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RESUMEN

La situacidédn actual que vive nuestro pais en el marco de
integracién y tratados de libre comercio, exige del sector
empresarial una mayor competitividad que le permita estar a
la vanguardia ante tales acontecimientos.

Estos acontecimientos demandan de las organizaciones un mayor
fortalecimiento en cada una de sus &reas. Una de las A&reas
importantes es la de recursos humanos, la cual debe ser

considerada como una fortaleza para dichas organizaciones.

En linea con lo anterior se presenta el trabajo de investigacidn
titulado “Propuesta de un Programa de Reclutamiento y Seleccidn
de Personal para Medianas Empresas Afiliadas a la Asociacidédn de
Medianos y Pequefios Empresarios Salvadorefios (AMPES), en el &area
metropolitana de San Salvador”. Con dicha propuesta se pretende
contribuir a solucionar las deficiencias existentes en estas
empresas en la realizaciédn del proceso de reclutamiento vy
seleccidédn de personal, y propiciarles de esta forma un

incremento en la eficiencia y productividad.

El objetivo primordial de este trabajo consiste en proponer un
Programa de Reclutamiento y Seleccién de Personal para medianas
empresas afiliadas a (AMPES), que contribuya a una mejora en la

eficiencia y productividad de dichas empresas.



Con el propdsito de recolectar la informacidén que justificara la
presentacién de la propuesta sobre el tema, se realizd la
correspondiente investigacién de campo, utilizando para ello la
técnica de la encuesta, la cual estuvo orientada a establecer la
necesidad vy la demanda potencial sobre la wutilizacidén del
servicio en mencién.

Luego de recolectada y tabulada la informacidén, se procedid a
analizarla e interpretarla obteniéndose como principales
resultados los siguientes:

-Las medianas empresas no cuentan con un programa formal de
reclutamiento y seleccidén de personal.

-Las empresas estdn convencidas que al contar con un programa
como el mencionado, la eficiencia y productividad de su empresa
aumentaria.

-La mayoria de empresas afiliadas a AMPES afirmaron que estarian
dispuestas a hacer uso de los servicios si su gremial se los
brindara, por considerarlo necesario para mejorar su eficiencia

y productividad.

De acuerdo con los resultados obtenidos, se 1llegd a las
respectivas conclusiones, de las cuales las mas importantes son
las siguientes:

La mayoria de medianas empresas afiliadas a AMPES, carecen de un

programa formal de reclutamiento y seleccién de personal.



-Estas empresas estdn conscientes de gque un programa como el
mencionado puede mejorar la eficiencia y productividad de su
gestién empresarial.

-Casi la totalidad de afiliados coincidieron en que estarian en
disposicién de hacer uso de los servicios de reclutamiento vy

seleccidén de personal que AMPES les proporcionaria.

De acuerdo con lo anterior, las principales recomendaciones de
este trabajo son las siguientes:

- Proponer el Programa de Reclutamiento y Seleccién de Personal
para Medianas Empresas afiliadas a AMPES, con el propdésito de
solucionarles los problemas derivados de no desarrollar de forma
adecuada el proceso de reclutamiento y seleccidén de personal.

— Se considera necesario crear una unidad especifica al interior
de AMPES para gque ejecute y administre las actividades
necesarias que surjan para prestar el nuevo servicio en mencién.
- Identificar vy hacer wuso de los medios y fuentes de
reclutamiento mas idbéneos que permitan atraer personal
potencialmente capacitado.

- Utilizar 1las técnicas de seleccién més actualizadas vy
efectivas que permitan garantizar los resultados esperados en el
proceso de seleccidén y dotar de candidatos calificados a la

empresa solicitante del servicio.



INTRODUCCION

Dentro de toda empresa, ya sea pequefla, mediana o grande el
contar con un Programa de Reclutamiento y Seleccidén de Personal
, es de vital importancia ya que el eficiente trabajo que éstas
deben desarrollar depende primordialmente de la seleccidén vy
contratacién de un personal idbéneo y capacitado, razdédn por la
cual se debe contar con un Programa de tal naturaleza gque sirva
como una herramienta de apoyo al momento de realizar dicha

labor.

