocida por 
ejemplo: cuando se involucran más clientes, crecimiento en ventas, aperturas de 
cadena y también cuando se observa que al incrementar el número de clientes se 
saturan de trabajo provocando que se genere dificultades para  cumplir con los 
compromisos contraídos y firmados. También cuando hay bajas de personal, 
traslados, promociones. Etc. 

Una vez identificada la necesidad de la vacante, el jefe de distrito hace una 
solicitud escrita dirigida a la gerente general, la cual da aprobación o rechazo a 
dicha solicitud. 
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Si la requisición es aprobada por la gerencia general, el jefe de distrito utiliza el 
medio de reclutamiento que en este caso es la recomendación que pueda 
brindarle el personal actual. 

Se procede a recibir las hojas de vida o currículos, aquí se emplea la forma 
minerva 10- 03. Esta función es realizada por el personal que en el momento sea 
designado para ello, por ejemplo auxiliar de facturación, auxiliar de bodega, o 
auxiliar de contabilidad y se las da a conocer posteriormente al jefe del distrito.  

El jefe de distrito procede a realizar la entrevista a los candidatos de una manera 
informal, sin soportes de documentos que faciliten este proceso y basándose en 
información básica y empírica que ella posee de la vacante. Si el candidato no 
llena las expectativas para ocupar el cargo o la vacante, el jefe de distrito da por 
terminado el proceso con una decisión negativa, de lo contrario se procede a 
solicita los respectivos documentos que exige la empresa, entre los que están; 
reporte de centrales de riesgo, pasado judicial, certificados de estudio, examen 
médico general, verificación de referencias, y otros que la empresa considera 
como requisitos. 

El candidato seleccionado y que cumpla los requisitos pasa a ser vinculado por la 
empresa con un periodo de prueba de tres meses. 
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3. PROPUESTA DE UN PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL Y 
ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS DE LA EMPRESA PROCEARROZ 

S.A. DISTRITO PASTO. 
 
3.1 DESCRIPCIÓN DE ESTRATEGIAS 
 
Dentro de la matriz DOFA, se encuentran consignadas varias estrategias 
admitiendo debilidades y aceptando amenazas latentes pero también  
aprovechando y haciendo buen uso de las oportunidades y las fortalezas con las 
que se cuenta interna y externamente.  Para dar cumplimiento a este trabajo se 
seleccionaran las estrategias que involucran los objetivos y productos  del plan de 
trabajo; esta propuesta,  puede significar  el inicio del cambio que PROCEARROZ 
S.A. Distrito pasto tendrá que afrontar con el ánimo de mejorar las falencias en 
cuanto a talento humano y los procesos que involucran su selección y actividad 
comercial. 

3.1.1 Capacitación: 
�

Cuadro 6. Estrategia de capacitación  
 

Factor interno clave Factor externo clave Estrategia 
Talento Humano con 
valores y cumplimiento 
(F) 
 
Estabilidad laboral(F)  
 

Instituciones Educativas y 
de capacitación(O) 
 
Alianzas/Convenios 
estratégicos(O)  
 

 
Coordinar programas de 
capacitación 
 
 

Fuente.  Este estudio  

La empresa cuenta dentro de su talento humano con cualidades y valores y 
además de la confianza que les brinda  la empresa con la estabilidad laboral, y 
teniendo en cuenta que existen instituciones educativas, técnicas y  de 
capacitación con las cuales se pueden pactar alianzas o convenios que benefician 
tanto a los que integran la institución educativa como a la empresa; mediante la 
coordinación de programas de capacitación, se puede complementar esos valores 
y la confianza existente en el talento humano, las capacitaciones podrían estar 
dirigidas a mejorar aspectos de conocimientos y tendencias económicas, técnicas 
de ventas y manejo de clientes, manejo de mercados, inteligencia  de mercados,  
tecnologías de punta que faciliten sus funciones y sistematización de sus 
procesos, manejos y mantenimiento de inventarios y otros refuerzos que el talento 
humano pueda necesitar en la actualidad de acuerdo a su área de y trabajo, así 
como las nuevas tendencias económicas y de mercado que ayudaran a estar más 
preparados y contingentes a los cambios. 
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3.1.2 Fuentes de Reclutamiento: 
 
Cuadro 7. Estrategia de fuentes de reclutamiento 
 

Factor interno clave Factor externo clave Estrategia 
Competencia del distrito 
para administración del 
personal (F) 
 
Requisición de personal 
(medio/recomendación 
)(D) 
 

Oferta laboral (O) 
 
Medios para atraer 
candidatos (O) 
 

Ampliar fuentes de 
reclutamiento 
 
Dar buen uso de los 
medios/ reclutamiento  
creando una base de 
datos interna 
 

Fuente.  Este estudio  

El Director de Distrito tiene la competencia suficiente para el manejo de su 
personal, esto puede ser aprovechado al máximo y no limitándose a la búsqueda 
de personal mediante la recomendación; la oferta laboral, en la actualidad es muy 
amplia, hay diversidad y calidad, por lo tanto se hace indispensable utilizar todos 
los medios que estén al alcance para atraer candidatos y tener una opción 
variadas sin limitantes.  Cuando se haga necesario ocupar una vacante se puede 
utilizar fuentes de reclutamiento  internas como un archivo de personal que se 
crea con las solicitudes anteriores y que han sido archivadas en una base de 
datos (computarizada), y que cumplen con el perfil requerido; pero se hace 
necesario una actualización periódica de esta base de datos.  Otra alternativa es 
la de la promoción o transferencia interna, estudiando los candidatos viables para 
ocupar la vacante, para ello se tiene en cuenta aspectos como: resultado de las 
pruebas de selección, evaluaciones de desempeño, programas de entrenamiento, 
perfiles de cargo, y capacidad para ocupar el puesto entre otras.   

Las fuentes  internas tienen ventajas como: es económica, rápida, se conoce al 
candidato, genera motivación, aprovecha inversiones en el talento humano 
(capacitaciones), promueve la sana competencia. Entre las desventajas 
encontramos: genera conflicto de intereses, estancamiento del colaborador, 
apatía, se pierde creatividad e innovación. 

