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RESUMEN

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es un conjunto de elementos
constituido por politicas, normas, procedimientos y pruebas programadas para el
procesamiento de informacidn relativa a la seleccion de los aspirantes recomendables
para el ingreso y contratacion de personal. El objetivo general de la investigacion es
analizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se aplica en una
empresa dedicada a la fabricacion y comercializacién de neumaticos para vehiculos
automotores ubicada en el estado Carabobo, con el fin de mejorar los procesos en
apoyo a los objetivos empresariales; la cual debido a su ejecucion hemos hecho una
exhaustiva comparacion con la teoria de los procesos y lo utilizado en la
organizacion, con el fin de proponer recomendaciones para su mejora. La naturaleza
de la investigacion es un estudio de campo, descriptivo, apoyado en investigacion
documental. Para la recoleccion de datos, se utilizé la técnica de la entrevista de
preguntas cerradas y seleccion multiple aplicada a los gerentes encargados de realizar
la requisicion de personal, con el fin de diagnosticar el funcionamiento del proceso de
reclutamiento y seleccion de la empresa. Se sugiere optimizar del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.

Palabras claves: Reclutamiento, Seleccion, Proceso.
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SUMMARY

The process of recruitment and selection of staff is a set of elements consisting of
policies, standards, procedures and scheduled for processing information concerning
the selection of the recommended applicants for admission and recruitment tests. The
overall objective of the research is to analyze the process of recruitment and selection
of staff is applied in a company dedicated to the manufacture and sale of tires for
motor vehicles located in Carabobo state, in order to improve processes in support
business objectives; which due to its implementation have made a thorough
comparison with the theory and processes used in the organization, in order to
propose recommendations for improvement. The nature of the research is a field
study, descriptive, supported by documentary research. The interview technique of
closed questions and multiple choices applied to managers responsible for carrying
out the requisition of staff, in order to diagnose the operation of the recruitment and
selection of the company was used for data collection. It is suggest optimizing the
process of recruitment and selection of staff.

Keywords: Recruitment, Selection, Process.
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INTRODUCCION

En la actualidad los estudios desarrollados en el campo de las ciencias
administrativas demuestran que el factor esencial de una organizacion es el capital
humano; por este motivo se considera al talento humano como un elemento vital que
genera eficiencia. A partir de un plan de reclutamiento y seleccion se promueve el
ingreso de personal capacitado que desarrolle sus destrezas y habilidades y sea capaz
de construir un alto nivel de compromiso entre este y la empresa, logrando

conformar la Vision Empresarial establecida.

En este sentido, la presente investigacion tiene como proposito fundamental
analizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal en una empresa
dedicada a la fabricacion y comercializacion de neumaticos para vehiculos
automotores ubicada en el estado Carabobo, mediante el diagnostico e interpretacion
de la informacion obtenida en base a la observacién directa, documentacion recogida
y las entrevistas realizadas al personal involucrado en este proceso, generando

conclusiones basadas en estas y proponer mejoras para su implementacion,

La finalidad de este Trabajo de Grado es proporcionar avances dentro del marco
del funcionamiento empresarial, ya que se brindara informacién necesaria para

obtener el candidato idoneo para los diferentes puestos de la organizacion.

Para el desarrollo de esta investigacion se plantea las normativas de los trabajos
de investigacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales (FACES) de la

Universidad de Carabobo presentando la siguiente estructura:

Capitulo I: EL PROBLEMA: se refiere a la identificacion de la problematica
existente dentro de la organizacidn, los objetivos de la investigacion, la justificacion y

la importancia de la misma.

16



Capitulo 1l: MARCO TEORICO REFERENCIAL: contempla la
fundamentacion tedrica de la investigacion, a través de los antecedentes de estudio,

las bases tedricas y la definicién de términos basicos.

Capitulo 11l: MARCO METODOLOGICO: se refiere a la Naturaleza de la
investigacion, estrategia metodoldgica, técnicas e instrumentos de recoleccion de la
informacidn, finalizando con la poblacion y la muestra.

Capitulo 1V: ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

Y para culminar las CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES.

17



CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

En la actualidad la evolucion de aspectos sociales, tecnoldgicos, econémicos y
filosoficos que se estan produciendo de manera vertiginosa, justifican la necesidad de
implementar un modelo eficaz de gestion del talento humano en las organizaciones,
basadas en procesos integrados para lograr mayor competitividad, de manera que la
organizacion realice con efectividad sus procesos con un sistema de trabajo orientado

a lograr una gestion ajustada a las exigencias de la sociedad.

Chiavenato. I, (2009: 102) Define la gestion del talento humano como: “el
conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluidos reclutamiento,

seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion de desempeiio”.

Las organizaciones en la actualidad tienen la necesidad de integrar
trabajadores capaces de hacerlas productivas, los trabajadores por igual manifiestan
su deseo de laborar en aquellas que se identifiguen con la satisfaccion de sus
necesidades, unificando esfuerzos para el logro de objetivos organizacionales e
individuales. Nace asi el propdsito de captar aquellos individuos que presenten
determinadas caracteristicas que le permitan ejecutar con eficiencia y eficacia los

diversos trabajos presentes en la organizacion.

Es por ello, que la gerencia de recursos humanos representa un papel
fundamental durante este proceso, ya que tiene la posibilidad de hacer un uso

adecuado de las técnicas de reclutamiento y seleccion del personal, frente a la

18



discrecion y el manejo de las pruebas de seleccidn; las cuales construyen una base de
datos valioso para la organizacién. Siendo necesario revisar funciones de
reclutamiento y seleccion de personal, debido a la repercusion que tiene la adecuada

aplicacion de estos procesos en el futuro desarrollo organizacional.

Uno de los precursores de las ideas de administracion y seleccion del recurso
humano fue Frederick W. Taylor. (1911) quien en sus ideas generales nos describe
que hay que seleccionar a los mejores hombres para el puesto de trabajo, ensefarles
técnicas eficientes y coordinacion del trabajo y la productividad ademéas de conocer

estimulos en forma de mejores salarios para los mejores colaboradores.

Afirmando segun: Bohlander. G, Snell. S y Sherman. A, (2001: 139).
El Reclutamiento “Es el proceso de localizar e invitar a los solicitantes potenciales a

solicitar las vacantes existentes o previstas”

Por su parte Chiavenato. I, (1990:201) Afirma que seleccion: “Puede definirse
como la escogencia del hombre adecuado para el cargo adecuado, 0 mas
ampliamente, entre los candidatos reclutados, aquellos mas adecuados a los cargos
existente en la empresa, con miras a mantener o aumentar la eficiencia y desempefio

del personal”.

Por otro lado, Villegas. J, (1998) hace referencia a dos aspectos fundamentales

que deben tener la seleccion:

El primero, consiste en la diferenciacion que hay que establecer
entre los solicitantes, determinando aquellos que poseen las
caracteristicas para un trabajo determinado y aquellos que no la
poseen; el segundo se refiere a la clasificacion de los solicitantes
en término de las clasificaciones obtenidas, desde la mas alta al
mas bajo.(p. 116).
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Se puede decir que los individuos y las organizaciones estan involucrados en
un continuo proceso de atraccion mutua y para ser eficaz el reclutamiento debe atraer
una cantidad de candidatos suficientes que proporcionen de modo adecuado el
proceso de seleccion.

Como existen innumerables e interrelacionadas fuentes de suministro de
recursos humanos, una de las fases mas importantes del reclutamiento la constituye la
identificacion, la seleccion y el mantenimiento de las fuentes que pueden utilizarse
adecuadamente para hallar candidatos que tienen probabilidades de cumplir con los

requisitos preestablecidos por la organizacion.

El mercado de recursos humanos debe desempefiarse y analizarse segun las
caracteristicas exigidas por la organizacion con relacion a los candidatos que pretende

atraer y reclutar.

En este orden de ideas, la empresa objeto de estudio cuenta con un buen
procedimiento de reclutamiento y seleccion del personal, sin embargo no escapa de la
necesidad de mejorar su proceso, para lograr eficiencia en el logro de los objetivos;
entre las debilidades que se identificaron esta el que no se cuenta con un
procedimiento en el proceso de reclutamiento. A pesar de ser una organizacion
estable en cuanto a la rotacion de personal se considera necesario establecer este

procedimiento en dicho departamento.

De acuerdo con la situacion planteada, surgen las siguientes interrogantes para

dicho estudio:

¢Se manejan a cabalidad los lineamientos y normas en el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal de la empresa dedicada a la fabricacién y comercializacién de

neumaticos de vehiculos automotores ubicada en el estado Carabobo?
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¢La ausencia de un procedimiento para el reclutamiento de personal ha impedido

cumplir eficientemente los objetivos empresariales?

¢Cudles son las fortalezas y debilidades en el proceso de reclutamiento y seleccién

que tiene la empresa?

OBJETIVOS

Objetivo General

Analizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se aplica en una
empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de neumaticos para vehiculos
automotores ubicada en el estado Carabobo, con el fin de mejorar los procesos en

apoyo a los objetivos empresariales.

Objetivos Especificos

++ Diagnosticar la situacion actual del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal que se aplica en una empresa dedicada a la fabricacion vy
comercializacion de neumaticos para vehiculos automotores ubicada en el estado

Carabobo.

e

AS

Determinar las fortalezas y debilidades del proceso reclutamiento y seleccién de
personal que se aplica en una empresa dedicada a la fabricacion y

comercializacién de neumaticos ubicada en el estado Carabobo.

21



R

% Sugerir mejoras para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se
aplica en una empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de neumaticos

ubicada en el estado Carabobo.

Justificacion de la Investigacion

Las empresas se ocupan de orientar a su personal del area de reclutamiento y
seleccion debido, a que de éste va a depender la eleccion de personas capacitadas para
ejercer un cargo dentro de la organizacion que la puedan llevar a realizar sus metas y

objetivos.

En esta investigacion se tiene como objetivo principal analizar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal que se aplica en una empresa dedicada a la
fabricacion y comercializacion de neumaticos para vehiculos automotores ubicada en
el estado Carabobo, y asi sugerir mejoras que produzcan un impacto positivo dentro

de la empresa.

Asi mismo, esta investigacion pretende contribuir a la solucion de fallas o
problemas presentados en los procesos de reclutamiento y seleccién de personal,
sirviendo ademas como referencia para otras investigaciones que al igual que esta,
requieren optimizar los procesos de captacion y seleccion del capital humano que

ingresa a la organizacion.
De esta forma el estudio es de vital importancia, ya que permitira que el

reclutar y seleccionar el capital humano se realice de una manera procedimentada

para escoger los candidatos adecuados a los requisitos de los puestos de trabajo.
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El aporte que tiene esta investigacion es conocer y diagnosticar la importancia
del proceso de reclutamiento y seleccién de personal aplicado por una empresa
nacional e internacional en el ramo de fabricacion y comercializacion de neumaticos
para vehiculos automotores, como ventaja competitiva. Ademas de identificar brechas

existentes y adquirir conocimiento para elevar su nivel de competencia.

Esta investigacion permitird marcar un punto de partida para proximas
investigaciones relacionadas con el area de reclutamiento y seleccion de personal,
para los temas de Relaciones Industriales en la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Sociales de la Universidad de Carabobo, asi como para otras universidades,
permitiendo de esta manera desarrollar los conocimientos en el area, avanzar como

profesional y representar la aplicacion de los procesos de hoy en dia.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO REFERENCIAL

En este capitulo se exponen teorias, investigaciones y antecedentes
consideradas validas y confiables, en donde se fundamenta el estudio. Balestrini A,
M. (2010) expresa que la fundamentacion teorica,

Determina la perspectiva de analisis, la vision del problema
que se asume en la investigacion y de igual manera muestra la
voluntad del investigador en cuanto analizar la realidad objeto
de estudio acuerdo a una explicacion pautada por conceptos,
proposiciones y postulados, que permita obtener una vision
completa del sistema tedrico y del conocimiento cientifico que
se tiene acerca del tema. (p. 91)

Antecedentes de la Investigacion

Dentro de toda investigacion, es necesario presentar las diversas bases
documentales que la sustentan, a continuacion se muestran todos aquellos trabajos
que anteceden y basan el presente documento, con la finalidad de sefialar los puntos

que se tomaran como referencia para la realizacion del trabajo especial de grado.

Trabajo de grado titulado: Practicas de Reclutamiento y Seleccion aplicadas
en dos empresas del ramo alimenticio del estado Carabobo - Municipio San
Joaquin, a fin de conocer su importancia como ventaja competitiva. Caso:
Empresa Nacional y Empresa Multinacional. Cuyo afio de realizacion fue en 2011,
desarrollado por Franco Ky Sanchez A. Presentado en la Universidad de Carabobo
Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales, para optar por el titulo de Licenciado en
Relaciones Industriales. Cabe destacar, que el objetivo general de la investigacion fue
el Analizar las précticas de Reclutamiento y seleccién de personal, aplicadas por dos

empresas del ramo alimentos y bebidas establecidas en el Estado Carabobo- San
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Joaquin a fin de conocer su importancia como ventaja competitiva. Caso: Una
Empresa Nacional y Otra Multinacional. Para lo cual se realizd un estudio de tipo
descriptivo, ya que se pretendid describir como se presenta el fendmeno. Segun el
disefio, la investigacion se basa en una revision documental por la manera como esta
abordada. La muestra utilizada fue de tipo no probabilistica, abordado por una
entrevista semi estructurada, donde se comprob6 que las practicas de reclutamiento y
seleccidn adoptadas no son las mismas para ambas empresas, destacandose que no es
la préctica como tal lo que hace la diferencia, sino la manera como eéstas es

implementada.