Con la elaboracidén de este documento se tiene como finalidad que
la Asociacidén de Medianos y Pequefios Empresarios Salvadorefios
(AMPES), sea la encargada de proponer a las medianas empresas
afiliadas el personal iddéneo en cada uno de sus puestos de
trabajo mediante la prestacidén del servicio de reclutamiento vy
seleccidn de personal, para lo cual se presentan los
lineamientos generales que deben seguirse para la prestacidn del
mencionado servicio.

Este documento de investigacién estd estructurado en tres

capitulos, los cuales se describen a continuacién.

El Capitulo I, ©presenta los aspectos generales sobre la
Asociacidén de Medianos 'y Pequefios Empresarios Salvadorefios

(AMPES) y el marco tedérico sobre el Reclutamiento y Seleccidén de



Personal; dicho —capitulo se encuentra subdividido en: A)
Antecedentes de las Medianas Empresas Salvadorefias, criterios de
clasificacidén, caracteristicas; B)Generalidades acerca de AMPES,
Visidén, Misidén, Objetivos, Estructura Organizativa, Membresia,
Servicios para Asociados; C) Marco Tedrico sobre Reclutamiento y

Seleccidédn de Personal.

El Capitulo 1II, se refiere a la situacidén actual de las
necesidades de un Programa de Reclutamiento y Seleccidén de
Personal en las medianas empresas afiliadas a la Asociacidén de
Medianos y Pequefios Empresarios Salvadorefios (AMPES), en el que
se desarrollaron: A) Formulacidén del Problema, B) Objetivos, C)
Hipbétesis, D) Metodologia, técnicas e instrumentos para realizar
la investigaciédn, E) Situacidén Actual, F) Diagnostico de
Necesidades de un Programa de Reclutamiento y Seleccién de
Personal y finalmente se presentan las conclusiones y

recomendaciones.

E1l Capitulo 1III, esta constituido por la Propuesta de un
Programa de Reclutamiento y Seleccién de Personal para las
medianas empresas afiliadas a AMPES, en el cual se encuentran
desarrollados los siguientes literales: A)Alcances, B)
Justificacién, C) Objetivos, D) Estrategias, E) Politicas, F)

Normas del Proceso de Reclutamiento y Seleccidén, G) Manual de



Procedimientos, H) Flujograma del proceso de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal, I) Recursos necesarios, para finalmente
presentar la Bibliografia bésica que fue utilizada y los anexos

del documento.



CAPITULO I

GENERALIDADES DE LAS MEDIANAS EMPRESAS SALVADORENAS
AFILIADAS A LA ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS
EMPRESARIOS SALVADORENOS (AMPES), MARCO TEORICO SOBRE
EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL Y ASPECTOS
GENERALES SOBRE PROGRAMA.

A. ANTECEDENTES DE LAS MEDIANAS EMPRESAS SALVADORENAS

El Salvador histéricamente se ha caracterizado por ser un pais
de pequefias y medianas empresas.

Segtin el censo econdmico de 1993', las empresas con menos de cien
empleados representan el 99.1% del sector empresarial no

agricola de El1 Salvador.

Las medianas empresas desempefian un rol determinante para la
economia salvadorefia, reflejandose principalmente en su
contribucidén al empleo y al Producto Interno Bruto (PIB); ya que
el sector constituido por dichas empresas, representa la mayor

fuente de generacidén de trabajo en el pais.

! Ministerio de Economia (1993) “ Censo Econdémico” 1993, DIGESTIC, S. S.



1.CRITERIOS DE CLASIFICACION

Los criterios utilizados para clasificar o definir las medianas
empresas varian entre las distintas instituciones publicas o
privadas relacionadas con el desarrollo de este segmento
empresarial:

El Banco Multisectorial de Inversiones (BMI) define como mediana
empresa a la que emplea entre 50 y 199 trabajadores, con ventas
mensuales entre $57,142.85 vy $380,000.00.

FUSADES utiliza el concepto de mediana empresa para la gue ocupa
entre 50 y 100 trabajadores y tiene un volumen mensual de
ventas de hasta $114,285.00

Otra definicidén de FUSADES es la que combina el numero de
empleados y el valor total de los activos de las empresas, asi:
Mediana empresa ocupa entre 20 y 99 empleados, con activos
menores a $228,571.00

INSAFORP wutiliza exclusivamente el criterio del numero de
empleados para la clasificacidén de la mediana empresa y es la
que emplea entre 50 y 99 empleados.