También se propone recurrir a fuentes externas como: instituciones educativas 
como universidades y otras instituciones de educación y capacitación en donde se 
encuentran personas capacitadas en determinada profesión o especialidad que 
puede satisfacer las necesidades de la empresa, bolsas de empleo como la de el 
SENA, alcaldía etc., Out sourcing; sus ventajas son: trae sangre nueva y nuevas 
experiencias, se renueva el recurso humano y la enriquece; entre las desventajas 
se encuentra: es lenta, costoso, menos seguro porque no se conoce al candidato, 
puede frustrar al personal interno.  
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Para dar continuidad al proceso  se utiliza los medios necesarios para el 
reclutamiento  entre los que la empresa puede optar se encuentran los medios 
impresos como la prensa, diarios, revistas con clasificados económicos, rápidos 
de gran cobertura.  Como mínimo se registrara datos como: puesto vacante, nivel 
de estudios, experiencia y características personales; además de los datos de la 
empresa (Dir. Tel, etc.). Otro  medio a disposición para este fin eso la radio pero 
se hace oneroso actualmente para este caso. Una propuesta que debe ser tenida 
en cuenta es el uso del internet para este propósito, por sus bajos costos, rapidez 
y alcance. (Ver figura 2.) 

Se debe tener como limitantes y restricciones las políticas internas sobre talento 
humano como por ejemplo el análisis y descripción de cada cargo que exige unas 
características especiales al candidato, políticas de grados de consanguinidad, 
valores éticos del colaborador, etc. De esta manera la empresa puede conformar y 
alimentar su base de datos con solicitudes que no fueron seleccionadas y son 
remitidas a un archivo de candidatos como observación para el futuro, de aquí se 
puede obtener o extraer candidatos potenciales para futuras vacantes que 
cumplan el perfil de este y además se constituirá en una fuente interna con sus 
ventajas pero con candidatos de fuentes externas con sus ventajas; este archivo 
debe ser en lo posible en medio  digital  y soporte en papel, el cual debe contener 
información suficiente del candidato personal, académica, laboral y de 
competencias.   

Esta base de datos debe ser periódicamente actualizada y alimentada. Para este 
fin se propone un modelo de formato para solitud de empleo. (Ver, Anexos forma 
1) La base de datos será alimentara con información de los candidatos que pasen 
las dos etapas pero que no hayan sido seleccionados. (Ver Figura 3, sistema de 
selección). 
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Figura 2. Proceso de reclutamiento de personal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: GRADOS JAIME; Reclutamiento, Selección e Inducción del personal   

3.1.3 Análisis y Descripción de Cargos: 
 
Cuadro 8. Estrategia de análisis y descripción de cargos 
 

Factor interno clave Factor externo clave Estrategia 
Perfil requerido no 
documentado (D) 
 
Sobrecarga laboral (D) 
 

Automatización de 
procesos (O) 
 
Oferta laboral (O) 
 

Creación de fichas con 
el análisis y descripción  
de cargos 
 
Simplificar funciones, 
vincular personal de 
apoyo 
 

Fuente.  Este estudio  

Una de las principales debilidades que presenta PROCEARROZ Distrito Pasto es 
que no cuenta con el análisis y descripción de cargos definidos ni documentados, 
lo que representa una gran dificultad en el proceso para seleccionar su personal, 
ya que no conoce los aspectos generales, técnicos ni específicos que se debe 
poseer para desempeñar las funciones que requiere la empresa, de tal modo que 
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condiciona su desempeño a las habilidades individuales y muchas veces 
entorpece o restringe las capacidades que  puede llegar a desarrollar el empleado.  

Partiendo de la información recolectada en los formatos de encuestas, se analiza y 
se verifica para proceder al análisis y descripción de cargos, partiendo por la 
descripción de cargos, se numeraran las tareas y las funciones que conforman 
cada uno de los cargos y con las que debe cumplir la persona que ocupa el 
puesto, luego de tener la descripción de cargos se procede a hacer el análisis de 
cargos cuyos elementos se conformaran por tres partes o divisiones, encabezado, 
descripción genérica y descripción especifica. La descripción de cargos contendrá 
aspectos como el nombre del cargo, área a la que pertenece, descripción general 
y descripción detallada, la fecha de elaboración del mismo, jefe inmediato o ante 
quien debe responder. El análisis del cargo se refiere a unos aspectos intrínsecos 
o específicos del puesto, como requisitos intelectuales, de instrucción, experiencia, 
iniciativa y actitudes necesarias con las que debe contar el aspirante; los requisitos 
físicos es la cantidad de energía y el esfuerzo que realizara el talento humano 
mediante su capacidad o destreza física. La responsabilidad que tendrá bajo su 
mando, ya sea supervisión de materiales, dinero, información, etc. Y también 
contendrá las condiciones de trabajo o ambientales del lugar donde el desarrollara 
su trabajo. Otros requisitos que irán dentro de esta ficha pueden estar entre otros 
la edad, estatura, sexo, disponibilidad y presentación, etc.  

Esta ficha de perfil de cargos tendrá como fines dar soporte a: la selección de 
personal ya que ayuda a determinar los requisitos del candidato y por ende orienta 
al uso de un determinado proceso de selección; los puestos exigen ciertas 
habilidades por lo tanto el perfil ayuda a fijar programas de capacitación, 
entrenamiento y aplicación de las pruebas adecuadas, determina la fuente donde 
se pueda reclutar el personal adecuado para una vacante especifica.  

La realización de estas fichas de perfiles trae beneficios para la empresa, 
señalando lagunas en la organización del trabajo, ayuda a repartir las cargas de 
trabajo, sirve de base para la promoción y ascenso y ayuda a hacer más eficaz la 
coordinación de actividades. Al trabajador le ayuda a conocer lo que debe hacer 
con precisión, sus responsabilidades y le señalara errores y aciertos.  

Dentro de PROCEARROZ Distrito Pasto, es evidente la sobrecarga laboral, en 
especial del personal de oficina, quien se ha visto obligado a compartir funciones 
que son propias de un cargo adicional, que ya estaba establecido pero que en 
este momento no se ha cubierto, con las fichas de perfil de cargo, se establece la 
necesidad de este personal y da una visión clara sobre el perfil que este puesto 
requiere para dar apoyo y reducir la carga laboral a los demás; la falta de acción 
de este cargo ha provocado que la dirección se ocupe de cosas que competen a 
este cargo sin que le que de un tiempo relativo para hacer una buena coordinación 
de su equipo de trabajo, llevar un control adecuado de su equipo de ventas; así 
como se interrumpen actividades que representan beneficio o ingreso a la 
empresa por ocuparse de actividades que tienen menor relevancia para mejorar la 
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situación del distrito, restándole eficiencia y efectividad en su propósito a este. A 
continuación presentamos el formato de ficha que se seguirá para la elaboración 
del análisis y descripción de cargos.  

Forma 2. Ficha de Perfil de Cargo.  
 

PROCEARROZ  S.A 
FICHA DE PERFIL DE CARGO 
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3.1.3.1 Propuesta de Análisis y descripción de Cargos PROCEARROZ S.A. 
Distrito Pasto. Uno de los objetivos de este trabajo consiste en formular una 
consignación ordenada y explicita de las características distintivas del personal 
competente para cada cargo, las que irán consignadas en formatos como el 
anterior. (Ver forma 2). A continuación se presenta la propuesta de los perfiles de 
cargos para PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto para los cargos existentes. 

