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RESUMEN

Dentro de los unidades fundamentales que componen las organizaciones ha
adquirido gran interés el hecho de disponer con un area de talento humano
competente, la cual sea capaz de afrontar los desafios que se derivan de las
nuevas tendencias para generar valor dentro del mundo empresarial.

Uno de las principales objetivos para la gestibn de talento humano esta
relacionada con el proceso de seleccion de personal, puesto que es el factor
humano el que va a constituirse como el mas valioso activo de la organizacion en
la medida en que se encarga de garantizar la consecucion de los objetivos
corporativos y generar ventaja competitiva. De esta manera, se destaca la
importancia de diseflar un adecuado proceso de seleccién para la empresa
Tropipasto Ltda.

Esta propuesta se ha estructurado de forma completa, clara y ordenada para que
tanto los directivos como el jefe del area de talento humano, se den cuenta de la
relevancia que amerita cada componente del proceso de seleccion, y asi puedan
considerar la posibilidad de replantear la forma de vincular personal.

La estructura del presente trabajo incluye en primera instancia la explicacién de la
metodologia de investigacién que se ha empleado, la cual presenta un estudio de
tipo descriptivo, usando medios de recoleccidén de informacién como la entrevista,
la consulta de bibliografia especifica del tema en cuestidén y el uso de documentos
y formatos puntuales de acuerdo a cada item que interviene en este proceso.
Todo esto con el fin de asegurar la fidelidad de los datos que se consignan.

Posteriormente se elabora un diagnostico el cual ha permitido dilucidar las
principales debilidades a la hora de elegir candidatos para una vacante disponible.
En este punto también se ha tomado como un apoyo de investigacion el uso de
matrices administrativas como son el perfil de capacidad interna (PCl) y la matriz
de evaluacibn de factores internos (MEFE), ambas enfocadas a los
procedimientos de seleccion de personal que se han venido implementando en
Tropipasto Ltda.

El resultado del analisis situacional de la empresa demostrd que las principales
falencias radican basicamente en la abstinencia que tienen los directivos por
brindar la oportunidad de reclutar personal externo a través de otras fuentes
diferentes al Sena; ademas se pudo observar algunos vacios en la preparacion y
ejecucion de las entrevistas y el registro de las mismas y la ausencia de algun
indicador de control y evaluacion del proceso.



Luego se ha establecido como propuesta un modelo complejo para la seleccidén de
personal, que cuenta con quince fases basicas, las cuales son:

Vacante

Requisicién

Analisis de cargo

Inventario de talento humano y reclutamiento
Solicitud de empleo

Entrevista inicial

Pruebas psicologicas

Pruebas de trabajo

Estudio socioecondémico
Entrevista de seleccién

Informe de la entrevista

Examen médico de admisién
Decision final

Contratacion

Evaluacién y control de resultados

VVVVVVVVVVVVVYVYVY

Con este modelo se pretende reforzar cada actividad convencional de Tropipasto
Ltda. en la seleccién de personal y procura solventar las inconsistencias que se
han venido presentando, de acuerdo a la investigacion.

Adicional a esto se ha graficado todos las etapa a manera de un diagrama de flujo,
para dar una vision global y resumida, de las actividades y la persona encargada
de ejecutarlas.

Por ultimo, se redacta unas conclusiones y se deja a disposicion de la empresa
Tropipasto Ltda. Una serie de recomendaciones, que sintetizan la validez practica
de esta propuesta.



ABSTRACT

The fact of having an area of competent human talent that confront the challenges
that are derived of the new tendency to generate value inside the managerial
world, has acquired great interest inside the fundamental units that compose the
organizations.

One of the main objectives for the administration of human talent is related with the
selection process of personal, because the human factor is the most valuable
asset in the organization, it takes charge of to guarantee the attainment of the
corporate objectives and to generate competitive advantage. In this way, the
importance of designing an appropriate selection process for the company
Tropipasto Ltda., is stood out.

This proposal has been structured of complete way, understandable and ordinate
in order to the directive and the boss of human talent, understand each component
of the selection process, and consider in this way, the possibility to change the
form of linking personal.

The structure of the present work includes in first instance, the explanation of the
investigation methodology that has been used, which presents a descriptive study,
using means of gathering of information, as the interview, the consultation of
specific bibliography of the topic in question and the use of documents and
punctual formats, according to each article that intervenes in this process. The
above-mentioned with the purpose of guarantee the data fidelity.

Later on, a diagnosis is elaborated where is elucidated the main weaknesses to
wing hour of choosing candidates for an available vacancy. In this point, the use of
administrative wombs as the Profile of Internal Capacity (PCl)(Perfil de Capacidad
Interna) and the Womb of Evaluation of Internal Factors (MEFE)( Matriz de
Evaluacién de Factores Internos), both focused to the procedures of personnel's
selection that have been come implementing in Tropipasto Ltda., has also taken as
an investigation support.

The result of the situational analysis of the company, demonstrated that the main
failures, reside basically in recruit personal external through other source different
to the SENA; some holes in the preparation and execution of the interviews and
the registration of the same ones, were observed; failures in the recruiting decision
and the absence of some control indicator and evaluation of the process.



Then, a complex model for the selection of personal that counts with fifteen basic
phases, has settled down as proposal. The phases are:

Vacancy

Requisition

Position analysis

Inventory of human talent and recruitment
Employment application

Initial interview

Psychological test

Tests of Work

Socioeconomic study

Selection interview

Inform of the interview

Medical exam of the admission
Final decision

Recruiting

Evaluation and control of results

VVVVVVVVVVVVVYVYYVY

With this model it is sought to reinforce Tropipasto Ltda conventional activity, in the
selection of personal and it is tried to pay the inconsistencies that have been come
presenting, according to the investigation.

Additional to this, all the stages have been sketched through a diagram of flow, to
give a global and summarized vision of the activities and the person in charge of
executing them.

Lastly, some conclusions are written and a series of recommendations which
synthesize the practical validity of this proposal, are left to disposition of the
company Tropipasto Ltda.
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INTRODUCCION

Para poder aplicar de forma practica al contexto empresarial de nuestra regién se
vio necesario ubicar una empresa en la cual se haya estructurado un area del
Talento Humano, de esta manera lograr aplicar un respectivo diagnostico que guie
a un analisis claro y objetivo, con respecto a la administracion del personal. De
esta manera, el estudio se realizara en la empresa Tropipasto Ltda. con el fin de
brindar una labor administrativa a través de una investigacién interna, para tener la
fuente de informacidon de primera mano con la cual se puede justificar cada una de
las observaciones y dar la relevancia que amerite a cada una de las propuestas
enfocadas al mejoramiento en el proceso de seleccion de personal.

Como experiencia empresarial tangible representa una oportunidad valiosa para
los estudiantes en general, con la cual se encaminan esfuerzos a la aplicacién del
conocimiento administrativo, de forma pragmatica.

La empresa Tropipasto Ltda. es una empresa que esta legalmente constituida
hace aproximadamente 25 anos, la cual cuentea con 120 empleados, su actividad
esta enfocada hacia el sector comercial, ofreciendo una amplia gama de articulos
tanto de la canasta familiar como también productos de uso masivo.

El Proceso de Seleccion de Personal es uno de los tantos requisitos que nos exige
el mundo globalizado de hoy para incorporar personal idoneo y asi poder competir
con altura y calidad, ademas de ser fuente generadora de ventaja competitiva, de
proyeccion y sostenimiento en el mercado.
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1. PRELIMINARES
1.1 TEMA DE INVESTIGACION

El eje principal de este trabajo radica en el mejoramiento de la seleccién de
personal; aplicado a la empresa TROPIPASTO LTDA.

Esta temética se sustenta con la aplicacion de herramientas adecuadas para cada
una de las fases de este proceso, el cual servira como un mecanismo idéneo para
garantizar la incorporacion de personal mas calificado, que contribuya a la
realizacion de los objetivos que tiene la empresa.

1.2 PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.2.1 Planteamiento del problema. Teniendo en cuenta los procesos
relacionados con el manejo de personal que se han venido trabajando en la
empresa Tropipasto Ltda., se pueden distinguir una necesidad de evaluar el
proceso de seleccién de personal, lo cual a largo plazo podrian significar una
oportunidad para el desarrollo de la misma.

Puntualizando las problematicas especificas que se mantienen constantes se
describe la falta de interés por implementar algunas herramientas para la correcta
formulacion de todas las fases que forman parte de una adecuada seleccion de
personal

Esta situacion puede llevar a una insatisfaccion de algunos clientes por mala
atencion, una tendencia a las devoluciones de algunos pedidos, asi como también
reclamos por inconformidad, sanciones disciplinarias e incremento de costos por la
rotacion de personal, perdida de la curva de experiencia, restando asi las
posibilidades de lograr un posicionamiento adecuado del mercado.

Debido a esto se considera, la necesidad de evaluar y analizar de forma detallada
el estado actual de la empresa Tropipasto Ltda. Para identificar los posibles vacios
que representen una potencial dificultad en el desarrollo de las funciones internas,
y replantear algunos items que pueden complementar acertadamente la seleccion
y contratacién de personal.

1.2.2 Formulacion del problema:
¢, Cémo se puede disefar una propuesta para el Proceso de Seleccién de Personal

teniendo en cuenta todos los requerimientos necesarios para una adecuada
vinculacion a la empresa Tropipasto Ltda.?

15



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general. Realizar una propuesta del Proceso de Seleccién de
Personal en la Empresa Tropipasto Ltda.

1.3.2 Objetivos Especificos:
e Diagnosticar los métodos de que se llevan a cabo en la seleccién de personal.
e Analizar los datos obtenidos enfocados hacia la selecciéon de personal.

e Disenar alternativas de mejoramiento en cada componente del proceso de
seleccién que lo requiera.

e Delinear pautas para el control de las actividades del proceso de seleccién.
1.4 JUSTIFICACION

La propuesta final que surge a partir de la investigacion pretende solucionar
algunos de los inconvenientes futuros que se puedan presentar, por el mal manejo
en la vinculacién de personal. Pues un principio esencial de las organizaciones es
lograr alcanzar un nivel de desarrollo progresivo, por lo tanto se debe prevenir
situaciones desfavorables que se pueden presentar a raiz de no elegir al personal
apropiado para el desarrollo de las diversas tareas que se ejecutan en la empresa,
ya sea por carencia de experiencia, aptitudes, actitudes o carencias de orden
moral pueden acarrear pérdidas por defraudaciones, pérdidas de clientes por mala
atencién, e incrementos en los costos por improductividades, aparte de poder
llegar a generar problemas internos con el resto del personal o directivos por
motivos disciplinarios.

Desde el punto de vista académico la realizacién de este tema en la empresa se
justifica por ser una oportunidad en la cual desarrollaremos nuestras habilidades,
competencias y aptitudes adquiridas en nuestra formacién académica, lo cual es
esencial para el desempeno laboral futuro. Esto lleva a asumir un reto para
contribuir al crecimiento de esta prestigiosa empresa.

1.5 METODOLOGIA
1.5.1 Tipo de estudio. El método de investigacion a utilizar es de tipo Descriptivo,
el proposito del estudio descriptivo es la delimitacién de los hechos que conforman

el problema de investigacion. Por esto es posible:

e |dentificar formas de conducta y actitudes de las personas que se encuentran
en el universo de investigacion.
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e Establecer comportamientos concretos
e Descubrir y comprobar la posible asociacion de las variables de investigacion.

Asi el estudio descriptivo identificas caracteristicas del universo de investigacion,
sefiala formas de conducta y actitudes del universo investigado, establece
comportamientos concretos y descubre y comprueba la asociacion entre variables
de investigacion.

Los estudios descriptivos acuden a técnicas especificas de recoleccion de
informacién como la observacion, las entrevistas y los cuestionarios.

Para el estudio que se esta realizando, se identifica la necesidad de observar la
realidad de la empresa a partir de los items ya definidos, los cuales arrojan
informaciéon a través de encuestas que sirven como esquema conceptual de
apoyo para la investigacién, y para un posterior analisis.

Dentro de la propuesta, también se pueden comparar los datos obtenidos con las
herramientas administrativas con que se dispone, en base al tema especifico del
Proceso de Seleccion de Personal. Todo esto que sirva de soporte para la
correccion y planteamiento de soluciones viables, que puedan servir para el
mejoramiento de dicho proceso.

1.5.2 Fuentes de Informacion:

1.5.2.1 Primarias. Informacién suministrada por el jefe del area de talento
humano de TROPIPASTO LTDA, formatos y manuales.

1.5.2.2 Secundarias. Informacién suministrada en el desarrollo del diplomado de
gerencia estratégica del talento humano, textos, internet, bibliografia relacionada
con el tema de investigacion.

