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RESUMEN

Los procesos de reclutamiento y seleccién del personal dentro de cualquier
organizacion son utilizados con el fin de escoger o seleccionar al candidato que
mejor se adecue a las necesidades organizacionales. Un proceso de seleccion
hace referencia a escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados,
para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi, como la eficacia de la
organizacion.

Hoy por hoy muchas empresas han delenado esta funcion a diversas empresas
que estan por fuera de ellas y no tie n nada que ver con las mismas: Las
famosas empresas Outsourcing, por ejemplo, que estan en boga actualmente.
Entre muchas de estas empresas se encuentran las Cooperativas de trabajo
Asociado que son quienes se encargan desde el proceso de reclutamiento hasta
de la contratacién de las personas que se van a vincular a una organizacion e
incluso el de las personas que se van a contratar en la misma.

En dicho proceso en algunos casos se encuentran dificultades que involucran las
diferentes etapas que constituyen el mismo, dentro de estas dificultades se
encuentra un inadecuado proceso de induccion, el cual impacta el desempefio de
la persona duefa del puesto, generando no solo dificultades en la productividad
sino también a nivel inter e intra personal.

En cualquier tipo de empresa o entidad productiva ya sea de tipo publica o
privada, el proceso de reclutamiento y seleccion del personal es una herramienta
fundamental para poder obtener recursos humanos de la mejor calidad todo se
hace para que todos los procesos que se lleven en la organizacion, sean
realizados con el mayor indice de eficiencia y eficacia, se debe de tener en cuenta
que el reclutamiento y seleccién del personal Han sido una muy buena estrategia
de crecimiento en las empresas, ya que el reclutar y seleccionar recursos
humanos son procesos tediosos y rigurosos, en los cuales se invierte muchos
recursos econdémico y técnico, todo esto para buscar estabilidad en la movilidad
del personal, que su vez mejora el clima organizacional.

Muchas organizaciones llaman el reclutamiento y seleccién del personal como un
gasto dentro de sus balances, pero actualmente, las nuevas organizaciones lo
llaman inversion, ya que con un buen proceso de reclutamiento y seleccion, se
estd asegurando un posible crecimiento y desarrollo de las empresas.



ABSTRACT

The recruitment and selection of staff within any organization are used in order to
choose or select the candidate who best meets organizational needs. A selection
process refers to choose among candidates recruited the most suitable to fill the
existing positions in the company, trying to maintain or increase the efficiency and
performance of staff as well as the effectiveness of the organization.

Today many companies have delegated this function to various companies that are
outside of them and have nothing to do with them: The famous Outsourcing
companies, for example, that are currently in vogue. Among many of these
companies are the worker cooperatives that are in charge from the process of
recruitment to recruitment of people to be linked to an organization and even the
people who are going to engage in same.

In this process in some cases difficulties involving the different stages that are the
same, within these difficulties is inadequate induction process, which impacts the
performance of the person who owns the place, generating not only difficulties in
productivity are but also at inter- and intra-personnel.

In any type of business or productive entity whether public or private type, the
process of recruitment and selection of staff is a fundamental tool to obtain human
resources of the highest quality everything is done so that all processes are carried
in the organization, are made with the highest rate of efficiency and effectiveness,
must be taken into account that the recruitment and selection of staff have been a
very good strategy for growth in business, because the recruit and select human
resources are tedious processes and rigorous, in which many financial and
technical resources are invested, all to seek stability in staff mobility, which in turn
improves the organizational climate.

Many organizations call the recruitment and selection of personnel as an expense
in their balance sheets, but now, new organizations call it investment, because with
a good process of recruitment and selection, is ensuring a possible growth and
development of enterprises.



PRESENTACION

Las organizaciones, actualmente se enfrenta al fenédmeno de la globalizacion, que
es algo que no se puede evitar, si no que al contrario aprovechar. Es de ahi la
importancia de implementar procesos eficiente, eficaces, y primordiales, como es
el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, ya que empresas que no se
actualicen quedaran obsoletas. Es de ahi la relevancia de tener personas idéneas
para poder desarrollar estrategias eficientes y obtener resultados eficaces.

La EPSAGRO (empresa prestadora de servicios agropecuarios) CORPOTEPSUR
lleva 5 afios en el mercado y hoy ve la necesidad no so6lo de permanecer en el
mercado sino también de crecer. El conocimiento de la buena o mala consecucion
de sus procesos contribuye a fortalecer la concepcion e importancia del trabajador
y el socio en una perspectiva de integridad y de bienestar.

La Corporacion Técnica del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR” no tiene conocimiento
de la oportunidad, eficiencia y eficacia de sus procesos de reclutamiento y
seleccion del personal, y de lo importante que es para permitirle permanecer en el
mercado a través del tiempo. El buen desempefio de la corporacion en los
servicios que presta, implica contar con una mision, una visioén, unos objetivos
claros y una filosofia que se conviertan en la guia y en los parametros a seguir por
cada uno de los integrantes de ésta.

A lo largo de los constantes cambios que se han presentado en la organizacion,
por encontrarse en etapa de crecimiento, se han visto algunos inconvenientes en
los actuales procesos administrativos por la falta de unos parametros para todas
las personas que la conforman que los lleven hacia unos mismo objetivos y que
les permitan conocer la organizacién en la cual se encuentran. Por tal motivo dicho
trabajo de grado se fundamenta en tratar de aplicar proceso de reclutamiento y
seleccion del personal, en la corporacion CORPOTEPSUR, permitiendo de esta
forma crear una organizacion de mayor conciliacion preparada para nuevos retos y
capaz de enfrentar las nuevas exigencias avecinadas.

Para la realizacion de este trabajo se determiné la empresa anterior por lo
siguiente, es una empresa legalmente constituida que realiza la prestacion de
servicios de asistencia técnica en el sector agropecuario. Por tanto y segun lo
expuesto anteriormente este trabajo servird para optar por el titulo de
administrador de empresas y comprende del siguiente aspecto: La definicion del
tema, los objetivos del trabajo y la metodologia que se utilizara en el desarrollo del
mismo.
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GLOSARIO

Administracion: proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de los
miembros de la organizacion y de utilizar todos los recursos disponibles de la
empresa para alcanzar los objetivos organizacionales.

Clima organizacional: se entiende como la medida multiple de los atributos
organizacionales considerando el clima como un conjunto de caracteristicas que
describe una organizacion y la distingue de otras.

Comportamiento organizacional: conducta, manera de comportarse, reacciones
y aptitudes que expresan las personas en el trabajo segun su grado de motivacion.
Es la influencia que tiene el grado de motivacion en el comportamiento y el trabajo
del individuo y viceversa.

Cultura organizacional: se entiende como un sistema de valores, los cuales se
traducen en el modo de pensar, obrar, sentir, costumbres y otras facultades y
habitos adquiridos por el hombre como miembro de una organizacion.

Efectividad: Es la suma de eficiencia y eficacia
Eficacia: grado en que una organizacion alcanza sus objetivos y metas.

Eficiencia: es la razon entre el esfuerzo y el resultado, asegura la optimizacion en
la utilizacion de los recursos

Gestion del talento humano: es el conjunto de procesos necesarios para dirigir a
las personas dentro de la empresa, partiendo del reclutamiento, seleccion,
capacitacion, recompensas evaluacion del desempefioy  bienestar.

Mejoramiento continuo: es una herramienta del incremento de la productividad
que favorece un crecimiento estable y consistente en todos los segmentos de un
proceso. El mejoramiento continuo es un proceso que describe muy bien lo que es
la esencia de la calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren
ser competitivas a lo largo del tiempo.

Motivacion: sentimiento de realizacion, del crecimiento y reconocimiento
profesional, se manifiesta en el desarrollo 6ptimo de las funciones laborales.

PHVA: es el ciclo de mejora continua, Planear, Hacer, Verificar y Actuar



INTRODUCCION

Al igual que en la mayoria de los componentes de la Administracion, el
Reclutamiento y seleccion del personal es un procedimiento que tiene pautado
determinados fines o bien definida una tarea especifica. Pues bien, esta palabra,
gue estd asociada ademas de esto, al proceso de conseguir adeptos para
determinado proposito, no es mas que la busqueda constante de personal
altamente capacitado para ocupar un determinado puesto en un determinado
tiempo.

El reclutamiento y seleccion en si, genera una serie de sistemas de informacion,
que le van a proporcionar a la organizacion detalles acerca del conocimiento y
capacidad que posee cada individuo que forma parte de esa supra estructura
organizacional. El reclutamiento efectuado por una organizacién no nace del
capricho de su directriz, sino mas bien, de una "necesidad" de personal en un
puesto que se encuentran vacante y cuyo espacio hay que llenar, o bien que ha
sido creado para superar una falla dentro del sistema organizativo o para el mejor
desenvolvimiento de la organizacion.

En esto debemos estar claro, el reclutado no es, como bien resulta en muchos
casos en la administracién publica, un asalariado que viene a formar parte de una
engrosada némina de burdcratas, sino mas bien, es un trabajador mas que viene a
proporcionarle todos sus conocimientos, capacidades y aptitudes a la organizacién
para que ésta pueda crecer como tal.

Dentro de todos los cambios que se han venido presentados en el ambito mundial
y sobre todo en el campo organizacional, se ha podido denotar la importancia que
empiezan a tener los procesos de reclutamiento y seleccion del personal para su
funcién y sobre todo en su crecimiento global. Es de ahi en donde la corporacion
técnica del pacifico sur “CORPOTEPSUR” hace su mayor esfuerzo paro poder
implementar de la manera mas Optima el proceso de reclutamiento y seleccién del
personal, ya que actualmente estos proceso, no se llevan con buena eficiencia,
teniendo como consecuencia una alta movilidad del personal, y regular clima
organizacional.
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1. MARCO GENERAL DE LA INVESTIGACION
1.1. TEMA

El tema de la presente investigacion es la identificacion del proceso de la practica
de gestion del talento humano (reclutamiento y seleccion) de la corporacion
técnica del pacifico sur “CORPOTEPSUR”.

1.2. TITULO

Propuesta de mejoramiento de la practica de gestién del talento humano
(reclutamiento y seleccién de la empresa corporacién técnica del pacifico sur
“CORPOTEPSUR” en Tumaco (Narifio).

1.3. DELIMITACION DEL ESTUDIO

1.3.1. Sujeto y objeto de la investigacion: La presente investigacion es el area
de talento humano, proceso de la practica de gestion del talento humano
(reclutamiento y seleccion) de la corporacion técnica del pacifico sur
“CORPOTEPSUR”.

1.3.2. Espacio geografico: La corporacion técnica del pacifico sur
“‘CORPOTEPSUR?, se encuentra ubicada en la avenida los estudiantes frente a la
panaderia la venida en la ciudad de Tumaco. Con teléfonos 727 2019 y 316 306
3991.

1.3.3. Tiempo: EIl tiempo de duracién de esta investigacion es de siete meses;
desde el mes de febrero hasta el mes de agosto de 2016.

20



2. PROBLEMA DE INVESTIGACION
2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa es una unidad o de servicio y es el conjunto de todos los elementos
gue la integran (sistema) se constituye bajo aspectos y legales; y se integra con
recursos: humanos, materiales, tecnoldgicos, técnicos, financieros etc.

Humanos: Las personas

Materiales: Bien que permite producir otro bien
Tecnoldgicos: Informacion

Financiero: Capital

El reclutamiento y seleccion es una actividad cuyo objetivo inmediato consiste en
atraer candidatos de entre los cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la
organizacién, que permitan a esta alcanzar su maximo desarrollo integral.

CORPOTEPSUR es una corporacion de caracter privado, prestadora de servicios
de asistencia técnica agropecuaria que vincula su talento humano para la
produccion de servicios que la hagan diferente de la competencia y brinden valor
agregado a la imagen y crecimiento de la organizacion. Sin importar el nivel de
desarrollo, el tamafio de sus activos, su ubicacion geogréafica o la actividad
econdmica, las EPSAGROS, deben abordar el reto de la globalizaciébn con un
caracter de oportunidad para posicionarse frente a amplios sectores econémicos y
sociales que seran afectados por el reacomodamiento del mercado.

Para ello es importante que tengan conocimiento de la oportunidad, eficiencia y
eficacia de sus procesos de gestion humana, ya que el recurso humano es el que
le permitird a la empresa permanecer en el mercado

2.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Efectividad del proceso de reclutamiento y seleccién en la corporacion técnica del
pacifico sur “CORPOTEPSUR” en el municipio de Tumaco
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3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
3.1. OBJETIVO GENERAL
Identificar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal que realiza
corporacion técnica del pacifico sur “CORPOTEPSUR” que pueda permitir
construir una propuesta de mejoramiento para este proceso.
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Realizar un diagnostico para identificar el estado actual del proceso de
reclutamiento y seleccidon del personal utilizando como herramientas la matriz
MEFI.
e Caracterizar el desarrollo del proceso de reclutamiento.

e Caracterizar el desarrollo del proceso de seleccion.

e Elaborar una propuesta de mejoramiento, para el efectivo desarrollo del
reclutamiento y seleccion del personal.

e Realizar la operativizacion de la propuesta.
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4. JUSTIFICACION

Las organizaciones deben tener en cuenta que las personas poseen
caracteristicas, expectativas, objetivos y metas particulares, por tanto, estos
aspectos deben ser integrados, tomados en cuenta y poder administrarlos a través
de la efectiva GTH (Gestidén del Talento Humano). Es por esto que los gerentes
deben optimizar la Gestion del Talento Humano, donde se logre mayor
participacion del trabajador y se aproveche de la mejor manera posible para la
organizacion y para el individuo.

La investigacion propuesta pretende, previo el andlisis del proceso de
reclutamiento y seleccién; realizar un diagnéstico interno que revele como la
empresa realiza este proceso actualmente. La importancia de la investigacion es
que ademdas de elaborar el diagnéstico, se diseflara una propuesta de
mejoramiento para el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion que
permita a la Corporaciéon Técnica del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR” reclutar y
seleccionar un talento humano idéneo para el desarrollo de la empresa y sus
colaboradores.

El interés de este proyecto es dar a conocer a la Corporacion Técnica del Pacifico
Sur “CORPOTEPSUR” que se debe reconocer la importancia de realizar un
analisis objetivo y profundo de la aplicacion de las practicas de gestion del talento
humano, y para este caso especialmente la de reclutamiento y seleccién, ademas
concienciarlos para que puedan implementar la propuesta de mejoramiento de
esta investigacion que facilitara el 6ptimo manejo del talento y de sus procesos de
gestion de calidad y efectividad. Este estudio es muy acertado y pertinente ya que
la Corporacion Técnica del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR” no est4 realizando un
efectivo proceso de reclutamiento y seleccion (uno de los factores claves de éxito).

Con la realizacion del diagnostico se desea identificar los factores criticos del area
de recursos humanos, especialmente en la practica de gestién del talento humano
(reclutamiento y seleccion) para generar aspectos que ayuden al planteamiento de
indicadores, mejorar la gestion, lo cual permita logar un mejor posicionamiento y
desemperio de la organizacién dentro de su sector.
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5. MARCO REFERENCIAL
5.1. MARCO HISTORICO

La historia como fundamento del conocimiento permite identificar muchas de las
causas por las cuales los estados, sociedades, organizaciones e individuos, viven
los efectos econdmicos, politicos y culturales en la sociedad.

Los conceptos de estado y de organizacion son elementos béasicos para
comprender la dinamica social en la cual se insertan los individuos para la
productividad en el desarrollo empresarial y en sus efectos en la calidad de vida;
asi como en la manera de afectar el entorno en la medida en que se constituyen
en agentes reproductores de paradigmas, de lenguaje y de acciones politicas que
afectan a otros.

Es evidente que los referentes de aprendizaje estan marcados por las imagenes
aprendidas de nuestros antecesores. Sin embargo, la manera de adquirir el
conocimiento, asi como el ejercicio del poder, determinan los modelos de gestidon
de una sociedad, a través de sus organizaciones publicas, privadas y sociales.

El concepto de lo humano es abordado como una necesidad vital, producto del
sufrimiento y del conflicto que surge de las diferentes condiciones laborales,
sociales y politicas en la era del capitalismo industrial, la cual se constituye en
referente del pensamiento cientifico y de la filosofia cartesiana para interpretar la
relacion del hombre y del universo como elementos aislados.

La revolucion industrial provocéd efectos en el desarrollo del conocimiento.
Mediante el afan de libertad y de creaciébn de empresa lleva a la sociedad
occidental, a través de la industrializacion, al desarrollo de nuevas técnicas de
produccion, las cuales contribuyen al crecimiento econémico y a la marginalidad
del individuo, el cual queda preso en la red simbdlica de un capitalismo despatico.

El individuo, como sujeto social, se encuentra atrapado en la red de simbolos;
estos definen su pensamiento. El es producto de la educacién recibida en su
sociedad, la cual reproduce en su descendencia, originando los modelos de poder
econdmico, social y politico.

El proceso de modernizacion constituye una consecuencia del cambio ocurrido
con la crisis del estado tradicional, lo cual aun coexiste en los paises
latinoamericanos, dada la yuxtaposicion de un estado dependiente, frente a la
necesidad de una mayor autosuficiencia en el contexto de la actual sociedad de
las organizaciones y de una economia libre de mercado.
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Esta situacion afecta aun mas el reconocimiento del ser humano, y un inmenso
potencial de talento se pierde en las organizaciones, dado el esquema tradicional
de buscar salidas solo desde el angulo econémico, ocasionando desventajas cada
vez méas agudas respecto a la oportunidad de los individuos para capacitarse y
participar en el mejoramiento de su calidad de vida, a través de la educacion y el
desarrollo de la autonomia.

La crisis del desarrollo humano y social, generado por una gran inestabilidad
politica y econdmica en América latina, hace que el individuo se vea expuesto sin
muchas defensas a una sociedad abierta al mundo internacional y a la
globalizacion de mercado. Por tanto, en el llamado Estado moderno o sociedad de
organizaciones, la gestion humana se constituye en un centro de atencion para la
modernizacién de las organizaciones, como un proceso fundamental de politica
para garlantizar el cambio y adaptar las empresas a las nuevas demandas del
entorno.

La administracién de recursos humanos es una especialidad que surgio debido al
crecimiento y la complejidad de las tareas organizacionales. Sus origenes se
remontan a los comienzos del siglo XX, como consecuencia del fuerte impacto de
la Revolucion Industrial; surgié con el nombre de Relaciones Industriales como
una actividad mediadora entre las organizaciones y las personas, para suavizar o
aminorar el conflicto entre los objetivos organizacionales y los objetivos
individuales de las personas, hasta entonces considerados como incompatibles o
irreconciliables.