 
FICHA DE PERFIL DE CARGO 

PROCEARROZ  S.A 
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3.1.4 Selección de Personal: 
�

Cuadro 9. Estrategia del proceso de selección de personal 
�

factor interno clave factor externo clave estrategia 
Carencia de proceso se 
selección establecido 
(D) 
 
 
Carencia de proceso se 
selección establecido 
(D) 

Automatización de 
procesos (O) 
 
 
Alta competitividad(A) 
 

Establecer métodos de 
selección de personal 
 
Adoptar herramientas 
necesarias para 
selección de Talento 
Humano competente 
 

 Fuente.  Este estudio  

La selección de Talento humano puede definirse  como el uso de una serie de 
técnicas encaminadas a la escogencia del individuo adecuado entre candidatos 
reclutados para el cargo adecuado y existente. La carencia de un proceso 
establecido y definido causa errores en la contratación del personal que la 
empresa requiere para ser más competitiva y afrontar las dificultades de un 
entorno económico globalizado y cambiante, por ello para PROCEARROZ S.A. 
Distrito Pasto se hace necesario establecer los parámetros o etapas que se debe 
seguir para tener las mejores expectativas de un trabajador; se habla de selección 
de personal cuando se tienen los candidatos probables para ocupar una vacante 
contemplando aspectos como experiencia laboral, trayectoria académica y 
aspectos psicológicos. La empresa debe tratar la selección como un proceso de 
comparación en donde el encargado de realizarlo debe estudiar tanto los 
requisitos exigidos para el cargo, siendo este un producto del análisis y 
descripción del cargo como las características del candidato aplicando unas 
determinadas técnicas de selección de acuerdo a la vacante que se va a ocupar, 
esa comparación arrojará resultados en cuanto a que el candidato no reúne las 
condiciones, o el candidato posee las condiciones, o tiene más condiciones de las 
exigidas. Para ello se propone el siguiente sistema general de selección en dos 
etapas. 
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Figura 3. Sistema de Selección en dos Etapas.  

                                                                                                                                

  

                                              _                                                                       

 

 

 

Fuente: CHIAVENATO IDALBERTO; Administración de Recursos Humanos 

En este modelo de selección existen varios candidatos por lo tanto hay una 
probabilidad de aprobación o rechazo; si se rechaza, simplemente sale del 
proceso porque hay varios aspirantes a ocupar un cargo y solo uno podrá ser 
aceptado. Se parte del principio de que las vacantes deben cubrirse con personas 
idóneas y que las necesidades que deben ser satisfechas pertenecen a la 
empresa. Por lo tanto partiendo del sistema de selección en dos etapas dentro de 
las cuales se estudia la información en una primera etapa, de la cual se acepta o 
se rechaza al aspirante de acuerdo al resultado de una entrevista inicial, si el 
resultado es positivo, solo se decidirá la admisión o rechazo después de concluir 
la segunda etapa, en esta segunda etapa se efectuara una serie de pruebas que 
determinaran la admisión del candidato a ocupar la vacante. Por ende se propone 
para PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto dentro del proceso de selección de 
personal, seguir los siguientes pasos secuenciales que permitirán una mejor 
decisión en cuanto a admisión del mejor  talento humano se refiere. 

3.1.4.1 Etapas para Llevar a Cabo el Proceso de Selección: 
 
- Determinación de la Vacante: Se iniciara con la determinación o existencia de 
una vacante cuyas causas pueden estar determinadas por una nueva creación de 
cargo, una promoción, un cambio o traslado, una baja o renuncia, o cuando por 
incremento de ventas o ampliación de mercados se produce una sobrecarga 
laboral. Etc. El jefe solicitante se remitirá a las fichas del perfil de cargos para 
establecer las características requeridas de los candidatos aspirantes a cubrir la 
vacante, para el caso de PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, será la Directora la 
encargada de realizarlo. En caso de que la vacante corresponda a un nuevo 
cargo, se procederá a la creación de la ficha de perfil de cargo correspondiente, 
mediante el análisis del puesto con las características que este va a requerir. 

- Realizar la Requisición de personal: La  anterior información va consignada en 
un formato de requisición  de personal, (Ver anexos, forma 3) en el cual debe ir 
incluida además información como: El jefe solicitante, puesto a cubrir, causa que 
genera la vacante, características generales y específicas del aspirante, 
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basándose estas en la ficha de perfil de cargo. (Ver forma 2)  entre otras. Esta 
requisición será diligenciada por la directora del distrito, o en su defecto, la 
persona que la directora, bajo su supervisión, delegue para esta función, pero 
siempre con la firma y aprobación del jefe solicitante, en este caso Director de 
Distrito. (Ver figura 4) 

- Reclutamiento: Esta emisión de solicitud de personal (Ver Anexos, forma 3) 
debe ir con la firma del jefe solicitante; se hará una copia para el archivo de la 
dependencia y otra será remitida a la dirección encargada para la respectiva  
aprobación previo estudio de viabilidad de acuerdo a la causa de la vacante; se 
verifica si existen archivos de candidatos; si los hay, se realizará el llamado de los 
candidatos, de lo contrario se procede a la aplicación y uso de fuentes y medios 
de reclutamiento. (Ver figura 4) 

Esta requisición permite, con base en la  ficha de perfil de cargo, optar por la 
fuente y medio de reclutamiento que se emplearan para atraer el candidato (Ver 
figura 2). De acuerdo al perfil del cargo se escoge el medio de difusión para atraer 
a los aspirantes; es así, como el análisis y descripción del cargo solicita un 
profesional especializado o con un grado especifico de experiencia, se utilizará 
fuentes de reclutamiento como universidades, cooperativas de profesionales, 
bolsas de empleo, etc. Si lo que se espera es atraer masivamente candidatos de 
acuerdo al perfil del cargo se procede a utilizar medios de reclutamiento de gran 
alcance o impacto como prensa escrita, revistas de clasificados, anuncios, entre 
otras. Hecho el análisis anterior, la decisión la tomará el jefe de Distrito. Una vez 
realizada la divulgación se procede a hacer la recepción de las hojas de vida. Aquí 
simplemente se realiza una recolección ordenada de los currículos de los 
aspirantes, la cual estará a cargo de la secretaria del Distrito o en su defecto en el 
caso de que esta faltase, la directora del distrito podrá facultar a otra persona para 
realizar esta actividad; auxiliares de contabilidad, de facturación, etc. 
Posteriormente los currículos pasaran a revisión personal con el director del 
distrito, para comparar los datos con el perfil del cargo vacante y seleccionar las 
que cumplan con dichos requisitos, las hojas de vida que no cumplan con las 
especificaciones del perfil del cargo requerido serán rechazadas y se procederá a 
llamar a los candidatos que superen esta fase. 