1.5.2.3 Instrumentos de recoleccion de informacion. Entrevista dirigida a la jefe
del area de talento humano de Tropipasto Ltda.

1.5.2.4 Procedimiento para la Recoleccion de Informacion. Para el desarrollo
de la propuesta en la empresa Tropipasto Ltda. Se aplico una entrevista la cual
esta formulada de acuerdo a cada una de las fases del proceso de seleccion,
siguiendo un modelo base

Esta entrevista se realizo a la persona involucrada directamente en la seleccién de

personal, como la jefe de talento humano quien es la Unica persona encargada en
manejar esta area. Ademas se ha tenido en cuenta la participacion del gerente y el

17



coordinador administrativo quienes intervienen en la decisién de contratacién final.
(ver anexo 4)

Las personas que intervinieron en la recoleccién de informaciéon son:

v Jefe de Talento Humano: Rocio Huertas
v Gerente: Mauricio Rodriguez
v Coordinador Administrativo: Giovanni Rodriguez

1.5.3 Procedimiento para el analisis y desarrollo de la propuesta. Posterior a
la recoleccion de informacion, se procede a diagnosticar, haciendo una
descripcion detallada del proceso actual de seleccion que lleva la empresa. se
realizo unas matrices que sirvieron de apoyo para el andlisis situacional, como son
la matriz de evolucién de factores internos (MEFI) y el perfil de capacidad interna
(PCI).

Basandonos en la estructura del proceso de seleccion de personal suministrada
en la formacién académica, se definié una contrapropuesta que abarca cada uno
de los pasos a seguir para mejorar la gestion de este proceso.

En la descripcion de cada fase se incluye los formatos apropiados para cada una
de las actividades a realizar.

Por dltimo se realizan algunas conclusiones y recomendaciones que quedaran a
disposicion de la empresa.

1.6 DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA

1.6.1 Resena Histérica. Nace Tropipasto en Mayo de 1.984, al percatarse los
socios de Tropicali del magnifico potencial que existia en este territorio, cuyos
comerciantes expresaron su deseo y necesidad de contar con una distribuidora
que ofreciera un variado portafolio de productos que satisficieran sus necesidades
en cuanto a surtido, agilidad en la entrega, novedosos sistemas de crédito y
atencién profesional.

Se define como territorio a cubrir, Pasto y los municipios de Narifio, los municipios
de Putumayo y el sur del Cauca hasta El Bordo.

Se inicia con una némina de 30 empleados, 7 de los cuales eran vendedores con
zonas geograficas delimitadas.

1.6.2 Vision. Llegar a todos los negocios minoristas del territorio que cubrimos,
mediante un 6ptimo servicio, con el fin de brindar bienestar a toda la comunidad.

18



1.6.3 Mision. Comercializar productos con respaldo de 6ptima calidad de parte de
los productores, que satisfagan las necesidades de los consumidores, a través de
un sistema de servicio agil y oportuno, convirtiendo en ganadores a los clientes,
consumidores finales, proveedores, colaboradores y socios de la Empresa.

1.6.4 Nuestro Credo. Creemos en esta bella region del pais; Narifio con su
gente noble y de gran calidad humana; Putumayo por su capacidad de desarrollo y
Cauca por su esencia campesina, sinébnimo de trabajo.

v

v

Creemos en nuestra gente; su talento es la base fundamental de nuestro
crecimiento y desarrollo.

Creemos y practicamos la filosofia del Mejoramiento Continuo, capacitando
permanentemente a nuestros colaboradores.

Creemos en el respeto y cumplimiento de las politicas comerciales
establecidas por cada uno de nuestros proveedores.

Creemos en la sana competencia, en la que gana el mejor en servicio y
valores agregados.

Creemos y nos comprometemos con nuestra razén de ser comercial, que es la
DISTRIBUCION.

Creemos que la mejor colaboracion es aquella que nace del cumplimiento de
los compromisos adquiridos.

Creemos en el deber de reconocer y corregir nuestros errores.

Creemos en nuestra capacidad de liderazgo para permanecer, crecer, y
afianzarnos comercialmente en esta regién.

Creemos en nuestro pais, COLOMBIA ES OPORTUNIDAD!

1.6.5 Nomina de colaboradores:

VENTAS ADMINISTRACION

Gerencia 1
Supervisor 1 Secretaria de Gerencia 1
Vendedores 46  Coordinador Adv. 1
Ventas oficina 1 Secretaria Subgerencia 1

19



Mercaderistas 7 Talento Humano

Contabilidad
Cartera

Subtotal 55 Costos
Caja

BODEGA DPTO. SISTEMAS
Archivo

Jefe de tienda 2 Recepcion

Jefe de almacén 1 Mensajero

Jefe de despachos 1 Conserje

Conductores 5 Supernumerario

Auxiliares de bodega 31 Subtotal

Vigilantes 2

Subtotal 42

Total Némina de Colaboradores 120
Antigiiedad Promedio del Personal: 8.8 anos
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2. DIAGNOSTICO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE
PERSONAL EN LA EMPRESA TROPIPASTO LTDA.

2.1 INFORME DE LA ENTREVISTA REALIZADA A LA JEFE DEL AREA
TALENTO HUMANO

Con la informacion suministrada por la empresa, se ha realizado un andlisis del
proceso, con la finalidad de detectar posibles falencias, que podrian entorpecer el
conjunto de herramientas y actividades involucradas para una correcta vinculacion
de personal, de tal manera se minimiza el riesgo de gastos innecesarios, pérdida
de tiempo, y esfuerzo.

Actual proceso de seleccion en la empresa Tropipasto Ltda.
2.1.1 Pasos del proceso de seleccion:

Puesto vacante.

Requisicion.

Analisis de puesto.

Inventario de Talento Humanos al interior de la empresa.
Reclutamiento.

Revision de la Solicitud de empleo acorde al perfil.
Entrevista preliminar con Jefe de Talento Humano.
Pruebas de concomimiento y psicoldgicas.
Segunda entrevista

Verificacion de referencias laborales.

Examen médico pre-ingreso y osteomuscular.
Visita domiciliaria.

Contratacion.

NN N N N N N N N N NN

La descripcién de cada fase en la seleccion de personal, es ampliada por la Jefe
de recursos humanos, quien es la persona encargada de ejecutar el proceso.

2.1.1.1 Puesto vacante. Inicia con la identificacién de un puesto libre, que ocurre
generalmente por dos causas: una ocurre por el retiro del personal o bien cuando
hay un incremento en la carga laboral, la persona encargada de realizar la
solicitud es el jefe de cada seccion. Un ejemplo de esta situacién se observa
cuando hay un incremento de pedidos, surge la necesidad de vincular personal al
area de ventas, bodega o conductores. Sucede lo mismo en la parte
administrativa, el motivo es el incremento en el manejo de informacion. Ademas
por la puesta en marcha en los nuevos planes, orientados a cubrir diferentes
canales de ventas.
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2.1.1.2 Requisicion. Cuando hay vacante se pone en marcha una circular interna
que la realiza el area de talento humano, la cual especifica el cargo, sus funciones,
requisitos necesarios para cubrir la vacante. (ver anexo 1)

2.1.1.3 Analisis de puesto. Se realiza a través del manual de funciones, dentro
del cual se especifica la funcién general del cargo, luego las funciones especificas,
responsabilidad del cargo, jerarquia y jefe inmediato.

- La especificacion del puesto: esta dada por las caracteristicas propias de cada
seccion, por ejemplo cada vendedor debe tener facilidad de palabra, poder de
convencimiento, activo, la seccién de bodega requiere mayor esfuerzo fisico. Por
otro lado en la parte administrativa requiere de una aptitudes en donde no se
interrelaciona con los clientes directamente.

- La descripcion del puesto: esta puntualizada por el manual de funciones, del
cual se deriva un perfil, para cada puesto de trabajo. Cuando sucede una
promocién o reestructuraciéon en cada puesto de trabajo las modificaciones se
registran primero por escrito en el manual de funciones, para luego notificar a la
persona que va a ser promovida, en cuanto a sus deberes, su horario, los
instrumentos a utilizar y el objetivo de su nueva labor.

La formacion académica varia para cada area, de acuerdo a su complejidad, de
esta manera:

» Bodega y conductores se requiere por los menos bachillerato,

» Area de ventas tecnélogo o universitario. Con una experiencia minima de dos
anos para conductores, administrativos seis meses y ventas seis meses.

> Area administrativa es necesaria una tecnologia, titulo universitario o
doctorado.

Realizando una capacitacién previa en bodega y en ventas quince dias,
administrativos entre ocho dias, dos o tres meses debido a la complejidad, en
todos se realiza una prueba la cual es la quinta parte del contrato.

2.1.1.4 Inventario del talento humano al interior de la empresa. Existe un
archivo de hojas de vida, sin embargo el seguimiento de desempeno
generalmente no se realiza, pero cuando ocurre un ascenso o promocion se hace
una valoracion en base a una observacion, la cual la realiza el jefe de cada area.

Al presentar una vacante lo primero a realizar es evaluar al personal interno, por lo
tanto se recurre al archivo de hojas de vida y se estudia si la persona ha realizado
cursos O capacitaciones, que este actualizado para cubrir enfrentar el reto de
cumplir con las funciones del nuevo cargo, se realiza un analisis en cuanto a
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cumplimiento de labores, disponibilidad de horario y sobre todo el sentido de
pertenencia con la empresa.

2.1.1.5 Reclutamiento. Llegado el caso de no cumplir los requerimientos
necesarios, se acude a fuentes externas, teniendo prioridad a la bases de datos
del como el SENA, también se tiene en cuenta las universidades como fuente
secundaria, medios de comunicacién como el periddico. Pero este ultimo no tiene
tanta difusion y efectividad, ya que en la experiencia de la empresa no llena las
expectativas de la empresa en cuanto al numero de candidatos o no cumplen con
los requerimientos especificos solicitados.

2.1.1.6 Revision de la solicitud de empleo acorde al perfil. El formato de
solicitud de empleo, requerido es la forma Minerva 1003, ya que es considerada
de facil manejo, tiene una amplia disponibilidad para adquirirla y la informacién es
completa.

2.1.1.7 Entrevista preliminar con jefe de talento humano. La entrevista inicial la
realiza el jefe de talento humano, esta sirve como un filtro a través de la cual se
descarta a los candidatos que no llenan los requerimientos basicos solicitados. Se
tiene en cuenta la informacion registrada en la hoja de vida y se pretende ampliar
esta informacion. El desarrollo de la entrevista se realiza a manera de
socializacién utilizando preguntas abiertas para que el candidato tenga la libertad
de expresarse. La empresa no tiene un listado de preguntas previo, sin embargo
cuentan con unas especificaciones de entrevista, teniendo en cuenta aspectos
como: (ver anexo 2)

Entorno familiar

Formacion académica

Experiencia laboral

Fortalezas frente al cargo
Oportunidades de mejora frente al cargo
Aspectos de su personalidad

Concepto final

VVVYVYVYVYY

2.1.1.8 Pruebas de conocimiento y psicologicas. Se realiza unas pruebas de
conocimientos generales para todos los niveles estas son pruebas matematicas y
por secciones tienen definidos pruebas diferentes:

» Para bodega se realiza un V17 que es una prueba de observaciéon y un B53
que es una prueba de aptitud y perfil de personalidad.

» Para ventas se maneja una prueba psicotécnica denominada IPV (inventario
de personalidad de vendedor), adicionalmente se realiza el perfil personal.

» Para administracion esta el de conocimientos generales, el B53 y la de perfil
personal.
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2.1.1.9 Segunda entrevista. Si el candidato aprobd6 las anteriores pruebas, se
desarrolla una segunda entrevista con el jefe de seccion donde existe la vacante y
posteriormente este da si aprobacion si el aspirante posee las facultades
requeridas para cubrir el puesto y la Ultima entrevista se realiza con el gerente
para definir la contratacion.

2.1.1.10 Verificacion de referencias laborales. Primero se revisa la parte de
certificacion laboral, que la informacién que existe en la hoja de vida sea veraz,
luego se informa al candidato que hay la opcion del cargo. Ademas se tiene en
cuenta que el aspirante este afiliado a un fondo de pensiones.

2.1.1.11 Examen médico pre-ingreso y osteomuscular. Para la parte
administrativa y la seccion de ventas se realizan unos examenes de pre-ingreso
que son supervisados y aprobados por el médico general.

Para el area de mercadeo y bodega se realiza examen de pre-ingreso realizado
por el médico general y uno de osteomuscular.