Se llegd a la conclusion que se debe reflexionar y contextualizar qué préacticas
son asumidas por las organizaciones en el area de recursos humanos que sean
competitivas.; Se recomienda captar e incorporar a la organizacion las necesidades
humanas necesarias para llevar a cabo una estrategia definida, requiriendo una mayor
precision dentro de un entorno exigente como el que circunda en la actualidad, ya que
por ser éste la puerta de entrada de las personas en el sistema organizacional, implica
el riesgo de admitir personas no idoneas que retardan el proceso funcional de la

organizacion en lugar de realizar aportes.

Entre los aportes se infiere que los métodos de reclutamiento y seleccion
basados en las necesidades reales de la empresa, fomentan el desarrollo total de la
calidad, eficiencia y efectividad productiva en las organizaciones, ademas de
potenciar programas de reclutamiento y selecciébn donde se establezcan las
habilidades, capacidades y destrezas que deben cumplir tanto la directiva de la
organizacion como los empleados de cargos medios y base, teniendo en cuenta por

supuesto en las descripciones de cargo de los diferentes puestos de trabajo.

En el trabajo especial titulado: Modelo de reclutamiento y seleccién basado

en competencias en una empresa de vigilancia privada el cual fue realizado en
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2010, por Carolino, A. Chacdn, Y. y Perdomo, L. Presentado en la Universidad de
Carabobo Facultad de Ciencias Econémicas y Sociales para optar por el titulo de
Licenciado en Relaciones Industriales. Cabe destacar, que el objetivo general de la
investigacion fue Proponer un modelo de reclutamiento y seleccion basado en
competencias para una empresa de vigilancia privada ubicada en la zona industrial de
la ciudad de Valencia. Estado Carabobo. La poblacion estuvo constituida por 500
miembros del personal que labora en la empresa de vigilancia privada de la zona
industrial ubicada en Valencia, Estado Carabobo, distribuidos de la siguiente manera
410 oficiales de vigilancia privada, 30 miembros del personal operativo, 60 miembros
del personal administrativo. Seguidamente se toma de cada uno de estos tres grupos
una muestra representativa, haciendo lo que se denomind muestreo estratificado.
Dicho estudio es de tipo descriptivo, realizandose una investigacion documental lo
cual sirvié de punto de apoyo para el desarrollo de la investigacidn, asi mismo se hizo
un analisis exhaustivo a la situacion actual de la organizacion respecto a sus politicas

de reclutamiento y seleccion.

Se pudo concluir en el estudio busco contribuir con el disefio de un modelo de
reclutamiento y seleccion de talento humano basado en competencias para los
diferentes cargos que se pueden encontrar en los diversos niveles de la empresa
objeto de estudio, de tal forma que permita elegir nuevos integrantes con una serie de
estdndares y esquemas necesarios para contribuir con el desarrollo empresarial,
haciendo parte de un sistema de gestion humana coherente con los planes estratégicos
y con la creencia de que las personas con sus capacidades y su motivacion son las que
verdaderamente crean la ventaja competitiva y establecen la diferencia en las

empresas de éxito.
Por otra parte, el estudio es un aporte a la investigacion ya que explica que las

organizaciones deberian utilizar dentro de sus estrategias organizacionales

competencias como el proceso de reclutamiento y seleccion de personal como base
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para los programas de insercién laboral que permitan elaborar perfiles adaptados a
los requerimientos de cada cargo, y ubicar a los candidatos ideales para dichas

funciones.

En el trabajo especial titulado: Propuesta de un proceso de reclutamiento y
seleccion para aspirantes a funcionarios de la escuela de policias del estado
Carabobo (Escupol). Desarrollado en el afio 2010, por Reyes, Z. en la Escuela de
Policias del estado Carabobo y presentado en la Universidad de Carabobo Facultad
de Ciencias Economicas y Sociales para optar por el titulo de Licenciado en
Administracion Comercial. EI objetivo general fue disefiar una propuesta de un
proceso de reclutamiento y seleccion para aspirantes a Funcionarios de la escuela de
Policias del Estado Carabobo. Este proceso se inicio desde la misma Institucion, bajo
la responsabilidad del departamento de captacion y seleccion, de captar a los
aspirantes mas idoneos que se encargaran de la seguridad ciudadana, especificamente
la del Estado Carabobo. El nuevo modelo policial propuesto en el Decreto Ley sobre
Policia Nacional y Servicio Policial apunta en este sentido y dado que la policia es
una instancia fundamental para la seguridad ciudadana, su aplicacion y consolidacion
en el tiempo podria contribuir con ello, siempre que se respeten los principios de

transparencia, coparticipacion y consenso informado.

Entre las conclusiones obtenidas, en la Escuela de Policia del Estado
Carabobo, conocida como una institucion publica estadal al servicio de los
ciudadanos, se admiten y capacitan agentes policiales que vienen a desempefiar sus
funciones dentro de los limites geograficos del estado; éstos, tienen la responsabilidad
de mantener, promover y prever la seguridad de la ciudadania, razones que justifican
la realizacién de una evaluacion minuciosa al proceso de reclutamiento y seleccién de
sus alumnos, que posean un perfil con caracteristicas idéneas del personal policial

requerido actualmente en el pais.
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Asi mismo, esta investigacion pretende contribuir a la solucion de fallas
presentadas en los procesos de captacion y seleccién de personal, principalmente en
organizaciones o instituciones relacionadas con procesos de vigilancia y prevencién
social; sirviendo ademas como referencia para otras instituciones de formacion
policial, sobre cémo pueden actuar para optimizar los procesos de captacion y
seleccién del capital humano que ingresa a la Institucion. Es de vital importancia el
estudio ya que permite que este proceso se realice de una manera ordenada en la
escogencia del capital humano.

El trabajo de grado que lleva por titulo: El Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal y su Incidencia en la Productividad de la Empresa
Charlestong Megafashion en la Ciudad de Ambato. Ecuador. Realizado en el afio
2009, por Santana, L. en la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador sede Ambato
para optar por el titulo de Licenciado en Administracion de Empresas. El objetivo
general busca Realizar el Proceso de Reclutamiento y Seleccion para mejorar el
entorno laboral y la productividad de la empresa Charlestong Megafashion en la
Ciudad de Ambato, Ecuador.

Entre las conclusiones la empresa no cuenta dentro de su estructura con la
unidad de Talento Humano, razén por la cual, todas las actividades referentes al
manejo de personal no se hace de una manera técnica. Existe centralizacion de
actividades y toma decisiones en la gerencia, lo que ocasiona demora en los tramites
y el consiguiente malestar del personal. En la empresa no se ha realizado procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, razén por la cual, el rendimiento y
productividad no estd en el nivel esperado. Aporta a la investigacién que si no se
determina la problematica presentada en las empresas puablicas y privadas de los
sectores econémicos del pais es basicamente el establecimiento de un eficiente
sistema de reclutamiento y seleccidn de personal que permita generar herramientas y

técnicas idoneas para elegir personal acorde a los requerimientos organizacionales.
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Bases Tedricas

Segun Bavaresco. A, (2006) las bases teoricas tienen que ver con las teorias
que brindan al investigador, el apoyo inicial dentro del conocimiento del objeto de
estudio, es decir, cada problema posee algun referente tedrico, lo que indica, que el
investigador no puede hacer abstraccion por el desconocimiento, salvo que sus
estudios se soporten en investigaciones puras o bien exploratorias. En este contexto,
la documentacién a estudiar permite ampliar los conocimientos y dar fundamentos

solidos al desarrollo de soluciones para el problema en estudio.

R

+» Gerencia de Recursos Humanos

Segun Nufiez. A, (2014) se encarga de desarrollar y administrar las politicas,
programas, procedimientos que provea una estructura organizativa, eficiente,
trabajadores capaces, oportunidad de progreso, satisfaccion en el trabajo y seguridad
en el mismo de todos los trabajadores. Existen cinco temas importantes considerados

en la Gerencia de Recursos Humanos, estos puntos son:

a. Planificacion de los Recursos Humanos
b. Analisis y Disefio del Trabajo

c. Reclutamiento y Seleccion

d. Evaluacion y Revision del Desempefio

e. Administracion de Sueldos y Salarios

Por otra parte Champagne. A, (2014) infiere que todos estos puntos estan
estrechamente ligados, como funciones basicas en la gerencia de recursos humanos es
importante la planificacion de los recursos para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales y de las metas de la organizacion, el anlisis y disefio de puestos nos
permite conocer las tareas y actividades de todos los puestos dentro de la

organizacion, esto sirve como referencia a otras funciones de la gerencia de recursos
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humanos como el reclutamiento y seleccién, capacitacion, evaluacion del desempefio
y administracion de sueldos. El reclutamiento y seleccion permite escoger, evaluar al
personal idoneo para el cumplimiento de los objetivos organizacionales. La
evaluacion y revisién del desempefio permite evaluar en dos aspectos: tanto al
empleado para ver su desempefio y para la organizacion evaluando que tan bien se ha
realizado la seleccion y como se encuentra el puesto. En cuanto a la administracién de

sueldos y salarios, esto representa un factor importante para motivar a los empleados.

Se puede decir entonces que la gerencia de recursos humanos cumple su
gestion cuando administra el talento de manera exitosa. Disipar lo que se necesita,
ejecutar y establecer el proceso de seleccion, incorporar y mantener al nuevo ingreso

es el desafio actual de la gerencia de recursos humanos en las organizaciones.

« Administracion de Recursos Humanos

Segin, Chiavenato. I, (2000:149) la define como: “Es un 4area
interdisciplinaria: incluye conceptos de psicologia industrial y organizacional,
sociologia organizacional, ingenieria industrial, derecho laboral, entre otros.” En
general lo estudiado por la administracion de recursos humanos abarca una gran

cantidad de campos de conocimiento.

Definida también por Ceijas. M y Chirinos. N, (2014) como:

Una serie de actividades que requieren planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de
promover el desempefio eficiente del personal, planeando al
mismo tiempo que la organizacion es el medio mediante el
cual permite a las personas que trabajan en ellas, alcanzar los
objetivos individuales relacionados directa o indirectamente
con el trabajo que desempefian. (p. 28)
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Igualmente Castillo. J, (1993) menciona que la administracion de personal es
aquel sistema administrativo que se constituye por la planeacion, organizacion,
coordinacién, direccion y control de actividades necesarias para crear las condiciones
laborales en las cuales los trabajadores se desenvuelvan en su maximo potencial

dentro de la empresa u organizacion.

Obijetivo de la Administracion de Recursos Humanos

El objetivo basico que persigue la funcion de la administracion de recursos
humanos con estas tareas es alinear las politicas de recursos humanos con la
estrategia de la organizacion, lo que permitird implantar la estrategia a través de las

personas.

Segun; Werther. W y Davis. K, (1999) EI objetivo general de la
administracion de Recursos Humanos es el mejoramiento del desempefio y de las
aportaciones del personal a la organizacion, en el marco de una actividad ética y

socialmente responsable.

De aqui se derivan los siguientes objetivos especificos:

Objetivos Sociales: donde la contribucion de la administracion de recursos humanos a
la sociedad se basa en principios éticos y socialmente responsables. Una de sus
responsabilidades es el hecho de brindar fuentes de empleo a la sociedad, donde las

personas se puedan desarrollar y contribuir al crecimiento de la organizacion.

Objetivos Corporativos: en este el administrador de recursos humanos debe reconocer
que su actividad no es un fin en si mismo; es solamente un instrumento para que la

organizacion logre sus metas fundamentales. El departamento de recursos humanos
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existe para servir a la organizacion contribuyéndole para ayudarla a cumplir con sus

objetivos.

Objetivos Funcionales: En la cual se debe mantener la contribucién de los recursos
humanos en un nivel adecuado a las necesidades de la compafiia es otro de los
objetivos fundamentales de la administracién de recursos humanos. Cuando las
necesidades de la organizacion se cubren insuficientemente o cuando se cubren en

exceso, se incurre en dispendio de recursos.

Objetivos Personales: Segun la cual la administracion de recursos humanos es un
poderoso medio para permitir a cada integrante lograr sus objetivos personales en la
medida en que son compatibles y coinciden con los de la organizacién. Para que
la fuerza de trabajo se pueda mantener, retener y motivar es necesario satisfacer las
necesidades individuales de sus integrantes. De otra manera es posible que la
organizacion empiece a perderlos o0 que se reduzcan los niveles de desempefio y

satisfaccion.

Proposito de la Administracién de Recursos Humanos

Castillo. J, (1993) menciona que el propdsito de la administracion de recursos
humanos es el lograr el mejoramiento constante del desempefio de los colaboradores
de la empresa, mediante la ceracion de condiciones estimulantes y compensadoras del

esfuerzo humano.

Se puede decir que las actividades de los recursos humanos contribuyen directamente
al mejoramiento de la productividad al identificar mejores formas de alcanzar los
objetivos de la organizacién y de manera indirecta, al mejorar la calidad de la vida

laboral de los empleados.
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Sistema de Administracion de Personas.

La administraciébn de personal ocupa una serie de actividades claves,
planteado por Chiavenato. I, (2000) como seis actividades o subsistemas de recursos

humanos distribuidas de la siguiente manera:

*Admision de personas: Para incluir nuevas personas en la empresa. Incluye el

reclutamiento y seleccion de personas.