- Solicitud de Empleo: El siguiente paso se realiza llenando un formato de 
solicitud de empleo por parte del aspirante, este formato contendrá información 
sobre el cargo al que aspira, sus datos personales, la documentación con la que 
cuenta, datos familiares, nivel de estudios, conocimientos y habilidades, entre 
otros, que sirven de fuente para crear la base de datos de la empresa y nos 
permiten comparar el perfil del aspirante con el perfil del cargo. Haciendo una 
previa selección de los potenciales candidatos. (Ver anexos, forma 1). Esta 
actividad será realizada por la secretaria del distrito; bajo la supervisión del 
Director, y debe ser diligenciada por puño y letra del aspirante. 
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Figura 4. Procesamiento de una Requisición de Personal.  

 

Fuente: CHIAVENATO IDALBERTO; Administración de Recursos Humanos. Este trabajo. 
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- Entrevista: El siguiente paso lleva a la realización de  una entrevista; durante el 
proceso selectivo, la entrevista personal es el factor que más influye en una 
decisión para la aceptación o rechazo de un candidato, esta será realizada por el 
Director del Distrito  y su objetivo es valorar datos obtenidos suministrados por el 
candidato en la solicitud de empleo y Curriculum Vitae y obtener información para 
identificar si el candidato se adapta y puede cumplir con las funciones que exige el 
puesto a cubrir. La entrevista será perfeccionada teniendo en cuenta los siguientes 
principios: 

a. Preparación de la entrevista en donde se especificara el objetivo de la 
entrevista, el método y la cantidad de información que se obtendrá. 

b. Ambiente: se establecerá el lugar físico donde se realizara la entrevista, puede 
estar ubicado dentro del distrito o en otro sitio fuera de la empresa pero 
adecuado para este proceso, que genere un clima ameno y cordial, el lugar 
será - preparado, aseado adecuadamente y sin mucho ruido – Solo deben 
estar presentes el entrevistador y el entrevistado, se adecuara el sitio con sillas 
confortables por aspectos de espera o demora, el  entrevistador debe realizar 
un estudio previo de la información relacionada con el cargo y llevar elementos 
como Solicitud de Empleo -diligenciada según el paso anterior–, de oficina –
lápiz, papel  se recomienda destinar una grabadora manual para mejorar el 
proceso de registro de información-  necesarios para ejecutar de manera 
acertada la entrevista. 

c. Desarrollo de la entrevista: Como la entrevista será de carácter mixto, es decir 
tendrá preguntas directas de respuesta concreta como datos personales, 
experiencia, cargo anterior, cargo deseado, referencias, datos familiares, etc. Y 
preguntas abiertas pero sin salir del área que involucra el cargo vacante; por 
ejemplo, preguntas exploratorias, “platíqueme sobre su  familia”, “¿Qué podría 
comentarme sobre su trabajo anterior?” Etc. Dentro de esta entrevista se 
evaluara el contenido suministrado por el candidato como el comportamiento, 
esto le dará al entrevistador y por tanto a la empresa seleccionadora, bases del 
comportamiento que espera de la persona que va a ocupar el cargo. 

d. Se seguirá una guía de entrevista en donde se trataran algunos aspectos que 
se tendrán en cuenta para realizarla; estos aspectos claves darán una visión 
más completa del candidato como: Psicológica, familiar, académica, laboral, 
social y cultural. (Ver Anexos, forma 4) 

e. Terminación de la entrevista: en donde el entrevistador debe hacer señal que 
indique el final de esta con una frase de cortesía y delicada y se brinda 
información adicional al entrevistado sobre el proceso que seguirá a 
continuación y lo que debe hacer en el futuro. 
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f. Se determinara el tiempo que durara la entrevista, se recomienda una 
entrevista de 45 a 60 minutos para subalternos, y para directivos de 90 a 120 
minutos. 

g. La evaluación del entrevistado debe hacerse inmediatamente, porque los 
detalles aun están frescos en su memoria y muchas veces se dificulta tomar 
nota de todo, para ello se utilizara un formato de nominado “Reporte de 
entrevista” el cual contemplara información como nombre del aspirante, puesto, 
numero de solicitud y aspectos que son evaluados como la impresión inicial, su 
presentación personal, estudios, experiencia, expresiones, ademanes o 
modales, dinamismo, inteligencia o practica entre otras, que darán una visión 
clara para toma de decisión, aceptación o rechazo. (Ver Anexos, Forma 4.1) 

Hasta aquí se cumple con la primera etapa del sistema de selección;  (Ver Figura 
3). Se toma la decisión de aceptación o rechazo, cuando el resultado sea positivo 
se pasa a la siguiente etapa, si el resultado es negativo, se rechaza el candidato, 
el cual debe ser informado de la decisión. 

- Evaluación Técnica: El siguiente paso dentro del proceso de selección es la 
evaluación técnica, que dará una valoración de conocimientos, aptitudes o pautas 
de conducta y experiencia, adquiridos en algún plantel educativo y en empleos 
anteriores, que a su vez se constituyen en elementos que todo puesto requiere 
para ser desempeñado de manera adecuada.  Esta Evaluación Técnica se 
desarrollará mediante instrumentos adecuados y referentes a la vacante, 
características del perfil y niveles de aplicación, y será supervisada por la 
Directora del Distrito.  En el caso que se trabaja, se realizará en los mandos 
medios y nivel operativo de acuerdo a la estructura del Distrito; aquí se valoran los 
conocimientos, la experiencia, que en un momento determinado puedan ser 
aplicados en el desempeño de una labor. Dadas las condiciones del caso como 
Costos, personal adecuado para la construcción y evaluación de pruebas 
(Psicólogo(a)), tiempo e instalaciones físicas adecuadas para estos procesos entre 
otras, se plantea una propuesta en donde se incluye aspectos, formas y 
contenidos mediante un ejemplo y los que se deben tener en cuenta al momento 
de la aplicación de una Evaluación Técnica, esta propuesta está integrada por  
test,  como el test de Aptitud, que a su vez está conformado por cinco (5) 
secciones: Aptitud Verbal, Aptitud Matemática, Razonamiento Analítico, Expresión 
Escrita e Inglés (Ver Anexos, Forma 5) ; se incluye además un test de 
personalidad (Ver Anexos, forma 6), de manejo e interpretación sencillo y se 
complementa con una prueba que toma rasgos de una Técnica de Simulación de 
Cargos, pero que se efectúa de manera escrita y no dramatizada mediante la 
formulación de circunstancias, realización de documentos y toma de decisiones 
que se manejan en el actuar diario del Distrito y que tienen relación directa con la 
actividad de la empresa. El contenido, forma de evaluación e interpretación  de 
esta propuesta se describe a continuación. 
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El formato propuesto se conforma por los siguientes criterios: 

La propuesta de evaluación técnica permite establecer parámetros de medición de 
los conocimientos, aptitudes etc. Que se necesitan para ocupar  un determinado 
cargo; por lo tanto es de acuerdo a éste que se efectúa la ponderación de cada 
test o sección, el formato indica que se puede aplicar a cada cargo y el criterio de 
evaluación de este corre por cuenta del nivel que representa el cargo dentro de la 
estructura del distrito;  y de acuerdo a ello se puede dar peso a cada una de las 
secciones.  