2.1.1.12 Visita domiciliaria. La realiza una trabajadora social independiente
contratada por la empresa, la cual verifica toda la informacién, la escolaridad, el
nivel de endeudamiento, cuanto tiempo tiene la casa, si vive en esa vivienda
realmente, cuantas personas conviven con ella, el estrato del domicilio.

2.1.1.13 Contratacion. Para que la persona ingrese a la empresa tiene que
cumplir con unos requisitos:

Fotocopia de la cedula

Pasado judicial original

Fotocopia libreta militar

Constancias laborales originales

Debe estar afiliado a un fondo de pensiones

En caso de los vendedores deben firmar un pagare

Pasar la entrevista con la trabajadora social y el examen medico

VVVYVYVYVYY

Realizados todos los pasos se efectua un consenso, se reune el jefe del area
donde esta la vacante, el jefe de talento humano y el asesor comercial o la
persona de coordinacién administrativa, una vez se llegue a un acuerdo se cita al
candidato para la contratacion.

El resultado de todo el proceso de seleccion de personal se lleva a cabo sin
ningun favoritismo, ya que la empresa desea tener una persona idénea en todos
los cargos. Si esta debajo de los parametros se descarta. Como una medida de
precaucion la empresa Tropipasto Ltda. Se limita a la no contratacion de
familiares de los colaboradores.
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En la opinion del jefe del talento humano, un mal proceso de seleccion de personal
trae consecuencias desfavorables para la empresa como los siguientes:

> Alta rotacién de personal.
» Fuga de informacién en cuanto a documentacién y base de datos.
» Salen a dar mala imagen de la empresa.

De acuerdo a la informacion suministrada por el gerente, el jefe de talento humano
y el coordinador administrativo., identificamos algunos puntos débiles en el
proceso de seleccion. Las fuentes de reclutamiento presenta deficiencias por lo
que no se brinda la oportunidad de reclutar personal provenientes de otras
entidades diferentes al SENA, para la empresa representaria una perdida en la
consecucion de nuevos aportes. El procedimiento de la entrevista se ve limitado
en el segundo proceso de la misma por no profundizar en areas como familiar,
laboral, escolar, etc. situacién que no es recomendable puesto que la interaccién
con el candidato es fundamental para poder observar sus actitudes y debilidades
que pueden generar valor o no a la empresa. Adicional a esto, el informe de la
entrevista no es oportuno por qué no se documenta, ni se realiza teniendo en
cuenta formatos previos lo que puede significar una fuga de informacion
importante que suministra el candidato en la entrevista.

Entre las debilidades de mayor dificultad se encuentra los indicadores de
evaluacion de costos, estos son importantes en la medida que sirven como
herramienta de retroalimentacion y evaluacién de la eficiencia del proceso de
seleccién. El desarrollo de programas de capacitacién es un punto débil por qué
no se han programado actividades que lleven a una mejoria en el proceso de
vinculacién.

Contempla algunas fortalezas mayores en cuanto al analisis y evaluacion de
puestos, se debe a que la empresa se apoya en un sélido manual de funciones., el
cual es muy objetivo en cuanto a la definicion de funciones y responsabilidades.
De igual forma se han identificado como fortalezas las pruebas psicoldgicas, el
estudio socioeconomico y el examen médico de admisién, puesto que se basan en
fuentes confiables para la realizacion de cada fase, agilizando el proceso.

Por otra parte, segun esta matriz las pruebas de trabajo se manejan

adecuadamente, se registran directamente en el contrato de trabajo y la empresa
las asume como un periodo de prueba.

25



3. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO PARA EL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL EN LA EMPRESA TROPIPASTO LTDA

La seleccion de personal es un proceso que integra la vinculacién, mantenimiento,
remuneracion y bienestar social del factor humano, es una secuencia de pasos
enfocados a elegir que aspirante se encuentra mas apto para ser contratado, los
cuales deben ser consecutivos. Si no se realizan corre el riesgo de no obtener el
éxito deseado al momento de realizarla. Todo esto en busqueda de la calidad
humana en el trabajo. La seleccion de personal en la administracion esté
basicamente dirigida a la consecucién del talento humano.

Hay que tener en claro que en este proceso y de acuerdo al cargo y a la empresa
los procedimientos pueden o bien ser mas resumidos o0 mas extendidos, es decir,
podemos encontrar empresas en las que el proceso de seleccion se hara de una
forma mas larga y con una serie de pruebas o entrevistas mayor, como es de
esperar esto ocurre ya sea por politicas internas o porque el cargo a ocupar asi lo
requiere.

La importancia de una buena seleccion radica en tener mejores expectativas de
un trabajador en el desemperio de sus actividades dentro de la empresa; por
consiguiente, la evaluacidon debe realizarse en forma secuencial y precisa
contemplando los siguientes aspectos:

v" Experiencia laboral
v Trayectoria académica
v Aspectos psicolégicos’

La seleccion del personal se encarga de encontrar trabajadores idéneos con
quienes se pretende trabajar en la empresa y satisfacer las necesidades de
personal, ya que junto con la maquinaria, el dinero, las instalaciones y los
sistemas, procedimientos, gréaficas, etc. se le da a la organizacion su talento, su
trabajo, creatividad y esfuerzo, le da las herramientas necesarias para su
formacién y de esta forma encamina a la realizacion de los objetivos de la
organizacion.

3.1 VACANTE

El proceso da inicio con la identificacion de un puesto libre, el cual se origina por
promociones, por bajas, por expansion de la empresa.

' GRADOS, Jaime A. Induccién, reclutamiento y seleccién. México D.F: Manual Moderno, 1988. p
179
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3.2 REQUISICION

Una vez identificado el puesto a ocupar, es necesario realizar la requisicion
realizada por el jefe inmediato, que posteriormente es enviado al encargado de
realizar el proceso de seleccion.

Formato 1. Requisicion de Personal

REQUISICION DE PERSONAL TROPIPASTO LTDA.

Empresa ) Foio  ———— 3
[ Teléfono | ) Fecha [

Fax 3

Direccién )
J

Horario de entrevista (

) Atencion a ( )

Motivo de vacante:

Nueva creacién O Promocién O Cambio O Baja O Renuncia O

Nombre del puesto (

] Sexo | ]

Edad

S — [ )

Idioma

Escolaridad [

) Zona | ) Experiencia [ )

Horario [

) Sueldo ( )

Caracteristicas especificas

Candidatos propuestos:

Nombre

Teléfono Fecha Resultado

Fecha de cubrirla (

Autorizo:

Responsable de reclutamiento

[Observaciones:

27



3.3 ANALISIS DE CARGO

Permite la identificacién de las responsabilidades de un puesto, es decir mediante
el andlisis de cargos se puede obtener toda la informacién pertinente a establecer
el por qué, como y qué hace el empleado y cudles son los requerimientos
pertinentes para ejecutar sus funciones con la mayor eficiencia, En caso de no
existir dicho andlisis y evaluacion, debera procederse a su elaboracion para poder
precisar que se necesita y cuanto se pagara.Pudiera decirse que una vacante es
una pieza faltante de una maquina. Si no se tiene idea de la forma de la refaccion
ni de sus funciones, es imposible llenar el hueco. Siguiendo la metéfora, el analisis
de puestos y su evaluacion nos dice la forma de la pieza que falta y su valor.

Formato 2. Ficha de Perfil de Cargo.

FICHA DE PERFIL DE CARGO TROPIPASTO LTDA.

CARGO FECHA DE ELABORACION FECHA/REVISON
[ )| ) | ]
AREA JEFE INMEDIATO
[ ) [ ]
DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCION OBJETIVO

DESCRIPCION DETALLADA

ACTIVIDADES Y TAREAS

ANALISIS DE CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES (formacidn, experiencia, otras aptitudes)

RESPONSABILIDAD (supervisidn, material-equipo, dinero, informacién)

CONDICIONES DE TRABAJO (ambiente, riesgos)

REALIZO REVISO

Fuente. Este estudio
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3.4 INVENTARIO DE TALENTO HUMANO Y RECLUTAMIENTO

3.4.1 Inventario de talento humano. El siguiente paso consiste en la localizacion,
en el inventario de recursos humanos, de las personas que, prestando
actualmente sus servicios en la organizacion, reunen los requisitos establecidos.
Esto permitird proporcionar los elementos que conocen la organizacion y de los
cuales se conoce la actuacion que han tenido en el tiempo que tienen de prestar
sus servicios para la misma.

Esto disminuira el periodo de entrenamiento y lo mas importante, contribuira a
mantener alta la moral del personal que ya trabaja en la organizacién, al permitir
que cada vacante signifique la oportunidad de uno
o varios movimientos de personal tanto horizontales como verticales (ascensos).
En tal caso se presenta lo que se denomina como traslado o promocion.

v" Un traslado consiste en llevar un empleado de un cargo a otro con diferentes
funciones pero en su mismo nivel jerarquico, segun la estructura de cargos de
la empresa, lo cual generalmente no significa un mayor salario, pero si una
adquisicion de conocimientos y unas nuevas condiciones de trabajo, lo cual
enriquece al individuo y le evita la rutina.

v Una promocién es el levar un empleado de un cargo a otro de mayor jerarquia
segun la estructura de cargos de la empresa, donde seguramente tendra
funciones de mayor responsabilidad y a la vez de mayor salario segun el rango
que le corresponda.

Por tal razén, en la mayoria de las empresas se cuenta con un inventario de
talento humano el cual constituye un espacio donde se archivan los expedientes
de los colaboradores cuya documentacion contienen datos relevantes de su
desempenio que van desde la solicitud de empleo, las pruebas que se realiza para
el proceso de seleccion, las incapacidades que se han tenido, permisos entre
otros.

3.4.2 Reclutamiento. De no existir dentro del inventario de personal el candidato
deseado, se recurrird a las fuentes de reclutamiento, entendiendo por tales los
medios de los que se vale una organizacion para atraer candidatos adecuados a
sus necesidades.

Segun Lyman, 1975. Los individuos y las organizaciones conviven en
un interminable proceso dialectico. Las personas y las
organizaciones se hallan comprometidas en un proceso continuo e
interactivo de atraerse unas a otras. De la misma manera como los
individuos atraen y seleccionan las organizaciones, informandose y
formando opiniones a cerca de ellas, estas tratan de atraer
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individuos y obtener informaciones acerca de ellos para decidir si hay
0 no interés en admitirlos®.

La fuente de abastecimiento mas cercana es la propia organizacion y se refiere a
las amistades, parientes o familiares del propio personal. Las ventajas que reporta
esta fuente de reclutamiento, llamada fuente interna, se manifiesta en la
integracién del personal; sin embargo, algunos expertos consideran que son
mayores sus desventajas por las fricciones y conflictos que surgen con el personal
cuando no es aceptado el candidato o cuando, ya en el desempefo de sus
labores, disminuye la objetividad de los familiares en los casos en que se sanciona
a sus parientes, se les niega a un ascenso, etc.

Existen también las llamadas fuentes externas de reclutamiento, como es el caso
de las agencias de empleo, medios publicitarios, universidades, bolsas de trabajo,
etc.

Sera determinante en la efectividad del reclutamiento la anticipacion con que
hayan sido planeadas las necesidades. Esto permite escoger el mejor personal
disponible en el mercado de trabajo, planear e iniciar los programas de
entrenamiento en tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacion
solicitada. No se debe desconocer que el reclutamiento implica un costo que no
siempre se justifica por la magnitud de la organizacién y la rotacion del personal
que ésta tiene. Las principales fuentes de reclutamiento externo son:

INTERNAS EXTERNAS MIXTAS

Banco Datos Entidades Educativas Comprende las anteriores
Promociones SENA

Traslados Otras empresas

Recomendaciones Grupos profesionales

Amistades Agencia temporal

Firmas asesoras
Anuncios de periddicos y revistas

Cada una de estas fuentes tiene su razén de ser, dependiendo de las
caracteristicas del personal a seleccionar por lo tanto se utilizan segun el buen
criterio del administrador

2 PORTER, L., LAWLER, E., y HACKMAN, R. Behavior in organizations, Cap. 5, Tokio: Mc Graw-
Hill, 1975. p 60.
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3.5 SOLICITUD DE EMPLEO

Cuando ya han sido localizados los candidatos, el ambiente en que son recibidos,
asi como la manera en que son tratados, contribuye en alto grado a mejorar la
impresion que se fomente la organizacion. El espacio asignado a la oficina de
reclutamiento y seleccion debera proporcionar las facilidades adecuadas a fin de
que resulte funcional y reduzca al minimo las incomodidades que surjan ante la
presencia de numerosos candidatos.

Es aconsejable una sala de espera confortable, iluminada y suficientemente
ventilada, asi como cubiculos privados que permitan las condiciones ambientales
necesarias para la realizacién de las diferentes etapas del proceso de seleccion.