Era como si las personas y las organizaciones, a pesar de estar estrechamente
interrelacionadas, vivieran separadas, con las fronteras cerradas, las trincheras
abiertas y necesitando un interlocutor ajeno a ambas para entenderse o, por lo
menos, para aminorar sus diferencias.

Ese interlocutor era un area que recibia el nombre de Relaciones Industriales y
gue buscaba articular capital y trabajo, interdependientes, pero en conflicto. Con el
paso del tiempo, el concepto de Relaciones Industriales cambié radicalmente,
sufrié una extraordinaria transformacion. Alrededor de la década de 1950, se llamo
administracion de personal. Ya no se trata solo de mediar en las desavenencias y
de aminorar los conflictos, sino, principalmente, de administrar personas de
acuerdo a la legislacion laboral vigente y administrar los conflictos que surgian
continuamente.

! CABRERA PENA, Gianell. Antecedentes de la Gestibon Humana. Disponible en:
http://lwww.gestiopolis.com/recursos/documentos/fuldocs/mar/gestiohumanaserv.htm (20 de agosto
de 2016).
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Poco después, alrededor de la década de 1960, el concepto sufrid6 una nueva
transformacion. La legislacién laboral se volvié gradualmente obsoleta, mientras
que los desafios de las organizaciones crecian desproporcionalmente. Las
personas fueron consideradas como los recursos fundamentales para el éxito
organizacional; como los Unicos recursos vivos e inteligentes de que disponian las
organizaciones para hacer frente a los desafios.

Asi, a partir de la década de 1970, surgio el concepto de administracion humana
(ARH), aunque todavia sufria de la vieja miopia de ver a las personas como
recursos productivos 0 meros agentes pasivos cuyas actividades deben ser
planeadas y controladas a partir de las necesidades de la organizacion. A pesar
de que la ARH abarca todos los procesos de administracién de personal que se
conocen ahora, partia del principio de que las personas debian ser administradas
por la organizacién o por un area central de la ARH.

Sin embargo, con las nuevas caracteristicas del tercer milenio (globalizacién de la
economia, fuerte competitividad en el mundo de los negocios, cambios rapidos e
imprevisibles y el dinamismo del ambiente), las organizaciones que tiene éxito, ya
no administran recursos humanos ni tampoco administran a las personas, ya que
eso significa tratarlas como agentes activos y proactivos, dotados de inteligencia y
creatividad, de iniciativa y decision, de habilidades y competencias, y no solo de
capacidades manuales, fisicas o artesanales.

Las personas no son solo los recursos que la organizacion consume y utiliza, y
que producen costos. Al contrario, las personas constituyen un poderoso activo
que impulsa la creatividad organizacional, de la misma manera que lo hacen el
mercado o la tecnologia. Es mejor hablar de administracion de personas para
resaltar la administracién con las personas, como socios, y ho de las personas
COMO recursos.

En este nuevo concepto resaltan tres aspectos fundamentales:

a. Las personas se diferencian entre si, estan dotadas de una personalidad
propia, tienen una historia personal particular i diferenciada; son poseedoras de
habilidades y conocimientos, destrezas y competencias indispensables para la
adecuada administracion de los recursos organizacionales. Las diferencias
individuales deben ser resaltadas y no eliminadas o estandarizadas ni
homogenizadas. Esto es, considerar a las personas como seres dotados
inteligencia y creatividad, de iniciativa y decision, de habilidades vy
competencias, y no como meros recursos de la organizacion.

b. Las personas son los elementos vivos y los impulsores de la
organizacion, capaces de dotarla de la inteligencia, talento y aprendizaje
indispensables para su constante renovacion y competitividad en un mundo
lleno de cambios y desafios. Las personas poseen un increible don de
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crecimiento y de desarrollo personal; por lo tanto, deben ser vistas como fuente
de impulso propio y no como agentes inertes o estaticos.

c. Las personas son socios de la organizacion y los Unicos capaces de
conducirla a la excelencia y al éxito. Como socios, las personas hacen
inversiones en la organizacion (en forma de esfuerzo, dedicacion,
responsabilidad y compromiso) esperando obtener ganancias de estas
inversiones (en forma de salarios, incentivos, crecimiento profesional, carrera
etc.).

Una inversion no solo se justifica si produce una ganancia interesante. A medida
gue al ganancia es mejor y sustentable, la inversion tendera a aumentar. En esto
reside el caracter de reciprocidad en la interaccion persona-organizacion, asi
como el caracter de actividad y autonomia, y no mas de pasividad e inercia de las
personas. Personas como socios de la organizacion y no como meros sujetos
pasivos dentro de la organizacion.?

5.2. MARCO TEORICO

Se conoce que el talento humano es la base de toda organizacion sin importar su
objeto social, es por ello que el desarrollo de toda empresa se basa en la
efectividad con que se administra el talento humano, la administraciéon del talento
humano consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi
como también el control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente
del personal, a la vez que el medio que permite a las personas que colaboran en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente o indirectamente
con el trabajo.

5.2.1. Planificacion del personal

Podemos considerar la planificacion de personal como el conjunto de medidas
que, basadas en el estudio de antecedentes relacionados con el personal y en los
programas y previsiones de la organizacion, tienden a determinar, desde el punto
de vista individual y general, las necesidades humanas de una industria en un
plazo determinado, cuantitativa y cualitativamente, asi como su costo. La
planificacion de personal tiene los siguientes fines:

e Utilizar con eficacia los recursos.

e Colaborar con la empresa en la obtencion de beneficios.

e Prever estrategias y tacticas para los casos de ampliacion o reduccién
del negocio.

2 CHAVENATO, Idalberto. Administracién de recursos humanos. “el capital humano de las
organizaciones”. Octava edicion. Mc Graw Hill. México. 2008. P 21
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La planificacion de personal desde un punto de vista general tratara de asegurar
cuantitativamente y cualitativamente (personal obrero directo e indirecto,
administrativo, cuadros medios y directivos), las necesidades de personal a fin de
secundar los planes generales de la empresa. Es conveniente que, al elaborar las
visiones, no solamente se estudien bajo un enfoque optimista de desarrollo, sino
que también se analice la posibilidad de una contraccion econdmica que obligue a
tomar medidas restrictivas.

Las previsiones deben abarcar todas las posibilidades que pueden producirse. Su
conveniente flexibilidad permitira ir tomando las medidas necesarias en cada
momento para cada circunstancia. Amplitud y flexibilidad son, pues dos de sus
caracteristicas esenciales. Desde el punto de vista individual, la planificacion
comprende el desarrollo profesional, humano y econémico del personal, a través
de la promocion basada en la oportuna formacion, mediante el estudio de las
aptitudes y el potencial de cada persona, que permitan su clasificacion en orden a
dicha posicion.

La sistematica a utilizar para planificar el desarrollo del personal, individualmente
considerado, a fin de insertarlo formado y promocionado en los planes generales
de la empresa comprende el estudio de la estructura de la misma como punto de
partida, el estudio y trazado del organigrama a medio y largo plazo, la valoracion o
estimacion de los hombres que forman la plantilla, es decir, lo que se llama un
inventario del potencial humano, politica de sustitutos o reemplazos, planificacion
salarial, planificacién de la formacion y seleccion y el estudio de los puestos de
trabajo.

5.2.2. Requerimiento de personal

Al planear los recursos humanos, los gerentes deben seguir proceso sisteméatico o
modelo. Los 3 elementos principales de este proceso son:

e Pronosticar la demanda de recursos humanos
e Analizar la oferta
e Equilibrar las consideraciones de oferta y demanda

Una cuidadosa atencion a estos factores, ayudaran a los altos funcionarios y
supervisores a cumplir con su requerimiento de personal de una manera efectiva.

5.2.3. ¢(Qué es un Cargo?
Se define como la agrupacién de todas aquellas actividades realizadas por un solo

empleado que ocupen un lugar especifico dentro del organigrama de la empresa,
por lo cual podriamos decir que la descripcidén de cargo no es mas que enumerar
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detalladamente las tareas y responsabilidades que conforman al mismo y de esta
manera diferenciar un cargo de los otros. Esta descripcion debe incluir:

Cuales son las competencias del cargo.

Cuales son las funciones del ocupante.

Cuando hace el ocupante estas funciones.

Por qué el ocupante hace dichas funciones (objetivo).
Como hace el ocupante sus funciones.

5.2.4. ;Qué es un analisis de Cargo?

Procedimiento por el cual se determinan los deberes y la naturaleza de los
puestos y los tipos de personas. Proporcionan datos sobre los requerimientos del
puesto que mas tarde se utlizardn para desarrollar las descripciones de los
puestos y las especificaciones de los mismos. Es el proceso para determinar
y ponderar los elementos y las tareas que integran un puesto dado. Evalla la
complejidad del cargo, parte por parte y permite conocer con algun grado de
certeza las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo
normalmente.

Responde a una necesidad de la empresa para organizar eficazmente los trabajos
de esta, conociendo con precision lo que cada trabajador hace y las aptitudes que
requiere para hacerlo bien. Es importante resaltar que esta funcion tiene como
meta el andlisis de cada puesto de trabajo y no de las personas que los
desempefian. Este analisis debe incluir:

Requisitos intelectuales.
Requisitos fisicos.
Responsabilidades implicitas.
Condiciones de trabajo.

5.2.5. Cuél es la finalidad de analizar un Cargo

A todas las empresas les conviene contar con ésta herramienta, por ser la clave
para poder organizar un area de recursos humanos, con el fin de:

Conocer los puestos de cada unidad de trabajo.

Determinar los perfiles de los ocupantes.

Seleccionar el personal.

Orientar la capacitacion.

Realizar la evaluacion de desempefio.

Establecer un sistema de sueldos, salarios, remuneraciones y prestaciones.
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5.2.6. Beneficios del Analisis del Cargo

e Para los directivos de la empresa: Constituye la posibilidad de saber en
detalle las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

e Para los supervisores: Les permite distinguir con precision y orden los
elementos que integran cada puesto para explicarlo y exigir mas
apropiadamente las obligaciones que supone.

e Para los trabajadores: Les permite realizar mejor y con mayor facilidad sus
labores, si conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y
los requisitos necesarios para hacerlas bien.

5.2.7. Reclutamiento Y Seleccion De Personal

Son dos fases de un mismo proceso: consecucion de recursos humanos para la
organizacion. El reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamada de
atencion, de incremento en la entrada; es, por tanto, una actividad positiva y de
invitacion. La seleccion es una actividad de impedimentos, de escogencia, de
opcion y decision, de filtro de entrada, de clasificacion y por consiguiente,
restrictiva. Al reclutamiento de personal le corresponde atraer de manera selectiva,
mediante varias técnicas de divulgacién, a candidatos que cumplen con los
requisitos minimos que cumplen con los requisitos minimos que el cargo exige; en
la seleccion se escogen entre los candidatos reclutados aquellos que tengan
mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido. El objetivo especifico de la
seleccién es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados para satisfacer las
necesidades de la organizacion. ®

5.2.8. Reclutamiento.

Es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Es en esencia
un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.
El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se reciben
las solicitudes de empleo. Los métodos de reclutamiento son muy variados y en la
mayoria de los paises no se encuentran sujetos a limitaciones legales, salvo las
obvias constricciones que obligan a actuar en forma ética y veraz.

® BENITES, Karla Tatiana. Consideraciones sobre la gestion del talento humano: el enfoque del
mercadeo interno. Vision gerencial. Vol. 4. Escuela de administracion y contaduria publica FACES-
ULA. P 93-95. Disponible en:
http://www.psicodocumentosudd.cl/download.php?jdDocumento=3566. (Consulta: 10 de Junio de
2015)
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También se puede decir que el reclutamiento es una convocatoria, una invitacion,
es un sistema de informacién de las empresas que constituyen el mercado de
trabajo, y esta destinado a los candidatos que forman el mercado de mano de
obra, para divulgar ofertas de empleo.

Para desarrollar de manera eficiente el reclutamiento es indispensable conocer:
las vacantes, localizar los candidatos, establecer comunicacion e interesar a los
posibles candidatos de presentar la solicitud para el cargo disponible. Las técnicas
de reclutamiento son los medios que utiliza la empresa, para informar al mercado
de mano de obra que dispone de vacantes que deben ser cubiertas, las
principales son: carteles en la porteria, archivo de candidatos, visita a instituciones
educativas, anuncios de prensas, radio y televisién, agencias de reclutamiento.’

5.2.9. Medios O Canales De Reclutamiento.

Se ha comprobado ya que las fuentes de reclutamiento son las areas del mercado
de recursos humanos exploradas por los mecanismos de reclutamiento. Es decir,
el mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes que deben
establecerse y localizarse por la empresa que pasa a influir en ellas, a través de
multiples técnicas de reclutamiento, con el proposito de atraer candidatos para
atender sus necesidades.

Se ha visto que el mercado de recursos humanos esta conformado por un
conjunto de candidatos que pueden estar empleados (trabajando en alguna
empresa) o disponibles (Desempleados). Los candidatos, empleados o
disponibles, pueden ser reales (los que estan buscando empleo o pretenden
cambiar el que tienen) o potenciales (los que no estan interesados en buscar
empleo).

Los candidatos empleados, sean reales o potenciales, estan trabajando en alguna
empresa, inclusive en la nuestra. Esto explica los dos medios de reclutamiento: el
interno y el externo. El reclutamiento se denomina externo cuando tiene que ver
con candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras empresas,
y Su consecuencia es una entrada de recursos humanos. Se denomina interno
cuando implica candidatos reales o potenciales empleados Unicamente en la
propia empresa, y Su consecuencia es un procesamiento interno de recursos
humanos. °

* CERON ARCOS, Magaly Rocio. Plan motivacional y bienestar del talento humano para la
empresa central manigua S.A. Tumaco. 2005. P 25. Trabajo de grado (Administracion de
Empresas). Universidad de Narifio. Facultad de ciencias econémicas y administrativas. Area
talento humano.

° CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de recursos humanos. “el capital humano de las
organizaciones”. Octava edicion. Mc Graw Hill. México. 2008. P 17.
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5.2.10. Clases De Reclutamientos

a.

Reclutamiento Interno. El reclutamiento es interno cuando, al presentarse
determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de
los empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o
transferidos (movimiento horizontal) o trasferidos con promocion (movimiento
diagonal).

Ventajas Del Reclutamiento Interno

Es mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de aviso de prensa u
honorarios de empresas de reclutamiento, costo de recepcion de candidatos,
costos de admision, costos de integracion de nuevos empleados, etc.;

Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se transfiera
0 se ascienda de inmediato, y evita las frecuentes demoras del reclutamiento
externo, la expectativa por el dia en que se publicara el aviso de prensa, la
espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido debe
trabajar durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural
del propio proceso de admision, etc.;

Presenta mayor indice de validez y de seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se le evalué durante cierto periodo y fue sometido al concepto de
sus jefes; en la mayor parte de las veces, no necesita periodo experimental,
integracion, ni induccién en la organizaciébn o de informaciones amplias al
respecto;

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad de progreso dentro de la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso;

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, que
muchas sélo tiene su retorno cuando el empleado pasa a ocupar cargos mas
elevados y complejos;

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofreceran a quienes realmente demuestren
condiciones para merecerlas.

Desventajas Del Reclutamiento Interno

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo
para poder ascender, al menos, a algunos niveles por encima del cargo donde
estan ingresando, y motivacién suficiente para llegar alli; si la organizacion
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realmente no ofrece oportunidades de progreso en el momento adecuado, se
corre el riesgo de frustrar a los empleados en su potencial y en sus
ambiciones, causando diversas consecuencias, como apatia, desinterés, o el
retiro de la organizacién con el propdsito de aprovechar oportunidades fuera de
ella;

Puede generar un conflicto de intereses, ya que al explicar las oportunidades
de crecimiento dentro de la organizacion, tiende a crecer una actitud negativa
en los empleados que por no demostrar condiciones, no realizan esas
oportunidades; cuando se trata de jefes que por largo tiempo que no tienen
ningun ascenso en la organizacion o que no tiene potencial de desarrollo para
ascender mas all4 de suposicidon actual, éstos pueden pasar a tratar de ocupar
los cargos subalternos con personal de potencial limitado, con el propdsito de
aprovechar nuevas oportunidades en el futuro o entonces pasar a "sofocar" el
desemperio y las aspiraciones de los subordinados cuando notan que, en el
futuro, podrian sobrepasarlos;

Cuando se administra de manera incorrecta, puede conducir a la situacién que
Laurence Peter denomina "principio de Peter”, las empresas, al promover
incesantemente a sus empleados, los elevan siempre a la posicion donde
demuestra, en principio, competencia en algun cargo, la organizacién, para
premiar su desempefio y aprovechar su capacidad, lo asciende sucesivamente
hasta el cargo en que el empleado, por mostrarse incompetente se estanca,
una vez que la organizacion quizd no tenga como devolverlo a la posicion
anterior;

Cuando se efectia continuamente, puede llevar a los empleados a una
progresiva limitacion de las politicas y directrices de la organizacion, ya que
éstos, al convivir s6lo con los problemas y con las situaciones de su
organizacion, se adaptan a ellos y pierden la creatividad y la actitud de
innovacion; aunque la organizacion puede desarrollar esfuerzos destinados a
presentar soluciones importadas de otras empresas;

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion; la idea de
que cuando el presidente se ausente, la organizacion puede admitir un
aprendiz de escritorio y promover o ascender a todo el mundo, ya que
desapareci6 hace mucho tiempo y en este caso se presenta una gran
descapitalizacion del patrimonio humano de la organizacion, por cuanto se
pierde un presidente y se gana un aprendiz de escritorio novato e inexperto;
para no perjudicar el patrimonio humano, el reclutamiento interno sélo puede
efectuarse a mediad de que el candidato interno a una situacién tenga
efectivamente condiciones de (al menos) igualar a corto plazo al antiguo
ocupante del cargo.
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b. Reclutamiento externo: El| reclutamiento es externo cuando al existir

determinada vacante, una organizacion intenta llenarla con personas extrafas,
vale decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.

Ventajas del reclutamiento externo

Trae "sangre nueva" y nuevas experiencias en la organizacion, la entrada de
recursos humanos ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas y
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion, y casi
siempre, una revision de la manera como se conducen los asuntos dentro de la
empresa. Con el reclutamiento externo, la organizacibn como sistema se
mantiene actualizada con respecto al ambiente externo y a la paz de lo que
ocurra en otras empresas.

Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion sobre todo
cuando la politica consiste en recibir personal que tenga idoneidad igual o
mayor gue la existente en la empresa;

Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. Esto no significa
que la empresa deje de hacer esas inversiones de ahi en adelante, sino que
usufructia de inmediato el retorno de la inversidon ya efectuada, hasta tal punto
que muchas empresas prefieren reclutar externamente y pagar salarios mas
elevados, precisamente para evitar gastos adicionales de entrenamiento y
desarrollo y obtener resultados de desempefio a corto plazo.