La prueba consta de un encabezado con los datos generales como nombre de la 
empresa que  realiza la selección, la vacante, fecha de realización de la prueba, el 
numero de la Solicitud, nombre del candidato y edad, objetivo, instrucciones  y un 
tiempo estimado de duración; en este punto cabe  señalar que para  efectos de 
bajar presión en los candidatos y para la evaluación de la actividad es 
recomendable proporcionar tiempo libre, se recoge las pruebas cuando por lo 
menos el 84% de los candidatos haya terminado.  

El cuerpo se constituye por las diferentes secciones y test que se evaluaran, cada 
uno con sus respectivos ítems e instrucciones para su desarrollo; en la propuesta 
se maneja el tipo de pregunta de selección múltiple con única respuesta,  se debe 
aclarar, que en cuanto a la propuesta realizada las preguntas pertenecen a 
pruebas existentes, pero que se acoplan a la misma.   

Consta de una hoja de respuestas cuyo formato se adjunta a la prueba y  está 
diseñado para el ejemplo, y que es acorde con las instrucciones de registro de 
respuestas explicada  en el encabezado de la prueba, además permite la 
evaluación y aplicación correcta por parte del examinador. (Ver anexos, forma 5.1) 

El evaluador o examinador, contara con unas normas de aplicación, todos los test 
están acompañados de las instrucciones de aplicación e interpretación de la 
evaluación, para  llevar a cabo la valoración  del candidato según su 
desenvolvimiento.  (Ver Anexos, Forma 5.2) 

Una propuesta interesante es la de incluir dentro de la prueba, la realización de 
una autobiografía por parte de los candidatos, esta será realizada por el candidato 
a manera de texto libre, cuya metodología es como sigue: se entregara una hoja 
de papel tamaño carta  en blanco y un lápiz, se le pide que escriba una biografía 
de si mismo desde su nacimiento hasta la actualidad y al final su nombre y firma, 
aquí se obtendrá información del contexto familiar, indicando la trascendencia que 
han tenido en él, ortografía, coherencia de ideas, además de información de 
correspondencia de  indagaciones anteriores y  pueden contener aspectos que no 
fueron nombrados ni solicitados en etapas anteriores.  

- Verificación de Datos: Una vez el aspirante aprueba la evaluación técnica, se 
procede a la verificación de los datos suministrados como: referencias y datos 
personales, experiencia laboral, corroborar autenticidad de documentos 
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presentados, como diplomas, certificados de estudios, cartas de recomendación. 
Etc. Para ello se formulan formatos de verificación. (Ver anexos, Forma 8). Esta 
actividad estará a cargo de la secretaria del Distrito. En caso de existir alguna 
anomalía en la veracidad de la información suministrada por el candidato, se 
determinara el rechazo del mismo. 

- Visita Domiciliaria: Una vez corroborada la información brindada por el 
aspirante y obteniendo respuesta positiva se procederá a hacer la visita 
domiciliaria, la cual será llevada a cabo por la persona que la dirección faculte 
para este fin.  En esta visita se recomienda tomar fotos de la fachada, internas, se 
detectara el entorno familiar, situación económica, integración familiar. Una vez 
realizada se procede a hacer un informe con las observaciones realizadas, en este 
se registra información como clase a la que pertenece, tipo de muebles, orden y 
aseo, etc.   (Ver Anexos, forma 9). El objetivo de esta etapa es confrontar la 
información brindada por el aspirante en cuanto a núcleo familiar, información 
económica, estabilidad, hábitos, etc. Y demostrar la veracidad de estas. 

- Examen Médico y Documentos exigidos para el ingreso:  Con la información 
complementaria suministrada por la visita domiciliaria se procede a la notificación 
del aspirante para que aporte los documentos complementarios estipulados como 
requisito por la empresa para cada cargo, dentro de los que se encuentra reporte 
del banco de datos, fotos, pasado judicial o antecedentes disciplinarios, 
certificados de estudio autenticados, y demás certificados que la empresa 
considere necesarios según sus políticas.  Además se procederá a realizarse el 
examen médico con el fin de conocer patologías o padecimientos que puedan 
limitar su desempeño, y las condiciones generales de cada uno de los sistemas 
integrantes del cuerpo humano, además determinar la actitud deportiva del nuevo 
trabajador. Este reporte médico lo realizará un especialista acreditado o un 
laboratorio previamente  facultado por la empresa. 

- Informe y Conclusión de Selección: Luego, el Director de Distrito como 
encargado del manejo y administración del personal procederá a dar una 
conclusión, aquí se integran los datos obtenidos a través del proceso de selección, 
comparándolos siempre con el análisis y descripción del cargo de tal manera que 
se dé un juicio valorativo sobre la aceptación o no aceptación del aspirante, para 
ello se presenta un formato de informe de selección en el cual se registran los 
datos de identificación del candidato, y la información y resultados a través de las 
pruebas y etapas practicadas. (Ver Anexos, Forma 10)  

Este informe de selección va acompañado de la conclusión en el que se valoran 
las características más sobresalientes del candidato; que se han obtenido de las 
anteriores etapas. Entre las características sobre las que se concluye están: 
empuje y sensibilidad, motivación interna, motivación externa habilidades sociales 
y por último se registra unas recomendación y la conclusión a la que se ha llegado 
luego de las diferentes etapas del proceso. Para ello se propone un modelo de 
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conclusión abierta y se adjunta un  formato o ejemplo de la misma. (Ver Anexo, 
Forma 10.1) 

- Decisión: Se procede a decidir si se acepta o se rechaza al candidato, esta 
decisión la tomara la persona asignada para tal función, que es el jefe solicitante; 
Director del Distrito. Dicha decisión deberá verse invariablemente apoyada por 
todo el proceso anteriormente descrito y consiste en escoger al mejor candidato 
dado los resultados en la aplicación del proceso anterior. En el momento de 
decidir contara con los informes, reportes y resultados de las pruebas practicadas, 
además de los documentos de informe de selección, la ficha de perfil de cargos y 
de conclusión. La decisión será tomada bajo los siguientes criterios. 