Al localizar el area de reclutamiento y seleccion, es importante que sea accesible a
los solicitantes y evite que estos transiten en las areas de trabajo.

Determinada él area donde seran recibidos los candidatos, se procede a llenar la
solicitud de empleo, la cual consiste en un formato que en ocasiones establece
la empresa pero que abarcara basicamente datos personales como: nombre,
edad, sexo, estado civil, etc.; Datos familiares; experiencia ocupacional; puesto y
sueldo deseado; disponibilidad para iniciar labores; planes a corto y largo plazo,
etc.

Las solicitudes de empleo deberan estar disefiadas de acuerdo con el nivel al cual
se estan aplicando. Es deseable tener tres formas diferentes: para nivel
administrativo, nivel vendedores y nivel de bodega. Esto permite que la empresa
se forme una opinién muy general del aspirante ya que son datos importantes para
establecer un contacto con él.

De no ser posible esto, resulta aconsejable la elaboracion de una forma de
solicitud sencilla, accesible a obreros y empleados, misma que puede
complementarse con una hoja de vida.

Se determina si el candidato retune a los requisitos minimos de escolaridad, edad,
etc., en un caso afirmativo se procede a una entrevista.

3.5.1 Tabla de idoneidad. Esta tabla debe contener datos que nos permitan lo
siguiente:

v Identificacién del evento: nombre de la persona, fecha, cargo, circunstancia,
resumen de la entrevista. Debe contener ademas 2 aspectos que pueden dejar
de estar:

v Declaracién de los criterios del puesto: del Analisis y Descripcion del Puesto,
donde esta la clave para que la entrevista sea buena.
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v Preparacion de la entrevista teniendo en cuenta el tiempo que me va a llevar
(entre 20 y 30 minutos)

v Identificacién de los simbolos: experiencias y actitudes del candidato y
observaciones

Otro detalle importante es la determinacién de los tiempos, es decir la asignacion
de un tiempo perfectamente establecido entre:

v' Separacién de una entrevista a otra, para evitar que los candidatos se crucen y
puedan anticiparse al entrevistador.

v' Asignacién de tiempo para la entrevista, que debe ser del 70% para la
entrevista pura, un 15% para el inicio y el 15% restante para el final.

v Asignacién de un tiempo para la explotacion de la entrevista, inmediatamente a
continuacion de la realizacion de la misma.

3.6 ENTREVISTA INICIAL

La entrevista es en esencia un sistema de comunicacién entre dos personas que
interactuar. Por un lado, el entrevistador y el entrevistado. “En el enfoque de
sistemas, el entrevistado se asemeja a una caja negra proxima a ser abierta: se le
aplican determinados estimulos (entradas), para verificar sus reacciones (salidas)
y establecer las posibles reacciones de causa y efecto u observar su
comportamiento frente a ciertas situaciones”.

Esta entrevista inicial es de caracter directo (es decir contiene preguntas
cerradas), tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la solicitud, tener
contacto visual con el candidato y hacer un registro observacional de las
conductas de este durante su desarrollo se proporciona al candidato informacion
con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etc. Si en la requisicion
se piden algunos documentos como titulo profesional, carta de pasante, tarjeta
profesional. Esta es la fase indicada para reconocer si el candidato cuenta con
ellos.

Este es el primer filtro evaluativo de los candidatos antes de pasar a la evaluacion
técnica y psicoldgica.

Se recomida para empresa incluir en su formato de entrevista las siguientes
preguntas basicas.

8 CHIAVENATO, idalberto. Administracion de recursos humanos. Bogota: Mc Graw Hill, 2003. p
251.
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v" Nombre, edad, direccion, teléfono y escolaridad

v' Experiencia laboral; cuales fueron sus empleos anteriores y que resultados
obtuvo (¢ascendio? ¢ Cuando salié? ;Cuanto ganaba cuando entro?, ;Cuanto
ganaba cuando Sali6?)

v Motivo de salida de cada trabajo

v' Habilidades o conocimientos generales que posee

v" Puesto deseado

v' Sueldo deseado

v" Datos familiares, nombre de su padre y madre, con quien vive, etc.

v' Pasatiempos

v Referencias personales

v Metas (aqui no se especifica mas para que la persona explaye segun sus
propias limitaciones)

3.7 PRUEBAS PSICOLOGICAS

En ella se retne los datos de capacidad intelectual y emocional del candidato. Se
realiza por medio de baterias psicolégicas que deben seleccionarse tomando en
consideracion los siguientes aspectos: nivel de aplicacién, caracteristicas del
perfil, tiempo de aplicacién y costo.

Una bateria de pruebas psicologicas incluye los siguientes aspectos basicos.
Inteligencia.

Habilidad: se refiere a la medicion de las aptitudes de acuerdo con las
caracteristicas del puesto

Personalidad: referida a la medicion de los aspectos internos del sujeto y su
relacién con el ambiente; estos aspectos son la estabilidad emocional, motivacién,
juicio social, etc.

Autobiografia: es la evaluacion apreciativa de informacién, en el texto libre, que
pudo haber sido pasado por alto por el reclutador en la entrevista oficial (como el
lugar que la persona ocupa en el contexto familiar, si es padre hijo segundo, etc.),
desarrollo del discurso (ortografia, coherencia en la ilacién de las ideas, modos de
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solucionar problemas, etc.), antecedentes laborales y académicos (quizas
mencione algunos que no incluyo en la solicitud de empleo)

La metodologia es la siguiente: se le entrega dos hojas en blanco, se le pide que
escriba su autobiografia desde su nacimiento hasta la actualidad y que al final
apunte su nombre y firma. Opcionalmente se le puede solicitar que incluya sus
metas, esto arrojaria informacién respecto de cuanto tiempo pretende permanecer
en la empresa o si sus expectativas son congruentes con las especificaciones del
puesto, ya sean estas metas a corto o largo plazo.

En esta etapa del proceso técnico de seleccion se hara una valoraciéon de la

habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su capacidad de relacion con
requerimientos del puesto de las posibilidades de futuro desarrollo.
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Formato 3. Cuestionario de Personalidad

PD | PC
N
E
S
GN
CUESTIONARIO DE PERSONALIDADEPI
Forma A
Apellidos y nombres Edad Sexo
Ocupacién  Estudios Curso
Centro (de estudio o trabajo) Ciudad
INSTRUCCIONES

A continuacién encontrara algunas preguntas que hacen referencia a su manera de
proceder, sentir y de actuar. Después de cada pregunta hay un espacio en el que usted
debe contestar S| o0 NO trazando una cruz en el circulo correspondiente.

Lea cada una de las preguntas y decida si, aplicada a usted mismo, indica su modo
habitual de actuar o sentir. Si quiere usted contestar Sl, trace una cruz dentro del primer
circulo en | columna encabezada con el Sl. Si desea NO trace una cruz en el segundo
circulo, en la columna con el NO.

Trabaje rapidamente y no emplee demasiado tiempo en cada pregunta; es preferible su
primera reaccion, la espontanea y no una contestacion largamente meditada y pensada.
Conteste a todas las preguntas sin omitir ninguna. Normalmente se tardan unos pocos
minutos en completar todo el cuestionario.

No existen contestaciones “buenas” ni “malas” esto no es una prueba de inteligencia o
habilidad, sino simplemente una apreciacion de su modo normal de actuar. Trabaje
rapidamente y no olvide contestar a todas las preguntas. Si tienen dudas ante una
pegunta, decidase por la respuesta que se acerque mas a su modo de ser.

AHORA, VUELVA LA PAGINA'Y COMIENCE
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26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

w

¢,Desea usted a menudo animacion y bullicio?

¢ Necesita frecuencia amigos que le comprendan y alienten?

¢ De ordinario ¢es usted una persona despreocupada?

¢ Encuentra muy duro tener que aceptar una negativa?

Antes de llevar acaba una accion, ¢ Se para usted a reflexionar?

¢, Su estado de animo sufre altibajos algunas veces?

¢ Se siente siempre desdichado sin ningiin motivo para ellos?

¢ Generalmente dice y hace las cosas con rapidez y sin pararse a pensarlas?

¢ Se siente usted subitamente timido cuando desea hablar con un desconocido
simpatico y atrayente?

. Ante un reto de provocacién, ¢ haria cualquier cosa solo para demostrar osadia?
. ¢,Se preocupa a menudo por cosas que no deberia haber hecho o dicho?

. ¢,Son todas sus costumbres buenas y deseables?

. ¢Hace usted con frecuencia las cosas de repente?

. ¢ Se siente usted facilmente herido en sus sentimientos o su amor propio?

. En general, ¢ prefiere usted la lectura a la conversacién con la gente?

. ¢ Se encuentra algunas veces rebosante de energia y otras, francamente agotado?
. ¢Le gusta mucho salir de casa?

. De todas las personas que conoce, ¢ hay algunas que no le gustan en absoluto
. ¢Le ocurre a menudo el “sonar despierto?

. ¢ Prefiere tener pocos amigos, pero muy escogidos?

. ¢ Se siente a menudo preocupado por sentimientos de culpa?

. Cuando alguien le grita, ¢responde usted también gritando?

. ¢ Dirfa usted que sus nervios acostumbran a estar en tension?

. ¢Hallegado alguna vez tarde al trabajo o a una cita?

. ¢, Puede usted normalmente despreocuparse de sus problemas y a disfrutar

mucho en una fiesta?

Después de haber hecho algo importante, ¢ piensa usted a menudo que

podria haberlo realizado mejor?

¢ Piensan los demas que usted es una persona

muy activa y animada?

¢Acuden ideas a su cabeza que e impide conciliar el suefio?

¢La mayoria de las veces, ¢ esta callado cuando se halla con otras personas?
¢ Habla algunas veces de cosas que desconoce?

¢ Nota usted palpitaciones o golpes en el corazén?

usted quiere conocer o enterarse de algunas cosas, ¢ prefiere consultar un

libro antes que preguntarlo a alguien?

¢, Sufre temblores o estremecimientos?

¢Le gusta aquella clase de trabajos que exigen de usted una intensa atencion?
¢ Es usted una persona irritable?

¢Murmura uses alguna vez?

¢Le espanta la idea de tener que dar una charla o dirigir la palabra a un grupo?
¢, Se preocupa por desgracias que podrian suceder?

¢ Le gusta hacer cosas en las cuales tenga que actuar con rapidez?

¢ Tiene usted muchas pesadillas?

®
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40.
. Alguna vez, después de oir el despertador, ¢;ha preferido quedarse un rato

41

42.
43.

44.
45,
46.

47.
48.
49.
50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.

¢, Se sentiria usted muy desdichado si no pudiera ver a mucha gente?

mas en la cama?

¢, Se siente afectado por sus dolores y achaques?

¢le gusta tanto hablar con la gente, que o pierde ocasion de hablar
incluso con un desconocido?

¢, Se considera usted una persona nerviosa?

¢ Normalmente actla usted con lentitud y sin prisas?

¢ Se siente usted facilimente ofendido cando la gente le encuentra defectos a
usted o a su trabajo?

¢ Le gusta que alguna vez le alaben algo de lo que ha hecho?

¢ Diria usted que es una persona con gran confianza en si misma?

¢ Le preocupan sentimientos de interioridad?

Cundo en un restaurante le sirven algo que o le agrada, ¢ prefiere usted
dejarlo sin decir nada?

¢, Se preocupa por su salud?

¢ Le es facil animar una fiesta o reunién aburrida?

¢ Ha comida usted alguna vez algo mas de los que debiera?

¢ Tiene tendencia a pasar de una actividad a otra constantemente?

¢ sufre usted de insomnio?

Cuando promete algo, ¢lo cumple siempre aunque le cueste hacerlo?

O0O0OO0OO0OO0OO0O O0O0O0O0O OO0 OO0 O

O0O0OO0OO0OO0OO0O O0O0O0O0O OO0 00O O

N

Fuente. Este estudio

3.8 PRUEBAS DE TRABAJO

Otras de las pruebas empleadas por la empresa son las de trabajo las cuales
consisten en proporcionarle al aspirante las herramientas y técnicas necesarias

para desarrollar las actividades del puesto.

Es necesario corroborar los datos que proporciono el prospecto pero de manera

mas practica.

Las pruebas de trabajo se realizan con base en las especificaciones requeridas

gue se obtuvieron con base en el analisis de puestos.

3.9 ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Permite verificar de manera directa y objetiva las condiciones en las que se
desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados por el

candidato en la solicitud y en la entrevista inicial.