Por su parte, AMPES clasifica a las medianas empresas como
aquellas que poseen mas de veinte empleados a su servicio y/o un
capital activo invertido de mas de $22,857.00

Para el ©propdsito de este trabajo y de acuerdo con la

informacidédn obtenida se entenderda como mediana empresa aquella



que posee de 50 a 100 empleados, asi como un promedio de ventas

mensuales de hasta $114,285.00

Este sector de empresas puede ser considerado como una unidad
productiva mas agil y flexible que la gran empresa debido, entre
otros factores, a que su estructura administrativa es mas
simple, a que sufre menores restricciones en el mercado de

trabajo y a su menor grado de diversificacidn.

Tradicionalmente las medianas empresas son manejadas o dirigidas
por sus propietarios o familiares de estos, gquienes ejercen las
funciones de administradores vy, generalmente, no poseen una

estructura organizativa definida.

2 .CARACTERISTICAS

Durante el periodo marzo-mayo de 2002, el Programa Entorno de la
Fundacidén Para la Pequefia y Mediana Empresa (FUNDAPYME), llevd a
cabo una encuesta dirigida a una muestra de pequefias y medianas
empresas salvadorefias, la cual tuvo como objetivo estimar de
forma cuantitativa la gravedad y la prioridad de los principales
obstaculos del entorno de las PYME salvadorefias. A continuacidn

se detallan las siguientes caracteristicas:?

2 Martinez, Julia Evelin y Elcira Beltran de Vieytez, “Desafios y oportunidades de las PYME salvadorefias”, 18
Edicion, San Salvador, El Salvador. FUNDES Internacional, 2002.



a) La mayoria de las medianas empresas son “maduras”.
Existe un nivel de antigiiedad de mas de diez afios de haber
iniciado las actividades, en donde el 72% de las empresas

afirmaron haber sido fundadas hace més de 10 afos.

b) El1 empleo promedio generado por las medianas empresas varia
en términos geograficos y sectoriales.
Las empresas medianas utilizan en promedio 70 empleados

permanentes. El1 promedio de empleo eventual es de 11 empleados.

c) Las medianas empresas tienen como principal cliente a 1los
consumidores finales.

Estas empresas venden sus productos a varios grupos de clientes,
de dos a tres en promedio.

Sin embargo, el segmento de mayor importancia, para el 54% de
las empresas lo constituye el consumidor final. E1 16% de las
empresas entrevistadas tiene como principal cliente a empresas
de servicios; el 12% vende principalmente a empresas del sector
industria; otro 12% tiene como principales clientes a empresas
mayoristas y/o detallistas; un 6% destina su oferta
principalmente a Instituciones del Estado, vy tan solo un 1%
tiene a los mercados externos como destino principal de sus

ventas.



d) Las medianas empresas salvadorefias tienen una oferta
exportable poco desarrollada.

Desde una perspectiva general, la incidencia de empresas que
exportan actualmente es apenas del 14%, y el porcentaje de las
gque no exportan actualmente, pero tienen interés en hacerlo en

el futuro, es de apenas 8%.

e) Las medianas empresas tienen poca dependencia de sus
principales proveedores.

Cerca de una tercera parte de las medianas empresas (36%) compra
a sus principales proveedores entre 1% y 20% del total de los
bienes (o insumos) que requieren para sus actividades.

Otro porcentaje similar (34%) compra a sus dos principales
proveedores entre el 22% y 40% del total de insumos necesarios

para desarrollar sus labores.

f) Los medianos empresarios tienen un nivel de escolaridad alto.

El 28% de los propietarios y gerentes de las medianas empresas
entrevistadas poseen titulos universitarios, mientras que un 4%
ha realizado estudios a nivel de postgrado.

Por otra parte, un 21% de los empresarios 1inicidé estudios

universitarios pero sin completarlos y 14% posee titulo de una

carrera técnica de tres afios o menos, un 9% tiene uUnicamente



estudios de educacidén bésica y un 15% solo ha logrado completar

la educacidédn secundaria.

g) La mayoria de empresarios son del género masculino.