• Mejor concepto en reporte de entrevista. 

• Mejor puntaje en pruebas de aptitud. 

• Mejor valoración en Test de Personalidad. 

• Mejor resultado obtenido en la prueba de aplicación. 

• Nivel de Experiencia. 

Cada criterio será valorado con un porcentaje de acuerdo al nivel de impacto que 
este tenga en el proceso de selección. Se propone la siguiente ponderación.  

a. Para la entrevista se tiene en cuenta la valoración dada en el reporte de 
entrevista, en el cual se evalúan 20 aspectos que derivan de la entrevista, (Ver 
forma 4.1) esta representará el 40% del total de los criterios evaluados, y su 
forma de evaluaciones la siguiente: 

Cuadro 10. Valoración y puntuación de la entrevista. 
 

Calificación Puntuación Máximo Puntaje 
Excelente 5 100 
Bueno 4 80 
Regular 3 60 
Malo 2 40 
Total Puntaje Obtenido x 40%  

                    Fuente.  Este estudio  

El resultado obtenido en el reporte de entrevista, se multiplica por el 40 % 
asignado a la entrevista. 

b. Para las pruebas de aptitud, basándose en la forma de evaluación descrita en 
la guía del evaluador, (Ver forma 5.2) cuyo mayor puntaje es de 450 puntos, 
tomado como el 100 % de la prueba, el cual será valorado con un 20% del total 
de criterios para la toma de decisión. 
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Cuadro 11. Valoración y puntuación de la prueba de aptitud 
 

Puntaje Obtenido Equivalente 
450 puntos 100  

X X1 
Total Equivalente x 20%  

                           Fuente.  Este estudio  

X representa el puntaje obtenido en la prueba, X1 representa su equivalente sobre 
100. Este resultado se multiplica por el 20% asignado a la prueba de aptitud. 

c. Dentro del Test de personalidad se obtiene criterios de acuerdo a un puntaje 
dando como resultado tres tipos de personalidad, A, B y AB, según la guía del 
evaluador (Ver forma 6.1). a este criterio se le asigna el 10 % y a cada 
personalidad según la siguiente valoración. 

Cuadro 12. Clasificación de personalidad 

Personalidad Ponderación 
A 20 
B 30 

AB 50 
Total Ponderado x 10% 

                           Fuente.  Este estudio  

A la personalidad resultante de la valoración se la multiplica por el 10 %, asignado 
al test de personalidad dentro de los criterios para la decisión.  

d. La prueba de aplicación se evalúa como excelente, Bueno, Aceptable, o 
Insuficiente; y se le da un valor a cada uno de ellos; 2, 3, 4, o 5. El resultado 
total se multiplica por el 20% que se le ha asignado a este criterio. 

Cuadro 13. Valoración y puntuación prueba de aplicación  

Calificación Puntuación Equivalente 
Excelente 5 100 
Bueno 4 80 
Aceptable 3 60 
Insuficiente 2 40 
Total equivalente  x 20%  

                     Fuente.  Este estudio  

e. La experiencia se tiene en cuenta de acuerdo a los años acumulados, 
asignándole una ponderación proporcional; este criterio tiene un valor del 10% 
del Total.  
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Cuadro 14. Niveles de experiencia 

Experiencia Ponderación 
Menor a 1 año 30 
De 1 a 2 años 40 
De 2 a 3 años 60 
De 3 a 4 años 80 
Más de 4 años 100 

Ponderación x 10%  
                                 Fuente.  Este estudio  

La ponderación obtenida de acuerdo a la experiencia del candidato en cargos 
afines se multiplica por el 10 %, asignado a este criterio. 

Para el resultado final se suman los resultados obtenidos en cada criterio y se 
obtendrá una valoración cuantitativa que permite tomar la decisión para vincular al 
candidato más apropiado para ocupar la vacante. Siendo 100 el máximo puntaje. 

Es indiscutible que cada persona es diferente, y su personalidad es definida, por 
tanto siempre habrá personas que merezcan conceptos mucho más favorables 
que otras, los conceptos de cada candidato se obtienen del informe de selección, 
(Ver anexo, forma 10) y del concepto dado en la conclusión, (Ver anexo forma 11).  
Sin embargo, en caso de que haya más de un candidato que sea considerado 
apto y los resultados de las pruebas sean iguales, se tendrá en cuenta aspectos o 
valores como:  
 
• Servicio militar obligatorio. 
• Preparación académica afín. 
• Participación en procesos democráticos. 
• Necesidades del candidato. 
• Otros que la dirección considera que pueden ser tenidos en cuenta. 
 
Hasta aquí se cumple el proceso de selección de personal con todas sus etapas y 
componentes. (Ver figura 5) 
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Figura 5. Flujograma proceso de selección de personal propuesto. 
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- Contratación: el paso a seguir después del proceso de selección de personal es 
la contratación, donde se formalizara la aceptación del candidato como parte 
integral de la empresa, las formas de contratación se regirán bajo la ley, y según el 
tipo de contrato que especifique la empresa, y de total aceptación y conocimiento 
por parte del nuevo colaborador. 

3.2 EVALUACIÓN Y CONTROL DEL PROCESO 

Todo sistema, todo proceso y actividad tiene unos objetivos, el proceso o sistema 
se vuelve eficiente cuando consigue los objetivos planteados utilizando el mínimo 
de recursos y tiempo, por lo tanto, es imprescindible medir y evaluar el 
funcionamiento del sistema por medio de los resultados, de tal manera que se 
logre establecer si fueron satisfactorios o se deben tomar correctivos. Algunas 
sugerencias para medir el rendimiento del subsistema de selección y 
reclutamiento  son:  

• Costo de las operaciones involucradas en reclutamiento y selección; para ello 
se hace necesario registrar discriminando cualquier gasto y erogación que se 
realice desde el momento que se hace la requisición de personal hasta el 
momento de la admisión. 

• Costo total por admisión; esto señala el costo total por cada admitido cada vez 
que se aplique el proceso. 

• Cada admisión procederá de una fuente de reclutamiento ya esa similar o 
diferente, esto indica un costo por admisión de acuerdo a la fuente de 
reclutamiento. 

• Del total de admisiones que se realicen aplicando el subsistema tendrán un 
costo, este será el costo total de admisiones. 

• Se puede medir también, las admisiones por cierta fuente de reclutamiento, 
esto indica cual nos ha dado mejores resultados. 

• Las admisiones que generen excelentes resultados determinaran la calidad de 
la fuente. 

• El talento humano admitido y que aporte a la empresa en productividad, 
determinara los beneficios que otorga cada fuente y la eficiencia de esta. 