Desventajas del reclutamiento externo

Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno. El periodo empleado en
la eleccion e implementacion de las técnicas mas adecuadas, con influencia de
las fuentes de reclutamiento, con atraccion y presentacion de los candidatos,
con recepcion y preparacion inicial, con destino a la seleccion, a los examenes
u otros compromisos y con el ingreso, no es pequefio; y cuando mas elevado
el nivel del cargo, resulta mayor ese periodo;

Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de
prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales
relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento,
material de oficina, formularios, etc.

En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los
candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes y trayectorias
profesionales que la empresa no esta en condiciones de verificar con exactitud.
A pesar de las técnicas de seleccion y de los prondsticos presentados, las

34


http://www.monografias.com/trabajos/sangre/sangre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/comercioexterior/comercioexterior.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml
http://www.monografias.com/Politica/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/cntbtres/cntbtres.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/obligaciones/obligaciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/disfo/disfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/segu/segu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/prono/prono.shtml

empresas por lo general dan ingreso al personal mediante un contrato que
estipula un periodo de prueba, precisamente para tener garantia frente a la
relativa inseguridad del proceso.

e Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la empresa,
puede frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir barreras imprevistas que
se oponen a su desarrollo profesional. Los empleados pueden percibir el
monopolio del reclutamiento externo como una politica de deslealtad de la
empresa hacia su personal.

e Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa al actuar sobre su
régimen de salarios, principalmente cuando la oferta y la demanda de recursos
humanos estan en situacion de desequilibrio.

c. Reclutamiento Mixto: En realidad, una empresa nunca hace so0lo
reclutamiento interno o solo reclutamiento externo. Uno siempre debe
complementar al otro, ya que al hacer reclutamiento interno el individuo
transferido a la posicion vacante debe reemplazarse en su posicion previa. Si
es reemplazado por otro empleado, el retiro produce una vacante que debe
llenarse. Cuando se hace el reclutamiento interno, en algun punto de la
organizacion siempre surge una posicion que debe llenarse mediante
reclutamiento externo, a menos que ésta se cancele

5.2.11. Limites Y Desafios Del Reclutamiento

Las condiciones externas influyen en gran medida en el reclutamiento. La oferta y
la demanda en el trabajo son un elemento muy importante en este campo. La tasa
de desempleo, las condiciones del ramo de la empresa, la abundancia o la
escasez en la oferta del personal, los cambios en la legislacion laboral y las
actividades de reclutamiento de la competencia influyen en la tarea de reclutar.

Las normas que se filen en la compafiia pueden convertirse en limitaciones
considerables de la actividad del reclutamiento como por ejemplo las politicas de
promocién interna, que garantizan una carrera al empleado; politicas de
compensacion, que garantiza que a labor igual corresponda una compensacion
equitativa; politicas de contratacidon internacional que limitan la contratacion de
extranjeros en compafiias internacionales ofreciendo oportunidades a los locales y
las politicas relacionadas con la situacién del empleado, actuando en conjunto con
las leyes del pais.

5.2.12. Planes de recursos humanos
En las grandes empresas los reclutadores utilizan los planes de RR.HH. para

definir su estrategia de reclutamiento, en especial cuando la corporacién posee
politicas de promocion interna. Estos planes pueden estipular cuales puestos se
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deben ocupar con personal externo es decir con mano de obra ajena a la
organizacion y cudles con personal interno, provenientes de transferencia o
promocién logrando significativos ahorro para la empresa.

5.2.13. Canales De Reclutamiento

Los canales son los métodos para la identificacidon de candidatos. Los canales
mas usuales lo constituyen la solicitud directa al empleador, el contacto con
amistades y la respuesta a los avisos en la prensa. Asimismo, en el nivel ejecutivo
se emplean los servicios de las agencias "cazadoras de talento”. También estan
los llamados candidatos espontaneos que se presentan en las oficinas del
empleador solicitando trabajo o envian su curriculum vitae. Las personas que
estan en busca de un nuevo empleo utilizan algunos de los siguientes canales:

e Recomendaciones de los empleados de la empresa: la practica presenta
varias ventajas. En primer lugar, es probable que el personal especializado
conozca a otros técnicos dificiles de localizar. En segundo lugar los candidatos
que llegan por este canal, ya poseen conocimiento de la empresa y pueden
sentirse atraidos. Y en tercer lugar, los empleados tienden a presentar a sus
amistades, quienes probablemente presentaran similares habitos de trabajo y
actitudes semejantes.

e Anuncios en la prensa: los periddicos o las revistas especializadas son
utilizados por muchos reclutadores ya que llegan a mayor nimero de personas.
Los anuncios describen el empleo y las prestaciones, identifican a la compafiia
y proporcionan instrucciones sobre como presentar la solicitud de trabajo.

Esta practica posee varias desventajas. Puede producirse un alud de
solicitantes o por el contrario escasa respuesta. Ademas cuando se identifica la
compafiia empleadora no es posible buscar un candidato para reemplazar a
uno actual. Es importante redactar el anuncio desde el punto de vista del
candidato. El aviso ideal debe incluir estos minimos elementos:

a. Las responsabilidades del empleo y no un titulo desprovisto de sentido para
el lector como auxiliar o consejero.

b. La manera en gue el solicitado debe solicitar el empleo, especificando los
canales que debe emplear y la informacion inicial que debe presentar.

c. Los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la
funcion.

e Agencias de empleo: estas compaiiias ofrecen un puente entre las vacantes
de sus clientes y los candidatos que obtienen mediante la publicidad u ofertas
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espontaneas. El pago a la agencia puede provenir de la compafia contratante
o del candidato.

e Compafias de identificacion de personal de nivel ejecutivo: es un nivel
mas especializado que las agencias y contratan recursos humanos especificos.
Operan mediante la busqueda activa entre los empleados de otras
organizaciones. Estas practicas operativas se cuestionan a nivel ético y se las
acusa de "pirateria institucional”

e Instituciones educativas: las universidades, escuelas técnicas y otras
instituciones educativas constituyen una fuente de candidatos jovenes con
moderadas peticiones salariales. comunmente se colocan carteles en la
facultad que interesa 0 se sostienen conversaciones con profesores, asesores
y alumnos.

e Asociaciones profesionales: establecen programas para promover el pleno
empleo entre sus afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma activa a
una asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su campo, lo que
constituye un canal idoneo para identificacion de expertos de alto nivel.

e Sindicatos: este canal es muy util para la identificacion de técnicos, obreros
especializados, etc.

5.2.14. Formas De Solicitud De Empleo

Cumplen la funcién de presentar la informacién comparable de los diferentes
candidatos, lo que permitird tomar una decision objetiva. Es comun que se pidan al
candidato varios datos: nombre, direccién, edad, preparacion académica,
antecedentes laborales, situacion personal y familiar, pasatiempos, inquietudes
intelectuales, etc. Es comun que se le pida al candidato que firme la solicitud con
su pufio y letra para que los datos que suministre sean lo mas fidedigno posible.

5.2.15. Seleccién

Es la comparacion y eleccién de candidatos, lo que involucra una funcién de staff,
ya que los servicios de aplicacion de las técnicas de seleccibn mediante la
comparacién de los candidatos y una responsabilidad de linea; pues es la jefatura
del organismo solicitante la que procede a la eleccion final de los candidatos
recomendados. La escogencia de los candidatos, deben ser los mas apropiados,
adecuados para los cargos, segun las necesidades de cada vacante. Debe ser
personal calificado.

Las técnicas de seleccidon son los medios con los cuales se busca informacion
sobre el candidato y sus caracteristicas personales, alli tienden a proveer
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informacion objetiva sobre las calificaciones y caracteristicas de los aspirantes al
cargo. Ademas, las técnicas de seleccidén buscan proporcionar una rapida muestra
de comportamiento de los candidatos, basada en un conjunto profundo y
necesario de informacion.

Generalmente una buena seleccibn de personal proporciona los siguientes
resultados, que pueden ser evaluados con el transcurso del tiempo:

Permite la adopcion del hombre al cargo y, como consecuencia, la satisfaccion
del personal con su empleo, y de la empresa con su personal.

Permite rapidez en la integracion y ajuste del nuevo empleado a su cargo.
Proporciona mayor estabilidad y reduccién de la rotacion del personal.

Brinda mayor rendimiento y productividad del personal por su capacidad para
el cargo.

Permite reducir el ausentismo del personal.

La seleccidn, facilita la mejoria de las relaciones humanas dentro del trabajo, a

pesar de sus costos, significa una inversidbn de capital humano que trae
excelentes retribuciones a la empresa.®

Para que se pueda desarrollar una buena seleccion, esta debe cumplir con unos
pasos 0 unos elementos que de su ejecucion garantizara la efectividad del
proceso, estos elementos son:

Vacante.

Analisis y evaluacion de puestos.
Inventario de Recursos Humanos.
Fuentes de reclutamiento.
Solicitud de empleo.

Entrevista inicial o preliminar.
Pruebas psicotécnicas.

Examen médico de admision
Estudio socioecondémico.

Decision final.”

® CERON ARCOS, Magaly Rocio. Op cit. P 26-27.

" MAGGI CARDENAS, Juan Carlos. Administracién de personal (capacitacion y adiestramiento,
reclutamiento y seleccidn). Disponible en: http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu.shtml.
(Consulta: 15 de Junio de 2015).
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5.2.16. Proceso de seleccion

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una serie de
pasos que afiaden complejidad a la decisibn de contratar y consumen cierto
tiempo. Estos factores pueden resultar irritantes, tanto para los candidatos, que
desean iniciar de inmediato, como para los gerentes de los departamentos con
vacantes.

El proceso de seleccidn consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia
en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando se
produce la decisién de contratar a uno de los solicitantes.

Contratacion. En muchos departamentos de personal se integran las funciones
de reclutamiento y seleccion en una sola funcién que puede recibir el nombre de
contratacion. En los departamentos de personal de grandes dimensiones se
asigna la funcién de contratacion a un gerente especifico. En los mas pequerios, el
gerente del departamento desempenfa esta labor.

La funcién de contratar se asocia con el departamento de personal, pero ademas
el proceso de seleccion tiene importante radical en la administracion de recursos
humanos. Por lo tanto, la seleccion adecuada es esencial en la administracion de
personal e incluso para el éxito de la organizacion.®

5.2.17. Objetivos y desafios de la seleccion de personal.

Los departamentos de personal emplean el proceso de seleccion para proceder a
la contratacion de nuevo personal. La informacién que brinda el andlisis de puesto
proporciona la descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los
niveles de desempefio que requiere cada puesto; los planes de recursos humanos
a corto y largo plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta
precision, y permiten asimismo conducir el proceso de seleccion en forma logica y
ordenada, y finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un
grupo de personas entre las cuales se puede escoger.

Estos tres elementos determinan en gran medida la efectividad del proceso de
seleccién. Hay otros elementos adicionales en el proceso de seleccion, que
también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los aspectos éticos,

® Mejoramiento de los procesos de la empresa, HARRINGTON, H. James. (1993).. Editorial
Mc. Graw Hill Interamericana, S.A. México.
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las politicas de la organizacién y el marco legal en el que se inscribe toda la
actividad

Seleccion de personal: panorama general. El proceso de seleccién consta de
pasos especificos que se siguen para decidir cual solicitante cubrira el puesto
vacante. Aunque el nUmero de pasos que siguen diversas organizaciones varia,
practicamente todas las compafias modernas proceden a un proceso de
seleccién. La funcién del administrador de recursos humanos consiste en ayudar a
la organizacion a identificar al candidato que mejor se adecue a las necesidades
especificas del puesto y a las necesidades generales de la organizacion.

Los desafios internos generados por la organizacién misma presentan el siguiente
dilema: por lo general, los gerentes de los diversos departamentos desean llenar
las vacantes de manera rapida, con las personas mas calificadas para ejercer la
funcidén. Los gerentes tienden a esperar a que se produzca una vacante para
proceder a llenar una solicitud de personal nuevo. Es probable que la politica
interna de la compafia determine, por ejemplo, que el puesto se debe ofrecer al
personal interno por un minimo de dos semanas, antes de ofrecerlo en el mercado
externo. Al mismo tiempo, tomar decisiones rapidas en esta area implica una
disminucién en el nimero de candidatos idéneos. Es muy probable que el
administrador de recursos humanos se vea sometido a presiones fuertes.

Razon de Seleccién. Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos
para llenar las vacantes disponibles constituye la situacién ideal del proceso de
seleccién. Algunos puestos son mas dificiles de llenar que otros. Particularmente
los que requieren conocimientos especiales. Cuando un puesto es dificil de llenar,
se habla de baja razon de seleccion. Cuando es sencillo llenarlo, se define como
un puesto de alta razén de seleccion. La razon de seleccion es la relacion que
existe entre el numero de candidatos finalmente contratados y el nUmero total de
solicitantes.

Formula de la razdn de seleccion

La razon de seleccion se determina mediante la formula:

Numero de candidatos contratados / Numero total de solicitantes

Cuando en una organizacion se presentan con frecuencia razones de seleccién
bajas, se puede inferir que el nivel de adecuacion al puesto de los solicitantes y de
las personas contratadas sera bajo.

Comportamiento Antiético: Dado el papel central que desempefian los
especialistas de personal en la decision de contratar, la conciencia de lo

importante de su labor y la certidumbre de que cualquier accidon poco ético se
revertird en su contra es fundamental. Los favores especiales concedidos a los
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"recomendados”, las gratificaciones y obsequios, el intercambio de servicios y toda
otra practica similar resultan no solo éticamente condenables, sino también de alto
riesgo. El administrador de recursos humanos debe recordar que una contratacion
obtenida mediante un soborno introduce a la organizacién a una persona que no
solamente no sera idonea y que se mostrara refractaria a todas las politicas de
personal, sino que también se referira al administrador con el desprecio que
merece un funcionario corrupto.

Limitantes Internas: El proceso de seleccién no es un fin en si mismo, es un
medio para que la organizacion logre sus objetivos. La empresa impondra limites,
como sus presupuestos y politicas que influyen en el proceso. Limitantes en
ocasiones, estos elementos contribuyen a largo plazo a la efectividad de la
seleccién. Las metas de la empresa se alcanzaran mejor cuando se impongan
pautas claras, propias de la circunstancia especifica en que se desempenia, y que
contribuyan no solamente al éxito financiero de la compafia, sino también al
bienestar general de la comunidad.

Flexibilidad. Seria un mejor interés de una empresa planear politicas flexibles,
modernas e inteligentes que complementen factores diferentes al lucro a corto
plazo. El profesional de la administracion de recursos humanos enfrenta en este
campo uno de los retos mas significativos de su actividad y las empresas en que
trabajard esperan que él aporte enfoques mas sociales y humanos a sus politicas
de seleccion.

Sistema De Seleccion. El concepto global de seleccion consta de una serie de
pasos. En ocasiones, el proceso puede hacerse muy simple, especialmente
cuando se seleccionan empleados de la organizacién para llenar vacantes
internas. Mediante los sistemas de seleccidn internas se pueden equiparar el
capital humano con potencial de promocidon por una parte, y las vacantes
disponibles, por la otra. Lo empleados con mas caracteristicas compatibles con el
puesto (y por lo tanto, con mas alta puntuacién) se consideran los candidatos
idoneos. A pesar de algunas limitaciones, por ejemplo, que los programas no
consideran factores como el deseo del empleado por aceptar el puesto, estos
sistemas han tenido gran difusion.

Empleados Y Empresas: El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la
organizacion elige a sus empleados y los empleados potenciales eligen entre
varias empresas. La seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina
de personal o con la peticion de una solicitud de empleo. El candidato empieza a
formarse una opiniébn de la organizaciébn a partir de ese momento. Muchos
candidatos valiosos pueden sentirse desalentados si no se les atiende
adecuadamente desde el principio.

Es frecuente que se presenten solicitudes "espontaneas” que decidan solicitar
personalmente un empleo. Durante esta entrevista preliminar, puede iniciarse el
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proceso de obtener informacion sobre el candidato, asi como una evaluacion
preliminar e informal.

El candidato entrega a continuacion una solicitud formal de trabajo (proporcionada
durante la entrevista preliminar). Los pasos siguientes de seleccion consisten en
gran medida en la verificacion de los datos contenidos en la solicitud, asi como de
los recabados durante la entrevista.

Procedimiento. Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la
compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Alguna de
estas pruebas consisten en examenes psicologicos; otras son ejercicios que
simulan las condiciones de trabajo. Los puestos de nivel gerencial son con
frecuencia demasiado complejos y es dificil medir la idoneidad de los aspirantes.
Se computan los resultados, se obtienen los promedios y el candidato logra una
puntuacion final. No es necesario agregar que el procedimiento resulta
considerablemente costoso y aconsejable s6lo en determinadas circunstancias.

Validez: La validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones
obtenidas mantienen una relacion significativa con el desempefio de una funcién
con otro aspecto relevante. Para demostrar la valides de una prueba se pueden
emplear dos enfoques: el de demostracion practica y el racional.

Demostracion practica y enfoque racional

e El enfoque de la demostracion préactica: se basa en el grado de validez
de las predicciones que la prueba permite establecer.

e El enfoque racional: se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba.
Este se emplea cuando la demostracion practica no se puede aplicar
debido a que él numero insuficiente de sujetos examinados no permite la
validacion.

Instrumentos para la administracion de examenes y una palabra de cautela

Existe una amplia gama de examenes psicolégicos para apoyar el proceso de
seleccion, pero es importante tener en cuenta que cada examen tiene utilidad
limitada y no se puede considerar un instrumento universal.

Las pruebas psicoldgicas se enfocan en la personalidad. Se cuentan entre las
menos confiables. Su validez es discutible, porque la relacién entre personalidad y
desempefio con frecuencia es muy vaga y sugestiva.

e Las pruebas de conocimiento son mas confiables porque determinan
informacion o conocimientos que posee el examinador.

e Las pruebas de desempeiio miden la habilidad de los candidatos para
ejecutar ciertas funciones de su puesto.
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e Las pruebas de respuestas graficas miden las respuestas fisioloégicas a
determinados estimulos.

La pruebas idoneidad que se emplean en el proceso de seleccién, finalmente solo
constituyen una de las técnicas empleadas. Su uso se limita a la medicion de
factores examinables y comprobables. En el caso de un cajero una prueba de
actitud numérica y concentracidon puede informar sobre varios aspectos
mensurables de su personalidad.