Los medianos empresarios del género masculino representan en
nuestro pais el 73.3% y cuentan con una edad promedio de 44
anos.

Por consiguiente solo el 26.7% de dichos empresarios estan
constituidos por mujeres, las cuales tienen una edad promedio de

45 afios.

h) Los medianos empresarios tienen una experiencia empresarial
relativamente grande.
El 70% de empresarios cuenta con una experiencia empresarial de

mas de 10 afios de dedicarse a esta labor.



B. GENERALIDADES DE LA ASOCIACION DE MEDIANOS Y
PEQUENOS EMPRESARIOS SALVADORENOS (AMPES)

AMPES es una organizacidén gremial, apolitica y sin fines de
lucro con ©personeria Jjuridica mediante aprobacidén de sus
Estatutos en Dbase al Acuerdo Ejecutivo No.166, publicado en

Diario Oficial No.84, Tomo 299, del 6 de mayo de 1,988.

1. MISION

Representar y defender los intereses de las micro, pequefias y
medianas empresas a través de la ejecucidédn de proyectos vy
programas dirigidos al fortalecimiento y desarrollo del sector,
asi como a la formacidén integral de los empresarios, a fin de
que sus empresas estén preparadas y disefiadas para 1la
contribucidén positiva de los cambios econdédmicos, sociales y del
medio ambiente de nuestro pais, orientados estos hacia wuna

cultura de calidad como valor fundamental, basados en:
o Calidad en formacién empresarial.
o Calidad en los servicios.
o Calidad en el desempefio gremial.

o Calidad en el uso de tecnologias limpias.’

8 FUENTE: AMPES



2. VISION

Consolidar a AMPES como la organizacidén gremial 1lider en la
formacidén integral de sus asociados a través de la DblUsqueda
constante de la excelencia en la ejecucién de proyectos,
orientados a wutilizar tecnologia de punta y recursos humanos
capacitados para desarrollar empresarios competitivos con 1los
cambios que demanda el entorno econdémico global integrando como
factores de éxito el desarrollo social y la proteccidén del medio

ambiente.’

3. OBJETIVOS

Los objetivos principales de AMPES son los siguientes:

e Representar los intereses de la micro, pequefia y mediana

empresa salvadoreila.

e Promover el desarrollo integral de los micro, pequefios vy
medianos empresarios dentro de un marco de la Economia

Social de Mercado.

e Aumentar la participacién y el grado de influencia del
sector de micro, pequefios y medianos empresarios dentro del

proceso de desarrollo econdémico y social del pais.’

* FUENTE: AMPES
> FUENTE: AMPES



4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
La estructura organizativa de la gremial estd conformada de la

siguiente manera:

a. Asamblea General de Socios.

Es la méxima autoridad, estéd formada por los delegados
acreditados por las filiales de 1la asociacidén. Puede ser
convocada a sesionar en forma extraordinaria a peticidn
escrita de por lo menos el veinte por ciento de los socios
activos de la asociacidén o de los delegados ante la Asamblea

General.

b. Junta de Control.

Est4d formada por tres miembros propietarios, siendo ellos, el
Presidente, el Secretario y un Vocal. Por cada uno de ellos
también se elige a un suplente, quien sustituye al respectivo

propietario.

c. Junta Directiva Nacional.

Est4d integrada por nueve miembros y tiene a su cargo la
direccién y la administracidén general de los asuntos de la
asociacién dentro de las facultades que le establecen 1los

estatutos.



d. Asesor Externo.
Es un profesional que tiene bajo su responsabilidad asesorar
tanto técnica, organizativa y financieramente a la Junta

Directiva en el cumplimiento de sus funciones.

e. Auditoria Interna.

La auditoria interna nace de dos fuentes:

e La Asamblea General elige entre los delegados que la
integran o de entre todos los demds socios activos de la
asocilacidén, al auditor interno.

e La Junta de Control por medio del auditor interno fiscaliza

el manejo de los fondos de la asociacidén y de sus filiales.

f. Presidencia.

Representa a la asociacidén judicial y extrajudicialmente, en
todo lo referente a sus actividades ordinarias y de acuerdo a
las finalidades de AMPES, con excepcién del servicio
crediticio cuyas facultades estan asignadas al Presidente de

la Junta de Vigilancia.

g. Direccidédn Ejecutiva.