El costo de la operación al ejecutar el proceso de selección puede considerarse 
como una inversión, que se ve reflejado cuando los resultados producen ahorro a 
la empresa, a la vez que proporcionan incremento en la productividad. Para 
evaluar los resultados de la selección pueden considerarse indicadores genéricos 
como:  
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• El acoplamiento del colaborador al cargo produce satisfacción con el empleo, 
esto indica que se escogió el candidato adecuado para el cargo adecuado y 
que el candidato a su vez encontró el cargo que se ajusta a sus condiciones y 
preferencias. 

• Rapidez del nuevo colaborador para integrarse y adaptarse a sus funciones, 
esto refleja la efectividad de las herramientas utilizadas en la selección, como 
pruebas, entrevistas, etc. 

• Incremento en las competencias del talento humano de la empresa, esto indica 
que el proceso de selección ha permitido elegir a los mejores candidatos.  

• Estabilidad del personal; simplemente porque el equipo de trabajo que se 
consolido es el adecuado. 

• Mayor rendimiento y productividad.; el subsistema proporciona el talento 
humano con las competencias y características necesarias para generar el 
máximo beneficio. 

• Disminución en inversiones por capacitación; el talento humano que nos brinda 
el proceso de selección cuenta con la capacidad de aprendizaje necesaria para 
realizar las tareas. 

Para evaluar todo el proceso en sí, y su funcionamiento, uno de los métodos es el 
de utilizar el coeficiente de selección; C.S.  Que resulta de la razón entre el 
número de candidatos admitidos y el número de candidatos a quienes se les 
practicaron las pruebas de selección. 

La ecuación es la siguiente: 

C.S. =   Nº de candidatos admitidos  x 100 

 Nº de candidatos sometidos a las pruebas 
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4. CONCLUSIONES 
 

En la actualidad PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto, presenta algunas dificultades 
y carece de herramientas que le permitan agilizar cada uno de sus procesos, en 
este caso el proceso de selección de personal, además de no contar con las 
especificaciones que exige cada puesto. En esto se basa la propuesta que se 
presenta, la que será de gran utilidad en el aprovechamiento de técnicas, medios y 
elementos que se ponen a disposición de la empresa para ser adoptados con el fin 
de garantizar un cambio enfocado al mejoramiento de la administración del 
personal y los procesos que este conlleva. 

Esta propuesta es una guía que le permite al distrito remitirse a ella para agilizar y 
garantizar una búsqueda y elección acertada del talento humano idóneo,  con las 
competencias necesarias para desempeñar correctamente las funciones que su 
cargo le exige,  para aportar mejoras en el desarrollo de las actividades, funciones 
y procesos actuales, un personal que genere cambios positivos y contribuya al 
desarrollo y crecimiento de la empresa. 

El fácil manejo y desarrollo secuencial de la propuesta le permite al encargado del 
manejo del talento humano obtener resultados claros que ayudan para la toma de 
decisiones en el caso de seleccionar el mejor candidatos para el puesto adecuado, 
dadas las circunstancias de costos y del personal que por lo general realiza o 
ejecuta este proceso, como lo es la carencia de un profesional en sicología, entre 
otros. Además la formulación de los test y pruebas permiten ser modificados de 
acuerdo al criterio de valoración de cada cargo, obteniendo los mismos resultados.  

Los resultados obtenidos aplicando este proceso son medibles, y demostrarán la 
eficiencia de la aplicación del método, mostrando como resultados la integración 
de un equipo de talento humano con potencial y con las competencias que hacen 
de este un activo de diferenciación y de competitividad. 
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5. RECOMENDACIONES 
 

PROCEARROZ S.A. Distrito Pasto está de alguna manera limitado en la toma de 
decisiones, quizás por circunstancias de tipo geográfico con su casa matriz, la cual 
se encuentra ubicada en el municipio de San Martín, Meta, por ello es 
recomendable establecer canales de comunicación amplios y que agilicen el 
apoyo logístico y de toma de decisiones, que  necesiten de aprobación por 
gerencia general, se puede ampliar las competencias del director del distrito, para 
que bajo su capacidad y criterio ejecute toma de decisiones evitando la demora en 
la respuesta por parte de la gerencia general. 

Dadas las circunstancias económicas y de problemas que existen en este Distrito 
por tener actividad en una  zona con carácter de frontera, el Distrito Pasto, debe 
solicitar a su casa matriz, la evaluación y restructuración de las políticas aplicadas 
al mismo con el ánimo de incrementar las ventas y combatir profesionalmente el 
fenómeno del contrabando.  

Esta disminución en ventas ha ocasionado que no se haya autorizado ocupar una 
vacante que hace parte de la estructura del distrito y cuya función es de vital 
importancia en el apoyo que este cargo genera a los existentes; esto ha 
ocasionado una sobrecarga laboral, ya que el personal auxiliar del distrito, e 
incluso el director han tenido que ocuparse de las funciones que son objeto de 
este cargo. Es recomendable ocupar esta vacante para que el tiempo sea mejor 
distribuido en llevar controles y proyectos o estrategias que permitan incrementar 
el rendimiento, la productividad y eficiencia del distrito. 

Si el proceso es adoptado por la empresa, es aconsejable seguir cada etapa de 
forma secuencial y progresiva, esto garantizará que el filtro en la selección del 
personal sea más efectivo, y se llegue fácil y rápidamente a una toma de decisión. 
En el caso de los perfiles de cargo se recomienda analizar el estado actual del 
personal que ocupa cada cargo y compararlo con los perfiles propuestos, 
midiendo las necesidades y capacidades con la que cuentan y potencializando sus 
competencias, también capacitando en los puntos débiles, de esta manera se 
fortalecerá el equipo de trabajo. 
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Anexo C. Tabulacion de resultados 
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TABLA. PREGUNTA 6 TITULO O NOMBRE DEL CARGO 
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TABLA. PREGUNTA 8 JEFE INMEDIATO 

�
��
� � �

�8�� �	�!�� ��������	����

�� $�����������$������� 1��������1������� �

�� �),�������������2������� $��������$������� �

�� �),���������?���)����&�� $��������$������� �

�� �),������������(��4�8 ������� $��������$������� �

�� 8 ������������F�%� �)������� $��������$������� �

�� 8 ������������F�%� �)������� $��������$������� �

�� 8 ������������F�%� �)������� $��������$������� �

�� +;��)�������A������ $��������$������� �

�� +;��)�������A������ $��������$������� �

��� +;��)�������A������ $��������$������� �

 

 

 

 



� 
��

TABLA. PREGUNTA 22 REQUISITOS DEL ASPIRANTE 
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Anexo D. Formas - PROCEARROZ S.A 
Forma 1. SOLICITUD DE EMPLEO 
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Forma 2. PERFIL DE CARGOS 