Preguntas claves. La entrevista de seleccion consiste en una platica formal y en
profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el
solicitante. El entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas
generales: ¢Puede el candidato desempefiar el puesto? ¢(COmo se compara con
respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas de seleccidn constituyen la técnica mas ampliamente utilizada; su
uso es universal entre las compafias latinoamericanas. Las entrevistas permiten
la comunicacién en dos sentidos: los entrevistados obtienen informacion sobre el
solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacién.®

Tipos de entrevista. Las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante
de la compafiia y un solicitante (entrevistado). Las preguntas que formule el
entrevistador pueden ser estructuradas, no estructuradas, mixtas, de solucion de
problemas o de provocacion de tension. En la practica la estructura mixta es la
mas empleada, aunque cada una de las otras desempefia una funcién importante.
Entrevistas no estructuradas. Permite que el entrevistador formule preguntas no
previstas durante la conversacion. El entrevistador inquiere sobre diferentes temas
a medida que se presentan, en forma de una practica comun. Lo que es aun mas
grave; en este enfoque pueden pasarse por alto determinadas areas de aptitud,
conocimiento o experiencia del solicitante.

Entrevistas estructuradas. Entrevista estructurada se basan en un marco de
preguntas predeterminadas. Las preguntas se establecen antes de que inicie la
entrevista y todo solicitante debe responderla. Este enfoque mejora la contabilidad
de la entrevista, pero no permite que el entrevistador explore las respuestas
interesantes o poco comunes. Por eso la impresion de entrevistado y entrevistador
es la de estar sometidos a un proceso sumamente mecanico. Es posible incluso
gue muchos solicitantes se sientan desalentados al participar en este tipo de
proceso.

Entrevistas mixtas: En la practica, los entrevistadores despliegan una estrategia
mixta, con preguntas estructurales y con preguntas no estructurales. La parte

° STONER, James A. y Otros. Administracion 6° Edicion Prentice — Hall, 1996. p. 285.
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estructural proporciona una base informativa que permite las comparaciones entre
candidatos. La parte no estructurada afiade interés al proceso y permite un
conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del solicitante.

Entrevista de solucion de problemas. Se centra en un asunto que se espera
que se resuelva el solicitante. Frecuentemente se trata de soluciones
interpersonales hipotéticas, que se presentan al candidato para que explique cémo
las enfrentaria.

Entrevista de provocacién de tension. Cuando un puesto debe desempefiarse
en condiciones de gran tension se puede desear saber como reacciona el
solicitante a ese elemento.™®

Preparacion del entrevistador. El entrevistador debe prepararse antes de dar
inicio a una entrevista. Esta preparacion requiere que se desarrollen preguntas
especificas. Las preguntas que se den a estas preguntas indicaran la idoneidad
del candidato. Al mismo tiempo, el entrevistador debe considerar las preguntas
que probablemente le haran el solicitante. Como una de las metas del
entrevistador es convencer a los candidatos idéneos para que acepten las ofertas
de la empresa.

Creacion de un ambiente de confianza. La labor de crear un ambiente de
aceptacion reciproca corresponde al entrevistador. El debe representar a su
organizacion y dejar en sus visitantes una imagen agradable, humana, amistosa.
Inicie con preguntas sencillas. Evite las interrupciones. Ofrezca una taza de café.
Aleje documentos ajenos a la entrevista. Es importante que su actitud no trasluzca
aprobacion o rechazo.

Intercambio de informacion. Se basa en una conversacion. Algunos
entrevistadores inician el proceso preguntando al candidato si tiene preguntas. Asi
establece una comunicacion de dos sentidos y permite que el entrevistador pueda
a empezar a evaluar al candidato basandose en las preguntas que le haga. El
entrevistador inquiere en una forma que le permita adquirir el maximo de
informacion. Es aconsejable evitar las preguntas vagas, abiertas. La figura incluye
un muestrario de preguntas especificas posibles, las cuales un entrevistador
imaginativo puede aumentar en forma considerable.

Terminacién. Cuando el entrevistador considera que va acercandose al punto en
que ha completado su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la
entrevista, es hora de poner fin a la sesiébn. No es conveniente indicarle qué
perspectivas tiene de obtener el puesto. Los siguientes candidatos pueden causar

Y PACHECO, Juan Carlos. Indicadores Integrales de Gestion. Editorial MC GrawHill.
Colombia. Marzo 2002. Pag 182
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una impresién mejor o peor, y los otros pasos del proceso de seleccién podrian
modificar por completo la evaluacion global del candidato.

Evaluacion. Inmediatamente después de que concluya la evaluacion el
entrevistador debe registrar las respuestas especificas y sus impresiones
generales sobre el candidato. En la figura se ilustra una forma llamada lista de
verificacion pos entrevista que se utiliza para la evaluaciéon que lleva a cabo el
entrevistador. De una entrevista muy breve puede obtenerse considerable
informacién. **

Errores del entrevistador. La figura sintetiza algunos de los errores de fondo mas
comunes en un entrevistador. Una entrevista es débil cuando no hay clima de
confianza, se omite hacer preguntas claves. Existe otra fuente de errores, los que
se originan en la aceptacién o rechazo del candidato por factores ajenos al
desempefio potencial. Una entrevista con errores puede redundar en el rechazo
de personas idéneas o

(Igualmente grave) en la contratacion de personas inadecuadas para el puesto.

Errores del entrevistado. Los cinco errores mas comunes cometidos por los
entrevistadores son: intentar técnicas distractoras, hablar en exceso, jactarse de
los logros del pasado, no escuchar y no estar debidamente preparado para la
entrevista.

Verificacion de datos y referencias. Los especialistas para responderse algunas
preguntas sobre el candidato recurren a la verificacion de datos y a las
referencias. Son muchos los profesionales que muestran un gran escepticismo
con respecto a las referencias personales, la objetividad de estos informes resulta
discutible. Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Pero también ponen en tela de
juicio dichas referencias ya que los antiguos superiores, pueden no ser totalmente
objetivos.

Algunos empleadores pueden incurrir incluso en practicas tan condenables como
la comunicacién de rumores o hechos que pertenezcan por entero al &mbito de la
vida privada del individuo. El profesional de recursos humanos debe desarrollar
una técnica depurada que depende en gran medida de dos hechos capitales: uno,
el grado de confiabilidad de los informas que recibe en el medio en que se
encuentra; dos, el hecho de que la practica de solicitar referencias laborales se
encuentra muy extendida en toda Latinoamérica.

1 JARAMILLO NARANJO, Olga Lucia. Op cit. P 111.
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5.2.18. Algunos ejemplos que nos ilustran sobre la importancia del proceso
de reclutamiento y seleccién de personal en una organizacion.

1. Empresa Constructora ECOZEM S.R.L

Empresa Constructora Zegarra Sociedad de responsabilidad limitada "ECOZEM"
S.R.L. es una empresa contratista general de servicios de construccion de obras
civiles en el ambito publico y privado. Al realizar la entrevista al gerente y al
personal (obreros) la encuesta podemos ir analizando el siguiente proceso segun
las tabulaciones e interpretaciones de las mismas. El proceso de reclutamiento y
seleccidon de personal es un conjunto de etapas o pasos que tienen como objetivo
el reclutar y seleccionar al personal mas idoneo para un puesto de trabajo en una
empresa. Este empieza con la definicion del perfil del postulante, y contintia con la
bldsqueda, reclutamiento o convocatoria de postulantes, la evaluacién de éstos, la
seleccién y contratacién del mas idéneo, y la induccion y capacitacion de éste.

Veamos a continuacion cada una de las etapas que conforman el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal:

a. Definicion del perfil del postulante en la empresa constructora
"ECOZEM"S.R.L

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal empieza con la definicién del
perfil del postulante, es decir, que la empresa constructora "ECOZEM" determina:

los conocimientos de experiencia en obras civiles.

habilidad para la realizacion de estas obras.

actitudes con relacion de llevarse con los deméas bien o relacionarse con
el grupo de trabajo.

la capacidad para adaptarse al trabajo, vale decir si el contrato surge un
una comunidad debera adaptarse en lugar para el cargo que se requiere.

b. Busqueda, reclutamiento o convocatoria en la empresa constructora
"ECOZEM"S.R.L

La empresa usa fuentes externas para su reclutamiento por medios de:
e Anuncios o avisos: la empresa no comunica por medios cuando necesita el
personal los mismos trabajadores mencionan que se enteraron por otros

medios.

e Recomendaciones: la empresa usa esta fuente para reclutar a su personal
por recomendaciones de amigos, conocidos, trabajadores de nuestra empresa.
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La ventaja es que es la forma mas rapida y menos costosa de conseguir
postulantes, mientras que la desventaja es que podrian recomendarnos
postulantes que no estén realmente capacitados y a la vez esto
genera problemas posteriores, malos entendidos.

c. Evaluacién en la empresa constructora "ECOZEM"S.R.L

La empresa una vez que recluto a su personal realiza una entrevista no
estructurada la cual si se deberia tener una entrevista estructurado para cada
cargo que se requiere esto ayudaria al momento de seleccionar al personal.

e Prueba de conocimiento, prueba psicolégica: luego de haber realizado la
entrevista no estructurada la empresa misma no aplica ninguna prueba ahi
podemos notar que no cumple con el primer proceso de reclutamiento y
seleccién del personal ahi es donde trae deficiencias en cuanto a la seleccion
del personal.

d. Seleccion y contratacion empresa constructora "ECOZEM"S.R.L

Una vez que hemos evaluados a todos los postulantes o candidatos, pasamos a
seleccionar al que mejor desempefio haya tenido en las pruebas y entrevistas
realizadas, es decir, pasamos a seleccionar al candidato méas idoneo para cubrir el
puesto vacante. Y una vez que hayamos elegido al candidato mas idoneo,
pasamos a contratarlo, es decir, a firmar junto con él un contrato en donde
seflalemos el cargo a desempefar, las funciones que realizara, la remuneracion
que recibira, el tiempo que trabajar4 con nosotros, y otros aspectos que podrian
ser necesario acordar.

Aungue antes de contratarlo, podriamos decidir ponerlo a prueba durante un breve
periodo de tiempo, con el fin de evaluar directamente su desempefo en su nuevo
puesto, ademas de su capacidad para relacionarse con sus nuevos jefes, pares y
subordinados.

e. Induccién y capacitacion empresa constructora "ECOZEM"S.R.L

Finalmente, una vez que la empresa selecciona a su personal se realiza un
contrato con ellos. La cual no se cumple a su totalidad.

Andlisis del proceso de reclutamiento y selecciéon de la empresa
constructora "ECOZEM"S.R.L

Como se puede observar la empresa constructora "ECOZEM" durante el proceso

de reclutamiento de seleccion del personal es muy pésimo empezando el
incumplimiento del perfil y no usar medios para atraer candidatos al momento que
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se requiere, el medio que usa la empresa puede traer problemas posteriores ya
gue son por medios recomendados.

La empresa no realiza ninguna entrevista estructurada, como tampoco no realiza
una prueba a los postulantes para el cargo la cual, si se deberia realizar para
conocer sus conocimientos, habilidades que tienen ellos para ver el estado en que
se encuentra cada postulante y asi no tener problemas futuros dentro de la
empresa.

2. Empresa prestadora de servicios de Logistica DHL Express

Esta fue la pregunta que se plante6 DHL Express, ganador del primer lugar de la
categoria, cuando buscaba estandarizar el proceso de reclutamiento y seleccion a
nivel nacional, medirlo puntualmente, reducir los tiempos de cobertura de las
vacantes y establecer criterios generales para la cobertura de las mismas.

;/COmo optimizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal e
involucrar a las areas pertinentes definiendo correctamente las
responsabilidades en las diferentes etapas del proceso?

La solucion: el uso de la metodologia DMAIC (Definicion, Medicion, Analisis,
Mejora y Control), basado en la filosofia Six Sigma, enfocado en la mejora
incremental de procesos existentes. Se inicid con sesiones de trabajo en las que
se definio el flujo de actividades y responsabilidades a lo largo de la etapa de
reclutamiento, a través de las cuales se pudieron identificar y eliminar tareas
duplicadas y cuellos de botella. Asi mismo se evaluaron los tiempos de cobertura y
se propusieron nuevos objetivos, ambiciosos pero realistas. Adicionalmente se
recolecto toda la informacion de las areas de mejora, asi como las causas raiz de
los defectos del proceso enfocando las mejoras en los puntos necesarios.
Finalmente, con la cobertura de una vacante se evallan nuevas areas de
oportunidad que permitan continuar mejorando el proceso.

El resultado: disminucion de 30 a 50% en los tiempos de reclutamiento y seleccién
y de numero de entrevistas para la mayor parte de las vacantes; establecimiento
de un calendario anual de posiciones requeridas; reduccion del tiempo de entrega
del estudio socioeconémico por parte de los proveedores externos; mayor
satisfaccion por parte de los clientes internos del proceso de reclutamiento y
seleccion; mayor claridad en el proceso gracias a las politicas establecidas;
cobertura del 33% del nivel Supervisor/Coordinador por candidatos del sexo
femenino y, sobre todo, se logro un proceso claro y estructurado.

5.3. MARCO CONTEXTUAL
La Corporacién Técnica del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR” nacié el 04 de octubre

de 2009, fue creada por un grupo de profesionales de la region (Ing. Agrobnomo
Otto Marco Saya, Ing. Forestal Harry Cabezas, Ing. Agroforestal Carlos Alfredo
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Cortes) y tres consejos comunitarios (C.C. Rio Mejicano, C.C. Rio Tablén salado y
C.C. Rio Tablon Dulce), su sede esta ubicada en el municipio de Tumaco, Avenida
de los estudiantes Casa 1-48.

Esta empresa pertenece al sector agropecuario, es de caracter mixto, esta inscrita
ante el ministerio de agricultura como EPSAGRO (empresa prestadora de
servicios agropecuarios) y se dedica a la prestacion de servicios de asistencia
Técnica Integral y desarrollo y/o ejecucion de proyectos productivos.

Su personal estd conformado por 11 trabajadores descritos asi: (1 coordinador
general, 1 Coordinador productivo, 4 Asistentes Técnicos, 1 Coordinador Socio
empresarial, 1 Auxiliar Administrativo y Crédito, 1 Contador, 1 Auxiliar Contable y 1
Persona de Servicios Generales.

5.3.1. Misién

Somos una Empresa dedicada a la prestacion de servicios de Asistencia Técnica
Integral, para el desarrollo rural, cuenta con un Talento Humano local con
experiencia reconocida, dispuestos a contribuir con el desarrollo sostenible de la
Costa Pacifica Narifiense, realizando procesos efectivos, encaminados al
bienestar de las comunidades en las que operamos con un alto grado de
responsabilidad social, empresarial y ambiental.

5.3.2. Visién

Para el afio 2020 La Corporacion Técnica del Pacifico Sur "CORPOTEPSUR",
serd la empresa lider del Pacifico en; planeacion, gestion, promocion y
acompafiamiento para el desarrollo integral sostenible de las comunidades,
reconocida por su contribucion en el mejoramiento de la calidad de vida de las
comunidades.

5.3.3. Principios Corporativos
e Calidad. Trabajamos teniendo en cuenta que la razén principal de nuestra
actividad es la calidad en la prestacion del servicio, haciendo las cosas cada

dia mejor y generando confianza.

e Eficiencia. Utilizando los recursos de la mejor manera permitiendo el
desarrollo y garantizando la productividad y el desarrollo de la empresa.

e Responsabilidad. Asumiendo el compromiso y pertenencia en cada una de
las areas que permiten fortalecer la imagen institucional.
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5.4. MARCO LEGAL

No se puede hablar de forma separada del origen de la Administracion de
Recursos Humanos o Gestién del Talento Humano (GTH) como se le conoce
actualmente, sin mencionar el Derecho Laboral.

Se alude al derecho laboral porque aparece este como una consecuencia de la
exigencia de la clase trabajadora, a fin de que se reglamentar el trabajo, pensando
que bastaria aplicar los aspectos legales en forma fria para la obtencion de
buenos resultados, pero se encontr6 que las relaciones que se requerian
necesitaban estudios, entendimiento y la elaboracion de una buena serie de
principios, para la buena practica de los mismos, ya que se hablaba de conceptos
relativos a sueldos, prestaciones, contrataciones, etc., que necesitaban mas que
una mera improvisacion.

Cédigo Sustantivo del Trabajo. Es un conjunto de normas y procedimientos
legales que reglamentan las relaciones individuales que surgen entre el trabajador
y el empleador, buscando un equilibrio entre las dos partes. Establece las formas
de contratacion, el concepto de salario y sus modalidades, los derechos y deberes
de los trabajadores y de los empleadores, las prestaciones sociales, la libertad de
asociacion entre otros.

El cbdigo sustantivo del trabajo es el documento de mayor influencia en el
comportamiento del talento humano de la organizacion, lo constituye la aplicacion
de los aspectos legales, sobre los cuales debe fundamentarse la politica de
administracion de personal que se manejan en las empresas.

La finalidad primordial de este cddigo es la de lograr la justicia en las relaciones
que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de
coordinaciéon econdémica y equilibrio social. Este rige las relaciones de derecho
individual del trabajo de caracter particular y los de derecho colectivo de trabajo
oficiales y particulares. Por tanto el trabajador goza de la proteccion por parte del
estado para garantizar la eficacia de sus derechos a fin de procurar a la parte mas
débil la igualdad sustantiva y real ocasionada por el desnivel en la contrataciéon
laboral, de aqui nace la importancia de este documento.

Es la figura de responsabilidad solidaria entre el beneficiario de una obra y el
contratista independiente respecto al pago de las obligaciones de caracter salarial,
prestacional e indemnizaciones derivadas de la relacion laboral entre el trabajador
y el contratista. La aplicacién practica de esta figura ha generado que tanto la
doctrina como la jurisprudencia nacional y foranea, expongan sus interpretaciones
respecto de sus supuestos Y limites, toda vez que a la luz de la norma interactlian
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diferentes intereses y derechos que al entrar en juego generan disquisiciones de
tipo juridico y econémico.*?

2 PENALOSA, Lina Maria y SUAREZ, Daniel. Analisis sobre la responsabilidad solidaria del
contratista independiente y del beneficiario de la obra en relacion con el accidente de trabajo.
Bogota. 2006 P. 8. Trabajo de grado (Derecho) Pontificia Universidad Javeriana. Faculta de
Ciencias Juridicas. Derecho laboral
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6. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
6.1. PARADIGMA INVESTIGATIVO

El paradigma investigativo del presente trabajo es el cuantitativo, porque este tipo
de paradigma trata de buscar las causas reales de los fendmenos y busca a su
vez controlarlos, explicarlos y predecirlos, para este caso busca identificar las
posibles causas del inadecuado proceso de reclutamiento y seleccion del personal
de la CORPOTEPSUR, que permita atraer, apropiarse, retener y desarrollar el
mejor talento del mercado laboral; situacidon que en un futuro podria ir en
detrimento de la calidad del servicio prestado por la empresa y por ende el fracaso
de la misma.