Tiene funciones de 2 tipos:



Es el vinculo entre la Junta Directiva y la gremial; ademéas
prepara y da seguimiento a los acuerdos de las reuniones de

la Junta Directiva.

Es la responsable directa de que se ejecuten diversas
actividades y cumplimiento de metas de las &areas: Proyectos
Especiales, Comunicaciones, Gerencia de Desarrollo
Empresarial 3% Atencidn al Socio % Gerencia de

Administracidn.



ORGANIGRAMA DE AMPES

Asamblea General

Junta de Control

Auditoria Interna

Junta Directiva

Asesores Externos
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5. MARCO LEGAL QUE RIGE A AMPES

La gremial funciona con base en lo estipulado en sus estatutos

y reglamentos, los cuales se mencionan a continuacidn:

a. Reglamento de afiliacién y registro de socios.

Describe cuales deben ser las caracteristicas de los nuevos
miembros que desean afiliarse a AMPES, sus requisitos y la
forma de cdémo mantener la informacidn actualizada en la base
de datos.

b. Reglamento de Junta Directiva.

Es un reglamento interno por el cual se rigen las normas

disciplinarias y de funcionamiento de la Junta Directiva.

b. Reglamento de Junta de Control.

Es la responsable del control interno de todas las actividades
que  AMPES realiza; su reglamento interno define sus

limitaciones y alcances.

c. Reglamento Disciplinario.

Este es aplicado a todo el personal de la institucidén y esta

basado en el Reglamento de Trabajo.

d. Reglamento de Contabilidad y Tesoreria.

Da a conocer la forma de cémo se maneja la parte contable de
la institucién, define procedimientos para la administracién

de fondos.



e. Reglamento de Elecciones Internas.

Este es considerado como una de las atribuciones de 1la
Asamblea General, define las atribuciones y los procedimientos

para la ejecucidén de elecciones internas.
f. Reglamento de Normas Parlamentarias.

Establece 1los mecanismos de trabajo «con otras entidades

vinculadas a AMPES.

g. Reglamento Interno de Trabajo.

Emana del Ministerio de Trabajo, y estd orientado al personal
de la institucidén (empleados), mediante el cual se dan a

conocer sus derechos y obligaciones.

6. MEMBRESIA

El total de 1la afiliacidén de AMPES estd conformada de la

siguiente manera:

a. Micro empresarios. 44%
b. Pequefios empresarios. 36%
c. Medianos empresarios. 20%

AMPES cuenta con una filial en Sonsonate, vy también en el
interior del pais, (Santa Rosa de Lima, Santa Ana, Chalatenango

y otros), con empresarios asociados que su nexo es a través de



AMPES oficina central. Los empresarios afiliados a AMPES se
dedican en su orden a las siguientes actividades: Comercio:

52.5%; Industria: 24.5% y Servicios: 23%.

7. SERVICIOS PARA ASOCIADOS
AMPES es una de las organizaciones gremiales empresariales qgue
ofrece mayor numero de beneficios para sus asociados dentro de
los cuales se mencionan:

a. Representacién gremial

b. Programas de capacitacién

c. Asesoria legal, contable, empresarial y de personal

d. Asesoria empresarial en gestidn

e. Asesoria administrativa puntual

f. Seguro de vida colectivo

g. Participacidén en ferias

h. Acceso a lineas de crédito

i. Promocién de bienes y servicios

j. Organizacidén y asesoria de grupos empresariales

k. Comités de sectores

1. Rueda de negocios

m. Servicios de comunicacidn



C.MARCO TEORICO SOBRE EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

1.RECLUTAMIENTO

Las personas y organizaciones se hallan comprometidas en un
proceso continuo e interactivo de atraerse unas a otras.

De la misma manera como los individuos atraen y seleccionan las
organizaciones, informéndose vy formando opiniones acerca de
ellas, éstas tratan de atraer individuos y obtener informaciédn

acerca de ellos para decidir si hay o no interés en admitirlos.

a. Definiciones
El reclutamiento de personal es un conjunto de técnicas vy
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa./®

Es el proceso de identificar e 1interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacidén. En
esencia es un sistema de informacidén mediante el cual las
empresas divulgan y ofrecen al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretenden llenar./’

6CHIAVENATO, IDALBERTO, “Administracidén de Recursos Humanos”, Quinta ediciédn,
Editorial McGraw Hill, Colombia 2,000 Péag. 208.