*Aplicacion de personas: Donde se disefian las actividades que las personas realizan
en la empresa, permitiendo orientar y acompafiar el desempefio. Contiene disefio
organizacional y de cargos, analisis de descripcién de cargos, orientacion de las

personas y orientacion del desemperio.

*Compensacion de las personas: Lleva las actividades dirigidas a incentivar y
satisfacer las necesidades individuales. Incluyen recompensas, remuneracion y

beneficios.

*Desarrollo de las personas: Destinado a capacitar e incrementar el desarrollo
personal y profesional. Incluye entrenamiento y desarrollo, desarrollo de las carreras

y programas de cambio de comunicacidn e integracion.
*Mantenimiento de las personas: Dirigido a crear condiciones ambientales y
psicoldgicas satisfactorias. Contiene la seguridad y calidad de vida, mantenimiento de

las relaciones laborales y administracion de la disciplina.

*Evaluacion de personal: aquellos procesos empleados para controlar y verificar las

actividades de las personas y los resultados. Incluye base de datos.
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De acuerdo a lo planteado anteriormente la administracion de recursos humanos se
agrupa con otros elementos consintiendo asi desarrollo de otros subsistemas dentro de

él, enfocados primordialmente en las personas.

+ Reclutamiento de Personal

Impulsar el proceso de reclutamiento, dependera de la decision operativa de la
organizacion, es decir, no se tiene la autoridad de efectuar cualquier actividad de
reclutamiento, sin la debida toma de decision por parte de areas que posee el cargo;
quienes para oficializar un reclutamiento emiten una requisicion de personal, es decir,
un documento que debe ser preparado y firmado por el responsable que pretende
llenar algun cargo vacante. Al recibir la requisicion de personal, se debe verificar si
esta es para reemplazar a un trabajador o para aumentar la nGmina; esto debido a

razones presupuestarias y para la determinacion del perfil del cargo a solicitar.

Chiavenato. I, (2000:173) sostiene que reclutamiento es “un conjunto de
procedimientos que tiende a traer candidatos potencialmente calificados y capaces de

ocupar cargos dentro de la organizacion”.

Por su parte, el autor Ivancevich. J, (2005), se refiere al reclutamiento como:

Las actividades de la organizacion que tienen que ver con el namero, y
el tipo de solicitantes que piden un trabajo y si aceptan el trabajo que
se les ofrece. Asi, el reclutamiento se relaciona directamente con la
planeacién y la seleccidn de recursos humanos, ademas, de representar
el primer contacto entre las organizaciones y los posibles empleados.
(p.196)

Podemos decir entonces que el reclutamiento no es mas que atraer, mayormente, una
gran cantidad de candidatos posibles con capacidad de ocupar un puesto en la

empresa solicitante.
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El reclutamiento establece primordialmente los primeros pasos del proceso, donde se
establecen pautas para un acercamiento bilateral entre el candidato y la organizacion.
Durante este proceso, se hacen esfuerzos para informar plenamente a los solicitantes,
respeto a la aptitudes requeridas para desempefiar el cargo y las oportunidades
profesionales que la organizacion puede ofrecer a los candidatos.

Vértice B. M, (2008), puntualiza que el proceso de reclutamiento comienza al
detectarse la necesidad de cubrir algin puesto de trabajo dentro de la organizacion,
establecido segun politica. Alegando ademas, que el proceso se apoya en la
informacion interna que se maneja sobre el puesto a desempefiar. Por lo que, se debe
analizar el puesto y definir el perfil, de acuerdo con los siguientes elementos y

caracteristicas necesarias a cubrir.

e Localizacion del puesto. (Denominacidn, area o departamento, al que se encuentre
adscrito).

e Retribucion y Compensacion.

e Finalidad Especificacion de funciones (habituales, ocasionales, objetivos, entre
otros).

e Lugar de trabajo (lugar de trabajo, entorno laboral, entre otros).

e Recursos y entorno (herramientas, equipos, sistemas informaticos, entre otros).

e Requisitos del puesto (formacion académica, experiencia requerida, entre otros).

No obstante, una vez realizado este analisis es importante evaluar e identificar
donde buscar a la persona apta para desempefiarse en el cargo, tomando en cuenta las
caracteristicas de la vacante presentada; es decir la fuente, que representa las vias por

las cuales la empresa puede abastecerse del personal requerido.
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Proceso de Reclutamiento

Cejas, M y Chirinos, N. (2013) expresan que:

La blsqueda de postulantes a una posicion o cargo es un proceso
profundo, por ello, en las actividades de reclutamiento y seleccion
deben asegurar que los participantes evidencien valores, cualidades,
competencias, potencial y aspiraciones. Conviene, entonces, utilizar
todos los medios y técnicas disponibles ( entrevistas, pruebas) que
permitan evaluar el grado en que un candidato a empleo pose
habilidades como: liderazgo, organizacion, planeacion, toma de
decisiones acertadas, analisis, comunicacion, adaptabilidad, trabajo en
equipo, gestionador de cambio, emprendedor y proactivo; asi como los
conocimientos técnicos requeridos para la funcion a desarrollar.(p.55)

Medios de Reclutamiento

Se ha comprobado ya que las fuentes de reclutamiento son las areas del
mercado de recursos humanos explorados por los mecanismos de reclutamiento. Es
decir, el mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes que la empresa debe
identificar y localizar con el propdsito de atraer candidatos que suplan sus

necesidades, a traves de maltiples técnicas de reclutamiento.

Cuadro N° 1
Técnicas para Reclutar Candidatos
Avisos de Prensa Agencias publicas y privadas
de colocacion
Internet Empresas en bldsquedas de ejecutivos

Sindicatos Asociaciones profesionales
Candidatos voluntarios Referencias de los trabajadores
Instituciones educativas Subcontratacion de trabajadores

Agencias de colocacion de Viajes de reclutamiento a

empleo eventuales otras localidades
Contrato con otras personas Archivo de elegible

Fuente: Chirinos, N. (2013)
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Funciones de Reclutamiento

Al reunir el mayor nimero de aspirantes; con el fin de poder escoger entre ellos,
los que se someteran al proceso de seleccidn; cabe destacar, que de esta concepcion

se derivan las siguientes funciones:

1. Asegurar que los puestos vacantes sean ocupados por las personas mas calificadas
en la empresa

2. Asegurar que el proceso externo se utilice después de las fuentes internas

3. Satisfacer las necesidades de personal

4. Reducir la rotacion y ofrecer oportunidades al personal eficiente.

Es importante que los reclutadores comprendan las caracteristicas requeridas para
el cargo; como conocimientos, habilidades, capacidades y experiencias, para lo cual
deben estas capacitados. Los reclutadores tienen influencias en la decision del
solicitante a un cargo; debido a que muchas veces pueden mejorar el atractivo de un
cargo en la organizacion. El éxito del proceso de reclutamiento depende de
reclutadores entusiastas y competentes. Hay tres formas de reclutamiento; interno,

externo y mixto.

Fuentes de Reclutamiento.

Se entiende por fuentes de reclutamiento, los lugares de origen donde se podra
encontrar los recursos humanos necesarios. Existen tres fuentes de reclutamiento:

externo, interno y mixto.
Segun Cejas M y Chirinos N. (2014: 56) “Son los medios a través de los

cuales la organizacion orienta y divulga la existencia de las oportunidades de

trabajo”.
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Por otra parte Chiavenato I, (1990: 146) define el reclutamiento externo:
“Cuando abarca candidatos reales o potenciales, disponibles u ocupados en otras

empresas’.

De igual forma, Chiavenato I, (1990: 147) indica que “Se denomina interno
cuando aborda candidatos reales o potenciales ocupados Unicamente en la propia

empresa y su consecuencia es el proceso de recursos humanos”.

El reclutamiento mixto segun Chirinos. N, (2009:56) “es aquel que abarca

tanto fuentes internas y externas de recursos humanos”

Reclutamiento Interno

Es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla
mediante la ubicacién de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos
(movimiento vertical) o traslados (movimiento horizontal) o transferidos con ascenso

(movimiento diagonal). El reclutamiento interno puede implicar:

Transferencias de personal.

Ascensos de personal.

Transferencias con ascenso de personal.

Programas de desarrollo de personal.

Planes de “profesionalizacion” (Carreras) de personal.

Ventajas del Reclutamiento Interno

e Es mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de prensa u
honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcién de candidatos,

costos de admision, costos de integracion del nuevo empleado.
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Es més rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la
expectativa por el dia en que se publicara el anuncio de prensa.

Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se le evalué durante cierto periodo y fue sometido al concepto de
sus jefes y no necesita periodo experimental.

Es una poderosa fuente de motivacién para los empleados, pues estos
vislumbran la posibilidad de progreso en la organizacion, 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 veces solo tiene su recompensa 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 ofrecen a quienes demuestran condiciones

para merecerlas.

Desventajas del Reclutamiento Interno

Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para ascender,
por lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que van a ocupar y
motivacion suficiente para llegar alli.

Puede generar conflicto de intereses, ya que al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los
empleados que no demuestran condiciones o no logran esas oportunidades.
Cuando se administra de manera incorrecta, puede presentarse la situacion
que Lawrence Meter denomina “principio de Peter”: Las empresas, al
ascender incesantemente a sus empleados, los elevan siempre a la posicién

donde demuestran el maximo de su incompetencia.
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Cuando se efectlia continuamente, puede llevar a los empleados a limitar la
politica y las directrices de la organizacion, ya que estos, al convivir solo con
los problemas y las situaciones de su organizacion, se adaptan a ellos y
pierden la creatividad y la actitud de innovacion.

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacion.

Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la

organizacion. Cuando existe una vacante, la organizacion intenta llenarla con

personas de afuera, es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de

reclutamiento.

Técnicas Utilizadas en el Reclutamiento Externo

Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente 0 en 0tros procesos
de reclutamiento: Los candidatos que se presentan de manera espontanea o
que no fueron escogidos en reclutamientos anteriores han de tener un
curriculo o una solicitud de empleo debidamente archivada en el 6rgano de
reclutamiento.

Candidatos presentados por empleados de la empresa: también es un sistema
de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo.
Carteles 0 anuncios en la porteria de la empresa: es un sistema de bajo costo,
aungue su rendimiento y rapidez de resultados dependan de factores como
localizacion de la empresa, proximidad a lugares donde haya movimiento de
personas, proximidad a las fuentes de reclutamiento, visualizacién facil de los
carteles y anuncios, facilidad de acceso, etc.

Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales: Sirve mas como estrategia

de apoyo, que como estrategia principal.
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Contactos con universidades, escuelas, entidades estatales, directorios
académicos, centros de integracion empresa — escuela, para divulgar las
oportunidades ofrecidas por la empresa: Aunque no haya vacantes en el
momento, algunas empresas desarrollan este sistema de manera continua
como publicidad institucional para intensificar la presentacion de candidatos.

e Conferencias y charlas en universidades y escuelas: Destinadas a promoverla
la empresa y crear una actitud favorable descubriendo la organizacién, sus
objetivos, su estructura y las oportunidades de trabajo que ofrece, a través de
recursos audiovisuales (Peliculas, diapositivas, entre otros).

e Contactos con otras empresas que actuan en el mismo mercado, en términos
de cooperacion mutua: En algunos casos, estos contactos llegan a formar
cooperativas u organismos de reclutamiento financiados por un grupo de
empresas, que tienen mayor cobertura que si operan por separado.

e Viajes de reclutamiento a otras localidades: Muchas veces, cuando el
mercado local de recursos humanos estd ya bastante explorado, la empresa
puede apelar al reclutamiento en otras ciudades o localidades.

e Anuncios en diarios o revistas: EIl anuncio de prensa se considera una de las
técnicas de reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos.

e Agencias de Reclutamiento: Con el fin de atender a pequefias, medianas y

grandes empresas, ha surgido una infinidad de organizaciones especializadas

en reclutamiento de personal. Pueden proporcionar personal de niveles alto,

medio o bajo, o personal de ventas, de bancos o fuerza laboral industrial.

Ventajas del Reclutamiento Externo

e Trae nuevas experiencias a la organizacion.
e Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion, sobre todo
cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que la

existente en la empresa.
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e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal

e efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

Desventajas del Reclutamiento Externo

e Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno, pues se invierte bastante
tiempo en la seleccidn e implementacion de las técnicas mas adecuadas, en el
contacto con las fuentes de reclutamiento, en la atraccion y presentacion de
candidatos, en la aceptacion y seleccion inicial, en el envio a la selecciony a
los exdmenes médicos y la documentacion, asi como en la liberacion del
candidato respecto de otro empleo y en preparar el ingreso.

e Es méas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de
prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales
relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento,

articulos de oficina, formularios, entre otros.

En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los
candidatos externos son desconocido y la empresa no esta en condiciones de
verificar con exactitud sus origenes y trayectorias profesionales.

e Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades que se presentan en la
empresa, puede frustrar al personal, ya que este percibe barreras imprevistas

en su desarrollo profesional.

Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa, al actuar sobre su
régimen interno de salarios, en especial cuando la oferta y la demanda de

recursos humanos no estan en equilibrio.

Reclutamiento Mixto

Una empresa nunca hace solo reclutamiento interno ni solo reclutamiento
externo. Ambos deben complementarse siempre ya que, al utilizar reclutamiento

interno, se debe encontrar un reemplazo para cubrir el cargo que deja el individuo
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ascendido a la posicién vacante. El reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres

maneras:

a.

Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso
de que aquel no de los resultados deseables. La empresa estd mas interesada
en la entrada de recursos humanos que en su transformacion; es decir, a corto
plazo, la empresa requiere personal calificado y necesita importarlo del
ambiente externo.

Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en
caso de que no presente resultados deseables. La empresa da prioridad a sus
empleados en la disputa o en la competencia por las oportunidades existentes.

Si no halla candidatos del nivel esperado, acude al reclutamiento externo.
Reclutamiento externo y reclutamiento interno “simultaneos”. Caso en que la
empresa estd méas preocupada por llenar la vacante existente, sea a travées de

entrada (INPUT) o a través de la transformacidn de sus recursos humanos.

Las organizaciones utilizan diferentes estrategias para decidir el capital

humano a reclutar y después seleccionarlos; asi lo sefialan los autores Dessler, G y

Varela, R. (2010), quienes describen una serie de pasos en el proceso de

reclutamiento y seleccion:

Plantear y pronosticar la fuerza laboral para determinar los puestos
que deben cubrirse. Disponer de un grupo de candidatos para tales
puestos, mediante el reclutamiento de candidatos internos vy
externos. Hacer que los aspirantes llenen solicitudes de

empleo y, en su caso, pasen una entrevista inicial (de contacto).
Utilizar diversas técnicas de seleccion como examenes,
investigacion de antecedentes y exdmenes médicos, para identificar
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los candidatos viables al puesto. Enviar uno o mas de estos
candidatos viables con el supervisor responsable. Lograr que los
candidatos pasen por una 0 mas entrevistas de seleccion con el
supervisor y otras partes interesadas, con la finalidad de tomar la
decision final respecto de que candidato contratar y que
ofrecimientos deben hacérseles. (p. 40)

En resumen, el proceso de reclutamiento y seleccidn, esta conformado por un
conjunto de pasos especificos y sistematicos, para la busqueda del candidato eficiente
para ocupar el puesto de trabajo. La eficacia de procedimientos y cumplimiento de
cada una de las etapas del reclutamiento y seleccion influye mas alla de los resultados
de la gestion del departamento de recursos humanos, pues se estima que una buena
seleccion del personal puede reducir los tiempos y costos de la formacion o

capacitacion del personal, disminuye la rotacion externa, entre otras ventajas.

«» Seleccion de Personal

El proceso de seleccidn suele constar de dos fases diferenciadas: las pruebas y
las entrevistas. La primera fase se desarrolla en una o dos jornadas y suele consistir
en de una serie de pruebas escritas, de una dindmica en grupo y de una o varias
entrevistas personales.

Resulta importante sefialar la definicion de seleccién que plantean algunos
autores:

Chiavenato, I. (2000) afirma que la seleccién es la eleccion del individuo
adecuado para el cargo adecuado. La seleccion, busca solucionar dos problemas

fundamentales:

a. Adecuacion del hombre al cargo.

b. Eficiencia del hombre en el cargo.
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Bohlander, G. Sherman, A. y Snell, S. (1999:128) lo define como “El proceso
de elegir individuos que tienen cualidades importantes para cubrir vacantes existentes

o proyectadas”.

De igual manera Garcia, M. (2001), define a la seleccion de personal como un
compendio de planificacién, analisis y método dirigido a la busqueda, adecuacion e
integracion del candidato mas cualificado para cubrir un puesto dentro de la
organizacion. En su definicion establece el perfil basico del seleccionador. Este seria

un profesional con:

e Capacidad para planificar, analizar y prever las necesidades de personal, actuales
o futuras, de la empresa. Un seleccionador debe valorar los recursos humanos de
forma que el tiempo de respuesta ante una demanda de seleccion, ya sea prevista
0 imprevista, sea inmediato.

e Capacidad para establecer el método de seleccion que mejor se ajuste a las
necesidades y caracteristicas del puesto y de la empresa. La propia seleccion esta
sujeta a la ley de oferta y demanda; en funcion de la misma puede variar la forma
de enfocarse.

e Capacidad para adecuar e integrar. El seleccionador a de prever el sistema de
acogida que permita la adaptacion del profesional seleccionado de la forma menos

traumatica tanto para él como para la empresa.

Principios de la seleccién de personal

Garcia, M. (2001), dice que es importante dar a conocer tres principios
fundamentales que son:

*Colocacion
Es muy comun seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta un puesto en

particular; pero parte de la tarea del seleccionador es tratar de incrementar los
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recursos humanos de la organizacion, por medio del descubrimiento de habilidades o
aptitudes que pueden aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la
organizacion. Pero si un candidato no tiene las habilidades necesarias para ocupar un
determinado puesto, pero se le considera potencialmente un buen prospecto por otras
caracteristicas personales, es necesario descubrir otras habilidades, las cuales puedan

ser requeridas en otra parte de la organizacion.

*QOrientacion

Tradicionalmente se ha considerado a la organizacion como un sistema
aislado de su medio. Por tanto, si un candidato no era aceptado, simplemente se le
rechazaba; pero no hay que olvidar que la organizacion se encuentra engarzada dentro
de un sistema economico, social, cultural, etc., y que por ello cumplird con sus
objetivos sociales si ayuda a resolver los problemas del pais. Entonces en caso de que
no sea posible aceptar a un candidato, es necesario orientarlo; es decir, dirigirlo hacia
las posibles fuentes de empleo o hacia el incremento de sus recursos a través de una

escolaridad adecuada; o hacia la solucién de sus problemas de salud.

*Etica profesional

Parece ser que muchos seleccionadores no se han dado cuenta de las enormes
implicaciones éticas y humanas de su trabajo, a juzgar por la proliferacion de oficinas
de seleccion que no cumplen los méas elementales principios técnicos de esta funcién.
Ahora bien, esas decisiones pueden afectar la vida futura del candidato. Si no es
aceptado, si se le coloca en un puesto para el cual no tiene habilidades; para el cual
tiene mas capacidad de la necesaria, etc., son circunstancias que pueden convertirse
en frustraciones para el candidato y que, por tanto, pueden afectar la salud mental y la
de su familia y de alguna forma afectar negativamente a la organizacion. Es pues
imprescindible que el seleccionador tenga plena conciencia de que sus actividades

pueden afectar, a veces definitivamente la vida de otras personas.
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Pasos del Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Figura N° 1
Pasos del proceso de reclutamiento y seleccion

NECESIDAD DE CUBRIR VACANTE
REQUISICION DE PERSONAL. (rerFiL REQUERIDO)
RECLUTAMIENTO INTERNO Y EXTERNO
LLENADO DE LA SOLICITUD DE EMPLEO
ANALISIS CURRICULAR

ENTREVISTA INICIAL (DPTO. RRHH )
PRUEBAS DE EMPLEO

INVESTIGACION DE ANTECEDENTES LABORALES
SELECCION PRELIMINAR EN EL DPTO. RRHH
.ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR O EQUIPO
11. SELECCION EN EL DEPARTAMENTO REQUISITOR
12. EXAMEN MEDICO
13. DECISION DE CONTRATACION
14. CONTRATACION (EMPLEO)

Cl|®[Nje |gl,s (b=

[EEN
o

15. INDUCCION

Fuente: Chirinos, N. (2013) (adaptado por Perdomo y Reyes 2015)

Técnicas e Instrumentos del proceso de seleccion de personal

Solicitud de Empleo

La hoja de solicitud es un formato impreso a través del cual un candidato
proporciona informacién personal a una empresa, con el propdsito de que sea

considerado en el proceso selectivo establecido y para que la organizacion cuente con
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una fuente objetiva que permita tomar una decision acertada respecto a descartar al
aspirante o aceptarlo.

Curriculum vitae

Documento principal que describe y permite conocer a un candidato con
relacién a su informacion personal, experiencias laborales, formacion profesional asi

como prever su proyeccion y posibilidades futuras.

Este debe ser presentado a la organizacion al momento de iniciarse el
reclutamiento ya sea en fisico, por medio de correos electronicos o paginas de

empleos.

Segun Chirinos, N. (2009) donde considera que:

Cabe destacar que para hacer el analisis curricular o de la
solicitud de empleo, debe tomarse en cuenta varios factores, cuya
finalidad es evaluar el desempefio del aspirante a empleo, en el
lapso anterior de su vida de trabajo. Entre los factores a
considerar se encuentran: remuneracion aspirada, cargos
anteriores, nivel de los cargos desempefiados, estabilidad en los
cargos anteriores y rotacién en los trabajos anteriores. (p.61)

Entrevista de Seleccién

Es un método muy importante dentro del proceso de eleccién de candidatos.
Es por esto que se sefialan a continuacion los conceptos de entrevista que reflejan

algu nos autores:

Segun, Villegas, J. (1988:122) “la entrevista puede definirse como el

procedimiento de observacion que es cumple, mediante la comunicacion directa con
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el solicitante, y que tiene como finalidad la evaluacion de sus caracteristicas

personales”

Por otra parte, Chiavenato, 1. (1990: 215) “un sistema de comunicaciéon unido
a otros sistemas n funcion de otros cinco elementos fundamentales: la fuente, el

trasmisor, canal de transmision, el instrumento de decodificacion y el destino”.

A su vez, Cejas, M. y Chirinos, N. (2014:62) la entrevista de seleccion
“llevada a cabo adecuadamente, aporta informacion de gran valor sobre la forma de
interactuar del individuo que formaria equipo de trabajo con otros miembros de la

organizacion”.

Ventajas y desventajas de la entrevista

Ventajas:
e Es un método que indaga en la conducta del sujeto con respecto a: lenguaje,
actitudes, inteligencia, cultura, opiniones, reacciones.
e Economica.
e De facil implementacion.

e Aceptada y aplicada en todos los ambientes de interaccion humana.
Desventaja:

e Es subjetiva en las apreciaciones, por lo tanto por lo tanto se le da poca

validez.

49



Pruebas de Seleccion

capacidades y otras caracteristicas de un candidato.

Obijetivo de las pruebas

Son aquellas utilizadas para evaluar el conocimiento, las habilidades,

Segtn, Chirinos, N. (2009: 92) “Existen una gran cantidad de pruebas, cuyos

objetivos son medir la capacidad mental espontanea, las actitudes especiales y las

tendencias y aficiones personales”. Y asi el uso de estas pruebas proporcione un

gran beneficio social y econdmico para empleadores y empleados con el fin de

evaluar las respuestas del individuo ante las condiciones reales de trabajo.

Tipos de pruebas

Pruebas psicoldgicas
Pruebas de conocimiento
Pruebas de desempefio
Pruebas de respuesta grafica

Pruebas psicotécnicas

Clasificacion de las pruebas

De acuerdo a su aplicacion:
e Orales
e Escritas

e De realizacién

Para medir conocimiento:
e Generales, relacionadas con nociones de -cultura

generales.

y conocimientos

50



e Especificos, conocimientos técnicos relacionados con el cargo en

referencia.

De acuerdo a su forma:
e Tradicionales, de tipo expositivo.
e Obijetivos, mediante la aplicacién de pruebas objetivas.

e Mixtas, tradicional y objetiva.

Informacién psicométrica:

e Mide diferencias individuales.
e Fluidez verbal.

e Memoria asociativa.

e Relaciones espaciales (rapidez proyectiva).
Investigacion de antecedentes laborales

Consiste en corroborar informacidn pertinente a la permanencia del cargo, el
tipo de trabajo, las evaluaciones del desempefio, los beneficios socio econémico,

educacioén, entre otros.

Los medios utilizados para verificar la informacion son por via telefénica, por

correo electrénico y en algunos casos por via fax.

Si se realiza una mala verificacion de los antecedentes puede ocasionar

situaciones como; alta rotacion, robos y otros aspectos negativos para la organizacion.
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Examenes médicos

Segun, Chirinos, N. (2009) los exdmenes médicos, aseguran que la salud del
solicitante sea adecuada para cumplir con las exigencias del cargo. Estos a su vez
cercioran la proteccion de los trabajadores contra todo riesgo que perjudique su salud,
que pueda resultar de su trabajo o las condiciones en que se efectla. A demas estos
examenes velan por la adaptacion fisica y mental de los trabajadores y contribuyen al
mantenimiento del nivel mas elevado posible de bienestar fisico y mental de los

trabajadores.

Definicion de Términos Basicos

Administracion: Técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccion y
control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnologicos, del
conocimiento, etc.) de una organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio
posible; este beneficio puede ser econdmico o social, dependiendo de los fines

perseguidos por dicha organizacion.

Entrevista: Es el momento del contacto personal, donde de una forma individual y
directa, el entrevistado tiene la ocasion de convencer al entrevistador de que €l es la

persona idénea para el puesto.

Gerencia: Persona o conjunto de personas que se encargan de dirigir, gestionar o

administrar una sociedad, empresa u otra entidad.

Proceso: Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que, al

interactuar, transforman elementos de entrada y los convierten en resultados.
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Reclutamiento: Conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un
nimero suficiente de candidatos idéneos para un puesto especifico en una

determinada organizacion

Recursos Humanos: Segln Loreto (2012), se denomina recursos humanos al trabajo
que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacion
mediante un sistema o proceso de gestion que se ocupa de seleccionar, contratar,
formar, emplear y retener al personal de la organizacion. Estas tareas las puede
desempefiar una persona o departamento en concreto junto a los directivos de la

organizacion.

Seleccion de Personal: En la administracion de empresas, se denomina al trabajo que

aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacion.
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se va a indicar las estrategias de como ejecutar la
investigacion y los diferentes elementos relacionados con la misma, como detallar el
disefio y tipo de investigacion, las técnicas e instrumentos que se utilizaran asi como

la poblacion a quien se le va a aplicar los instrumentos.