6.2. ENFOQUE

El presente trabajo de investigacion esta enmarcado bajo las caracteristicas de un
estudio analitico-descriptivo, porque el analitico identifica formas de conducta
como el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
establece comportamiento concreto, descubre y comprueba la asociacién entre
variables de investigacion; descriptivo porque se persigue obtener un propdsito y
un resultado, soluciones orientadas a mejorar las inconsistencia detectadas,
ademas se busca con este trabajo presentar la realidad de la situacion actual del
proceso de reclutamiento y seleccion de CORPOTEPSUR.

6.3. TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio de investigacion es el concluyente porque suministra informacion
que ayuda al coordinador general a evaluar y seleccionar un curso de accion, el
disefio de este tipo de investigacion se caracteriza por realizar procedimientos
formales de investigacion como: encuestas, observacion, entrevistas para a partir
de estos llegar a una conclusién y posteriormente realizar un plan de accion. En
esta investigacion se aplicaran instrumentos (entrevistas, encuesta estructurada y
observaciéon directa) para recolectar informacién del proceso de reclutamiento y
seleccion en la empresa y en base a los resultados de estos se elabora el
diagnostico situacional que conlleva a disefiar una propuesta de mejoramiento.

6.4. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
6.4.1. Técnica de recoleccion de la informacién: la recoleccibn de la
informacion sobre el proceso de reclutamiento y seleccion se hara a través

de:

e Fuentes primarias: observacion directa, entrevista al gerente o
coordinador general, y encuesta estructurada al personal operativo.
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e Fuentes secundarias: textos especificos. Revistas especializadas,
investigaciones acerca del tema en internet, y todo tipo de fuente que
proporcione informacién completa del tema de investigacion.

6.4.2. Tratamiento estadistico

La poblacion objeto de estudio para esta investigacion sera el personal de la
empresa Corporacion Técnica del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR” que son 13
trabajadores, en este caso por tratarse de una poblacion finita y relativamente
pequefia, no se tomara muestra, sino que los instrumentos de recoleccién de
informacion se aplicaran a todos los colaboradores de la empresa
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7. DIAGNOSTIQO SITUACIONAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL EN LA CORPORACION TECNICA DEL
PACIFICO SUR “CORPOTEPSUR”

Una vez se recolecto, tabulo y analizé la informacion fruto de las encuestas
aplicadas a los trabajadores de la empresa, se procedio a realizar el diagnostico
situacional de las practicas de gestion (reclutamiento y seleccién de personal).
Teniendo en cuenta el resultado de las encuestas aplicadas a los trabajadores de
la empresa y la entrevista realizada al gerente de la organizacion, los resultados
fueron los siguientes:

En términos generales se logré observar que la no aplicacion de las practicas de
gestion del talento humano (reclutamiento y seleccion de personal) ha generado
efectos significativos que han deteriorado sobre manera factores importantes en la
organizacion como la motivacién, comunicacion, clima laboral, cultura
organizacional, trabajo en equipo, toma de decisiones, desempefio laboral, sentido
de pertenencia entre otros, que conllevan al mejor funcionamiento de los
trabajadores, la organizacion y por ende la calidad del servicio ofrecido.

Para la verificacion de lo anteriormente dicho, se pasa a analizar cada una de las
practicas del proceso de gestion del talento humano estudiadas en la
organizacion.

7.1. RECLUTAMIENTO

En el desarrollo de este proceso se pudo encontrar que la empresa no tiene un
tipo de vinculaciéon establecido, pues no se puede afirmar que esta reclute al
personal de manera interna, externa o mixta, debido que la empresa no utiliza
ninguna técnica establecida para hacerlo, ya que cuando se presenta la hecesidad
de cubrir una vacante, este proceso se realiza a través de recomendaciones
personales, directamente por los duefios de la empresa.

La empresa no cuenta con politicas de transferencia de personal, ascensos,
programas de desarrollo y planes de profesionalizacién de personal, por ende no
se aplica el reclutamiento interno.

La mayoria de los trabajadores opinan que el proceso de reclutamiento que aplica
la empresa es bueno, esto daria a entender que la empresa no esta fallando en
esta parte, pero analizandolo profundamente se puede observar que si, debido a
que los trabajadores no tuvieron que seguir un proceso 0 competir con otros
aspirantes al cargo para quedarse con él, solo se tratdé de un trafico de influencias
y es precisamente por esto que consideran que el proceso es bueno, ya que no
tuvieron que esforzarse demasiado para tenerlo, solo buscar un contacto directo
con uno de los duefios o0 socios.
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Aunado a esto la empresa no tiene una definicion de perfiles establecida para
cada cargo, donde se describa cuéales son los requisitos para ocupar cada cargo
dentro de la organizacion y esto obedece no existe un manual de funciones que
formalice los requerimientos de cada cargo.

Todo lo anterior afirma que la empresa indudablemente no aplica un proceso
adecuado de reclutamiento de personal, hecho que conlleva a que la empresa no
siempre atraiga los mejores talentos del mercado laboral, cerrando en muchas
ocasiones la oportunidad a otros aspirantes a la empresa misma, negandose la
oportunidad de poseer personal mas capacitado en el desarrollo de sus acciones.

7.2. SELECCION

La empresa no realiza un proceso de seleccién, debido que como se menciond
anteriormente los requerimientos de personal se llenan con candidatos referidos o
recomendados, a los cuales no se les aplica ninguna técnica de seleccion, solo se
les realiza una entrevista, pero esta no entra o no hace parte de un proceso de
seleccién porque cuando al aspirante se le realiza, este ya ha sido hombrado en
su cargo o en su defecto seguramente lo sera.

Frente a este proceso la mayoria de los trabajadores opinaron que el supuesto
proceso de seleccion que aplica la empresa es bueno, esto obedece a la misma
razdn que por no haber un proceso establecido es mas facil para ellos el ingreso a
la empresa y se evitan el estrés y la ansiedad de someterse a un proceso de
competencia con otros aspirantes.

El hecho de no realizar un proceso de seleccion permite que la empresa no se
brinde la oportunidad de escoger al personal idéoneo y de conocer sus
competencias, habilidades y actitudes de cada uno de los miembros que va a ser
parte de ella y esto hace que la organizacion corra el riesgo de no apropiarse de
buenos talentos y consigo la productividad y la imagen de la empresa.

7.3. MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS “MEFI”

En la elaboracion de esta matriz se tomaron la mayoria de los factores de los
procesos de reclutamiento y seleccion objetos de esta investigacion, en donde se
le asignd a cada factor un peso y una calificacién teniendo en cuenta si era una
fortaleza mayor 4, menor 3 o0 si es una debilidad mayor 1, menor 2, y
posteriormente la ponderacién de cada uno de los factores analizados para
determinar la situacion interna especificamente en estas dos practicas de gestion
del talento humano de la empresa.
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Cuadro 1. Matriz de evaluacioén de factores internos MEFI.

FACTORES CRITICOS DE EXITO EN LOS PROCESO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PESO | CALIF | POND
FORTALEZAS
Nivel de escolaridad del personal 0,06 3 0,18
Realizar un efectivo proceso de reclutamiento 0,07 4 0,28
Realizar un efectivo proceso de seleccion 0,07 4 0,28
El personal recibe la respectiva induccion y entrenamiento 0,04 3 0,12
Concertacion de los objetivos 0,07 4 0,28
Iniciativa para enfrentarse al cambio 0,06 3 0,18
Estabilidad Laboral 0,05 3 0,15
DEBILIDADES
Conocimiento del direccionamiento estratégico 0,05 1 0,05
Proceso de vinculacion del personal 0,06 1 0,06
Aplicaciéon de las técnicas de vinculacién del personal 0,06 1 0,06
El cumplimiento en el proceso de reclutamiento 0,07 1 0,07
El cumplimiento en el proceso de seleccion 0,07 1 0,07
Calificacion de hojas de vida de acuerdo al perfil 0,05 1 0,05
Dotacién adecuada de equipos e implementos de trabajo 0,04 2 0,08
Evaluacion de labor realizada 0,06 1 0,06
No hay adiestramiento para los cargos 0,05 2 0,1
Poco sentido de pertenencia con los cargos y la empresa 0,03 2 0,06
Clima laboral adecuado 0,04 1 0,04
TOTAL 1,00 2,17

Fuente: este estudio

Se evidenciar la influencia que tienen estas dos importantes practicas o procesos
de Gestion de Talento Humano en la atraccién de los mejores talentos para la
empresa. Muestra de esto se evidencia a través del analisis realizado en la MEFI
donde se muestra la situacion real de los procesos de reclutamiento y seleccion en
la empresa con una puntuacion de 2.17, significando que la empresa esta débil en
la aplicaciébn de estas practicas de gestion del talento humano y requiere de
mejoramiento continuo para remediar las debilidades y evitar que se presenten

nuevamente.
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8. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE LAS PRACTICAS DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO (RECLUTAMIENTO Y SELECCION) EN LA
EMPRESA CORPORACION TECNICA DEL PACIFICO SUR
“CORPOTEPSUR”

La teoria aplicada en la elaboracion de la propuesta de reclutamiento y seleccion
en la Corporacion Técnica Del Pacifico Sur ‘CORPOTEPSUR” es la de
mejoramiento continuo con enfoque del ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y
actuar). Se escogio esta metodologia para realizacion de la investigacion porque
regularmente las propuestas de mejoramiento se realizan con miras a realizar
procesos de calidad.

Para este caso se hizo una integracion de la teoria de mejoramiento continuo y el
ciclo PHVA, porque estos ocasionan una inversion relativamente pequefia,
comparativamente menor a la de otros enfoques, por cuanto implica una filosofia
de vida laboral, personal y social, centrada en esfuerzos de mejoramiento
constante.

La propuesta cumple la siguiente dinamica:

a. Se toma cada préactica o proceso de Gestion de Talento Humano y se realiza la
propuesta de mejoramiento, teniendo en cuenta los hallazgos del diagnéstico.

b. Cada propuesta esta compuesta por cuatro partes, la primera es el
mejoramiento continuo que se divide en siete pasos, segundo se realiza una
caracterizacion del proceso anterior con el ciclo PHVA, tercero se realizan las
conclusiones del proceso y finalmente se hacen las recomendaciones donde
ya se crean todas las propuestas al proceso basandose en los ciclos realizado
en los puntos uno y dos.

8.1. RECLUTAMIENTO

Las expectativas de los administradores o gerentes de las empresas, la creciente
competencia a nivel internacional y el incremento de la diversidad de la fuerza de
trabajo constituyen un desafio para el gerente de Recursos Humanos de una
organizacion. El area de Talento Humano en la actualidad es méas dinamica,
ademas de contribuir al objetivo de incrementar ventaja competitiva de la
organizacién, también debe cubrir objetivos de caracter social, funcional y
personal.

El estudio de la administracion de recursos humanos debe de considerar al

trabajador como un valioso elemento el cual posee conocimientos, aptitudes y
actitudes para poder crecer y desarrollarse dentro de la empresa, por lo cual el
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reclutamiento es una herramienta muy valiosa para conocer y atraer el potencial
de los candidatos.

8.1.1. Mejoramiento continuo

Primer paso: Seleccion del problema (oportunidad de mejora)

En la empresa no se realiza un proceso de reclutamiento adecuado.

Segundo paso: Cuantificacion y subdivision del problema u oportunidad de
mejora seleccionada.

a. Estratificacion y/o subdivisién del problema en sus causas-sintomas.

Prioridad a candidatos referidos o recomendados

No hay definicion de perfiles establecidos para cada cargo
No existe un banco de hojas de vida

No hay politicas de ascenso y transferencia de personal.

b. Cuantificacion del problema (Diagrama de Pareto)

Cuadro 2. Cuantificacion del problema de reclutamiento

CAUSAS-SINTOMAS VALOR | % DEL TOTAL | % ACUMULADO
Prioridad a candidatos recomendados 40 40
No hay definicién de perfiles por cargo 30 30 70
No hay politicas de ascenso 15 15 85
No hay banco de hojas de vida 15 15 100
TOTAL 100 100

Fuente: Esta investigacién

Ahora resulta evidente cuales son los tipos de errores mas frecuentes o las
causas mMas importantes. Se puede observar que los tres primeros errores
representan el 85% de todas las fallas. Por el principio de Pareto, se constituye
que la mayor parte de los defectos encontrados en el proceso de reclutamiento
pertenece principalmente a estas tres causas (los pocos vitales), de manera que
si se eliminan estas causas raices provoca que se desaparezca la otra causa
sintoma.
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Tercer paso: Analisis de causa- raices especificas.

Figura 1. Diagrama de causa efecto de reclutamiento

No existe un banco Prioridad a
de hojas de vida candidatos referidos
0 recomendados
\ \ No realizacin
o adecuada del
"| proceso de
Reclutamiento
Inexistencia de Mo hay definicidn de
politicas de ascenso perfiles establecidos
de personal para cada cargo

Fuente: Esta investigacién

La anterior figura pretende ilustrar cuales son los efectos de las causas o
sintomas raices del problema central que en este caso es la inadecuada
aplicacion del proceso de reclutamiento , trayendo como consecuencia la no
atraccion de personal competitivo, esto quiere decir que el personal que labora en
la empresa no lo sea, sino que al dar prioridad a los candidatos recomendados
mas que a un banco de hojas de vidas, la empresa se limita o se niega la
oportunidad de conocer y atraer mas aspirantes y hacerlos participe del proceso.

El hecho de que no exista una clara definicién de perfiles por cargo, produce que
la empresa no tenga claridad de las competencias que debe tener el personal que
se necesita, ademas el que la empresa no tenga politicas de ascenso o
transferencia de personal produce en sus colaboradores un estancamiento y cierto
grado de desmotivacion, pues la empresa cuando se presenta una vacante solo
busca externamente y no internamente.

Cuarto _paso: Establecimiento del nivel de desempefio exigido. (Metas de
mejoramiento)

Meta 1.

Disminuir la vinculacion de personal de candidatos referidos o recomendados en
un 50%

Meta 2.
Definir claramente el 100% de los perfiles para cada cargo.
Meta 3.

Establecer un banco de hojas de vida como parte de una técnica de reclutamiento.
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Meta 4.

Crear politicas de ascenso o transferencia de personal que permita la participacion
de los trabajadores en un 30% en el proceso de reclutamiento para aquellos
cargos donde ellos puedan aspirar.

Meta 5.

Utilizar en un 50% otras fuentes de informacién para dar a conocer la existencia
de una vacante.

Quinto paso: Disefio y programacion de soluciones

Prioridad a candidatos referidos o recomendados
Posibles Soluciones

a. Revisar y verificar los datos de la hoja de vida del candidato referido para
comprobar si cumple con los requerimientos del cargo.

b. Delegacion de autonomia al gerente para tomar decisiones al respecto.

c. Permitir que los candidatos referidos compitan con otros aspirantes al cargo
para que el proceso sea mas adecuado y mas beneficioso para la empresa.

Una vez disefiadas las soluciones, se procede a estudiar cada una de ellas con
definiendo con detalle las 6W-H (de las palabras: What, Why, When, Where, Who
y How) es decir, el qué, el por qué, cuando, donde, quien y como elaborando el
cuadro respectivo.
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Tabla 1. 6W-H Prioridad a candidatos referidos o recomendados

cQué? ¢Por qué? ¢Cuando? ¢;Donde? | ¢(Quién? ¢,Como?
Revisar y verificar | Asi se|Cada vez que|Area de|Gerente |Verificando las competencias,
los datos de las|comprueba si las |exista una vacante | Talento experiencia, estudios,
hojas de vida de |competencias en la empresa y se | Humano referencias, entre otros
. los candidatos | del aspirante son | emprenda el aspectos del candidato
Solucién A | referidos o |afines al cargo | proceso de referido
recomendados reclutamiento
Delegar autonomia | Este cargo | Corto plazo Area  de|Gerente Realizando un acta o
al Gerente amerita  poseer Talento resolucion  donde  quede
un grado de Humano asentado la delegacion de
autonomia autonomia firmada por cada
relativamente socio y el Gerente
. alto para tomar
Solucion B decisiones
referente a los
procesos de
GTH
Permitir que los|Esto hace que el|Cada vez que|Area de|Gerente Ofreciendo igualdad de
candidatos proceso sea mas | exista una vacante | Talento condiciones a todos los
referidos compitan | objetivo 'y la|enla empresa Humano aspirantes (no referidos vy
Solucién C | con otros | decision final sea referidos) a que compitan por

aspirantes al cargo

la mejor

el cargo

Fuente: Este estudio
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No hay definiciones de perfiles establecidos por cada cargo
Posibles soluciones.

a. Hacer una revision de las competencias que requiere cada cargo.
b. Realizar la definicion de perfiles por cada cargo
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Tabla 2. 6W-H No hay definiciones de perfiles por cada cargo

. Qué? ¢ Por qué? ¢;Cuando? ,Doénde? | ¢Quién? ¢,Cémo?
Hacer una | Se necesita | Corto plazo Todos los | Gerente realizando un diagnostico
revision de las|saber cuales son cargos de interno en cada cargo y las
competencia que |las competencias la empresa competencias que este
requiere cada|que exige cada requiere
Solucién A cargo cargo
Realizar la | Se necesita | Corto plazo Todos los|Gerente |Teniendo en cuenta los
definicion de | asignar el cargos de resultados del diagnéstico
perfiles para cada | personal la empresa determinar los factores
cargo adecuado segun necesarios para la definicién
las  exigencias del perfil de cada cargo
Solucién B del cargo

Fuente: Este estudio
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No existe un banco de hojas de vida
Posible Solucion

Implementar un banco de hojas de vida
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Tabla 3. 6W-H No existe un banco de hojas de vida

Solucion A

¢, Qué? ¢ Por qué? ;Cuando? ,Doénde? | ¢Quién? Cémo?
Implementar un | Esto permite | Corto plazo Area  de |Gerente |Determinar un espacio donde
banco de hojas | conocer el peffil Talento se almacenen y clasifiquen
de vida del aspirante vy Humano las hojas de vida por perfiles

descartar
aquellos que no
cumplan con los
requisitos del
cargo

para tener en cuenta al existir
una vacante

Fuente: Este estudio
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No hay politicas de ascenso o trasferencia de personal
Posible solucidn
a. Darle la oportunidad de ascender a los trabajadores de la empresa aplicando

reclutamiento interno que permitan buscar aspirantes para ocupar un cargo
cuando se presente una vacante
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Tabla 4. 6W-H No hay politicas de ascenso o trasferencia de personal

,Que? ¢ Por qué? ¢Cuando? cDonde? | (Quién? ¢,Como?