La investigacion socioecon6mica pretende cubrir tres areas:
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a. Proporcionar una informacion de la actividad social familiar, a efecto de
conocer las posibles situaciones conflictivas que influirian directamente en el
rendimiento del trabajo.

b. Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en
el trabajo en razén de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

c. Corroborar la honestidad y veracidad de la informacién proporcionada.
De manera general de las areas que se exploran son:

v" Antecedentes personales: estado civil, nacionalidad, enfermedades,
accidentes, estudios, antecedentes penales, pasatiempos, intereses, etcétera.

v" Antecedentes familiares: nombre, estudio y ocupacion padres, de los
hermanos, de la esposa, de los hijos; e integracion familiar (proviene de un
hogar desavenido o bien integrado), etcétera.

v Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salarios percibidos, causa de
la baja, evaluacién de su desempefo, comportamiento, etcétera.

v/ Situacién econdmica: presupuesto familiar, renta, propiedades, ingresos,
etcétera.

Esta investigacion contiene actividades como:

3.9.1 Visita Domiciliaria. Se detecta el entorno familiar y se recaba la informacion
sobre su situacion econdémica, propiedades, inversiones y deudas. También es
importante conocer la dinamica familiar que representa alrededor del candidato
verificando su integracion y apoyo por parte de los miembros de la familia.

3.9.2 Investigacion de Referencias Ocupacionales. Se investigan los
antecedentes del aspirante con la finalidad de constatar si el candidato trabajo en
las empresas que menciono, desempefio el puesto anotado, y percibid el sueldo
sefialado en la solicitud.
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Formato 4. Encuesta Socioecondmica

ENCUESTA SOCIOECONOMICA TROPIPASTO LTDA.

Solicitante

Domicilio

Empresa

Fecha Hora Entrevistador
1. antecedentes familiares

Padre: Vive (Si) (No)

Edad: Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Ingresos $ Religion
Domicilio Direccion
Ciudad
Madre: Vive (Si) (No)
Edad: Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Ingresos $ Religion
Domicilio Colonia
Ciudad
Numero de hijos de los cuales viven ; ellos son:
1. Edad
Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Sueldo $ Soltero(a)
Hijos
2. Edad
Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Sueldo $ Soltero(a)
Hijos
3. Edad
Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Sueldo $ Soltero(a)
Hijos
4, Edad
Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Sueldo $ Soltero(a)
Hijos
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5 Edad

Lugar de nacimiento

Ocupacién Empresa Ubicacion
Sueldo $ Soltero(a)
Hijos
6. Edad
Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Sueldo $ Soltero(a)
Hijos
7. Edad
Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Sueldo $ Soltero(a)
Hijos
8. Edad
Lugar de nacimiento
Ocupacién Empresa Ubicacion
Sueldo $ Soltero(a)
Hijos

Il. SITUACION ECONOMICA DE LA CASA PATERNA

Los ingresos mensuales de la casa proceden de:

$ $
$ $
Y suman $ , que se distribuye como sigue alimentacién
$ ,Renta $ ,Luz $
Gas $ , Teléfono $ , Ropa $
Escuela $ , Diversiones $ Otros gastos
$
Ademas proceden:
Casa propia con valor de $ , Ubicada en
Terreno con valor de $ , Ubicado en
Automovil con valor de $ marca modelo
Cuenta bancaria que asciende a $ en el Banco
Otros bienes
Deudas por concepto de ; ascienden a $
Negocio propio. Nombre Direccion
Giro Capital Suscrito Pasivo
Deudas por concepto de ;ascienden a $
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lll. INTERESES Y RELIGION DE LA FAMILIA

Les agrada ir al cine, prefiriendo peliculas , con una frecuencia
mensual .
Asisten al teatro con una frecuencia mensual
Gustan de musica: clasica popular
Les gusta practicar el deporte de: basquetbol béisbol futbol
Natacién otro deporte Club deportivo al que pertenecen
Direccién
Les gusta presenciar el deporte de: futbol béisbol box luchas

algun otro deporte
Sus lecturas son frecuentemente de: novelas

policiacas narrativas biograficas

clasicas Revistas como
Gustan de: radio television
Partido politico al que pertenecen
Religion Cumplen con ella

IV. ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

V. ACTIVIDADES EXCEPCIONALES:
(Becas, viajes culturales, etc.)

VI. ANTECEDENTES PERSONALES

Nacio el de de .En
Soltero Matrimonio civil Religioso Union Libre_
Fecha con Ocupacion
Empresa Ubicacién Sueldo $
Han procreado hijos, de los cuales viven , que son:
Edad Ocupacioén
Edad Ocupacion
Edad Ocupacioén
Edad Ocupacion
Tienen su domicilio en Comuna Ciudad
Divorciado(a) Fecha
En caso de viudez
Fecha de fallecimiento Causa
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VIl. ANTECEDENTES ESCOLARES

Escuela Anos | Nombre de la Escuela Lugar Desde Hasta

Primaria

Secundaria

Vocacional

Preparatoria

Carrera

otra

VIil. ANTECEDENTES DE TRABAJO

Nombre de la empresa

Ubicacion Comuna Ciudad
Fecha de ingreso Puesto Sueldo $
Fecha de separacion Puesto Sueldo $
Causa de separacion Jefe inmediato

¢, Tubo personas a sus ordenes? ;cuantas?

¢, Hubo algun aspecto de su trabajo que le disgustara en particular?

¢ Hubo algun aspecto de su trabajo que lo atrajera particularmente?

Nombre de la empresa

Ubicacion Comuna Ciudad
Fecha de ingreso Puesto Sueldo $
Fecha de separacion Puesto Sueldo$
Causa de separacion Jefe inmediato

¢tuvo personas a sus ordenes? ;cuantas?

¢ Hubo algun aspecto de su trabajo que lo atrajera en particular?

¢ Hubo algun aspecto de su trabajo que lo atrajera particularmente?

Nombre de la empresa

Ubicacion Comuna Ciudad
Fecha de ingreso Puesto Sueldo $
Fecha de separacion Puesto Sueldo$
Causa de separacion Jefe inmediato

¢tuvo personas a sus ordenes? ¢cuantas?

¢ Hubo algun aspecto de su trabajo que lo atrajera en particular?

¢ Hubo algun aspecto de su trabajo que lo atrajera particularmente?
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Nombre de la empresa

Ubicacion Comuna Ciudad
Fecha de ingreso Puesto Sueldo $
Fecha de separacion Puesto Sueldo$
Causa de separacion Jefe inmediato

¢tuvo personas a sus ordenes? ;cuantas?

¢ Hubo algun aspecto de su trabajo que lo atrajera en particular?

¢ Hubo algun aspecto de su trabajo que lo atrajera particularmente?

IX. SITUACION ECONOMICA PRERSONAL.

Hijo de familia y depende econémicamente de sus padres.
Contribuye al sostenimiento de la familia con $
No depende de nadie y ademas depende de él (ella)
No dependen de él y ademas su importe de gastos mensuales es de $

Su gasto mensual es de $ que distribuye de la siguiente manera:
Alimentacién $ ropa $ renta $ luz$ gay
$ teléfono $

Escuela $ diversiones $

otros gastos $

Ademas posee:

Casa propia con valor de $ ubicada en
Terreno con valor de $ ubicada en
Un automovil con valor de $ marca
Modelo cuenta bancaria que asciende a $ en
el banco en bonos Otros bienes
Negocio propio: nombre direccién
giro Capital suscrito
Pasivo

X. INTERESES Y RELIGION DEL SOLICITANTE

Le agrada ir al cine, prefiriendo peliculas

con una frecuencia mensual asisten al teatro

Con una frecuencia mensual de gusta de musica:
clasica popular le gusta practicar el
deporte de: basquetbol beisbol futbol

Natacién otro deporte Club deportivo al que
pertenece direccion

Le gusta presenciar el deporte de: futbol beisbol box

Luchas , algun otro deporte

Sus lecturas son frecuentemente de: Novelas policiacas narrativas
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Bibliograficas clasicas revistas tales como
gusta de: radio television

Partido politico al que pertenece
Religién cumple con ella
Aficiones culturales o sociales

Tiempo dedicado
Planes a corto plazo
Planes a largo plazo

XIl. ACTIVIDADES CULTURALES
(Becas, viajes culturales, etc.)

Xll. DOCUMENTACION
Presento la siguiente documentacién:
Acta de nacimiento. Lugar fecha
Documentos escolares:

Cartilla del SMM Num. clase resellada
Credencial del IMSS NUm.
Acta de matrimonio. Fecha
Pasaporte
Licencia de manejo
otra documentacion

En caso de accidente avisar a: Sr. (a)

Direccién
Teléfono
Xlll. OBSERVACIONES
Clase a que pertenece: paupérrima Humilde Media
Modesta media desahogada media acomodada
Dentro de la casa, los muebles son de: buena calidad regular calidad
mala calidad El orden y aseo son: Esmerados
Satisfactorios Regulares malos
El bafo se encuentra: ordenado Limpio desordenado
Sucio

Fuente. Este estudio
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3.10 ENTREVISTA DE SELECCION

La finalidad de esta entrevista es valorar los datos obtenidos en los pasos
anteriores, es decir a través de la hoja de vida, la solicitud, los examenes
psicologicos, etc. Sirve para evaluar el grado de probabilidad de que el candidato
se adapte y funcione del modo adecuado dentro de las condiciones relacionadas
con el puesto que se requiere cubrir. Resulta de gran ayuda contar con una guia
de entrevista como un apoyo para evitar la omisién de areas importantes y para
garantizar una secuencia logica de la misma.

Se sugiere que para la realizacién de esta entrevista se tenga en cuenta las
siguientes fases:

a. Rapport: Este término significa concordancia, simpatia; es una etapa de la
entrevista que tiene como propédsito romper el hielo. En sentido estricto el rapport
deber reinar durante toda la entrevista. Ayuda a establecerlo un trato cordial,
preguntas que no pongan nervioso al candidato, interés de escucharle.

b. Cima: Dicha etapa se refiere la realizacion de la entrevista propiamente y a
través de ella se van explorar las areas que se comenzaron a revisar de manera
general y que sirven también para la elaboracion de la solicitud.

c. Cierre: 5 0 10 minutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia el
final de la misma, dando oportunidad al solicitante para que haga las preguntas
que estime pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la entrevista misma vy,
finalmente, se le dé a conocer cual es el siguiente paso a realizar.

Esta entrevista contiene preguntas que indagan mas acerca de areas especificas
del aspirante como son:

v' Area general: contiene datos generales de la persona como nombre, edad,
estado civil, etc., sirven para dar al entrevistador una idea general del
candidato.

v' Area Escolar: permite detectar el potencial de desarrollo del candidato y si
posee los conocimientos tedricos que se requieren para ocupar la vacante,
como también conocer los cursos que ha tomado el individuo para
complementar su carrera en términos de tiempo, lugar y quien los pago.

v Area ocupacional: permite identificar cual ha sido su desempefio sus niveles de
logro y experiencia adquirida. Entre estos datos se encuentran el nombre de la
empresa, fecha de ingreso puesto desempefnado, ascensos obtenidos, jefe
inmediato, sueldo, fecha y motivo de separacion.
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v Area Familiar: En este punto se investiga el nicleo familiar y social de origen
(padre, madre, hermanos). En caso de ser casado se investiga el nucleo
familiar actual (esposa e hijos, datos de edad y ocupacién). También es
necesario saber el grado de integracién de la familia, los valores que
predominan y el nivel social, cultural y econémico.

v Pasatiempos: la finalidad de este aspecto es ver como utiliza su tiempo libre y
si son actividades de tipo individual o grupal, permite ver los tipos de
personalidad y la coherencia con las metas que persigue.

v/ Salud: fundamentalmente se investiga que enfermedades ha padecido el
aspirante y en qué etapa cronoldgica; sin son tipicas o enfermedades que han
dejado cejuelas, posteriormente se indaga el estado de salud de la familia, si
hay enfermedades hereditarias, causas de muerte de familiares, etc.

Cabe destacar que la entrevista es de caracter mixta ya que contiene preguntas
cerradas, que ameritan una respuesta concreta y preguntas abiertas que permiten
que el aspirante dar una explicacion mucho mas detallada. El entrevistador
también tiene en cuenta todas las reacciones que tenga el entrevistado antes las
preguntas, como los movimientos de las diferentes partes del cuerpo, gestos,
cambios de tono de voz o silencios excesivos.
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Formato 5. Guia de Entrevista

Estos

GUIA DE ENTREVISTA TROPIPASTO LTDA.

son algunos aspectos claves que usted debe tener en cuenta cuando se

realice una entrevista, es necesario que incluya el mayor nimero de estos
elementos para obtener una vision mas completa del candidato a evaluar, tenga
presente siempre el cargo para el cual lo importante.

Psicoldgica

1.

SRS NSEN

7.
8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

Rapidez y agilidad mental de acuerdo con la soltura con que responde y
analiza.