PROCEARROZ  S.A 
FICHA DE PERFIL DE CARGO 
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Forma 3. FORMATO DE REQUISICIÓN 

PROCEARROZ S.A.  
REQUISICIÓN DE PERSONAL  
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Forma 4. ENTREVISTA 

PROCEARROZ S.A. 
FORMATO DE ENTREVISTA PARA SELECCIÓN DE PERSONAL 
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Forma 4.1. REPORTE DE LA ENTREVISTA 

PROCEARROZ S.A.  
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Forma 5.1. HOJA DE RESPUESTAS 

HOJA DE RESPUESTAS  
 PRUEBA DE APTITUD. 
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Forma 5.2. GUIA DEL EVALUADOR 

GUÍA DE APLICACIÓN, INTERPRETACION Y EVALUACION DEL 
EXAMINADOR 

Se proporcionan cuatro puntajes en escala: puntajes por separado para las 
secciones 1, 4 y 5, y un solo puntaje para las secciones 2 y 3. Además se 
proporciona un resultado total que incluye todas las secciones. El puntaje en 
escala para cada sección es un número de dos dígitos en una escala que va de 20 
a 80. Convenido para este ejemplo así: 

Sección A: 60 puntos 
Sección B: 40 puntos 
Sección C: 30 puntos 
Sección D:  40 puntos 
 
El resultado total se informa a base de una escala total y es un número de tres 
dígitos en una escala que en este caso será de 450 puntos máximo. 
Para obtener el total del puntaje en escala, el puntaje obtenido de cada sección es 
multiplicado por el peso de la sección. El peso de cada sección es proporcional a 
la importancia que tiene cada aspecto evaluado y su relación con el nivel de 
conocimientos y categoría de cada cargo. En esta propuesta se otorga el siguiente 
peso para cada sección: 
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CLAVES DE RESPUESTA DEL EJEMPLO 
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Nº R Nº R Nº R Nº R Nº R 
1 D 1 A 1 A 1 B 1 D 
2 C 2 B 2 B 2 C 2 C 
3 D 3 B 3 B 3 A 3 B 
4 A   4 A 4 C 4 D 
5 D       5 C 
6 A       6 D 
7 C       7 B 
8 D         
9 C         
10 D         
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Forma 6. TEST DE PERSONALIDAD 

PROCEARROZ S.A. 
TEST DE PERSONALIDAD 
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Forma 6.1. GUIA DEL EVALUADOR 

INTERPRETACIÓN Y ANÁLISIS DEL TEST 

Para dar un concepto sobre el patrón de personalidad al que pertenece el 
candidato, se tiene en cuenta el total de respuestas afirmativas, este test ha sido 
creado para conocer a qué tipo de patrón de personalidad pertenece el candidato. 
Se presentan 3 conceptos de personalidad de acuerdo a este test: 

PERSONALIDAD A: Corresponde a aquellas personas que necesitan afirmarse 
permanentemente a través de logros personales para alcanzar la percepción de 
auto-control. Experimentan una constante urgencia de tiempo que les hace 
intolerable el reposo y la inactividad. 

Estas personas también presentan una percepción de amenaza casi continua a su 
autoestima, eligiendo la acción como estrategia de enfrentamiento a sus 
problemas. Tienen tendencia a la dominación, una profunda inclinación a competir 
y una elevada agresividad que les induce a vivir en un constante estado de lucha. 

Las enfermedades más frecuentes en estos sujetos son las de tipo coronario, 
problemas psicosomáticos y síndromes de ansiedad generalizada. El patrón de 
conducta A se adquiere a través del aprendizaje y se puede detectar ya en la 
adolescencia. 

PERSONALIDAD B: Es, evidentemente, lo opuesto al anterior. Son personas con 
un adecuado nivel de auto-control y autoestima que no les hace falta mantener 
actitudes compensadoras para reafirmarse. No son competitivas ni tan fácilmente 
irritables, y en general se toman la vida con mayor tranquilidad. 

VALORACIÓN 

De acuerdo con la cantidad de respuestas afirmativas, se obtiene un puntaje, que 
determinara la clasificación del candidato en cada concepto de personalidad, para 
este fin la prueba establece tres tipos de personalidad distribuidos de acuerdo al 
test de personalidad de la siguiente manera: 

14 puntos o más: 
Si se encuentra dentro de esta puntuación, es usted persona con un carácter del 
tipo A, debería relajarse y tomarse las cosas con más filosofía, pues tiene mayor 
peligro de padecer enfermedades coronarias, problemas psicosomáticos y estados 
de ansiedad. El mundo no se acaba sin usted. 
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Entre 9 y 13 puntos: 

Usted se encuentra dentro de una puntuación normal, su carácter es un equilibrio 
entre la personalidad A y la B. Dentro de estos parámetros es donde se encuentra 
la mayoría de personas. Se activa lo suficiente para ser productivo y eficiente en el 
trabajo o estudios, pero sabe mantener la calma en las situaciones que así lo 
requieren, aunque en ocasiones también se sienta nervioso. 

9 puntos o menos: 

Es usted una personalidad del tipo B. Es bastante menos vulnerable a sufrir 
ansiedad que otras personas, no se muestra ambicioso ni dominante, deja que las 
cosas sigan su cauce sin preocuparse en exceso. No quiere decir que nunca se 
muestre nervioso o angustiado si la situación le desborda, pero en general tiene 
un temperamento templado. 
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Forma 7. PRUEBA DE APLICACIÓN 
 

PROCEARROZ S.A. 
PRUEBA DE APLICACIÓN 
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Forma 7.1. GUIA DEL EVALUADOR 

La evaluación de esta prueba se hará verificando su correcta elaboración de 
acuerdo al ejercicio escogido y su referente en el cargo. Se da una valoración de 
acuerdo al nivel de exactitud en el desarrollo del ejercicio de aplicación, 
proporcionando cuatro escalas. 

Excelente: Cuando el ejercicio se hace correctamente. 
Bueno: Cuando su elaboración difiere con un nivel mínimo de error. 
Aceptable: Cuando el ejercicio demuestra algún conocimiento en el desarrollo del 
ejercicio. 
Insuficiente: Cuando el ejercicio difiere en su mayoría al correcto. 
 
Desarrollo de los ejercicios 
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Forma 8. VERIFICACION DE DATOS 

 
8.1 Referencias Personales 

 
PROCEARROZ S.A. 
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Forma 8.2. Referencias Laborales 
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Forma 9. OBSERVACION VISITA DOMICILIARIA 
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Forma 10. INFORME DE SELECCIÓN 
 

PROCEARROZ S.A. 
INFORME DE SELECCIÓN 
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Forma 11. PRESENTACION DE LA CONCLUSIÓN 

PROCEARROZ S.A. 
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