Dar Sirve como fuente de|Cada vez que |En toda la|Gerente |Realizando
oportunidad motivacion al | exista una | empresa periédicamente
ascender personal, disminuye |vacante en la actualizaciones de los
trabajadores de la | costos ya que obvia la [empresa y se perfiles de los
empresa aplicacién de algunos | emprenda el trabajadores de la
aplicando procesos que Si se |proceso de empresa.
reclutamiento harian con un nuevo | reclutamiento
interno trabajador.  Ademés

Solucién A | Permitan logra que el trabajador

presente
vacante

dentro, aspirantes
para ocupar
cargo cuando se

se esfuerce por
realizar mejor su
trabajo y asi ser mas
competitivo

Fuente: Este estudio
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Sexto paso: Implementacién de soluciones

Por medio de la definicion de estos indicadores se busca probar la efectividad de
las soluciones y hacer los ajustes necesarios para llegar a una definitiva.

Revisar y verificar los datos de las hojas de vida de los candidatos referidos para
comprobar si cumple con los requerimientos del cargo

No de candidatos referidos gue cumplen con los requerimientos del cargo x 100
No total de candidatos referidos

No de candidatos referidos que no cumplen con los requerimientos del cargo x 100
No total de candidatos referidos

Permitir que los candidatos referidos compitan con otros aspirantes al cargo para
que el proceso sea mas adecuado beneficioso para la empresa.

No total de candidatos referidos clasificados x 100
No total de aspirantes al cargo

Delegacion de autonomia al Gerente para tomar decisiones en su area

No de decisiones tomadas por el gerente x100
No de decisiones tomadas totales

Archivar las hojas de vida de los candidatos que no clasifican para reutilizarse en
el futuro

No de hojas de vida no clasificadas x 100
No total de hojas de vida

Darle la oportunidad de ascender a los trabajadores de la empresa aplicando
también reclutamiento interno

No de trabajadores ascendidos x 100
No total de trabajadores

No de aspirantes internos a un cargo x 100
No total de aspirantes a un cargo
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Séptimo paso: Establecimiento de acciones de garantia

e La persona responsable de garantizar el mantenimiento del nuevo nivel de
desempeiio del proceso de reclutamiento es el gerente, siempre y cuando este
tenga la autonomia suficiente para hacerlo.

e El gerente debe realizar el entrenamiento correspondiente al personal en los
cambios realizados en esta practica o proceso

e EIl gerente debe hacer continuo seguimiento a los resultados obtenidos,
elaborar y aplicar los instrumentos necesarios para hacerlo

e También el gerente de realizar constantemente una retroalimentacion donde se

detecten posibles fallas del proceso para implementar medidas preventivas y/o
correctivas.
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8.1.2. Caracterizacion del proceso de Reclutamiento con el ciclo PHVA

OBJETIVO: Realizar de forma efectiva el proceso de reclutamiento que permita a la empresa atraer a candidatos competitivos

ALCANCE: El Proceso se desarrolla desde que se establece la necesidad de personal hasta que se hace el llamado para que acudan los aspirantes al cargo

TIPO DE PROCESO: Administrativo

LIDER: Gerente

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA RESPONSABLES

SALIDAS

Planeacion del tipo
Requerimiento de de vinculacion que
Talento Humano utilizara (inter,
externo, mixto)

P Gerente

Banco de hojas de vida,
promocion interna, Descripcion del perfil
candidatos recomendados para ocupar la vacante.

Identificacién de las
necesidades de
personal y definicion H Gerente
del perfil del cargo a
ocupar

Instituciones educativas.
Sociedad y grupos de Hojas de vida de los Presentar la
interés. aspirantes al cargo solicitud de
requerimiento de H Gerente
personal al area de
Talento Humano

Periddicos, carteles, Recepcion de las

radiq, tvy otros medio hojas de vida de los H Gerente
de difusion aspirantes

Revisar si las hojas
de vida de los
aspirantes cumplen
con el perfil
establecido para
ocupar el cargo

H-V Gerente

Clasificar a los
candidatos que
pueden aspirar al
cargo y pasar al
proceso de
seleccion

A Gerente

Atraccién de
candidatos actos
para ocupar el cargo

Politicas de
promocion interna

Descripcion del perfil
del candidato para
ocupar el cargo
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RECURSOS

REQUISITOS

DOCUMENTOS

REGISTRO

Talento Humano

* Con competencias en el
tema

Tecnolégicos

* Computadores

* Internet
* Medios de comunicacion

Infraestructura fisica

Informacion

* Banco de hojas de vida

Recursos financieros

*$ 200.000

* Cédigo sustantivo de trabajo

* Manual de funciones y
descripcién de cargos

Procedimientos

* |dentificacién de la vacante

* Requisicién de personal

* Definicion del perfil

* Difusion o llamado de candidatos
* Recepcion de hojas de vida

* Revision de hojas de vida para
escoger candidatos que si pueden
aspirar al cargo para iniciar el
proceso de seleccion.

* Listado de los aspirantes al
cargo

* Solicitud de requisicion de
personal

* Lista de candidatos
clasificados para la
seleccion
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| PARAMETROS DE MEDICION

‘ INDICADOR “ FORMULA " FRECUENCIA
Autonomia del Gerente para tomar No. De decisiones tomadas por el Gerente / No. De decisiones tomadas totales * 100
decisiones Permanente
Calidad de los aspirantes con relacion al No. De candidatos referidos que cumplen con los requerimientos del cargo / No. total de Cada vez que se presente
cargo candidatos referidos * 100 No. De una vacante
candidatos referidos que no cumplen con los requerimientos del cargo / No. total de
candidatos referidos * 100
Cada vez que se presente
I . ’ ’ ) " . . una vacante
Utilizacion del banco de hojas de vida No. De hojas de vida no clasificadas/No total de hojas de vida * 100
Cada vez que se presente
. . . } ) " una vacante
Reclutamiento interno No. De aspirantes internos a un cargo/No. Total de aspirantes a un cargo*100

RIESGOS

* Vincular personal sin las competencias y perfiles requeridos
* Clima laboral inadecuado

* Resistencia al cambio y bajo sentido de pertenencia

* Inefectividad en el manejo del proceso por parte del Gerente

Fuente: Esta investigacion
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8.1.3. Conclusiones de Reclutamiento.

El gerente no tiene la autonomia suficiente para realizar segun su criterio un
proceso de reclutamiento.

La empresa no realiza una requisicion de personal de manera adecuada, pues las
necesidades de personal no siempre se identifican de la mejor manera

La empresa no realiza un proceso de reclutamiento interno, ni externo, ya que los
candidatos que llegan a ocupar una vacante son referidos por los socios o duefios
de la empresa.

La definiciéon de perfiles no esta claramente definida, debido a la no existencia de
un manual de funciones que especifique las caracteristicas que debe tener cada
trabajador de acuerdo a su cargo.

No existe un banco de hojas de vida y tampoco se utilizan otros medios de
difusion para informar de una vacante, lo que impide que la empresa conozca
acerca de la oferta de mano de obra que el mercado ofrece.

La empresa no tiene politicas de ascenso, donde se les dé la oportunidad a los
trabajadores de aspirar a aquellos cargos donde le sea posible de acuerdo a su
perfil y los requerimientos del cargo.

8.1.4. Recomendaciones de Reclutamiento:

La empresa no tiene un psicologo organizacional, es por esta razon que la
elaboracion de los procesos de Gestidon del Talento Humano queda en manos del
gerente siempre y cuando los socios le otorguen a este la autonomia suficiente
para elaborar el proceso.

La empresa primeramente debe identificar la necesidad de personal, es decir el
area donde se requiera un nuevo trabajador ya sea por rotacion de personal o
porque se necesite alguien para desempefiar nuevas tareas, el gerente debe
identificar la requisicibn de personal y emprender un proceso de reclutamiento
para llenar esa vacante.

La empresa crear el manual de funciones, para facilitar la definicion de perfiles
cuando se presente una vacante, este proceso deber se adelantado por el
gerente. Ademas La empresa debe darles la oportunidad a otros candidatos de
aspirar al cargo y no solo darle prioridad a candidatos recomendados, de esta
forma se puede, realizar un proceso de reclutamiento mas justo y benéfico para la
empresa.
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La empresa debe promover la creacion de politicas que contribuyan al ascenso del
personal, esto con el fin de motivarlos y ofrecerles mejores condiciones laborales.

La empresa debe utilizar otras técnicas de reclutamiento externo como

instituciones educativas, gremios, grupos de interés, y otros medios de difusion
como cufias radiales, internet, o carteles para informar de una vacante.
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Figura 2. Diagrama de proceso de reclutamiento de personal

INICIO

Identificar las

necesidades de
personal

v

Definicion del perfil del

El coordinador de cada &rea debe
identificar la necesidad de personal, ya
sea por una nueva creacion o rotacién
de personal y definir cual es el perfil
que debe tener la persona que ocupara

cargo a ocupar
(ver anexo E)

v

Diligenciar el formato de
requisicion de personal
(ver anexo F)

\/r_

Informar a los socios la
necesidad de contratar
personal

v

Escoger las técnicas de
reclutamiento y los
medios de difusion

v

Revisar si las hojas de
vida de los candidatos
cumplen con el perfil del
cargo.

¢ El candidato
clasifica al
proceso de
seleccién?

Sl

Continuar con el

proceso de seleccion

FIN

Fuente: Esta investigacié
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la vacante

El gerente debe escoger que
técnicas de  vinculacion
aplicara para atraer a los
candidatos

El gerente verifica si el perfil
de los candidatos esta
acorde a los requerimientos
del cargo

NO

Archivar la hoja de
vida para tener en
cuenta en el futuro

Una vez se clasifican los
candidatos que pueden
aspirar al puesto se procede
a continuar con el proceso
de seleccion para llegar a la
decision final y ocupar la
vacante



8.2. SELECCION

Se habla de seleccion de personal en el momento en que se tienen los candidatos
probables para ocupar la vacante; estos deberan ser evaluados de modo
secuencial.

La importancia de una buena seleccion radica en tener mejores expectativas de un
trabajador en el desempefio de sus actividades dentro de la empresa; por
consiguiente, la evaluacion debe realizarse de manera secuencial y precisa,
contemplando aspectos como: trayectoria académica, experiencia laboral y
aspectos psicolégicos.

Este ultimo es un componente basico de la personalidad de un sujeto, que hacen
posible su 6ptimo desarrollo en una sociedad y especificamente en su ambito
laboral, por lo que deberan analizarse usando técnicas confiables, aplicadas por
personal calificado. A continuacion se propone un orden légico para que en la
Corporacioén Técnica del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR” se realice el proceso de
seleccion.

8.2.1. Mejoramiento continuo

Primer paso: Seleccion de problemas (oportunidades de mejora)

En la empresa no se realiza un proceso de seleccién adecuado

Segundo paso: Cuantificacion y subdivision del problema u oportunidad de
mejora seleccionada.

a. Estratificacion y/o subdivision del problema en sus causas-sintomas

Los requerimientos de personal se llenan con candidatos referidos o
recomendados a los cuales no se les aplica ninguna técnica de seleccion.

b. Cuantificacion del problema

Aqui no se puede realizar una cuantificacién del problema porque es una sola
causa-sintoma.
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Tercer paso: Analisis de causas raices especificas.

Figura 3. Diagrama causa y efecto de seleccion

Mo haber realizado Los requerimientos de
en buen proceso de personal se llena con
reclutamiento candidatos
\ No realizacion
» adecuada del
proceso de
Seleccion
Falta de Autonomia Mo aplicacion de
del gerente técnicas de seleccion

Fuente: Esta investigacién

El no realizar un proceso de seleccion, debido a que las vacantes de llenan con
candidatos recomendados es una grave falla que afecta la productividad y la
imagen de la empresa, pues el no realizar el proceso hace que la empresa se
niegue la oportunidad de escoger al personal y corra el riesgo de no apropiarse de
buenos talentos. Ademas como no se realiza un acercamiento previo de la
empresa-candidato antes de la contratacion, la empresa desconoce las
competencias que posee el nuevo trabajador caso que seria diferente si se
aplicara el proceso de seleccion.

Cuarto paso: Establecimiento del nivel de desempeifo exigido (Metas de
mejoramiento)

Meta 1.

Aplicar al 100% de los candidatos (referidos y no referidos) el proceso de
seleccion de personal.

Quinto paso: Disefio y programacion de soluciones

Los requerimientos de personal se llenan con candidatos referidos o
recomendados a los cuales no se les aplica ninguna técnica de seleccion.

Posibles soluciones

a. Disefiar un adecuado proceso de seleccion que sea aplicado a todos los
aspirantes a un cargo en la empresa
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Tabla 5. 6W-H Los requerimientos de personal se llenan con candidatos referidos o recomendados a los

cuales no se les aplica ninguna técnica de seleccion.

Solucion A

cQué? ¢Por qué? ¢Cuando? cDénde? | ¢Quién? ¢,Cémo?
Disefiar un | Permite a la empresa | corto plazo Area de|Gerente |Definiendo cada una
adecuado proceso | escoger entre varios Talento de las técnicas que van
de seleccidon para | aspirantes cual es el Humano hace parte del proceso

ser aplicado a
todos los
aspirantes a un
cargo

personal idéneo para
ocupar el cargo.

de seleccion de la
empresa.

Fuente: Este estudio
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Sexto paso: Implementacién de soluciones.

Una vez se implementa el proceso de seleccion de personal, la forma con la que la
empresa podria medir dicho proceso es a traves de:

No. De trabajadores contratados a través del proceso x 100
No. Total de trabajadores

Séptimo paso: Establecimiento de acciones de garantia.

e La autorizacién de la aplicacion del proceso de seleccion, queda a criterio del
Gerente, el mismo lo elabora o disefia a igual que el de los otros procesos de
gestion de calidad.

e Las técnicas de seleccidén y su aplicacion depende del Gerente quien debe
aplicarle dicho proceso a todos los aspirantes.

e También es responsabilidad del Gerente cumplir a cabalidad con todas las
etapas del proceso y de esa forma seleccionar y contratar en candidato idoneo
para el cargo, con la ayuda de un comité evaluador (que puede estar integrado
por coordinadores de cada areay el gerente).
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8.2.2. Caracterizacion del proceso de Seleccién con el ciclo PHVA

OBJETIVO: Realizar de forma efectiva el proceso de seleccion que permita a la empresa apropiarse de buenos talentos

ALCANCE: El Proceso se desarrolla desde que se hace el llamado a los candidatos hasta que se toma la decision final de contratar y llenar la vacante.

TIPO DE PROCESO: Administrativo

LIDER: Gerente

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA RESPONSABLES SALIDAS
B —
Candidatos referidos y no Identificacion de la Pl in del Seleccionar el
referidos necesidad de personal raneaugn e trabajador que va
p clace§9 e P Gerente ocupar el cargo
seleccion con sus vacante
respectivas técnicas

Descripcion del perfil Presentacion de las
pre s_oI|C|tudes y H Gerente
solicitudes de los
candidatos

Trabajadores de la empresa P licitud d | Conocer las
que pueden aspirar al re solicitud de empleo competencias del
puesto Entrevista inicial H Gerente nuevo trabajador
—

Solicitud de empleo Pruebas Personal con las
psicotécnicas, competencias
pruebas practicas y H Gerente requeridas por el
encuesta manual de funciones
socioeconémica
entrevista final,
examen meédico y H-V Comité Evaluador
conclusién
Decision y H-A Gerente
contratacion

p— e
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RECURSOS

REQUISITOS

DOCUMENTOS

REGISTRO

Talento Humano

* Con competencias en el
tema

Tecnolégicos

* Computadores
* Internet

Infraestructura fisica

Informacién

* Pre solicitud y solicitud de
empleo

Recursos financieros

*$ 300.000

* Codigo sustantivo de
trabajo

* Ley 50 del 1990

* Reglamento Interno de
trabajo

* Manual de funciones y
descripcion de cargos

* Reglamento Interno de
Trabajo

Procedimientos

* Pre solicitud de Empleo

* Solicitud de empleo

* Entrevista inicial

* Pruebas psicotécnicas

* Pruebas practicas

* Encuesta socioeconémica
* Entrevista final

* Examen medico

* Conclusién
* Decision
* Contratacion

* Listado de los
aspirantes al cargo

* Pre solicitud de
Empleo

* Solicitud de empleo

* Pruebas realizadas

* Encuesta
socioeconémica

* Registro de entrevista

* Contrato de trabajo




PARAMETROS DE MEDICION

INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
Numero de candidatos que se les No. De trabajadores contratados a través del proceso / No . .
aplica el proceso de seleccion. total de trabajadores * 100 Cada vez que existe la necesidad de
llenar una vacante

RIESGOS

* Que no se cumplan a cabalidad todas las fases del proceso y esto se vea reflejado en la decision final.
* Aplicacién inadecuada de los instrumentos.
* Que el tiempo dedicado al proceso sea insuficiente o demasiado amplio

* Contratar a personal inadecuado

Fuente: Esta investigacion
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8.2.3. Conclusiones del proceso de seleccidn. La Gestion del Talento Humano
es desarrollada a través de unos procesos donde la terminacion de uno da
continuidad al siguiente. Es el caso del proceso de seleccion, para que exista,
debe haberse implementado un sistema de reclutamiento de personal lo que no
ocurre en este caso, por tanto se llega a la conclusion que la empresa no aplica un
debido proceso de seleccion del personal ya que cuando existe una vacante solo
hay un aspirante a ocupar dicho cargo.

El no aplicar un proceso de seleccibn hace que la empresa no se dé la
oportunidad de conocer mas aspirantes a ocupar determinado puesto de trabajo y
gue este pueda estar a nivel del mismo.

Al no realizar un proceso de seleccidn la empresa corre el riesgo de contratar un
personal inadecuado que no cumpla con el perfil del cargo, debido a que este
puede estar por debajo o por encima del nivel deseado.

El no realizar el proceso de seleccion impide que haya un acercamiento entre el
candidato y la empresa, lo que hace q esta Ultima, desconozca cuales son las
competencias del nuevo trabajador y por ende se ponga en riesgo la productividad
y la imagen de la empresa.

8.2.4. Recomendaciones del proceso de seleccion: La empresa debe aplicar
un proceso de seleccion a todos los aspirantes a un cargo cada vez que se
presente una vacante, esto con el fin de que pueda atraer y retener personal
calificado que trabaje con miras al logro individual y organizacional.