7 WHETER, WILLIAM B. Y KEITH DAVIS, “Administracién de Personal y Recursos
Humanos, Quinta Edicidén , Editorial McGraw Hill, México D.F. 1,996.



Para los propdésitos de este trabajo, reclutamiento es el proceso
de identificar los medios y fuentes de reclutamiento con el fin
de atraer y dotar a la organizacidén de personal iddéneo vy

potencialmente capaz de ocupar una vacante.

El proceso de reclutamiento se inicia con la blUsqueda y termina
cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un
conjunto de solicitantes, del cual saldrdn posteriormente los

nuevos empleados.

b. Importancia

El personal de una organizacidén constituye su recurso méas
importante vy este solo puede ser adquirido mediante los
esfuerzos de reclutamiento més efectivos, por lo tanto esta
funcién es de suma importancia en el proceso de atraer

candidatos cuando se pretende cubrir una vacante.

En consecuencia, la eleccidén de los medios vy fuentes de
reclutamiento adecuados vy confiables constituyen dos de los
factores que merecen especial atencidén por parte del reclutador,
ya que de esta forma se estard garantizando a la empresa la
obtencidén de personal calificado e iddéneo el cual serd sometido

a la siguiente fase de seleccidén de personal.



c. Tipos de reclutamiento

Para el reclutamiento de personal las empresas disponen de tres
tipos que el responsable de esta actividad debe identificar vy
localizar, con el propbésito de atraer candidatos que suplan sus

necesidades, a través de multiples técnicas de reclutamiento.®

e Reclutamiento interno
El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada
vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacidén de

sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos o trasladados.

e Reclutamiento externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen
a la empresa. Cuando existe una vacante, la organizacidén intenta
llenarla con personas de afuera, es decir con candidatos
externos atraidos por las diversas técnicas existentes. E1
reclutamiento externo incide sobre candidatos reales,

potenciales, disponibles o empleados en otras empresas.

e Reclutamiento mixto
Una empresa no hace solo reclutamiento interno ni solo externo.
Ambos deben complementarse siempre ya que, al utilizar personal

interno, se debe encontrar un reemplazo para ocupar el cargo que

8CHIAVENATO, IDALBERTO, “Administracién de Recursos Humanos” , Quinta edicién,
Editorial McGraw Hill, Colombia 2,000.



deja el empleado ascendido o trasladado a la posicidén wvacante.
Cuando se utiliza reclutamiento interno, en alguin punto de la
organizacién siempre existe una posicidn, que debe llenarse

mediante el externo, a menos gque esta se suprima.

d. Fuentes o canales de reclutamiento
Las fuentes de reclutamiento son los lugares de origen donde se

podran encontrar los recursos humanos necesarios’

El problema béasico de la organizacién es diagnosticar las
fuentes que proporcionan los recursos humanos localizados en el
mercado de trabajo que le interesen especificamente, y en ellas

concentrar sus esfuerzos de reclutamiento.

La conveniencia de recurrir a una u otra fuente depende en gran
medida del tipo de puesto de trabajo que se desea cubrir, asi

como de la situacién econdémica de la empresa.

En la actualidad existe un gran numero de fuentes de
reclutamiento a disposicidén de las organizaciones. Las mas

importantes y generalmente utilizadas son las siguientes:

®GOMEZ MEJIA LUIS R. Y OTROS, “Gestién de Recursos Humanos”, Editorial Prentice
Hall, Espafa, 1,997, Segunda edicidn.



e Empleados que ya trabajan en la empresa

Muchas empresas siguen la politica de informar a sus empleados
sobre los puestos vacantes antes de intentar reclutar a
empleados recurriendo a otras fuentes. La ventaja principal de
asignar internamente los puestos de trabajo es que se da la
oportunidad a los que ya estdn trabajando en la empresa de

ocupar los puestos més deseados.

e Recomendaciones de empleados que trabajan en la empresa

Segn los estudios realizados, 1los empleados que han sido
contratados a través de recomendaciones internas tienden a
quedarse mas tiempo en la empresa y demuestran una mayor
fidelidad y satisfaccidén con el trabajo que los empleados gque

han sido reclutados mediante otros procedimientos.

e Espontaneos

Todo Departamento de Recursos Humanos recibird en el curso del
tiempo correspondencias de personas que desean emplearse y otros
suelen presentarse a las instalaciones de la empresa con el

mismo fin.