Concrecion, sintesis y claridad en las cosas.

Solucion de un caso practico, relativo al cargo para el cual se le entrevista.
Tenacidad en la busqueda de objetivos.

Personalidad ( Lider, entusiasta, conflictiva, nerviosa )

Personalidad simple o compleja, identificando las personas que hablan
mucho pero ofrecen. Poco o viceversa.

Frustraciones.

Nivel de critica a situaciones sociales o de trabajo.

Seguridad o nerviosismo.

Claridad en el futuro que se desea.

Lo que era hace un ano, lo que es actualmente y lo que quiere ser.
Autoimagen: Como se ve el entrevistado, como cree que lo ven y como lo
percibe el entrevistador.

Estabilidad emocional.

Capacidad para recibir criticas y rechazos.

Facilidad de interpretacion.

Elaboracion de ideas simples o simplificacion de ideas complejas.
Adaptacién al cambio y gusto de lo nuevo.

Facilidad de manejo y conexion de varias ideas a la vez.

Desubicacion en las ideas o dejando fragmentados los comentarios que se
hacen.

Areas en las cuales ha sentido mas gusto o mas rechazo.

Emotividad o grado de racionalidad.

Personalidad de adultos o de nifio.

Capacidad de liderazgo.

Imagen general que proyecta.
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Familiar

@ NI

©COeNO O A

. Opinién general sobre LA familia y SU familia.

Personas que conforman su familia actual, sexo, edad, estado civil, nivel
educativo, tipo de vinculo (padre, madre, hermanos, tios, abuelos, cufados,
sobrinos, otros)

Relaciones entre los miembros de la familia con quienes mas comparte el
entrevistado.

Situacién econdémica de la familia.

Familia muy protectora o muy distante.

Vision del trabajo, el estudio y la visa social en la infancia.

Persona de la familia con quien mas se identifica el entrevistado y porque.
Relaciones de la familia con miembros externos a ella.

Evallue situaciones especiales de la familia que puedan afectar
directamente al candidato en su desempenio laboral.

10. Relacione el ambiente del barrio donde vive la familia y posible influencia

en el candidato.

Académica

W~

Planteles educativos donde realizo los estudios.

Forma en que transcurrieron sus estudios académicos.

Desarrollo académico frente a sus compafieros de estudio.
Comparativamente es de mayor a menor éxito.

4. Tiempo transcurrido entre los diferentes niveles y motivos de interrupciones
0 mayor numero de anos a los normales.

5. Capacitacion recibida, ( cursos o demas actividades académicas no
formales )

Laboral

1. Motivo que le indujo a presentarse en esta entrevista.

2. Entidades donde ha laborado: titulos de los cargos, funciones, duracién del
trabajo, tipo de contrato, motivo de retiro.

3. Estabilidad laboral.

4. Elasticidad o rigidez, en el cumplimiento del trabajo, las normas y las
relaciones.

5. Gustos por el trabajo técnico o administrativo.

6. Capacidad para controlar, planear o adaptarse a un nuevo cargo.

7. Visién general de empresa o de funciones por cargo.

8. Acatamiento de disciplina y jerarquia.

9. Habilidades manuales.

10. Capacidad creativa a través de las experiencias tenidas, o con casos

practicos que se ponen para ser solucionados por el entrevistado.
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11.Capacidad para trabajar en condiciones de presibn o de grandes
volumenes.

12.Capacidad para tomar decisiones o necesidad de direccién.

13.Conocimientos basicos generales frente a la operaciéon que va a ejecutar,
su especialidad o su profesion.

14.Vision de conjunto o de detalle de acuerdo con la necesidad del cargo.

15.Salario solicitado.

16.Posicion frente a las condiciones de trabajo.

17.Intereses por el trabajo a nivel de oficina, contra el trabajo a nivel de campo
(en el barrio).

18.Capacidad para trabajar en condiciones ambientales dificiles o en horarios
inoportunos con adecuada direccion.

19.Conocimiento de condiciones socioldgicas en el medio donde va a laborar.

20.Problemas de salud o dificultades de posicion del cuerpo para los cargos
gue es necesario.

Social y Cultural

1. Grado de satisfaccién por las realizaciones.

2. Condiciones de pensamiento politico o simplemente de posicion frente a
cuestiones como el sindicalismo, la lucha de clases entre nosotros.

3. Interés por el deporte y las actividades en sitios cerrados y abiertos.

4. Utilizacion de medios para comunicarse.

5. Ambiente socio-econdémico del cual proviene.

6. Formas de resolver problemas personales.

7. Sentido econdmico de las cosas, racionalizacién de las cosas.

8. Opinién sobre el sexo opuesto.

9. Vision que tiene de las cosas.

10.Trate de conectar las situaciones del empleado con personas que él haya

conocido y que no presente como referencia en la solicitud pero que
pueden ser una fuente de informacién importante.

Fuente. Este estudio
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Formato 6. Preguntas mas Frecuentes en la Entrevista de Trabajo

PREGUNTAS MAS FRECUENTES EN LA ENTREVISTA DE TRABAJO

Sobre el motivo de la solicitud

El candidato busca el puesto por unas razones determinadas y el entrevistador
intentara averiguar si dichas razones son las mas adecuadas:

¢, Por qué le gustaria tener precisamente este empleo y no otro?

¢, Qué cree usted que nos puede aportar si no tiene experiencia profesional?
¢Coémo puede usted demostrar que esta perfectamente capacitado para el
puesto?

Sobre la formacion

¢, Qué estudios realizo y por que los eligié?

¢, Repetiria su eleccion de estudio si volviera a empezar?

¢ En qué medida sus calificaciones se deben a su esfuerzo personal y en qué
medida a su inteligencia?

Destaque la formacidén que posea que mas se ajuste al puesto

¢ Esta dispuesto a completar su formacién en lo que precise?

Que idiomas conoce y a qué nivel?

¢, Aceptaria condicionar su retribucién a los progresos de su formacion?
¢, Piensa proseguir o ampliar sus estudios de alguna manera?

Hableme de su formacién complementaria. ¢ Qué le motivo a realizarla?
¢, Hubo algun puesto representativo durante su tiempo de estudiante?

Sobre el empleo

¢ Qué sabe acerca de nuestra empresa?

¢ Qué le atrae de ella?

¢, Cémo s e entero de la existencia de este puesto?

¢, Puede resumirme el texto del anuncio?

¢, Con que tipo de jefe de gustaria trabajar? ¢y con cual acabaria con chocar?
Segun su opinion ;qué relaciéon debe existe entre un jefe y su colaborador
inmediato?

¢ Estaria dispuesto a trasladarse a otra ciudad, otro pais o a viajar con frecuencia?
¢ Tiene alguna preferencia geografica?

¢, Cudl cree que puede para usted la mayor dificultar al pasar de la vida de
estudiante a la vida de trabajo?

¢, Cuales son sus puntos fuertes y débiles para este puesto?

¢, Como puede minimizar los puntos débiles? ;y resaltar los fuertes?

¢, Cudles son sus objetivos a largo plazo y cémo piensa conseguirlos?

¢, Por qué piensa que va a tener éxito en esta funcién?

¢, Por qué cree que deberiamos contratarlo?

¢,Cual seria su trabajo inicial?

¢, Cuanto tiempo cree que necesita hasta ser productivo para nosotros?

¢, Cudl es su definicion del puesto de trabajo que solicita?
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¢, Qué opina de los trabajos en los que hay que prestar mucha atencién?

¢ Y de aquellos en los que hay que demostrar mucha creatividad?

A la hora de trabajar en equipo Qué papel suele desempenar? ;Qué opina de la
monotonia?

¢ No cree que es demasiado joven / mayor para este puesto?

¢ No cree que esté demasiado cualificado para desempenar semejante trabajo?
¢,Cdmo va a evolucionar a su juicio el sector en que trabajamos?

¢, Qué opina de trabajar bajo presién? ;Y de trabajar divirtiéndose?

¢, Pondria objeciones si su jefe fuera una mujer?

Preguntas personales

Después de un dia funesto ;Qué le gustaria hacer?

Si llegara a ser famoso, ¢Qué aspecto de usted le gustaria que destacaran los
medios de comunicacién?

¢ Qué le gustaria hacer en su tiempo libre?

¢, Cual es el suefo por el que estaria dispuesto a abandonarlo todo?

¢, Qué es lo mas relevante que cree que ha hecho en su vida? Cuénteme una
anécdota de su vida en la que resolviera una situacién probleméatica con éxito.
Definase con cinco adjetivos calificativos y justifiquelo.

¢, Qué ha aprendido de sus errores?

¢,Acaba lo que empieza?

Describa su escala de valores.

¢, Qué persona le saca de quicio?

¢, Como reacciona habitualmente a la jerarquia? Parece usted una persona
nerviosa.

Si tiene que tomar una decision, ¢ es reflexivo o impulsivo? Cuénteme un chiste.

Carrera profesional y comportamiento con el trabajo

¢, Por qué eligid esta profesién?

Hableme de sus estudios, notas, asignaturas favoritas y las mas dificiles.

¢, Considera que esta bien preparado para afrontar este reto?

Si pudiera dar marcha atras en su vida profesional — académica ;,Qué cambiaria

¢, Cudles son para usted las claves del éxito profesional?

¢, Cuales son sus objetivos profesionales a corto mediano, y largo plazo?

¢ Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

¢, Prefiere formar grupo con personas con los que previamente tiene amistad?

¢ Cree que, salvo excepciones, la amistad profesional y particular no debe
mezclarse?

¢ Confia o duda en general de la eficacia de los demas companeros?

¢, Cémo acepta las normas de disciplina? Con convencimiento, como un mal
necesario, Como una imposicion

Fuente. Este estudio
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3.11 INFORME DE LA ENTREVISTA

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacion al objetivo de la misma,
deben ser redactados inmediatamente después de concluida, con objeto de no
omitir ninguna informacién que distorsionen el resultado logrado. El informe debe
ser claro, concreto y comprensible para quien posteriormente tenga necesidad de
consultarlo. En algunas organizaciones estan ya senalados los puntos que debe
contener la informacién en una forma disefiada al efecto.

La tarea del entrevistador no termina con la redaccién del informe. Es aconsejable
que para si mismo realice una critica sobre la entrevista realizada, que conteste
preguntas como las siguientes:

¢, Obtuve informacion necesaria antes de la entrevista?
¢, Pude establecer el rapport?

¢ Alcancé el objetivo?

¢La entrevista se realiz6 de acuerdo con lo planeado?

¢ Logré darle seguridad al entrevistado?

¢, Consequi el acercamiento requerido?

¢ Me mostré tranquilo y sin presiones?

¢ Presioné al entrevistado cuando fue necesario?

¢ El entrevistado estima que valié la pena la entrevista?

AN N N N NN
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Formato 7. Informe de Entrevista

INFORME DE ENTREVISTA TROPIPASTO LTDA

Nombre del Aspirante:

Fecha:

Presentacién Personal
Expresién Verbal
Ademanes — Modales
Extroversién

Seguridad en si mismo
Dinamismo - Entusiasmo
Relaciones Interpersonales
Discrecién y Confiabilidad
Espiritu de Colaboracién
Responsabilidad
Inteligencia Practica
Capacidad de razonamiento
Capacidad de Liderazgo
Iniciativa

Persistencia - Constancia
Actitud frente al cambio
Intereses para capacitarse
Conocimiento para el cargo

Motivacién para el cargo

Concepto general sobre el aspirante:

Excelente

Bueno

Regular

Malo

Cualidades
Sobresalientes

Fuente. Este estudio
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3.12 EXAMEN MEDICO DE ADMISION

El examen médico de admisién reviste una importancia béasica en las
organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y
cantidad de produccién, indices de ausentismo y puntualidad y, siendo un poco
mas extenso, afecta a los aspectos de desarrollo de dicha organizacién, con
repercusiones al desarrollo y progreso de un pais.

Todos estos argumentos han servido como puente legal, econémico y social para
establecer una serie de reglamentos y politicas que tienden a proteger al aspirante
cuando ingresa un trabajo, al grupo laboral que esta en funciones y, en ultima
instancia, a evitar el desperdicio humano por ubicar al candidato en trabajos que,
por su naturaleza, fisica no desempenara eficazmente al no satisfacer los
requerimientos que necesitan determinadas actividades.