El proceso de seleccion debe ser realizado por el gerente con el apoyo del comité
evaluador (que esta integrado por los coordinadores de cada area y el gerente)

La empresa debe contratar la asesoria de un psicélogo organizacional que brinde
un acompafamiento en la realizacion del proceso de seleccion, sobre todo en la
realizacion de las pruebas psicotécnicas que representan un paso importante del
proceso de seleccion y que solo puede ser realizado por personal calificado para
hacerlo.
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Figura 4. Diagrama del proceso de Selecciéon de personal

INICIO

Aspirante
al cargo

Presentar pre solicitud
de empleo (ver anexo G)

v

Aspirante
al cargo

Presentar la solicitud de
empleo (ver anexo H)

P
<

—

El aspirante al cargo presenta inicialmente
la presolicitud de empleo y posteriormente
te presenta su curriculo para que el
gerente verifique si su perfil esta acorde a
lo que la empresa necesita y de ser asi
sera candidato para participar del proceso
de seleccién para competir por el cargo de
lo contrario la informacion sera archivada
para el futuro cuando se presente otra

viaranta

—

Entrevista inicial
(Directa)

!

Psicélogo

Pruebas
Psicotécnicas

!

Gerente y
Comité

Prueba practica

v

Encuesta
socioeconémica
(Ver anexo |)

!

Gerente y
Comité

Encuesta Final
(Ver anexo J)

¢ El candidato
aprobd el proceso
de seleccion?

Examen médico

(Ver anexo K)

v

Gerente y
Comité

Conclusion y Decision
final

NO

La empresa debe contratar los
servicios de apoyo de un psicélogo
organizacional

Requiere de una jornada practica
donde el aspirante demuestre como
seria su labor si fuese contratado

Se archiva la

solicitud

Contratacion
(Ver anexo L)

Fuente: Esta investigacion
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Presolicitud de empleo: esta es muy util cuando se tiene gran afluencia de
candidatos para un puesto, y permite apreciar de manera mas rapida si el
candidato cuenta con los requisitos indispensables para cubrir el puesto.

Solicitud de empleo: aqui se hace la entrega del curriculo, que debe tener los
datos mas relevantes del candidato (datos personales, datos escolares,
experiencia ocupacional, datos familiares, referencias personales entro otros
datos).

Entrevista inicial (directa): aqui se corroboran los datos obtenidos en la
solicitud, se tiene contacto visual con el candidato y se hace un registro
observacional de sus conductas, aqui también se le proporciona informacion
acerca de la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etc., aqui se realiza el
primer filtro antes de pasar las pruebas psicotécnicas y practicas.

Pruebas psicotécnicas: todo puesto requiere de ciertas conductas y
conocimientos para desempefarse de manera adecuada, es por esto la
importancia de realizarse este tipo de pruebas que muestra el conocimiento,
habilidades y personalidad del individuo; es importante que la empresa
contrate para este paso la ayuda de un psicélogo que es la persona llamada a
realizar este tipo de pruebas y dar una conclusion del candidato para verificar
si es apto o no para el puesto.

Pruebas practicas: aqui el candidato demostrara como se desempefiaria en
el cargo en caso de ser contratado, este paso se puede realizar en una jornada
donde se dejaria que el aspirante labore con la supervisién del jefe inmediato
de esa area, quien luego emitird un concepto del desempefio del aspirante.

Encuesta socioecondmica: se verificara de manera directa y objetiva las
condiciones en las que se desenvuelve el solicitante, aqui se confrontan los
datos suministrados en la solicitud y en la entrevista inicial. A través de un
formato la empresa conocera el nivel socioecondmico del aspirante, asi como
sus condiciones de vida, sus relaciones familiares, las referencias personales y
las de trabajo.

Entrevista final (mixta): aqui se valoran los datos obtenidos en los pasos
anteriores, es decir, a través del curriculo, las pruebas, etc., esta informacion
sera ordenada y se determinaran que areas no estan lo suficientemente claras
para considerarlas dentro de la entrevista, ademas de profundizar otra
informacion relevante al puesto, teniendo en cuenta la descripcion de cargos.
Para este caso se recomienda que se utilice la entrevista mixta porque permite
hacer un inicio de preguntas directas, pero conforme se va desarrollando el
clima propicio se le va dando la pauta al entrevistado.
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e Examen meédico: es importante conocer si el candidato posee la capacidad
fisica para desempefiar su trabajo sin consecuencias negativas para o para la
empresa.

e Conclusion y decisién: aqui se analizan los datos obtenidos a través de todo
el proceso de cada candidato comparandolas con la descripcion del perfil del
puesto, de tal forma que se llegue a un juicio valorativo sobre la aceptacion y
no aceptacion del aspirante, la decision final debe ser tomada por el gerente ya
gue es responsabilidad del participar en todos los procesos, de igual manera la
decision debe basarse invariablemente en todo el proceso realizado.

e Contratacion: aqui se formaliza la aceptaciéon del candidato como parte
integral de la empresay la firma del contrato finalmente.

También es importante que la empresa una vez el trabajador cumpla su ciclo
dentro de la empresa, es decir, este renuncie o se retire de la empresa por
vencimiento de contrato u otra razon, esta resolviera una entrevista de salida, que
generalmente se aplica para ver la opinién del trabajador acerca de la experiencia
en la empresa, este tipo de informacidén es muy valiosa para la misma, pues ayuda
a disminuir posibles errores con los trabajadores y sobre todo evita la rotaciéon de
personal.

Ademas de lo anterior este tipo de informacion también permite levantar

indicadores y realizar estudios acerca de las principales causas de renuncia o
despido, segun sea el caso, del personal de la empresa.
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9.1. PLAN OPERATIVO DE LA CORPORACION TECNICA DEL PACIFICO SUR “CORPOTEPSUR” ANO 2017.

9. OPERATIVIZACION DE LA PROPUESTA

OBJETIVO ESTRATEGIA ACTIVIDADES RESPONSABLES META RECURSOS INDICADORES TIEMPO
Realizar de | Utilizacion de Contratar con emisoras Disminuir la * Personal No. De candidatos | Cada vez que se
forma efectiva | medios de para la divulgacién de vinculacién de competente que llegan a la presente una
el proceso de | comunicacién la vacante a través de G personal de empresa por vacante.
. = - erente - . .
reclutamiento | para llenar las cuias radiales candidatos referidos medio de los
que permita a | vacantes o recomendados en anuncios / No. De
la empresa un 50% candidatos totales
atraer Pegar anuncios en la * Equipos *100,
candidatos empresa y otros lugares * Internet
competitivos informando de la G
h . erente
existencia de la vacante
- *Medios de
Utilizar las redes comunicacion
sociales para dar a Gerente
conocer la vacante
existente
* Documentacion
Utilizar difusion voz a Gerente y * Papeleria
voz a través de los Trabajadores de la
trabajadores de la Empresa
empresa
Implementar Identificacion de la Definir claramente * Personal No. De candidatos | Cada vez que se
técnicas de necesidad de personal el 100% de los competente referidos que presente una
reclutamiento y definicién del perfil del Gerente perfiles de cada cumplen conlos | vacante.
para vincular al | cargo a ocupar cargo. requerimientos del
personal cargo / No. De
candidatos
* Equipos referido * 100,
Presentacion de la * Internet
solicitud de Gerente
requerimiento de
personal
Recepcion de hojas de Establecer y Utilizar | *Medios de
vida de los aspirantes Gerente en un 100% el comunicacion
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Revisar si las hojas de

banco de hojas de
vida como una
técnica de
reclutamiento

* Documentacion

vida de los aspirantes * Papeleria
cumplen con el perfil Gerente
establecido
Clasificar a los
candidatos que pueden
aspirar al cargo Gerente
Realizar de Implementaciéon | Presentacién de las Aplicar al 100% de | * Personal No. De Cada vez que
forma efectiva | de técnicas de | presolicitudes y los candidatos Competente trabajadores exista la
el proceso de seleccion de solicitudes de los Gerente referidos y no contratados a necesidad de
seleccion de personal de candidatos referidos el proceso través del llenar una
personal que acuerdo a las de seleccién de procesos / No. | vacante
permitaala | especificaciones Entrevista inicial personal Total de
empresa del cargo trabajadores * 100
apropiarse de Gerente
buenos . .
talentos Equipos
Pruebas psicotécnicas, Gerente y
pruebas practicas y Psicologo
encuesta
socioeconémica * Internet

Entrevista final, examen
médico y conclusion

Comité Evaluador

Decision y contratacion

Gerente

* Documentacion

* Papeleria

Fuente: Esta investigacion
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10. CONCLUSIONES

El principal desafio que enfrenta la sociedad es el mejoramiento continuo de las
organizaciones que la integran. La Gestion del Talento Humano existe para
mejorar el aporte de las personas a las organizaciones. Para llevar a cabo su
funcién, es necesario hacer frente a necesidades sociales, de la organizacion y
personales. Estos objetivos se pueden lograr mediante actividades diversas de
personal, enfocadas a mantener, utilizar, evaluar y conservar una fuerza laboral
eficaz.

En el desarrollo del proceso de reclutamiento de personal se encontré que la
empresa no tiene un tipo de vinculacion establecido, pues no se puede afirmar que
esta recluta al personal de manera interna, externa o mixto debido a que la
empresa no utiliza ninguna técnica establecida para hacerlo, ya que cuando se
presenta la necesidad de cubrir una vacante, este proceso se realiza a traves de
recomendaciones personales, directamente de los duefios de la organizacion,
familiares o allegados.

La empresa no realiza un proceso de seleccién debido a que como se mencioné
anteriormente los requerimientos de personal se llenan con candidatos referidos o
recomendados a los cuales no se les aplica ninguna técnica de seleccion, porque
este ya ha sido nombrado en su cargo o en su defecto seguramente lo seré. Lo
que significa que en la empresa en el proceso de seleccién prevalecen criterios
socioculturales sobre criterios técnicos (basada en las referencias personales).

Existen muchos tipos de pruebas de personal en uso, incluyendo las pruebas de
inteligencia, las capacidades fisicas, las de rendimiento, las pruebas de actitud, los
inventarios de interés y las pruebas de personalidad. Para que una prueba de
seleccion sea util, las calificaciones de la misma deberan estar relacionadas de
manera predecible con el desempefio en el empleo; es necesario validar la
prueba. Esto requiere cinco pasos: analisis del puesto; elegir las pruebas; aplicar
la prueba; relacionar las calificaciones de la prueba con los criterios y revalidar la
prueba y hacer una validacion cruzada.

Finalmente las investigaciones en materia de la Gestién en el Pais se enmarcan
en tres corrientes de pensamiento: la perspectiva psicologica, la humanista y la
estratégica, analizando el comportamiento de las organizaciones desde esta
tltima se vincula el area de Gestion Humana y sus practicas al logro de los
objetivos y metas estratégicas de la organizacion y se reconoce la importancia de
los activos intangibles como fuente de competitividad empresarial.
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11. RECOMENDACIONES

El propédsito de la Gestion del Talento Humano es mejorar las contribuciones
productivas del personal a la organizacion, de manera que sean responsables
desde un punto de vista estratégico ético y social. Es por tal motivo la importancia
de que se involucren en el estudio de la Administracién del Talento Humano los
gerentes y directivos y asi lograr mejores contribuciones del personal a la empresa
porque esa es la meta ya que el capital humano determina el grado de éxito de las
organizaciones

Para un buen proceso de vinculacion del personal el Gerente en este caso debe
tomar la responsabilidad total en el desarrollo de las practicas de gestion del
talento humano, especialmente y para esta investigacion las practica s de
Reclutamiento y Seleccion del personal. La empresa debe identificar la necesidad
de personal previamente, es decir, el &rea donde se requiera un nuevo trabajador
ya sea por rotacion de personal o porque se necesita alguien para desempefiar
tareas nuevas, el gerente estudiara la posibilidad de emprender un proceso de
reclutamiento para llenar esa vacante. Proceso para el cual debe implementar y
utilizar técnicas de reclutamiento de personal.

El proceso de seleccion debe ir dirigido a todos los aspirantes a un cargo ca da
vez que exista una vacante. Dicho proceso debe realizarse en cabeza del gerente
y con el apoyo de los coordinadores de cada area, los cuales conforman el comité
evaluador, dejando claro que este proceso estara bajo la responsabilidad
principalmente del Gerente.

Finalmente si la empresa aplica de manera efectiva los proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, podra hacerse a tener los mejores talentos que ofrece el
mercado, lo cual se vera reflejado en el desarrollo de las actividades de cada
trabajador lo cual a su vez reflejard un crecimiento personal y profesional para el
mismo y desarrollo econémico y competitivo para la organizacion.
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ANEXO A. Formato de entrevista dirigida al gerente de la Corporacion
Técnica del pacifico Sur “CORPOTEPSUR”

UNIVERSIDAD DE NARINO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA ADMINSTRACION DE EMPRESAS
TRABAJO DE INVESTIGACION

Formato de entrevista dirigida al Gerente de la Corporacion Técnica del
Pacifico Sur “CORPOTEPSUR”

Objetivo: Recolectar informacién e indagar sobre la aplicacién de la practica de
gestion del talento humano “Reclutamiento y Seleccion” en la Corporacidén Técnica
del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR”

A.

1.

ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

Empresa

Actividad Empresarial

Numero de trabajadores que laboran en la empresa

Vinculo laboral de los trabajadores

Contratacion Directa_ , A través de cooperativas y/u otras organizaciones___
Otras Formas
¢, Cuales?

NUumero de personas segun el nivel de cargos que desempefian los
trabajadores en la empresa

Directivos , Administrativos , Coordinadores , Técnicos , Auxiliar
Administrativo , Servicios Generales

. EN RELACION AL SISTEMA DE VINCULACION DEL TALENTO HUMANO A

LA EMPRESA:
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6. ¢Qué tipo de reclutamiento utiliza la empresa?
Reclutamiento Interno , Reclutamiento Externo , Reclutamiento Mixto

7. Si el reclutamiento es interno a través de que fuentes lo hace:

Transferencia de personal__, Ascensos de personal _, Programas de
desarrollo de personal___, Planes de profesionalizacion de personal
Otro___,
¢Cual?

8. Si el reclutamiento es externo através de que fuentes lo hace:

Carteles o avisos en la empresa_, Cufias radiales_, Cufas televisivas__,
Cooperativas__, Internet__, Banco de hojas de vida__, Candidatos referidos por
trabajadores de la misma empresa__, Otras___, ¢ Cudles?

9. Si el reclutamiento es mixto aclare que fuentes internas y externas utiliza
(usar preguntas 7y 8)

10.¢,Como es el proceso de recepcién de hojas de vida y cudl es el area
(cargo) encargada de recogerlas?

11.¢,La empresarealiza un proceso de seleccion de personal?

Si__ No__
¢ Por qué?

12.;Cual de las siguientes actividades forman parte del proceso de
seleccidn que aplica la empresa en el momento de vincular al personal?

Cuestionario de solicitud__, Entrevista inicial__, Pruebas psicotécnicas__, Visita
domiciliaria__, Todas las anteriores__, Otra___
¢Cual?
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13..,Como es el proceso de contratacion que realiza la empresa? ¢Quién y
cual es el area encargada?

14.¢Cuél es el tipo de contratacién que utiliza la empresa?

15.¢Cuales son los documentos que exige antes de firmar el contrato?

16.¢Existe un manual de funciones para cada cargo en la empresa?

Si__ No

Si la respuesta es No, ¢ Por qué?
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ANEXO B. Resultado de la entrevista al Gerente de la empresa

De acuerdo a la entrevista realizada al gerente de la Corporacion Técnica del
Pacifico Sur “CORPOTEPSUR” en Tumaco, se pudo llegar a la conclusion de que
en el proceso de reclutamiento se estan ignorando muchas etapas que se
deberian tener en cuenta, lo cual impide que se realice un exitoso reclutamiento;
en esta organizacion el reclutamiento esta encargado a los socios de la empresa,
quienes tienen la potestad de elegir a un amigo, allegado o familiar para que
ocupe determinado cargo, pues las vacantes que hay son divididas entre el
namero de socios a lo cual cada uno presenta su candidato a ocupar ese cargo,
es decir el proceso de reclutamiento no existe.

En el proceso de seleccidon del personal solo se aplica la contratacion al personal
reclutado, debido a las recomendaciones o referidos por los socios, es decir que
cuando un candidato se presenta para ser seleccionado, este ya esta seguro de
que va a ocupar el cargo y no a competir con otras personas de su mismo perfil
para poder trabajar en la organizacion. Practicamente el inadecuado proceso de
reclutamiento se convierte a su vez en el proceso de seleccion, pues ya de haber
sido presentada la hoja de vida por un socio, esto asegura la contratacion.

Se puede deducir de la entrevista que la empresa no realiza proceso de
reclutamiento ni de seleccién de personal, por su naturaleza, la empresa pone a
disposicion de los socios el nimero de vacantes que existen en determinado
proyecto, a lo cual cada uno de ellos se hace a un cupo y presenta ya no su
candidato si no su cuota a contratar. Cabe aclarar que si se tiene en cuenta el
perfil al que se postula un candidato, pues asi la hoja de vida sea colocada por un
socio, el perfil que se solicita de acuerdo al cargo debe tenerlo el candidato.

La contratacién del personal estd en manos del gerente, pero la evaluacion del
desemperio de los trabajadores es valorada y puesta a consideracion de la junta
directiva, donde vuelve y aparece el papel de los referidos, en ocasiones se ha
contratado personal que no ha dado la talla o no ha cumplido con las
responsabilidades del cargo, lo cual deberia de ser remediado de inmediato, pero
siempre se retrasa este proceso debido a que este trabajador es cuota o ha sido
referido por un socio, y es alli donde empiezan a buscarle maneras de adaptarse a
las tareas y en realidad el trabajador no esta en la capacidad de realizarla.

La no aplicacion de las practicas de gestion del talento humano, en especial para
nuestro trabajo de investigacion (reclutamiento y seleccion de personal) no permite
un desarrollo integral de la organizacion, siempre y cuando prime él ser referido
por un socio y no la capacidad de responder a las necesidades de la organizacion
la empresa no sera lo suficientemente competitiva para permanecer en el mercado
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ANEXO C. Formato de encuesta dirigida a los trabajadores de la Corporacion
Técnica del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR”

UNIVERSIDAD DE NARINO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA ADMINSTRACION DE EMPRESAS
TRABAJO DE INVESTIGACION

Formato de encuesta dirigida a los trabajadores de la Corporacion Técnica
del Pacifico Sur “CORPOTEPSUR”

Objetivo: Indagar sobre la aplicacion y desarrollo de la practica de gestién del
talento humano “Reclutamiento y Seleccion” en la Corporacion Técnica del
Pacifico Sur “CORPOTEPSUR”

Cargo Nivel

Grado de profesionalizacion
Bachiller Técnico Tecnologo Profesional Especialista
1. ¢Conoce usted la Mision, Vision y valores de la corporacion?

a) Si
b) No

Explique su respuesta

2. Laempresalo recluté através de:

a) Vinculacion Interna
b) Vinculacion Externa
c) Vinculacion Mixta

Si su respuesta es a), pase a la pregunta 3, Si su respuesta es b), pase a la
pregunta 4, y si su respuesta es c), responda las preguntas 3y 4.