En ambos casos la préactica comin es la de pedir a la persona que
llene un formulario de solicitud de empleo y/o presente su

curriculum vitae para determinar sus intereses y habilidades.



e Antiguos empleados

Una empresa puede decidir emplear a trabajadores que previamente
han estado contratados. Lo normal es dgque estos empleados sean
personas que tomaron la decisidén de renunciar a la empresa, O

que trabajaron de forma temporal.

Debido a que la empresa ya tiene experiencia con estas personas,

esta préactica suele ser una forma segura de contratacién.

e Agencias de empleo

Muchas empresas recurren a contratistas externos para buscar y
reclutar aspirantes para un puesto. Lo habitual es que se le
pague a la agencia de empleo una comisidédn sobre el sueldo que se

ofrecerd al nuevo empleado.

Las agencias de empleo pueden ser especialmente Utiles cuando la

empresa busca un empleado con una habilidad especifica.

Otra ventaja de las agencias consiste en que estas suelen buscar
candidatos que ya estan trabajando y que no estdn interesados en
un nuevo empleo, lo que indica que su empresa estd satisfecha

con su rendimiento.



e Centros educativos
Muchas empresas disponen de programas de reclutamiento
universitario que se centra en determinadas universidades vy/o

especialidades.

Dichas universidades cuentan con una bolsa de empleo que ayuda a
que los estudiantes se pongan en contacto con empresas que

acostumbran hacer uso de estas fuentes de reclutamiento.

e C(Clientes
Una fuente innovadora de reclutamiento son los clientes de 1la

empresa, que estan familiarizados con ésta y con lo que ofrece.

Estas personas, que se supone estan satisfechas con el producto
o0 servicio de la empresa, ya que se mantienen como clientes,
pueden aportar un mayor entusiasmo en el lugar de trabajo que

otros aspirantes que estén menos familiarizados con la empresa.

Asimismo, los clientes han sido los receptores de sus productos
O servicios, y por tanto puede ser gque tengan ideas valiosas de

cédmo se puede mejorar la empresa.



e Entidades estatales

Con frecuencia los organismos de las entidades oficiales
mantienen estadisticas e informacidén diversa sobre los niveles
de empleo que se observan en determinados campos, y a menudo sus
publicaciones permiten obtener informacién esencial de las

condiciones de empleo en determinada regidén del pais.

e Asociaciones profesionales
Muchas asociaciones profesionales tienen entre sus objetivos
primordiales la promocién del pleno empleo entre sus integrantes

y en consecuencia ponen en practica programas para lograrlo.

Con frecuencia el reclutador se entera de los detalles de estos

programas y busca métodos para aprovecharlos.

e Organizaciones gremiales

Numerosos sindicatos, organizaciones gremiales y otros
organismos de solidaridad obrera mantienen registros
actualizados de sus afiliados vy, en algunos casos, especifican

incluso si las personas estan disponibles o no.

Cuando el reclutador esta familiarizado con las normas vy
reglamentos sindicales, este canal puede resultar muy Util para

la localizacidén de técnicos, obreros especializados, etc., sobre



todo cuando se va a proceder a la contratacién de mas de una
persona del gremio resulta indispensable contar con asesoria

legal.

e Ferias de trabajo

Una técnica innovadora y, hasta cierto punto poco aprovechada,
es la de impulsar la participacién de la empresa en las ferias o
exposiciones de oportunidades laborales gue se organizan en

determinadas comunidades o industrias.

e. Medios de reclutamiento

Los medios de reclutamiento son las diferentes formas o
conductos que se utilizan para enviar el mensaje e interesar a
los posibles candidatos y asi atraerlos hacia la organizacién.'®
Los medios de comunicacidén que se usan normalmente dentro del

reclutamiento son:

e Publicacién de anuncios

Los anuncios pueden utilizarse tanto para el reclutamiento
local como para Dbusquedas de ambito regional, nacional o
internacional.