Naturaleza de la Investigacion

El tipo de investigacion de este estudio es de caracter descriptivo, debido a que su
propdsito se basa en la narracion de las caracteristicas de un objeto observado como
lo es el proceso de reclutamiento y seleccion que aplica la empresa dedicada a la
fabricacion y comercializacion de neumaticos para vehiculos automotores ubicada en
el estado Carabobo. Con respecto al disefio de investigacion se clasifica como un
disefio de campo, y bibliografico, porque la informacion para resolver nuestros
objetivos de investigacion se va a obtener en el sitio donde suceden los hechos, en

este caso la empresa objeto de estudio.

Estrategia Metodologica

En este aspecto de la investigacion se utiliza un cuadro al que se denomina Cuadro
Técnico Metodoldgico, en el cual permite desglosar y hacer manejables los objetivos
especificos de la investigacion a fines de poder alcanzarlo. En este caso se le aplica al
primer objetivo especifico de la investigacion, porque los otros dos objetivos seran
posibles de alcanzar luego de recoger toda la informacion del primer objetivo y en
base a los resultados realizar el desglose de los mismos.

A continuacion se presenta el siguiente Cuadro Técnico Metodoldgico:
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Cuadro N° 2

Cuadro Técnico Metodoldgico

Objetivo Especifico | Dimension o Definicion Indicadores ftems Fuente Técnicas e
No 1 Factor Instrumentos

*Diagnosticar la| La situacién | Reclutamiento. . L

situacion actual del | actual  del | Proceso de atraer | 1. Reclutamiento | -1 Politicas Personal del Dpto. Revision

Proceso de | proceso  de | candidatos 1.2 Normas de Seleccion, Documental

reclutamiento y | reclutamiento | potencialmente 1.3 Procesos Formacion y _

seleccion de | y seleccion de | calificados y 1.4 Tecnicas Comunicacion Entrevista

personal que se | personal capaces de ocupar 1.5 Responsables | interna  de  la (Guion de

aplica en  una cargos dentro de 1.6 Indicadores | Empresa Entrevista)

empresa dedicada a la organizacion. (4 trabajadores)

la fabricacion vy

comercializacion de Seleccion.

neumaticos para Escoger entre los

vehiculos candidatos que se . )

automotores ubicada han  reclutado, | 2. Seleccién 2.1 Politicas Gerentes y Entrevista

en el estado aquel que tenga 2.2 Normas coordinadores  de (Guion de

Carabobo. mayores 2.3 Procesos personal nomina de Entrevista)

2.4 Técnicas empleados de la

posibilidades de
ajustarse al cargo
vacante.

2.5 Responsables
2.6 Indicadores

empresa objeto de
estudio
(10 trabajadores)
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Cuadro N° 2 (Continuacién)
Cuadro Técnico Metodoldgico

Objetivo Especifico Dimension Definicion Indicadores ftems Fuente Técnicas e
No 2 o0 Factor Instrumentos
*Determinar las

fortalezas y debilidades
del proceso reclutamiento
y seleccion de personal
que se aplica en una
empresa dedicada a la

fabricacion y
comercializacion de
neumaticos para

vehiculos automotores
ubicada en el estado
Carabobo.

La naturaleza del objetivo no permite su operacionalizacion.
Es necesario recoger la informacion del objetivo anterior para en base a los
resultados realizar un cuadro de fortalezas y debilidades

OBJETIVO ESPECIFICO
No 3

*Sugerir mejoras en el

proceso de reclutamiento

y seleccion de personal

que se aplica en una

empresa dedicada a la

fabricacion y
comercializacion de
neumaticos para

vehiculos automotores
ubicada en el estado
Carabobo.

La naturaleza del objetivo no permite su operacionalizacion.
Es necesario recoger la informacion de los objetivos anteriores
para en base a los resultados realizar el desglose del mismo.
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Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de la Informacion

En el cuadro presentado anteriormente (Cuadro Nro. 2), se definié la técnica e

instrumento en donde se recolectara la informacién necesaria para el estudio.

En esta investigacion se aplican diferentes técnicas una de ellas es la revisién
documental, que no es mas que aquellos documentos formales y no formales los
cuales se va a consultar, como las politicas, procesos de reclutamiento y seleccién de

personal de la empresa y formatos utilizados en este proceso.

La otra técnica es la entrevista, la cual abordara las personas encargadas de
realizar y manejar el proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa, como lo son
los trabajadores del departamento de seleccion, formacion y comunicacion del area de
recursos humanos, asi como también los gerente de areas encargados de solicitar
personal (realizar las requisiciones), como personas encargadas del manejo del
proceso de estudio de esta investigacion, el cual permitira garantizar la objetividad en

la informacién recabada.

Como instrumento se utilizara un guion de entrevista, donde se presentan una
serie de preguntas de caracter cerrado, de opciones multiples y de opcién que deben

ser contestadas claramente de forma individual.

Poblacién y Muestra

Poblacién

Se basa en cualquier conjunto de elementos, en este caso el personal de la
empresa objeto de estudio, con la cual se realizara la indagacion de acuerdo a la
técnica e instrumento seleccionado para conocer asi y validar la realidad de la

investigacion.
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Se tomaran como poblacién finita para nuestra investigacion las personas del
departamento de seleccion, formacion y comunicacion interna del area de recursos
humanos conformado por cuatro (4) personas, asi como también los gerentes
encargados de solicitar, por medio de requisiciones, el personal de némina mensual

de la empresa, los cuales en total son diez (10) personas o trabajadores.

Muestra

De la poblacion antes descrita se escogio una muestra de tipo no probabilistica
o dirigida, atendiendo a la tipologia expuesta por Hernandez y otros (1998:226)
quienes manifiestan que en las muestras de esta categoria “... la eleccion de los
sujetos no dependen de que todos tengan la misma probabilidad de ser elegidos, sino
de la decision de un investigador o grupo de encuestadores”. Siendo de esta manera,
la muestra seleccionada estuvo conformada por los catorce (14) trabajadores antes
referidos, ya que, estos trabajadores estan involucrados con el area que realizan y
manejan el proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa dedicada a la
fabricacion y comercializacion de neumaticos para vehiculos automotores ubicada en

el estado Carabobo. En conclusion, la muestra es igual a la poblacion.

Validez

Para Hernandez, R. Fernandez, C. y Baptista, P. (1998:243) “la validez en
términos generales, se refiere al grado en que un instrumento mide la variable que
quiere medir”. En funcién de ello, la validez aplicada en esta investigacion fue la de
contenido, para lo cual se expuso una entrevista a juicio de tres (3) expertos, quienes
emitieron su opinién en relacion a aspectos tales como: redaccion correcta,
conformidad, imparcialidad y las sugerencias. Los aportes suministrados permitieron
construir la version definitiva de la entrevista (ver anexo B) aplicada a las catorce
(14) personas que se encargan de que realizan y manejan parte del proceso de

reclutamiento y seleccidn de la empresa objeto de estudio.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

En el presente capitulo se establecen todas aquellas técnicas y procedimientos
a utilizar para alcanzar los objetivos especificos del presente trabajo. Los resultados
obtenidos luego de la revision y el analisis de la documentacion recibida de la
empresa objeto de estudio; y haber procesado, analizado e interpretado los datos
recolectados a través de la entrevista al personal seleccionado de la empresa objeto
de estudio, se procede a tabular la informacion presentandola mediante una
distribucién de frecuencia y de porcentajes segun las respuestas para cada uno de los

items, permitiendo obtener informacion clave para el objetivo de esta investigacion.

Conjuntamente con esto se efectia un andlisis de cada respuesta cuyos
resultados sirven de apoyo a las conclusiones de la presente investigacion,
enfatizando en las oportunidades de mejora del proceso objeto de estudio, asi como
también para la presentacion de las recomendaciones para mejorar los procesos

estudiados, en pro de los objetivos empresariales.
A continuacion se presentan los datos obtenidos en la entrevista a través de

las diferentes respuestas por items, seguidos de la interpretacién y andlisis de los

resultados.
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Items 1: ¢La empresa tiene definida claramente las politicas de reclutamiento de

personal?

Si No

Cuadro Nro.3
Politicas de reclutamiento

[0)
[ o

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 1, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, evidencian que la organizacion
tiene claramente definidas las politicas para el reclutamiento de personal, lo que
demuestra una clara directriz de la empresa en cuanto a que hacer y que privilegiar en
el proceso de atraer y captar personal para cubrir sus necesidades de personal,

calificado para sus cargos vacantes.
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Items 2: ¢Existen Normas en el proceso de reclutamiento de personal?

Si No

Cuadro Nro. 4
Normas del reclutamiento

[0)
[ o

Fuente: Perdomo y Reyes (2015)

De acuerdo a los datos recogidos en el items 2, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, indican que la organizacion si
cuenta con Normas para el proceso de Reclutamiento de Personal, permitiéndole al
personal los lineamientos correctos para la ejecucién del mismo.
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Items 3: ¢ Indique los pasos que se llevan a cabo para el proceso de reclutamiento
de personal?

Necesidad de cubrir vacante |:| Requisicidn de Personal (Perfil requerido) |:|
Reclutamiento interno [ ] Reclutamiento externo [ ]
Otros (mencione) |:|

Cuadro Nro. 5
Pasos para el reclutamiento de personal

8 57%
14 100%
10 71%
10 71%
0 0

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 3, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, el items mas representativo es la
requisicion de personal, siendo este pasé uno de los méas relevantes en el proceso de
reclutamiento de personal, ya que de ahi se obtiene la informacién completa del perfil
solicitado, facilitandole al departamento de recursos humanos la verificacion con las

descripciones de cargos ya implementadas.
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items 4: ;Conoce usted el procedimiento para realizar requisiciones de
personal?

Si No

Cuadro Nro.6
Procedimiento para realizar requisiciones

[ o

Fuente: Perdomo y Reyes (2015)

De acuerdo a los datos recogidos en el items 4, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, nos demuestra que los
trabajadores tienen el conocimiento en cuanto al procedimiento para realizar la
requisicion de personal, facilitandole al departamento de recursos humanos los
requerimientos especificos del cargo solicitado.
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Items 5: ¢ Qué tipos de reclutamiento maneja la empresa?
Reclutamiento interno |:| Reclutamiento externo |:|

Reclutamiento mixto [ Todas las anteriores [ |

Cuadro Nro. 7
Tipos de reclutamiento

5 36%
5 36%
9 64%

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 5, puede apreciarse que el 64%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, nos muestra evidentemente que
el tipo de reclutamiento de personal que aplica la organizacion objeto de estudio en
primera instancia, es el reclutamiento mixto, este tipo de reclutamiento abarca tanto
las fuentes internas como externas.
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Items 6: Si el reclutamiento es interno, indique el proceso administrativo
utilizado para su realizacion:

Promocién

Transferencia 0 movimientos horizontales

Transferencias con promocion o movimiento diagonal

Prueba de seleccion

Evaluacion de desempefio

Carteleras informativas

Correo interno de la empresa

Otros

Cuadro Nro. 8

oo oootdn

Proceso Administrativo del reclutamiento interno

- FRECUENCIA  PORCENTAJE
11 79%
g 57%
2 14%
0 0
11 79%
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2 14%

10 71%

1 7%

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 6, puede apreciarse que en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, se visualiza que los procesos
administrativos mas utilizados para realizar el reclutamiento interno en la empresa es
la promocién y evaluacion de desempefio, ademas de percibirse que se utilizan los
otros los procesos administrativos, esto arroja que la empresa no se limita a utilizar
los distintos procesos para escoger el candidato indicado para el perfil de la vacante

requerida.
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Items 7: Si el reclutamiento es externo seleccione los medios y/o fuentes
utilizados para su realizacion:

Archivo elegible

Candidatos presentados por trabajadores de la organizacién
Contactos con los sindicatos

Asociaciones Gremiales

Contactos con instituciones educativas

Anuncios en la puerta de la organizacién

Contacto con otras organizaciones del mismo mercado
Becas

Pasantias

Aprendices en la empresa

Avisos de prensa

Avisos en radio

Agencias de colocacion

Portales de internet (Perfilnet, Bumeran, Empleate, otros)

Paginas web (Hotmail, Gmail, Facebook, twitter, otros)

Do ooUdoto ot bn o f

Otros

Cuadro Nro. 9
Medios y/o fuentes utilizados para el reclutamiento externo

12 86%
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86%

[0}
©
o

12




Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 7, puede apreciarse en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, se observa que el medio y/o fuente mas
utilizados para realizar el reclutamiento externo en la empresa es por medio del portal
web (Perfilnet, Bumeran, Empleate, otros), entre otros, esto demuestra que la empresa

no se limita a un solo medio para escoger al candidato mas idéneo para el cargo

vacante.
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Items 8: ¢Quiénes son los responsables de llenar el formato de requisicion de
personal?
Director de recursos humanos
Gerente de recursos humanos

Analistas de recursos humanos

L OO

Director del departamento solicitante
Gerente del departamento solicitante |:|
Analistas del departamento solicitante |:|

Ninguna de las anteriores |:|

Otros |:|

Cuadro Nro. 10
Responsables de llenar el formato de requisicion de personal

0 0
0 0
0 0
2 14%
13 93%
1 7%
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Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 8, puede apreciarse en un 93% de
las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, que la persona responsable de llenar
el formato de requisicion de personal es el Gerente del Departamento que solicita la
vacante, ya que este debe tener claro el perfil del cargo que esta solicitando, ademas

de ser autoridad en la organizacion para realizar este proceso.
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Items 9: ¢ Quiénes son los responsables de aprobar el formato de requisicion de
personal?