3. Marque con una X, cual de estas opciones la empresa utilizo para su
respectiva vinculacién interna

a) Transferencia de personal

b) Ascenso de personal

c) Programas de desarrollo de personal

d) Planes de profesionalizacion de personal ___

98



Marque con una X, cual de estas opciones la empresa utilizo para su
respectiva vinculacion externamente

a) Carteles o avisos en laempresa____
b) Cufas radiales_
c) Cuias televisivas
d) Cooperativas
e) Internet
f) Banco de hojas de vida____
g) Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa____
h) Otra
¢Cual?

. ¢Como califica usted el proceso de reclutamiento que realiza la empresa?

a) Excelente
b) Bueno_
c) Regular___
d) Malo

. ¢Para vincularlo a la empresa, esta aplico un proceso de seleccion de
personal?

a) Si
b) No

¢Por qué?

. ¢Qué técnicas aplico la empresa en el momento de seleccionarlo?
Marque con una X una o varias de las siguientes opciones.

a) Cuestionario de solicitud____

b) Entrevista inicial

c) Pruebas psicotécnicas

d) Visita domiciliaria____

e) Todas las anteriores___

. ¢Como califica usted el proceso de seleccion que realiza la empresa?

e) Excelente
f) Bueno__
g) Regular__
h) Malo___

iGRACIAS POR SU TIEMPO Y COLABORACION!
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ANEXO D. Resultado de la encuesta dirigida a los trabajadores

Se realiz6 una encuesta estructurada a 10 trabajadores de la empresa, al gerente
se le aplicd una entrevista una vez estuvieron aplicadas las encuestas a todo el
personal operativo de la empresa.

1. Cargo

Como se mencion6 anteriormente, la encuesta se aplico a 10 trabajadores de la
empresa y esta pregunta los divide por area de trabajo o cargo que ocupan dentro
de la organizacion. Para las dos primeras preguntas se tuvo en cuenta al gerente
que aunque no hizo parte de la poblacién encuestada, se considerd en las
pregunta 1y 2 para efectos de tener el total de los trabajadores de la empresa.

CARGO CANTIDAD | PORCENTAJE
Gerente 1 9,09
Coordinador Productivo 1 9,09
Asistente Técnico 4 36,36
Coordinador Socio Empresarial 1 9,09
Auxiliar Administrativo y Crédito 1 9,09
Contador 1 9,09
Auxiliar Contable 1 9,09
Servicios Generales 1 9,09
TOTAL 11 100
Fuente. Esta Investigacion
9,09 9,09
9,09 " 9,09
9,09 \ )
9,09 4 36,36
9,09
® Gerente m Coordinador Productivo
Asistente Técnico = Coordinador Socio Empresarial

Auxiliar Administrativo y Crédito = Contador

m Auxiliar Contable m Servicios Generales

Fuente. Esta Investigacion
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La anterior tabla nos muestra que el 36.36% de los trabajadores de la empresa
son Asistentes Técnicos, el 63.64% esta dividido entre los demas cargos, ya que
hay solo 1 trabajador por cada uno de ellos

2. Grado de profesionalizacion

GRADO DE PROFESIONALIZACION | CANTIDAD | PORCENTAJE
Bachiller 1 9,09
Técnico 3 27,27
tecnologo 1 9,09
Profesional 6 54,55
Especialista 0 0,00
TOTAL 11 100

Fuente. Esta Investigacién

m Bachiller = Técnico = tecndlogo = Profesional = Especialista

Fuente. Esta Investigacion

El grado de profesionalizacion o nivel de escolaridad de los trabajadores va desde
bachillerato hasta profesional, siendo el 54.55% el valor mas alto en la
organizacion, correspondiente al nivel profesional con 6 personas, seguido del
nivel técnico con un porcentaje de 27.27% correspondiente a 3 personas, los
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niveles de bachiller y tecnélogo, son los mas bajos ocupando el 9.09% cada uno
correspondiente a 1 personas en cada carga.

3. ¢Conoce usted la Mision, Vision y valores de la corporacion?

CANTIDAD | PORCENTAJE
Si 3 30
No 7 70
TOTAL 10 100

Fuente. Esta Investigacién

= Si = No

Fuente. Esta Investigacion

Como se puede observar en la grafica en 70% de los trabajadores de la
organizacion no conocen la mision, vision y valores corporativos de la empresa,
estos manifiestan que la empresa nunca se las ha dado a conocer, el 30% conoce
la misién, visién y valores corporativos de la empresa, de este 30%, (el 20%
manifestd tener un archivo en power point que les entrego la empresa y que ahi
esta la misiéon visién y valores corporativos y el 10% hizo parte del inicio de un
proceso de certificacion de calidad y ahi conoci6 estos aspectos de la empresa.

Es notable la falta de informacion de la razén de ser de la empresa en los
trabajadores, e incluso el poco personal que la conoce ha sido practicamente por
coincidencia de realizar alguna actividad y les fue entregada una presentacion
donde estaba la informacion. Esta informacion es primordial para el buen
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desarrollo de todas las actividades de la empresa, es que todos sepamos quienes
somos, a que nos dedicamos, para quienes trabajamos y a donde queremos
llegar, por lo cual deberia ser la primera informacion que deben tener los
trabajadores.

4. Laempresalo recluto através de:

CANTIDAD | PORCENTAJE
Vinculacion Interna 0 0
Vinculacion Externa 10 100
Vinculacion Mixta 0 0
TOTAL 10 100

= Vinculacién Interna = Vinculacién Externa = Vinculacién Mixta

Fuente. Esta Investigacion

Esta pregunta revela que el 100% de los trabajadores de esta organizacion ha
sido reclutado externamente, es decir que as imple vista se puede notar que la
empresa no aplica ninguna practica de transferencia de personal, ascenso de
personal, programas de desarrollo de personal entre otros. En la siguiente
preguntara se encontrara una justificacibn mas por la cual se realiza solo el
reclutamiento externo.
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5. Marqgue con una X cual de estas opciones la empresa utilizé ara su respectiva
vinculacion externa:

CANTIDAD |PORCENTAJE

Carteles o0 avisos en la empresa 0 0
Cuias radiales 0 0
Cunias televisivas 0 0
Cooperativas 0 0
Internet 0 0
Banco de hojas de vida 0 0
Candidatos referidos por trabajadores de 10 100
la misma empresa
Otra 0 0

TOTAL 10 100

Fuente. Esta Investigacién

= Carteles o avisos en la empresa
m Cuiias radiales
Cufias televisivas
= Cooperativas
= Internet
Banco de hojas de vida
m Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa

m Otra

Fuente. Esta Investigacion

Como ya se afirmé en la pregunta pasada, la empresa solo realiza reclutamiento
externo, ya que solo tiene en cuenta los candidatos referidos por los socios de la
empresa. El hecho en mencion deja claro que la empresa no realiza como tal un
proceso de reclutamiento debido a las recomendaciones personales, es decir,
cuando un aspirante se presenta a la empresa, este ya estd seguro de su
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contratacion, pues no se rechazan los candidatos que refieren los socios o duefios
de la empresa.

6. ¢CoOmo califica usted el proceso de reclutamiento que realiza la empresa?

CANTIDAD | PORCENTAJE
Excelente 0 0
Bueno 6 60
Regular 3 30
Malo 1 10
TOTAL 10 100

Fuente. Esta Investigacion

0%

= Excelente = Bueno = Regular = Malo

Fuente. Esta Investigacion

El 60% de los trabajadores manifiesta que el reclutamiento que realiza la empresa
es bueno y solo el 10% dice que es malo, la justificacién mas clara por la cual se
presentan estos resultados que van un poco en contravia de la buena aplicacion
de esta practica de gestion, es que para los trabajadores es bueno que por ser
conocido, allegado o familiar de algun socio, esto le genera ventaja en el proceso
de seleccidn, lo cual no es beneficioso para la organizacion, pues por no realizar
un efectivo proceso de reclutamiento podria estar vinculando personal que no
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cuente con las mejores capacidades y habilidades para desarrollar las tareas de la
empresa y dejando a un lado un potencial laboral més indicado para ello.

7. ¢Paravincularlo ala empresa, esta aplico un proceso de seleccion de
personal?

CANTIDAD | PORCENTAJE
Si 2 20
No 8 80
TOTAL 10 100

Fuente. Esta Investigacién

= Si = No

Fuente. Esta Investigacion

La anterior grafica nos muestra que para el 80% de los trabajadores la empresa no
realizd un proceso de seleccibn en el momento de contratarlo, pues como se
menciona en preguntas anteriores, en esta organizacion ha primado el aspecto de
ser referido por los duefios o socios de la misma. El 20% que dicen que si, justifica
su respuesta diciendo que su hoja de vida fue seleccionada entre varias que se
presentaron, dejando de un lado que esta hoja de vida fue entregada directamente
por uno de los socios de la empresa, lo cual nos lleva a la misma conclusién, no
se realiza un proceso de seleccion que permita llevar a la empresa los mejores
talentos.
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8. ¢Qué técnicas aplico la empresa en el momento de seleccionarlo?

Debido a que no se realiza un proceso de seleccion como tal, no se puede afirmar
que utilice alguna técnica, pues la entrevista inicial que se le realiza a los
trabajadores es mas que todo una formalidad y no obedece a un proceso
establecido de la organizacion.

9. ¢Como califica usted el proceso de seleccion que realiza la empresa?

CANTIDAD | PORCENTAJE
Excelente 0 0
Bueno 6 60
Regular 3 30
Malo 1 10
TOTAL 10 100

Fuente. Esta Investigacion

0%

30%

m Excelente = Bueno Regular = Malo

Fuente. Esta Investigacion

Los resultados de esta pregunta son idénticos a los de la pregunta # 6, pues el
60% de los trabajadores opinan que el proceso de seleccion que se les realiz6 es
bueno, pues sin tener que competir con muchos candidatos, primo la cercania o
vinculo familiar que tienen con alguno de los duefios de la empresa. Lo anterior
deja notar que al igual que la en la practica de reclutamiento se esta fallando en
establecer un efectivo proceso de seleccién, afectando la competitividad vy
desarrollo de la organizacion.
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ANEXO E. Acta de delegacion de autonomia al Gerente
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ACTA EXTRAORDINARIA No. 0001
Mediante el cual se da la autonomia al Gerente para realizar procesos de Gestion
del Talento Humano

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA CORPORACION TECNICA DEL PACIFICO SUR
“CORPOTEPSUR” EN USOS DE SUS FACULTADES LEGALES CONFERIDAS
POR LOS ESTATUTOS DE LA EMPRESA Y

CONSIDERANDO
Que de acuerdo con lo estipulado en los reglamentos de la empresa y mejora de
su funcionamiento como tal, ha considerado dar autonomia al Gerente de la

misma para que realice aquellos procesos que no se estaban ejecutando en la
organizacion. Que dichos procesos de Gestion del Talento Humano consisten en:

¢ Reclutamiento y
e Seleccion

Que en mérito de lo anteriormente expuesto

RESUELVE
Dar autonomia al Gerente de esta empresa para que realice los procesos de
Gestidn del talento Humano, consistentes en Reclutamiento y Seleccion de toda la
planta de personal de la empresa Corporacion Técnica Del Pacifico Sur
“CORPOTEPSUR” del Municipio de Tumaco.
Cordialmente,
Otto Marco Saya Harry Alexis Cabezas Inocencio Espafia

Representante. Legal Presidente Vicepresidente

Jesus Apolinar Granja Carlos Alfredo Cortes  Afrodicio Espafa
Fiscal Tesorero Vocal
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ANEXO F. Definicion del perfil
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Fecha:
Version: 1

Péagina 109 de 118

DEFINICION DEL PERFIL

Perfil profesional: Aqui se menciona la profesion que debe tener el aspirante al

cargo para poder ejercer determinadas funciones

Perfil ocupacional: Aqui se menciona las areas en las que debe estar capacitado
en nuevo trabajador, y también de lo que podré hacer una vez este en el cargo, es
decir, de los beneficios que le daria la empresa en cuanto al cumplimiento de sus

funciones.

Perfil actitudinal: Consiste en determinar las capacidades éticas, creativas y
emocionales de la persona. (Valoracion ética alta, capacidad de liderazgo,
inteligencia emocional fuerte) Ejemplo: Para poder desempefarse adecuadamente

en un trabajo el profesional:

e Debera tener una ética intachable y respetar los valores de la empresa.

e Responder por sus acciones o actitudes.
e Ser amable etc. (todo depende de lo que la empresa dese).

109




ANEXO G. Presolicitud de empleo
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PRESOLICITUD DE EMPLEO

Tumaco, de de
Nombres y Apellidos
Edad Genero Estado Civil
Escolaridad maxima
Direccion Teléfono
Tiene experiencia especifica en (especifique)
Horario de trabajo Disponibilidad. Para viajar: Si___ No__

¢ Tiene familiares trabajando en CORPOTEPSUR? Si_ No
(Indigue parentesco, nombre, puesto, area

¢ Ha trabajado anteriormente? Si _ No Donde?

¢, Qué puesto desempefio? Cuél fue su sueldo mes

¢Por qué razones de separo de la empresa?

¢, Qué actividades desarrollo en su puesto?

Puesto(s) al que aspira:

Sueldo Mensual

¢Por qué medio se enter6 de CORPOTEPSUR?
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ANEXO H. Solicitud de empleo

FORMATO DE SOLICITUD DE
EMPLEO

NOMBRE COMPLETO
DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

LUGAR DE NACIMIENTO
FECHA DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL
DIRECCION DE
RESIDENCIA

BARRIO

TELEFONO

CIUDAD

PRIMARIA
BACHILLERATO

TECNICO / TECNOLOGICO
UNIVERSITARIOS
ESPECIALIZADOS

OTROS
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EMPRESA:
CARGO

FUNCIONES:

aghwhE

JEFE INMEDIATO:
TELEFONO:
PERIODO LABORAL.:
CIUDAD:

EMPRESA:
CARGO

FUNCIONES:

agbhwhPE

JEFE INMEDIATO:
TELEFONO:
PERIODO LABORAL.:
CIUDAD:
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EMPRESA:
CARGO

FUNCIONES:

aghrwhPRE

JEFE INMEDIATO:
TELEFONO:
PERIODO LABORAL.:
CIUDAD:

QUE PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES LA INFORMACIC)N
CONSIGNADA EN LA PRESENTE HOJA DE VIDA ES VERAZ (C.S.T. ARTICULO
62 NUMERAL 1°) REGIMEN LABORAL COLOMBIANO

FIRMA SOLICITANTE,

C.C. No.
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Solicitante

ENCUESTA SOCIOECONOMICA

Direcciéon

Fecha

Hora

Padre: vive (Si) (No)
Edad
Ocupacion

Lugar de Nacimiento

Entrevistador

ANTECEDENTES FAMILIARES

Direcciéon

Empresa

Ciudad

Madre: vive (Si) (No)

Edad
Ocupacion

Lugar de Nacimiento

Direccion

Empresa

Ciudad

Numero de hijos

1

. De los cuales viven

ellos son:

Edad

Lugar de nacimiento

Ocupacion

Sueldo $

2

Empresa

Direcciéon

Edad

Lugar de nacimiento
Ocupacion

Sueldo $

3

Empresa

Direccion

Edad

Lugar de nacimiento
Ocupacion

Sueldo $
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Direccién




4 Edad

Lugar de nacimiento

Ocupacion Empresa
Sueldo $ Direccion

5. Edad
Lugar de nacimiento

Ocupacion Empresa
Sueldo $ Direccion

lll. SITUACION SOCIOECONOMICA DE SU CASA

Los ingresos de su casa proceden de

Y suman $ gue se distribuyen asi:
Alimentacion $ Arriendo $ Servicios $
Educacion $ Ropa $ Diversion $

Otros gastos

Ademas poseen:
Casa propia Ubicada en

Terreno Ubicado en

Vehiculo Marca Modelo

Otros bienes

Deudas por concepto de ascienden a

Negocio propio. Nombre

Direccién

IV. ANTECEDENTES ESCOLARES

NOMBRE DE LA

ESCOLARIDAD INSTITUCION

LUGAR

Primaria

Bachiller

Técnico/Tecndlogo

Universitario

Especialista

Otro
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V. ANTECEDENTES DE TRABAJO

Nombre de la empresa

Direcciéon

Ciudad

Fecha de ingreso

Puesto Sueldo $

Fecha de salida

Causa de separacion

Puesto Sueldo $
Jefe inmediato

¢ Tuvo personas a su cargo?

¢.Cuantas?

Nombre de la empresa

Direccion

Ciudad

Fecha de ingreso

Puesto Sueldo $

Fecha de salida

Causa de separacion

Puesto Sueldo $
Jefe inmediato

¢, Tuvo personas a su cargo?

¢Cuantas?

Nombre de la empresa

Direcciéon

Ciudad

Fecha de ingreso

Puesto Sueldo $

Fecha de salida

Causa de separacion

Puesto Sueldo $
Jefe inmediato

¢, Tuvo personas a su cargo?

¢Cuantas?

VI. SITUACION ECONOMICA PERSONAL

Hijo de familia y depende econémicamente de sus padres
Contribuye al sostenimiento de la familia con $

No depende de Nadie
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ANEXO J. Reporte de entrevista
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REPORTE DE ENTREVISTA

Nombres y Apellidos
Puesto No. De solicitud

Aspectos evaluados

itemn Aspecto Calificacion
P 1 |2 |3 |4 |5 |6 o
1 |Impresion inicial o &
2 | Estudios S 2
3 | Experiencia de trabajo 5 °
4 | Estabilidad laboral o &
5 | Actividades e intereses actuales @
6 | Apreciacién general
Comentarios
1.
2.
3.
Aspectos positivos
Limitaciones
Se Considera Apto No apto
Fecha
Firma
Entrevisto
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ANEXO K. Examen médico
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EXAMEN MEDICO

Nombre del Laboratorio

Direccion
Nombre del trabajador
Edad Peso Estatura
Antecedentes hereditarios

Antecedentes personales
No patolégicos Patolégicos
Deformaciones organicas
Integridad fisica

Observaciones

Nombre del Médico
Tarjeta profesional No.

Tumaco, de de
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