Contra la creencia popular, no se pretende descubrir enfermedades ocultas, sino
determinar qué tipo de trabajo estd mas de acuerdo con las capacidades del
solicitante, con esto se cumpliran una serie de metas particulares:

v Contratar individuos capacitados para la realizaciéon de un determinado trabajo.

v' Evitar que algun aspirante con padecimiento infecto contagioso pueda
transmitir el mal.

v Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica del trabajador al tipo de
puesto desempenar.

v" Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su
estado de salud.
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Formato 8. Historia Clinica Ocupacional

TROPIPASTO LTDA.
HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL

Nombre: Edad:

C.C. De:

Lugar y Fecha de nacimiento:

Residencia: Estado Civil:
Estudios:

Cargo Actual: Cargo al que Aspira:
Fecha de Ingreso: Fecha de Egreso:

Fecha de Examen:

ANTECEDENTES FAMILIARES:

COMPOSICION FAMILIAR:

ANTECEDENTES PERSONALES:

Antecedentes Ginecostetricos (AGO):

Menarquia (M): Ciclos:
Gestas (G): Partos (P): Cesareas (C): Abortos (A): Vivos (V):
Fecha de ultimo parto (Fup): Fecha de ultimo menstruacién (Fum):

Planificacién Familiar:

Citologias:

HABITOS:

Cigarrillos:

Licor:

Deportes que Practica:

Trasporte:

Droga que Ingiere:
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Permanente:

Temporal:

ANTECEDENTES LABORALES:

EMPRESA OFICIO RIESGOS ACCIDENTES TIPO SERVICIO
OBSERVACIONES:
EXAMEN FISICO
Apariencia Personal:
Peso: Talla: Signos Vitales (SV): __ Frecuencia Cardiaca (FC): Pulso:

Frecuencia Respiratoria (FR): Temperatura (T):

Presion Arterial (PA): Maxima: Minima:

Constitucion:

PIEL ANEXOS Y TEJIDO CELULAR SUBCUTANEO

Piel Color:

Cicatrices:

Pelo

Unas

Tejido Celular Subcutaneo (TCSC):

Otras lesiones:

CABEZA 'Y ORGANOS DE LOS SENTIDOS:

OJOS: Parpados:
Escleras:
Pestanas:
Cornea
Pupilas
Conjuntivas:
Reflejos:
Agudeza Visual:
Fondo de Ojo :

NARIZ: Tabique
Puntos de Valleix:
Rinoscopia:
Olfato
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OIDOS: Pabellén Auricular:

Otoscopia:

Oido Derecho (OD):
Oido Izquierdo (O I):

Audicién

1000 2000 3000 4000

Audiometria:

Oido Derecho (OD):
Oido Izquierdo (O I):

BOCA: Labios

Encias

Mucosas:

Lengua

Amigdalas:
Paladar

Oro faringe:

Dientes

CUELLO: Posicion:

Tiroides

Otras Alteraciones:

GANGLIONAR

TORAX: Inspeccion:

Elasticidad:

Expansibilidad:

Corazén

Pulmonar:

ABDOMEN: Inspeccién:

Palpacion:

Auscultacion:

Hernias: umbilical:

Epigastrica:

Lumbares:
T.R.

Inguinal:
Crural

GENITO URINARIO:

Puntos Pieloureterales:

Puno Percusién

Contenencia de Esfinteres :

Pene :
Testiculos :

Senos

VASCULAR PERIFERICO

OSTEOMUSCULAR

COLUMNA: Cervical:

Dorsal:
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Lumbar:

Sacrocoxigea:

EXTREMIDADES SUPERIORES:

Hombros:

Brazos

Codos

Antebrazos:

Munecas:

Manos

EXTREMIDADES INFERIORES:

Caderas:

Muslos

Rodillas:

Piernas:

Tobillos:

Pies

Mortalidad Fuerza y Tono:

NEUROLOGICO

Reflejos Osteotendinosos (R.O.T.):
Reflejos Patolégicos

Sensibilidad:

ESTADO MENTAL:

Problemas de Salud relacionados con la exposicién a riesgos:

ELEMENTOS DE PROTECCION:

OTROS OFICIOS DENTRO DE LA EMPRESA

Oficios Riesgos Uso de Elementos
de proteccion

Observaciones
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RESUMEN DE AUSENTISMO:

OBSERVACIONES:

EDUCACION SOBRE FACTORES DE RIESGO Y OTROS:

EXAMEN DE CONTROL.:

Fecha Tipo de examen Resultados Observaciones

LABORATORIO:

Impresién Diagnostica (IDX):

Observaciones medicas de los oficios que puede desemperiar 0 no al
paciente:

OTRAS:

NOTA: El presente certifica que todos los antecedentes de salud familiares y personales han
sido comentados con el Médico que realiza el examen.

FIRMA EXAMINADO FIRMA MEDICO

Fuente. Este estudio
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Formato 9. Remision para Examenes Ingreso

TROPIPASTO LTDA

REQUISITOS PARA INGRESO
REMISION PARA EXAMENES INGRESO

Entidad o Doctor:

Estamos enviando formato para examen médico de ingreso, con las debidas especificaciones. De
acuerdo con las funciones a realizar por el empleado. Sirvase realizarle dicho examen y devolver
todo el paquete a la Empresa.

Ciudad:

Fecha:

Nombre del Aspirante:

Documento de Identidad:

Cargo al que Aspira:

Descripcion del Oficio:

FIRMA: GERENTE RECURSOS HUMANOS
GERENTE AGENCIA O JEFE ADMINISTRATIVO
PERSONA AUTORIZAD

Fuente. Este estudio
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Formatos 10. Examenes Médicos y demas Requisitos de Ingreso

EXAMENES MEDICOS Y
DEMAS REQUISITOS DE INGRESO

CONDUCTORES

1. Hemoclasificacién

2. Examen Optométrico completo

3. Audiometria Clinica

4. Vacuna Antiteténica o Carne Actualizado

5. Examen Médico de Ingreso (Medico Autorizado por la Empresa)

6. Serologia

Tres fotos tamafio cedula

Dos fotocopias de la cedula de ciudadania
Una fotocopia de la libreta militar

Una fotocopia del pase de conduccién
Certificados de estudios

Certificado del Das

NOMBRE: C.C.
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EXAMENES MEDICOS Y
DEMAS REQUISITOS DE INGRESO

VENDEDORES

1. Hemoclasificaciéon

2. Audiometria Clinica

3. Prueba de Embarazo (P. . E.) (Mujeres)

4. Electrocardiograma

5. Vacuna antitetanica o Carné Actualizado
6. Examen Médico de Ingreso (Medico Autorizado por la Empresa)

7. Serologia

Tres fotos tamano cedula

Dos fotocopias de la cedula de ciudadania
Una fotocopia de la libreta militar
Certificados de estudios

Certificado del Das

NOMBRE: C.C.
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EXAMENES MEDICOS Y
DEMAS REQUISITOS DE INGRESO

IMPULSADORAS

1. Hemoclasificacién

2. Prueba de Embarazo (P. 1. E.) (Mujeres)

3. Coprolégico

4. Vacuna Antiteténica

5. Examen Médico de Ingreso (Medico Autorizado por la Empresa)

6. Serologia

Dos fotos tamano cedula
Dos fotocopias de la cedula de ciudadania
Certificados de estudios

Certificado del Das

NOMBRE: C.C.
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EXAMENES MEDICOS Y
DEMAS REQUISITOS DE INGRESO

OFICINAS

1. Hemoclasificacién

2. Agudeza Visual

3. Prueba de Embarazo (P. 1. E.) (Mujeres)

4. Electrocardiograma

5. Vacuna Antiteténica o Carne Actualizado

6. Examen Médico de Ingreso (Medico Autorizado por la Empresa)

7. Serologia

Tres fotos tamafio cedula

Dos fotocopias de la cedula de ciudadania
Una fotocopia de la libreta militar
Certificados de estudios

Certificado del Das

NOMBRE: C.C.
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EXAMENES MEDICOS Y
DEMAS REQUISITOS DE INGRESO

BODEGA

1. Hemoclasificacion

2. Glicemia

3. Electrocardiograma

4. Coprolégico

5. Vacuna Antitetanica o Carne Actualizado

6. Examen Médico de Ingreso (Medico Autorizado por la Empresa)

7. Serologia

Dos fotocopias de la cedula de ciudadania
Una fotocopia de la libreta militar

Dos fotos tamario Cedula

Certificados de estudios

Certificado del Das

NOMBRE: C.C.
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EXAMENES MEDICOS Y
DEMAS REQUISITOS DE INGRESO

OFICIOS VARIOS

1. Hemoclasificacién

2. Coproldégico

3. Prueba de Embarazo (P. 1. E.) (Mujeres)

4. Examen Médico de Ingreso (Medico Autorizado por la Empresa)

5. Serologia

Tres fotos tamario cedula

Dos fotocopias de la cedula de ciudadania
Una fotocopia de la libreta militar
Certificados de estudios

Certificado del Das

NOMBRE: C.C.
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San Juan de Pasto, Mes del 2009

Sefores:
TROPIPASTO LTDA.
Ciudad

Yo autorizo a la empresa

Tropipasto Ltda., para que realice mi afiliacién por concepto de:

[.V.M. a la Administracion de pensiones y pon

Salud a la Entidad promotora

Atentamente,

Nombre y Cedula Ciudad y Fecha

Fuente. Este estudio
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3.13 DECISION FINAL

Con informaciéon obtenida en cada una de las diversas fases del proceso de
seleccién, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto
con las caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se presenta al jefe
inmediato y, de ser necesario, al jefe departamento o gerente de area, para su
consideracién y decision final.

Es recomendable en que la decision final corresponde al jefe u jefes inmediatos
del futuro empleado, por ser el responsable directo del futuro subordinado; al
departamento de seleccion de personal corresponde un papel asesor en dicha
decision final, dicha decisidon debera verse invariablemente apoyada por todo el
proceso aqui descrito. En casos especiales, resulta pertinente reunir a los
candidatos entre los cuales va a recaer la decision final.

En este tipo de pruebas de situacién se valora la habilidad para interrelacionarse,
la reaccion ante la presion, el manejo de problemas emocionales, etcétera,
facilitando la toma de la decision y ayudando a los candidatos que no se acepten,
a percibir directamente los motivos de la decision adversa para la vacante en
particular.

3.14 CONTRATACION

De no ser necesaria la prueba situacional con los "finalistas", se comunicara el
resultado de la decisidén, y posteriormente se procedera a la contratacion del
seleccionado, al registro de los candidatos que deberan ser considerados para
futuras vacantes y a los que por cualquier circunstancia no tengan ninguna
posibilidad futura.

En ambos casos, como en fases anteriores en las que por cualquier circunstancia
se interrumpe el proceso de selecciéon, es una funcién social y obligacion
profesional orientar a los candidatos no seleccionados para el mejor
aprovechamiento de sus recursos, para lo cual es necesario tener un conocimiento
actualizado sobre el mercado de trabajo de la zona, de la competencia o de ramas
industriales similares.

3.15 EVALUACION Y CONTROL DE RESULTADOS

El proceso selectivo debe ser efectivo vy eficaz. Efectivo para saber entrevistar
bien, aplicar pruebas de conocimientos que sea validas precisas, agilizar la
seleccién, contar con un minimo de costos operacionales. Eficaz para lograr
resultados y conseguir los objetivos. Uno de los principales problemas de la
administracién es precisamente es medir y evaluar el funcionamiento del proceso
por medio de los resultados. Solo en esta retroalimentacion es posible saber si es
necesario intervenir para corregir los errores y ajustar el funcionamiento del
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proceso para mejorarlo cada vez més. Para esta medicion se debera establecer la
siguiente estructura de costos.

a.

Costos de Personal. Incluye el personal que administra los procesos de
provisién de personal, sus salarios y beneficios sociales, asi como el tiempo
del personal de linea(los gerentes y sus equipos) aplicado en las entrevistas
con los candidatos.

Costos de Operacion, incluyen llamadas telefonicas, telegramas,
correspondencia, honorarios de profesionales y de servicios involucrados.
(Agencias de reclutamiento, consultorias, etc.) anuncios en diarios y revistas,
gastos de viajes de reclutamiento gastos de exdmenes médicos de admision,
servicios de informacion de experiencia de los candidatos. Etc.

Costos Adicionales. Otros costos como equipos, software, mobiliario,
instalaciones, etc.

Para medir la eficacia de proceso de seleccion es muy util el empleo de cociente
de seleccidn, calculado mediante la ecuacion.

Cociente de seleccién = # de candidatos admitidos X 100

# De candidatos examinados

A medida que le cociente de seleccion disminuye, aumenta su eficiencia y su
selectividad. En general, el cociente de seleccion experimenta cambios por la
situacion del mercado de oferta y demanda de recursos humanos.

72



4. DESCRIPCION DEL PROCESO DEL DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

- Ownw>XT

JEFE DE AREA

Puesto Vacante. Identifica el puesto vacante de
acuerdo a las necesidades que requiere la empresa.
Ya sea por promocién, nuevos proyectos o aumento
de carga laboral.