Director de recursos humanos |:|
Gerente de recursos humanos [ ]
Analistas de recursos humanos [ ]

Director del departamento solicitante |:|
Gerente del departamento solicitante |:|
Analistas del departamento solicitante |:|

Ninguna de las anteriores [ ]

Otros |:|

Cuadro Nro. 11
Responsables de aprobar el formato de requisicion de personal

6 43%
1 7%
0 0%
11 79%
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Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 9, puede apreciarse en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, que la persona responsable de aprobar
el formato de requisicidon de personal son los Directores de la empresa, ya que ellos
son los que cuentan con la autoridad para que se lleve a cabo el ingreso de una
persona en la organizacién, teniendo en cuenta los costos que esto acarrea,
verificando si el personal solicitado es para aumentar la némina de la empresa o para

el reemplazo de un trabajador.



Items 10: ¢Quién es la persona responsable de autorizar el reclutamiento
(busqueda) de personal una vez recibida la requisicion? Indique el area.

Director RRHH |:| Gerente |:|

Coordinador [ ] otro [ ]

Cuadro Nro. 12
Responsable de autorizar el reclutamiento

14 100%
0 0
0 0
0 0

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 10, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, se precisa que la persona
responsable de autorizar el reclutamiento es el Director de Recursos Humanos, ya que

en él recae la responsabilidad de analizar el ingreso del personal en la organizacion.
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Items 11: ;Se utilizan indicadores para medir la efectividad en el proceso de
reclutamiento de personal?

Si No

Cuadro Nro. 13
Indicadores en el proceso de reclutamiento de personal

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 11, puede apreciarse que en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, una gran parte de los entrevistados
sefialan que no existe un indicador que mida la efectividad del proceso de
reclutamiento de personal, arrojando una debilidad, ya que el indicador permite

evaluar, analizar y aplicar el método mas factible para el proceso con menos costo.
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SELECCION DE PERSONAL

Items 12: ¢La empresa tiene claramente definidas las politicas de seleccion de
personal?

Si No

Cuadro Nro. 14
Politicas de seleccion de personal

14 100%

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 12, puede apreciarse que el 100%
las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, aseguran que la organizacion tiene
claramente definidas las politicas de seleccion de personal, la cual permite ofrecer la

vision de la organizacion con respecto al proceso para seleccionar al personal mas
adecuado que cubra la vacante.
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Items 13: ;Existen Normas en el proceso de seleccion de personal?

Si No

Cuadro Nro. 15
Normas de seleccién de personal

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 13, puede apreciarse que el 100%
las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, muestra que si cuenta con normas
para el proceso de seleccidon de personal, brindandole al personal los lineamientos

correctos dentro de la organizacién para la ejecucion del mismo.
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Items 14: ¢ Indique los pasos que se llevan a cabo para el proceso de seleccion de
personal?

Llenado de solicitud de empleo

Anadlisis Curricular

Entrevista inicial (Dpto. Recursos Humanos)

Pruebas de Empleo

Investigacion de antecedentes laborales

Seleccion preliminar en el Dpto. de recursos humanos

Entrevista con el Gerente del Dpto. que requiere cubrir la vacante

Seleccion en el Dpto. que requiere cubrir la vacante

U Oddogd

Examen Medico
Otros (mencione)

Cuadro Nro. 16
Pasos para seleccion de personal

14 100%
14 100%
14 100%
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8 57%

12 86%
11 79%
13 93%
11 79%
13 93%
0 0%

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 14, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, evidencian que el item menos
representativo es la Prueba de Empleo, siendo este pasé el menos utilizado en el
proceso de seleccion de personal, lo cual demuestra que el personal que es autorizado
en realizar la seleccion, tiene el conocimiento de los pasos que se llevan a cabo para

el proceso descrito.
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Items 15: ;La empresa utiliza planillas de solicitud de empleo para obtener
informacioén sobre el candidato?

Si No

Cuadro Nro. 17
Planillas de solicitud de empleo

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 15, puede apreciarse que el 100%
de las entrevistas aplicadas, la empresa si utiliza planillas de solicitud de empleo, el
cual es utilizado para recopilar informacién sobre el candidato que solicita la

vacante.
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Items 16: ¢ Qué tipo de entrevista se aplica para la seleccion de personal?

Entrevista estructurada |:|
Entrevista no estructurada |:|

Entrevista para describir comportamientos |:|

Todos |:|

Cuadro Nro. 18
Entrevista aplicada para la seleccion de personal

7 50%
6 43%
0 0%

3 21%

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 16, puede apreciarse que existe
un 50% en la aplicacion de la entrevista estructurada, 43% entrevista no estructurada
y un 21% contesto que se realizan todas las entrevistas. Se evidencia la mixtura de los
tipos de entrevista para el proceso de seleccion de personal; aungue dependera del

departamento el criterio de la orientacion que se requiera aplicar.
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Items 17: ¢ Tiene el entrevistador claramente definido los perfiles de cargo?

Si No

Cuadro Nro. 19
Tiene el entrevistador claramente definido los perfiles de cargo

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 17, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, evidencian que la organizacién
tiene claramente definido los perfiles del cargo, haciendo eficaz y eficiente el inicio
del reclutamiento, ya que del perfil depende si existe o no las competencias del cargo

solicitado.
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Items 18: ¢Aun cuando en la entrevista inicial, el candidato presenta alguna
debilidad, le dan la oportunidad de hacer test y pruebas de seleccion?

Si No

Cuadro Nro. 20
Oportunidad de hacer test y pruebas de seleccion

[0)
I o

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 18, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, coinciden que la empresa si le
otorga la oportunidad al candidato de seguir participando en el proceso, Aun cuando
en la entrevista inicial el candidato presenta alguna debilidad, ya que primeramente

seria discriminatorio el antecedernos a un proceso que no ha culminado.
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Items 19: ¢Cuales son las pruebas de seleccion utilizadas?

Pruebas psicotécnicas |:|
Pruebas de conocimiento |:|
Pruebas mixtas [ ]
Pruebas de personalidad |:|
Pruebas de desempefio |:|

Cuadro Nro. 21
Pruebas de seleccion utilizadas

9 64%
3 21%
1 7%
6 43%
0 0

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 19, se aprecia que las dos
pruebas en las cuales coinciden los trabajadores son las pruebas psicotécnicas con un
64% vy las pruebas de personalidad con un 43%. Aunque dependera del departamento
la metodologia especifica de la prueba que se debe emplear para medir correctamente

el conocimiento requerido al cargo.
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Items 20: ¢Quién evallia o analiza las pruebas?

Recursos Humanos L]
Psicélogos [ ]

Otros [ ]

Cuadro Nro. 22
Quién evalla o analiza las pruebas

14 100%
1 7%
0 0

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 20, puede apreciarse en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, que el item mas representativo de
quien analiza o evalta las pruebas de seleccién de personal es el departamento de
recursos humanos, la cual se encarga de analizar rigurosamente las respuestas del

mismo con el propoésito de verificar sus conocimientos al perfil solicitado.
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Items 21: ¢Notifica usted personalmente al candidato los resultados de la
entrevista y pruebas de seleccion?

Si No

Cuadro Nro. 23
Notificacion de los resultados de la entrevista y pruebas de seleccion

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 21, puede apreciarse en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, que el items mas representativo es
donde se acota que no notifican personalmente al candidato los resultados de la
entrevista y pruebas de seleccion, ya que la responsabilidad de ese proceso recae es

en el area de recursos humanos que fue el porcentaje mas bajo.
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Items 22: ;Realizan examen médico pre-empleo?

Si No

Cuadro Nro. 24
Realizan examen médico pre-empleo

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 22, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, coinciden que la empresa si
realizan examenes medico pre-empleo, con el fin de determinar si el aspirante esta en

condiciones fisicas adecuadas para desempefiar el puesto.
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Items 23: (En la empresa labora un médico ocupacional?

Si No

Cuadro Nro. 25
En la empresa labora un médico ocupacional

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 23, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, confirman que la empresa si
cuenta con un medico ocupacional, por lo tanto la organizacion a demas de brindarle
el beneficio al trabajador con el servicio, cumple legalmente con el requisito exigido

por el ente gubernamental.
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Items 24: (En la organizacion se realizan chequeos de antecedentes laborales?

Si No

Cuadro Nro. 26
Chequeos de antecedentes laborales

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 24, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, coinciden que si se aplica el
chequeo de antecedentes laborales, la cual lo hace el departamento de recursos
humanos, para verificar el cargo que tenia en las anteriores empresas, el desempefio

que tuvo y el motivo por el cual del egreso.
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Items 25: ¢Se le proporciona al trabajador la notificacion de riesgos del cargo?

Si No

Cuadro Nro. 27
Notificacion de riesgos del cargo

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 24, puede apreciarse que el 100%
de las respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, confirman que si se le
proporciona al trabajador la notificacion de riesgos del cargo por medio de la

induccion requerida, este con el fin de evitar que el trabajador sufra dafios en el
desempefio del cargo.
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Items 26: ¢Quiénes son las personas responsables de realizar la seleccion final?

Recursos Humanos [ ]
El jefe inmediato del cargo vacante |:|
Otro, indique quién [ ]

Cuadro Nro. 28
Responsables de realizar la seleccion final

3 21%
14 100%
0 0

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 26, puede apreciarse en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, que quien realiza la seleccién final es
el jefe inmediato del cargo vacante, ya que de él depende que el trabajador tenga los

conocimientos que requiere el cargo a ocupar.
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Items 27: ¢Quién aprueba la partida presupuestaria del proceso de
reclutamiento y seleccién?

Director de Recursos Humanos

Gerente de Recursos Humanos

HENEN

Otros,

Cuadro Nro. 29
Partida presupuestaria del proceso de reclutamiento y seleccion

o
14 100%
1 7%

0 0

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 27, puede apreciarse en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, que quien aprueba la partida
presupuestaria del proceso de reclutamiento y seleccion es el Director de Recursos
Humanos, lo que demuestra que en él recae la estimacion de los gastos que genera el

proceso en general.
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Items 28: ;Se utilizan indicadores para medir la efectividad en el proceso de
seleccion de personal?

Si No

Cuadro Nro. 30
Indicadores en el proceso de seleccion de personal

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).

De acuerdo a los datos recogidos en el items 28, puede apreciarse en las
respuestas obtenidas en la entrevista aplicada, gran parte de los entrevistados apuntan
que no existe un indicador que mida la efectividad del proceso de seleccién de
personal, arrojando una debilidad, ya que el indicador ayuda a tener mas informacion

sobre el proceso que se esta realizando y asi poder controlarlo y mejorarlo.
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ANALISIS DOCUMENTAL

Las técnicas de investigacion documental, centran su principal funcion en
todos aquellos procedimientos que conllevan el uso 6ptimo y racional de los recursos

documentales disponibles en las funciones de informacion.

Balestrini, M. (2010), plantea que mediante esta técnica se acumula de
manera metodica y ordenada los diversos datos e ideas de las fuentes localizadas que
serviran de apoyo para la realizacion del trabajo con gran rapidez y eficiencia. El
dominio de esta técnica, permitira racionalizar al maximo la etapa de acopio de las
fuentes y poder establecer las conexiones necesarias entre los datos obtenidos y el

plan general que se propone alcanzar.

A lo largo de esta investigacion, se ha recopilado documentos que tienen que
ver con el proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa objeto de estudio y

otros documentos Utiles para el desarrollo de este trabajo de investigacion.

Entre estos tenemos:

1. Formato de requisicién de personal; que nos ha sido facilitado, la cual se
conforma por datos generales(fecha, gerencia, direccion) especificaciones del
cargo(denominacion del cargo, departamento, supervisor inmediato, centro de
costo), especificaciones del puesto(tipo de puesto, tipo de trabajador) perfil del
cargo (educacion, especialidades, datos personales)funciones del cargo,
conocimiento especifico y caracteristicas personales, al final del formato se indica
la firma de quien lo elabora, quien lo revisa y quien lo aprueba. (véase. En el
Anexo D)
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2. Formato de chequeo de referencia laboral; que nos ha sido facilitado, la cual se
estd conformado por los datos generales de la persona a la cual se le va aplicar el
chequeo laboral, el desempefio a evaluar. Si el aspirante ha participado en
sindicato y si el mismo se considera re-empleable. Al final del formato se indica
la persona contacto, el cargo, correo, teléfono y nombre de la empresa donde

laboro. (véase. En el anexo E)

3. Formato de entrevista a personal administrativo, que nos ha sido facilitado, la cual
estd conformado por datos generales, perfil del cargo, caracteristicas del
candidato, las fortalezas, las debilidades, la accion recomendada y finalmente la
firma y fecha del entrevistador. Se nos indico que este formato es utilizado como
guia para la realizacion de la entrevista al personal administrativo, acoplado a los

conocimientos requeridos de cargo al cual se postuld. (véase. En el anexo F)

4. Formato de entrevista para Operarios y pasante INCES, que nos ha sido
facilitado, la cual esta conformado por un cuadro con los tipos de actitudes, esta
con la finalidad de darle una ponderacion a la actitud que refleje el aspirante,
andlisis del conocimiento del aspirante con respecto al perfil querido para ocupar

el cargo y la firma del entrevistador. (véase. En el anexo G).