JEFE DE AREA

Requisicion. Hace la peticién formal, enviando por
escrito los requerimientos que debe poseer el
candidato.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Andlisis de Puesto. Con Ila informacién
suministrada por el jefe de area, realiza una
investigacion y define el perfil mas idéneo para
cubrir la vacante.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Inventario del Talento Humano. Teniendo en
cuenta los perfiles determinados, hace una
evaluacién para ver si existe la posibilidad, de suplir
ese puesto libre con los empleados internos,
realizando una restructuracion. Si el candidato es
apto se hace la contratacion pertinente y es
conducido a una induccién para el cargo. En el caso
de no cubrir las expectativas de forma interna se
recurre al proceso de reclutamiento externo.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Reclutamiento. Esta actividad complementa el
reclutamiento interno, y de acuerdo al orden
coherente del proceso, se ejecutan dos sub
actividades inherentes y secuenciales, como son:
reclutamiento

Interno (referencias personales y familiares de
personas allegadas a los colaboradores internos) y
el reclutamiento externo (fuentes especializadas en
el outsoursing de personal, y otros medios para
realizar la convocatoria.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Solicitud de Empleo. Se recepciona la informacion
bésica a través de los formatos, requeridos por la
empresa.

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Entrevista Inicial. Sirve como primer filtro, en la
seleccion del personal. Si la entrevista no es
satisfactoria se procede a archivar los documentos.
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8 | JEFE DE TALENTO | Pruebas Psicoldgicas. Esta actividad permite
HUMANO observar las cualidades y aptitudes que tiene el
candidato, tanto para la realizacion de las funciones
propias del cargo y las relaciones interpersonales.
Al no cumplir los parametros minimos solicitados se
descarta al candidato y se lleva al banco de hojas

de vida.

9 | JEFE DE TALENTO | Pruebas de Trabajo. Son pruebas que miden el
HUMANO conocimiento y la capacidad fisica de cada

colaborador. En el caso de no alcanzar con los
requerimientos se procede a archivar los
documentos.

10 | JEFE DE TALENTO | Estudio Socioeconémico. Es una actividad
HUMANO Y conjunta que involucra una visita domiciliaria, en ella
TRABAJADORA se realiza un analisis de la situacion econdmica,
SOCIAL estrato, se corroboran los antecedentes judiciales y

se da una perspectiva global del aspirante. Si se
presentan observaciones negativas se archiva el
documento.

11 | GERENTE Entrevista de Seleccion. Tiene un propdsito de
verificacién de aptitudes del candidato, preparacion
académica, situacion familiar, cultural y aprobacion
del sefor gerente.

12 | MEDICO Examen Médico. Tiene la finalidad de examinar la
salud y la condicion fisica, que se necesitan de
acuerdo al cargo. Su concepto final puede llevar a la
vinculacion o no a la empresa. En el caso de
rechazo se archivan los documentos.

13 | GERENTE, JEFE Decision final. Es una actividad conjunta que

DE T.H. Y JEFE DE | permite deliberar la contratacion final.
AREA

14 | JEFE DE TALENTO | Contratacion. Esta fase se encarga de llevar a
HUMANO cabo la parte legal y formal del proceso.

15 | JEFE DE TALENTO | Evaluacion y Control de Resultados. Esta

HUMANO

actividad es posterior a todo el proceso y representa
una retroalimentacion del mismo desde el punto de
vista de todos los costos que intervienen a lo largo
del desarrollo de esta seleccion.

74




4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION
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Nota: Para ampliar informacién ver anexo 3.
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5. CONCLUSIONES

Tomando de referencia el diagnostico, se pudo observar que la empresa en
términos generales cumple con varios de las etapas pertinentes para el proceso
de seleccion, sin embargo omite algunas actividades vitales en cuanto a la
recoleccién de informacion de los candidatos y la retroalimentacion del proceso.
Esta situacidon podria obstruir el éxito de la vinculacién del personal.

El resultado del analisis situacional de la empresa demostrd que las principales
falencias radican basicamente en la abstinencia que tienen los directivos por
brindar la oportunidad de reclutar personal externo a través de otras fuentes
diferentes al Sena; ademas se pudo observar algunos vacios en la preparaciéon y
ejecucion de las entrevistas y el registro de las mismas y la ausencia de algun
indicador de control y evaluacién del proceso.

Para el desarrollo de alternativas de mejoramiento es necesario comparar el
proceso utilizado por la empresa con las pautas que se incluyen en la propuesta,
de esta manera se puede concluir que: se debe brindar la oportunidad para atraer
personal provenientes de universidades o agencias de empleo; la empresa no da
el grado de profundizacion necesario para la segunda entrevista por lo tanto es
aconsejable formula un cuestionario previo ; Ademas, es conveniente definir un
informe de entrevista que sirva como herramienta para rescatar informacién
importante.

Es evidente la ausencia de algun indicador de control y evaluacion del proceso.

76



6. RECOMENDACIONES

En la empresa Tropipasto Ltda. No se vio la necesidad estructurar el andlisis de
cargos para cada nivel ya que en la investigacion se encontrd que cuenta con un
manual de funciones bien definido, el cual sirve de base para la definicién del perfil
de cada cargo.

En el caso de Tropipasto Ltda. se puede apreciar que en el inventario de talento
humano si manejan una base de datos, por lo tanto no amerita realizar
modificaciones relevantes.

Por la complejidad que tiene el estudio socioecondmico, el proceso de entrevista y
los exdamenes médicos es recomendable utilizar formatos mas detallados los
cuales contengan informacion mas detallada del solicitante, para un correcto
funcionamiento del proceso.

Aplicar la estructura de costos de personal, de operacion y costos adicionales que
se sugiere, como método de control y evaluacion de los resultados del proceso.
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ANEXOS
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Anexo A. CONVOCATORIA

Se convoca a concurso para cubrir la plaza de ANALISTA DE CREDITOS, para el area de Créditos
y Cobranzas

REQUISITOS:

CONOCIMIENTOS : Titulo tecnolégico o Universitario de Economista o
Administracién.
Conocimientos de computacion e informatica
EXPERIENCIA : Haber laborado en el area de ventas o créditos,
Minimo 6 meses.

CUALIDADES : Amabilidad, lealtad, honestidad y capacidad de analisis
EDAD : Tener 30 afos como maximo
CRONOGRAMA:
-Presentacion de Expedientes : Del 15 al 20 de Mayo del 2005
- Evaluacion de Expedientes : 22 y 23 de Mayo del 2005
- Entrevista Personal : Jueves 25 de Mayo alas 4.PM.
- Publicacion de Resultados : viernes 26 de mayo — 2005
IMPORTANTE:

Los postulantes presentaran una solicitud dirigida a Talento Humano acompafnando de una carta
con la respectiva solicitud
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Anexo B. ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL

DISTRIBUIDORA TROPIPASTO LTDA

Nombre del Entrevistador: )

Cargo a Evaluar: Area:
Departamento: Divisién:
Nombre del Aspirante:

Estado Civil: Edad: Aspiracion Salarial:

Fecha: Dia: ___ Mes: __ Ano:

ENTORNO FAMILIAR

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL

FORTALEZAS FRENTE AL CARGO
OPORTUNIDADES DE MEJORA FRENTE AL CARGO
ASPECTOS DE SU PERSONALIDAD

CONCEPTO FINAL

Nookwn =
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Anexo C. SIMBOLOGIA DIAGRAMA DE FLUJO

Terminal: Indica la iniciacion o terminacién de un proceso o
subproceso.

Operacion: Representa la accién necesaria para transformar una
informacién recibida o crear una nueva. Se utiliza para describir el
trabajo de anadir informacion a cualquier documento o registro
existente. Si esta se realiza manualmente se utiliza el simbolo
(Arriba); si es automatizado, es decir, se apoya en un aplicativo o
base de datos sistematizada, el simbolo (abajo).

Decision: Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
caminos alternativos. La tendencia es a suprimir cada vez mas este
simbolo, ya que se considera que el proceso se disefia de manera
positiva, es decir, se ejecuta como estd previsto, evitandose
preguntas innecesarias.

Documento: Representa cualquier tipo de documento y aporta
informacién para que este se pueda desarrollar, simbolo (Arriba)
cuando el documento tiene copias se ubica el original en la primera
instancia, luego la primera copia, en seguida la segunda, etc.
Simbolo (Abajo).

Conector: Simbolo que facilita la continuidad de las rutinas de
trabajo, evitando la interseccion de lineas. Normalmente se indica la
continuidad de una actividad con otra mediante letras o numeros
insertos en el simbolo. Si la conexién se hace dentro de la pagina o
entre paginas se utiliza el simbolo (Arriba) y un numero. Cuando el
enlace se da al final de una pagina con otro paso al inicio de la
siguiente, se utiliza el simbolo (Abajo) y una letra.

Sentido de circulacion del trabajo: Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se ejecutan las distintas actividades.

Almacenamiento: se usa cuando exista una condicion de
almacenamiento controlado y se requiera una orden o solicitud para
que se continle con la siguiente actividad programada

Movimiento / transporte: Indica el movimiento, envios o traslados en
documentacion, mercancias u otros.
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Anexo D. ENTREVISTA SELECCION DE PERSONAL TROPIPASTO LTDA.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Cual es la primera fase en la seleccion de personal

Como se realiza la notificacién del puesto vacante. ¢quien la realiza? ¢Hay
formatos para este item?

Como se realiza el andlisis de cargo, naturaleza del puesto (por modelos definidos
en otra sede, asesores externos, otra manera)

Especificacion del puesto (Referida a las aptitudes del personal y a la definicién
de las caracteristicas humanas que debe tener para desempenfarse, los requisitos
intelectuales, fisicos, y responsabilidades).

Descripcion del puesto, definicion de los deberes, (qué hace), la periodicidad
(cuando lo hace), los instrumentos (con qué lo hace) y los objetivos (porqué lo
hace).

Que estudios se necesitan para desempenar los cargos en los diferentes niveles
Cuél es la experiencia exigida para cada nivel

Se realiza previa capacitacién para desempenar el cargo

Existe supervision para cada nivel

Cuentan con un inventario de talento humano (cuentan con archivos de
expedientes de los colaboradores que trabajan actualmente en la empresa, en los

cuales se mira el desempeno las incapacidades, actitudes, etc.

En caso de presentare una vacante, evalian el personal interno para cubrir el
puesto disponible. Explique brevemente como se realiza esta actividad.

En caso de no cumplir las exigencias necesarias acuden a fuentes externas para
suplir el cargo.

Que medios ha utilizado para reclutar personal (radio, periddico, universidades,
recomendaciones de los mismos trabajadores)

Cuentan con formatos de solicitud de empleo elaborados por la misma empresa
o solicitan otros formatos preestablecidos (como hojas de vida) cuales son?

Como se realiza el proceso de entrevista, en todos los niveles.

Par la entrevista utilizan todas las fases:
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Rapport (concordancia, simpatia, interés por escuchar, trato cordial, preguntas
para romper el hielo)
Cima (Dicha etapa se refiere la realizacion de la entrevista propiamente )

Cierre (5 0 10 minutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia el final
de la misma, dando oportunidad al solicitante para que haga las preguntas que
estime pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la entrevista misma v,
finalmente, se le dé a conocer cual es el siguiente paso a realizar)

Cuentan con un formato de informe de la entrevista que incluya informacién
relevante tal como apariencia personal, condiciones fisicas, datos claves que se
recolectaron de la entrevista.

Si lo tiene, incluye un espacio para que el entrevistador se dé una autoevaluacion
ya que la actitud de este es muy importante para la entrevista.

Se lleva a cabo verificacion de datos y referencias de los aspirantes antes de
tomar una decision?

Que tipos de pruebas psicolégicas realizan en los diferentes cargos, para evaluar
el potencial del individuo, capacidad de relacién interpersonal y salud mental.

Que pruebas de trabajo se utiliza en la seleccién (entendidas como pruebas
practicas que sirven para observar directamente las capacidades del aspirante
para una posterior valoracion)

Que tipos de exdmenes médicos se realizan de acuerdo al cargo vacante.

Se realiza un estudio socio econdémico al candidato, como antecedentes penales,
familiares, laborales, situacion econémica, capacidad crediticia.

Como se realiza la vinculacién final, luego de realizada las anteriores fases antes
de la contratacion.

Quienes son las personas encargadas de tomar la decision final para la
contratacién del aspirante.

En su opinién, cuales son las consecuencias de una mala seleccién?

La decision final de contratacién se lleva a acabo de acuerdo a los resultados
puntuales que arrojo el proceso de seleccion.
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