5. Procedimiento de calidad para la seleccion de personal; pudimos constatar que la
empresa objeto de estudio, efectivamente cuenta con un procedimiento de calidad
donde describe las actividades para la seleccién de personal y las generalidades
que se deben tener en la seleccién, ademas un flujograma que representa la
seleccion, formacidn y desarrollo del personal, la cual la analista de comunicacion

interna de recursos humanos no los facilito. (véase. En el anexo C)
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CONCLUSIONES

A modo de conclusion del trabajo realizado por las investigadoras, luego de

haber hecho el diagndstico del proceso de reclutamiento y seleccién apoyadas en la

informacién recolectada a través del analisis documental y de la entrevista realizada

al personal de recursos humanos involucrados en los procesos objeto de estudio, y de

haber realizado la misma entrevista al personal encargado de hacer la requisicion de

personal nomina mensual, es decir empleados administrativos, cuando surge la

necesidad por estar directamente vinculados al proceso como jefes responsables de

area. Una vez analizada dicha informacion se evidencia una serie de situaciones que a

continuacion se presentan:

Fortalezas

En el proceso de seleccion se demuestra que siguen adecuadamente los
diferentes pasos del proceso, inclusive aplican pruebas psicotécnicas y de
personalidad, con el fin de filtrar cuidadosamente el ingreso de nuevo

personal cuando aplican reclutamiento externo.

El chequeo de referencia laborales es otro de los pasos que la empresa sigue
con esmero, apoyandose para ellos en los medio electronicos que facilitan las
nuevas tecnologias de la informacion. Los resultados al respecto han sido

satisfactorios pues se obtiene resultados oportunos y confiables.

Cumplen con la aplicacion de exdmenes médicos pre empleo, permitiéndoles
prevenir y conocer la condicion de salud del seleccionado antes de su ingreso
en la empresa, teniendo en cuenta la exposicion a factores de riesgo en el

puesto que aspira.
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De igual manera cumplen con realizar la notificacion de riesgos de los
deferentes cargos existentes en la organizacion, al personal que ingresa a la

empresa.

Merece reconocimiento especial el hecho de que la seleccion en si de la
persona a ingresar a la empresa y/o al cargo vacante, la realiza el jefe
inmediato en vez del departamento de recursos humanos. De manera tal que
recursos humanos se ocupa de la preseleccion y da todo el apoyo técnico
profesional a los jefes solicitantes de personal, cumpliendo con su rol de staff,
es decir asesoria y apoyo técnico, y por la otra parte el personal de linea

cumple con su responsabilidad de atender sus asuntos de personal.

Debilidades

La misién y la vision del departamento de recursos humanos; asi como la de
cada subsistema solo existe a nivel practico; es decir no estan formalizadas, no
estan escritas por lo que cada quien las asume segun su propia creencias. En
consecuencia se genera falta de direccionalidad uniforme en la actuacion de
la gente de recursos humanos encargada de llevar adelante los procesos en

estudio.

La politica de reclutamiento existe pero no esta formalizada en un manual de
procedimientos, lo que genera ciertas incongruencias entre los distintos
actores del proceso de reclutamiento y seleccion; No sabiendo a cuales de las

fuentes de reclutamiento privilegiar en la practica.
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e La politica de reclutamiento pudiera considerarse basada en un reclutamiento
mixto, es decir, la empresa utiliza tanto el reclutamiento interno como el

externo, sin evidenciar preferencia por alguno de los dos.

e Los indicadores de gestion para cada uno de estos procesos no son utilizados,
es decir no miden le eficiencia y efectividad en cada uno de ellos; lo cual les
imposibilita determinar por ejemplo cuales son las fuentes mas ventajosas ni

cuales son los métodos mas efectivos.

e Al analizar los distintos pasos del proceso de reclutamiento en el personal del
departamento de seleccion, formacién y comunicacion de recursos humanos,
se observo que no hay consistencia al momento de la ejecucion, es decir cada
integrante de este departamento emite una opinion diferente, lo que conlleva a

no tener una misma direccién al momento del reclutamiento.

En términos generales se evidencia que la empresa muestra mayor fortaleza en el
proceso de seleccion, que en el de reclutamiento. Por lo que este Ultimo tiene
espacio suficiente para aprovechar sus oportunidades de mejora, en consecuencia
las investigadoras de seguido presentan, sus recomendaciones en pos de dar su
aporte para mejorar los procesos en apoyo a los objetivos empresariales, en
especial a una empresa cuyo producto es vital para el desarrollo y progreso de la
sociedad como es la empresa fabricante y comercializadora de neumatico para

vehiculo automotores como ha sido la empresa objeto del presente de estudio.
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RECOMENDACIONES

Una vez identificadas las debilidades que presenta el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal que aplica actualmente la empresa objeto de estudio, se le

propone tomar en consideracion las siguientes sugerencias:

e Definir y divulgar la mision y la vision del departamento de recursos
humanos; asi como la de cada subsistema, para genera una direccionalidad
uniforme en la actuacién del personal de recursos humanos encargado de

llevar adelante los procesos de estudio.

e Formalizar y divulgar la politica de reclutamiento de personal mediante un
manual de procedimientos, para definir y precisar las fuentes de reclutamiento

mas eficiente.

e Implementar indicadores de gestion para cada uno de los procesos ya que se

considera necesario medir la eficiencia y efectividad de los mismos.

e Capacitar al personal del departamento de seleccion, formacion vy
comunicacion de recursos humanos para que se ejecute los pasos del proceso

de reclutamiento consistentemente.

e Se sugiere para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal seguir con

los pasos establecidos, presentados en los siguientes flujogramas:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Emision de la Solicitud
del Personal

v

Firma del Jefe del
departamento solicitante

v

Aprobacién de la Direccidn

\

Verificacién de los codigos
y titulos de la solicitud

v

Revision del archivo
de candidatos

Citacion a los candidatos

v

Recepcidon de candidatos

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Revisiéon Curriculum Vitae

Y

Revision de Solicitudes
de empleo

Entrevista preliminar

v

Entrevista de seleccion

Prueba de seleccidn

Verificacion de referencia

v

Examen medico

Decision de la seleccion

\ Candidatos \
Seleccionados
FIN

Fuente: Perdomo y Reyes (2015).
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ANEXO A



DEUS LIBERTAS CULTURA
== =P

% INZ2 UNIVERSIDAD DECARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS DE ECONOMICAS Y SOCIALES
ESCUELA DE RELACIONES INDUSTRIALES
CAMPUS BARBULA

FIES

Estimado Colaborador:

El instrumento que se presenta a continuacion tiene por finalidad realizar una
investigacion de campo como parte del proceso de culminacion de nuestros estudios
universitarios en la Universidad de Carabobo para optar al Titulo de Lic. En
Relaciones Industriales. La misma esta orientada a dar respuesta a una serie de
interrogantes que permitan diagnosticar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal desarrollado en una empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de
neumaticos para vehiculos automotores ubicada en el Estado Carabobo.

Cabe destacar, que la informacién suministrada por usted sera utilizada con
fines académicos Yy estrictamente confidenciales. Por lo tanto, se agradece su valiosa
colaboracion y los aportes que puedan brindar, a fin de llevar a feliz término dicho

trabajo de grado; a la vez que dar una contribucion a la organizacion participante.

Instrucciones:
° Lea cuidadosamente cada una de las preguntas que se presentan, antes de responder.
° Al contestar, hagalo con la mayor objetividad y sinceridad.
© Se presenta una serie de preguntas de caracter cerrado, de opciones multiples y
de opcion que deberian ser respondidas claramente de forma individual.
° No deje ninguna pregunta sin responder.

iMuchas Gracias!

Las investigadoras.

Maria Perdomo.
Karin Reyes.



FORMATO DE ENTREVISTA
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

1. ¢La empresa tiene definida claramente las politicas de reclutamiento de
personal?

Si No

Defina cuales son

2. ¢Existen normas en el proceso de reclutamiento de personal?

Si No

3. ¢Indique los pasos que se llevan a cabo para el proceso de reclutamiento
de personal?

Necesidad de cubrir vacante
Requisicion de Personal (Perfil requerido)
Reclutamiento interno

Reclutamiento externo

HpEpEEERN

Otros (mencione)

4. ¢Conoce usted el procedimiento para realizar requisiciones de personal?

Si No




5. ¢Qué tipos de reclutamiento maneja la empresa?
Reclutamiento interno |:|
Reclutamiento externo [ |

Reclutamiento mixto I:I
Todas las anteriores I:I

6. Si el reclutamiento es interno, indique el proceso administrativo utilizado
para su realizacion:
Promocion
Transferencia 0 movimientos horizontales
Transferencias con promocién o movimiento diagonal
Prueba de seleccion
Evaluacion de desempefio
Carteleras informativas
Correo interno de la empresa

Otros

oo o ot

7. Si el reclutamiento es externo seleccione los medios y/o fuentes utilizados
para su realizacion:

Archivo elegible I:I
Candidatos presentados por trabajadores de la organizacion |:|
Contactos con los sindicatos |:|
Asociaciones Gremiales |:|

Contactos con instituciones educativas |:|



Anuncios en la puerta de la organizacién

Contacto con otras organizaciones del mismo mercado
Becas

Pasantias

Aprendices en la empresa

Avisos de prensa

Avisos en radio

Agencias de colocacion

Portales de internet (Perfilnet, Bumeran, Empleate, otros)

Paginas web (Hotmail, Gmail, Facebook, Twitter, otros)

Joddootdt on

Otros

8. ¢Quiénes son los responsables de llenar el formato de requisicion de
personal?

Director de recursos humanos |:|
Gerente de recursos humanos [ ]
Analistas de recursos humanos |:|

Director del departamento solicitante [ |
Gerente del departamento solicitante |:|

Analistas del departamento solicitante |:|

Otros |:|




9. ¢Quiénes son los responsables de aprobar el formato de requisicion de
personal?

Director de recursos humanos |:|
Gerente de recursos humanos [ ]
Analistas de recursos humanos [ ]

Director del departamento solicitante |:|
Gerente del departamento solicitante |:|
Analistas del departamento solicitante |:|

Ninguna de las anteriores [ ]

Otros |:|

10.¢,Quién es la persona responsable de autorizar el reclutamiento
(busqueda) de personal una vez recibida la requisicion? Indique el area.

Director |:|
Gerente I:I

Coordinador |_|

Otro |:|

11.:Se utilizan indicadores para medir la efectividad en el proceso de
reclutamiento de personal?

Si No




12.

13.

14.

15.

SELECCION DE PERSONAL.

¢La empresa tiene claramente definidas las politicas de seleccion de
personal?

Si No

Defina cuales son

¢Existen Normas en el proceso de seleccion de personal?

Si No

¢Indique los pasos que se llevan a cabo para el proceso de seleccion de
personal?

Llenado de solicitud de empleo

Analisis Curricular

Entrevista inicial (Dpto. Recursos Humanos)

Pruebas de Empleo

Investigacion de antecedentes laborales

Seleccion preliminar en el Dpto. de recursos humanos

Entrevista con el Gerente del Dpto. que requiere cubrir la vacante
Seleccion en el Dpto. que requiere cubrir la vacante

Examen Medico

o0y og 4

Otros (mencione)

¢La empresa utiliza planillas de solicitud de empleo para obtener
informacion sobre el candidato?

Si No




16. ¢ Que tipo de entrevista se aplica para la seleccion de personal?
Entrevista estructurada |:|
Entrevista no estructurada |:|
Entrevista para describir comportamientos |:|
Todos |:|
17. ¢ Tiene el entrevistador claramente definido los perfiles de cargo?

Si No

18. (Aun cuando en la entrevista inicial, el candidato presenta alguna
debilidad, le dan la oportunidad de hacer test y pruebas de seleccion?

Si No

19. ¢Cuales son las pruebas de seleccion utilizadas?

Pruebas psicotécnicas |:|

Pruebas de conocimiento

[ ]
Pruebas mixtas [ ]
[ ]
[ ]

Pruebas de personalidad

Pruebas de desempefio

20. ¢ Quién evalua o analiza las pruebas?
Recursos Humanos |:|
Psicdlogos |:|
Otros |:|

21. ¢ Notifica usted personalmente al candidato los resultados de la entrevista
y pruebas de seleccion?

Si No




22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

¢Realizan examen médico pre-empleo?

Si No

¢En la empresa labora un médico ocupacional?

Si No

¢En la organizacion se realizan chequeos de antecedentes laborales?

Si No

¢Se le proporciona al trabajador la notificacion de riesgo del cargo?

Si No

¢ Quiénes son las personas responsables de realizar la seleccién final?

Recursos Humanos [ ]
El jefe inmediato del cargo vacante |:|
Otro, indique quién |:|

¢Quién prueba la partida presupuestaria del proceso de reclutamiento y
seleccion?

Director de Recursos Humanos |:|

Gerente de Recursos Humanos |:|

Otro |_|

¢Se utilizan indicadores para medir la efectividad en el proceso de
seleccién de personal?

Si No
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UNIVERSIDAD DECARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS DE ECONOMICAS Y SOCIALES
ESCUELA DE RELACIONES INDUSTRIALES
CAMPUS BARBULA

FALEY

CONSTANCIA DE VALIDACION

Yo, Prof. _* i / C/A Chininos , titular de la cedula de identidad
V- 3532.35¢ , profesor (a) activo (a) de la escuela de Relaciones Industriales,
adscrito a la catedra de , hago constar por medio

de la presente que el instrumento de recoleccion de datos (Entrevista) laborada para
desarrollar el trabajo de grado titulado: ANALISIS DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL QUE SE APLICA EN UNA
EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION Y COMERCIALIZACION DE
NEUMATICOS PARA VEHICULOS AUTOMOTORES UBICADA EN EL
ESTADO CARABOBO, presentado por las bachilleres: Maria C. Perdomo C. titular de
la cédula de identidad V-15.977.042 y Karin C. Reyes C, titular de la cedula de identidad
V-15.949.509; cumple con los requisitos exigidos para cubrir los objetivos de la
investigacién que pretenden desarrollar.

En Valencia, a los & dias del mes de @-ﬂn:w}w? del ano 2014.

Aprobado por:

)
=




UNIVERSIDAD DECARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS DE ECONOMICAS Y SOCIALES
ESCUELA DE RELACIONES INDUSTRIALES
CAMPUS BARBULA

FAEEY

CONSTANCIA DE VALIDACION

Yo, Prof. 22 Vio tERRER . titular de la cedula de identidad

V- 4%0 51l , profesor (a) activo (a) de la escuela de Relaciones Industriales,
adscrito a la catedra de AUAVTOCLA p 2R 11 , hago constar por medio
de la presente que el instrumento de recoleccién de datos (Entrevista) laborada para
desarrollar el trabajo de grado titulado: ANALISIS DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL QUE SE APLICA EN UNA
EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION Y COMERCIALIZACION DE
NEUMATICOS PARA VEHICULOS AUTOMOTORES UBICADA EN EL
ESTADO CARABOBO, presentado por las bachilleres: Maria C. Perdomo C. titular de
la cédula de identidad V-15.977.042 y Karin C. Reyes C, titular de la cedula de identidad
V-15.949.509; cumple con los requisitos exigidos para cubrir los objetivos de la
investigacion que pretenden desarrollar.

En Valencia, alos 1 ©  dias del mes de NCVERABRE  4¢] 450 2014,

Aprobado por:

Ty
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UNIVERSIDAD DECARABOBO
FACULTAD DE CIENCIAS DE ECONOMICAS Y SOCIALES
ESCUELA DE RELACIONES INDUSTRIALES
CAMPUS BARBULA

FYCEY

CONSTANCIA DE VALIDACION

Yo, Prof. (Bn)’n-o M . VAZ&rA /7/ , titular de la cedula de identidad

v-_9 5? 515 5/ , profesor (a) activo (a) de la escuela de Relaciones Industriales,
adscrito a la catedrade _ €5 FoTi 2 , hago constar por medio
de la presente que el instrumento de recoleccion de datos (Entrevista) laborada para
desarrollar el trabajo de grado titulado: ANALISIS DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL QUE SE APLICA EN UNA
EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION Y COMERCIALIZACION DE
NEUMATICOS PARA VEHICULOS AUTOMOTORES UBICADA EN EL
ESTADO CARABOBO, presentado por las bachilleres: Maria C. Perdomo C. titular de
la cédula de identidad V-15.977.042 y Karin C. Reyes C, titular de la cedula de identidad
V-15.949.509; cumple con los requisitos exigidos para cubrir los objetivos de la
investigacién que pretenden desarrollar.

En Valencia, a los ]2 dias del mes de g LYo del afio 2014. 2016

Aprobado por:

@ijmsw
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[ 1.0 CAMPO DE APLICACION '

/
SELECCION, FORMACION Y e
DESARROLLO DEL PERSONAL

SELECCION FORMACION Y s
DESARROLLO E

PLANIFICACION
(PAGRH)

DEFINICION DE
CARGOS

IMPLEMENTACION DE
ACTIVIDADES

| PROCESO SELECTIVO EVALUACION DE

RESULTADOS

(*): item Modificado
SERIAL No.

Contenido Técnico: Estructuracién: [ Aprobacion: [ Actualizacidn: [ Panina bio—""-




WUEL PERSUNAL l B 21*08.01.f M“_‘—I‘

(*) 2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

" 2.0 GENERALIDADES '

La definicién del perfil del cargo, asi como de perfiles ergonomicos, antes del inicio del proceso
selectivo, son una condicién importante para el éxito en las contrataciones. Los mismos son
definidos en funcién de las necesidades de las areas y de los objetivos de la empresa.

La existencia de una sistematica queé defina el contenido de los cargos, se torna relevante a
medida que favorece a la coordinacién de lineas de autoridad/comunicacion y del proceso de
formacion y desarrollo del personal.

Los funcionarios recién contratados o transferidos, reciben informaciones sobre los
conocimientos necesarios o ajustados al ejercicio de la funcion.

Los programas de formacion y desarrollo incluyen todos los niveles, pudiendo, conforme al caso,
incluir las participaciones de terceros y pasantes, y de acuerdo con cada actividad, tienen como
objetivo: ‘

¢ Concientizar, ampliar/estimular la comprensién y motivacion del personal, desarrollando las
competencias para:

* Trabajo en equipo;

* Compromiso de responsabilidades y riesgos;

* Atencion a requisitos especificos de clientes y consecuencias de eventuales desvios a
los patrones establecidos; :

* Mejoramiento continuo y costos;

* Integracion activa, considerando los valores establecidos para la empresa;

* Atencién a las politicas, objetivos y metas en cuanto a Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad / Salud en el Trabajo.

e Dar condiciones para que cada colaborador desarrolle competencias necesarias al
desempefio adecuado de la funcion, con el objetivo de agregar mayor valor a la organizacion.

e Suministrar informaciones generales de la empresa (Negocio, Visidn, Estrategia, Estructura,
Valores, Beneficios, Politica de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad / Salud en el Trabajo).

Las actividades de este procedimiento se aplican a todos los funcionarios, inclusive en los
movimientos internos (integracion, induccion, y/o entrenamiento operacional), de acuerdo con |z
solicitud de cada area y necesidades especificas de cada caso.



| 3.0 DESCRPICION DE ACTIVIDADES '

3.1 Seleccion

(*) 3.1.1 El contenido de los cargos que componen la estructura organizacional, envueltos con las
operaciones de los Sistemas de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad/Salud en el Trabajo,
debe ser documentado e incluir:

-

 Descripcion de responsabilidades, autoridad e interfaces.

¢ Perfil del cargo (nivel educativo, experiencia laboral equivalente, valores organizacionales,
conocimientos técnicos, aspectos actitudinales/habilidades) necesarias para el desempefio
de la funcion.

() 3.1.2 El proceso selectivo debe ser realizado por el 4rea de RECURSOS HUMANOS, en conjunto
con el area solicitante bajo la metodologia definida por el Grupo.

(") 3.1.3 En el proceso de seleccion deben ser evaluadas las competencias de los candidatos,
necesarias para el desempefio de las actividades del cargo, pudiendo ser utilizados criterios
especificos para el andlisis de habilidades.

Se evaluan las caracteristicas del candidato utilizando el Formato Entrevista de Seleccién (AC-
567, AC-568, AC-569)

En caso de Pirelli de Colombia, las competencias se agrupan en cuatro (4) grupos que
corresponden al nivel de cargos que ellos manejan (Gerencia Media y Alta) utilizandose el
formato anexo AC-507.

3.1.4 El candidato seleccionado debe someterse a examenes médicos, conforme criterios previstos
en Actividad Operacional de Seguridad / Salud en el Trabajo (ver PC 21-18.01).

En caso de Pirelli de Colombia, el candidato aprobado debe someterse a lo examenes médico:
conforme criterios definidos por el Coordinador de Contabilidad segln legislacién colombiana.

3.1.5 El funcionario recién contratado o transferido de funcién debe:
* Recibir informaciones para el ejercicio de la funcién y sobre los niveles d
responsabilidad y autoridad,
e Conocer el impacto de sus actividades en los clientes;
o Conocer las responsabilidades referentes a su puesto de trabajo en cuanto a Gestione
Ambientales y de Seguridad / Salud.

. fai MAadificads



ANEXO D



REQUISICION DE PERSONAL

15 RN o
Denominacién del Cargo:

Direccion:

Superwsor Inmedlato

Departamento:

Tipo de Puesto

Vacante dejada por

Centro de Costo:

Tipo de Trabajador

Educacion

Nuevo: Ficha: Contrato Indeterminado:
Existente Nombre:

PRGSi: ~ No: Motivo: Contrato Determinado:
Motivo:

Especialidad Rango de Edad
Primaria M E Indistinto
Secundaria . Vehiculo Propio Licencia
Universitaria Si No. Si No. . .
Técnica Grado:
INCES Trabajo por Turno Estado Civil
Otra Si No Soltero Casado Otros

ocupacional.

Nota: Este cargo no es limitativo para una persona con discapacidad, siempre y cuando se tome en cuenta la evaluacion del médico

Inglés Italiano

Idiomas: indique nivel requerido. Escala: B (Basico) - | (Intermedio) - (A) Avanzado
Portugués

Otro

Afios de Experiencia:

1.z
e
3.-
4=

Principales Funciones del cargo (colocar al menos 4 funciones)

Conocimientos Especificos para desempefiar el cargo:

Caracteristicas Personales:

Observaciones:

Elaborado por

Rewsado por Aprobado por:

(Director)

FECHA DE INGRESO DEL CANDIDATO SELECCIONADO:

i

Aprobado por:
(Director General, en Casos que lo Requiera)




ANEXO E



CHEQUEO DE REFERENCIA LABORAL
FECHA: | |

ATENCION.
Dpto. de Recursos Humanos

Por medio de la presente les solicito referencias laborarles de la siguiente persona:

Nombre y Apellido: C.l.
Fecha de ingreso: Fecha de egreso:
Ultimo sueldo:

Ultimo cargo desempefiado:

Motivo del Egreso:

DESEMPENO A EVALUAR

Escala de estimacién a utilizar:

DESCRIPCION Excelente Bueno Regular _Deficiente

PUNTUALIDAD

ASISTENCIA

RESPONSABILIDAD

COLABORACION

CALIDAD DE
TRABAJO

INICIATIVA

Observacion:

Participacién en sindicato: Si NO

gy | emere—

Considera al candidato reempleable: SI NO ¢Por que?

Persona Contacto:

Cargo:

Correo:

Empresa: Telefono:




ANEXO F



NUMBRE DEL ASPIRANTE

CARGO PROPUESTO

UNIDAD SOLICITANTE

.- Perfil del Cargo:

Caracteristicas del Cargo Si | No ‘Observaciones

Profesion

Experiencia

Conocimientos y Habilidades

Il.- Caracteristicas del Candidato:

Marque con una X la opcion que mejor refleje la actitud del candidato

APARIENCIA PERSONAL
Indique qué impresion le produjo su presencia

U Refleja descuido

| a Poco descuido, aspecto normal

a Pulcro, cuidadoso
d Muy buena impresion

CONOCIMIENTOS
Competencias empleables en el cargo

U no posee conocimientos empleables en el cargo

d Posee algunas competencias

a Los conocimientos cumplen con el perfil requerido

a Muy por encima en conocimientos y experiencia requeridos.

LENGUAJE Y EXPRESION
Forma en la que se expresa el candidato durante la
entrevista

a Confuso e incoherente

a Expresion pobre, poco fluida

a Expresion normal, se hace entender
a Se expresa clara y convincentemente

MOTIVACION
Interés que manifiesta por trabajar en la empresa

W] Indiferente, es un empleo mas

a Poco entusiasmo, pero puede motivarse
O interes por pertenecer a la empresa

a Motivado con la empresa y el cargo

CONFIANZA
Seguridad en si mismo

] Poca confianza, no sabe lo que busca

a Poca confianza pero tiene metas
Tiene confianza en si mismo

O Alto dominio y confianza en si mismo

AMBICIONES
Orientacion al logro, superacién profesional

O No demuestra deseos de superacion

a Sélo lo motiva conservar el trabajo

a Capacitarse profesionalmente, aprender cosas nuevas

a Analiza el futuro y tiene un plan personal para hacer carrera en la empresa

‘Fortalezas

Debilidades

lll.- Accion Recomendada: Apto

FIRMA DEL ENTREVISTADOR

Registro de elegibles: No apto:

FECHA / /




ANEXO G



_______—______________———————_—-—-—______—___——————_————_—‘—__

NOMBRE DEL ASPIRANTE

CARGO PROPUESTO

UNIDAD SOLICITANTE

|.- Encierre en circulo la ponderaciéon que mas refleje Ia actitud del candidato

espontaneo

| sociable
1

PONDERACION ;
FACTORES B & CALIFICACION
BAJO “C” NORMAL “B” SUPERIOR “A”
APARIENCIA Descuidado Normal, Pulcro Cuidadoso, Impecable A B c
. Se expresa con o
EXPRESION Confuso, Incoherente festasiidad Elocucion perfecta A B &
: : Estable, dominio de si
Faito de confianza, No Tiene confianza en si A :
CONFIANZA . : excepcional, sabe lo A B ¢
sabe l0 gue busca. mismo que busca
No tiene metas Desea progresar Esta motivado, analiza
AMBICIONES profesionales trabajando el futuro, es dinamico. A B €
Posee la experiencia
No liene experiencia i necesaria para
EXPERIENCIA previe Poses poca experencia | gesempefiarse en el 5
cargo
: Muy por encima, gran
CONOCIMIENTCS | ?ffobo fg aceptaglo el Medianos experiencia y A = C
cag conocimientos
Estable, pocos
Muchas empresas en Muchas empresas en
ESTABILIDAD poco tiempo fargo iempo fmpleos en mucho A B C
‘ iempo
i { = i
SOCIABILIDAD Es timido y reservado Se muestra amistosoy | Excepcionalmente A B8 c

Il.- Considera usted que el candidato cumpie el perfil requerido para ocupar el cargo

Ili.- Recomienda usted la contratacion del candidato

Si No

V.- Comentarios

FIRMA DEL ENTREVISTADOR

FECHA / /