Diversos medios de comunicacidén masiva permiten dar publicidad a

la necesidad de una empresa de llenar una vacante.

W eoMEZ MEJIA LUIS R. Y OTROS, “Gestién de Recursos Humanos”, , Editorial
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Un anuncio de empleo describe el puesto y las prestaciones,
identifica a la compafiila y proporciona datos acerca de cdbdmo

solicitar el trabajo.

e Radio y televisién

Cuando se trata de reclutar con urgencia una persona,
generalmente se usan estos medios, vya dgque la radio y la
televisién son los medios de comunicacidén mas escuchados por las

personas.

e Folletos y boletines
Ciertas empresas los editan seflalando las posibilidades de

empleo y los beneficios que ofrecen.

2 .SELECCION DE PERSONAL

La seleccidédn de personal forma parte del proceso de provisién de
personal, vy se presenta luego del reclutamiento. Este y la
seleccidén de personal son las fases de un mismo proceso:
consecucidén de recursos humanos para la organizacién. E1
reclutamiento es una actividad de divulgacién, de llamada, de
atencién, de incremento en la entrada, de invitacidén; 1la

seleccidén es una actividad de comparacidén, confrontacidn, de



eleccidébn, de opcidén y absorcidn, de filtro de entrada, de

clasificacién.!?

La tarea basica de la seleccidén es escoger entre los candidatos
reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades de

adaptarse al cargo ofrecido y desempefiarlo bien.

a. Definiciones

La seleccién es la eleccidn del individuo adecuado para el cargo
adecuado. En un sentido més amplio, escoger entre los candidatos
reclutados los més adecuados, para ocupar los cargos existentes
en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia vy
el desempefio del personal, asi como la eficiencia de 1la

organizacioén.'?

El proceso de seleccidén consiste en una serie de ©pasos
especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben
ser contratados. El proceso comienza en el momento en gue una
persona solicita un empleo y termina cuando se toma la decisién

de contratar a uno de los solicitantes.®®

1 CHTAVENATO, IDALBERTO, “Administracién de Recursos Humanos” , Quinta
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Para el grupo de trabajo, la seleccidn es el proceso mediante el
cual se evalta a cada uno de los aspirantes haciendo uso de
ciertas técnicas, que permitan elegir al candidato adecuado para
el puesto adecuado y que posea el perfil requerido para el

puesto a ocupar.

b. Importancia

La importancia de la seleccidén es tal que las empresas no deben
escatimar esfuerzos para hacerla Dbien. La entrevista de
seleccidén de personal debe considerarse como el recurso clave

del proceso de seleccién.

Los errores de seleccidén no tienen solucién: ni los esfuerzos de
capacitacién, ni los incentivos econdémicos los reparan. Dichos
errores tiene un costo econdmico y social, tanto para las

empresas equivocadas como para las personas victimas.

Los errores mas frecuentes son los siguientes:

» La adaptacidén persona-empresa; ya que en ocasiones no
coinciden las creencias o las costumbres.

» La adaptacién persona-grupo; ya que o no coinciden o no son
compatibles las personalidades de grupo y persona.

» La adaptacidn persona-jefe; va que por tener gustos,

costumbres o ideas diferentes, se llegan a rechazar.



» La adaptacién persona-puesto; vya que puede ser gque a la
persona no le guste el puesto o se vea superior o inferior a

este.

c. Informacién necesaria para la seleccién

Para tomar una decisidén sobre la seleccidn del personal iddneo,
es esencial contar con la informacién acerca de los puestos que
deben cubrirse, tener la proporcidén entre las wvacantes y el
numero de solicitantes, y toda la informacién posible sobre el

propio solicitante.’

e Especificacién del puesto

Es importante que los entrevistadores del personal a seleccionar
mantengan una relacidén estrecha con los departamentos y puestos
de la organizacién para poder conocer las caracteristicas de la

vacante que se pretende cubrir.

e Selectividad al contratar

La selectividad se expresa en términos de la proporcidén de
seleccidén, que representa la relacidén entre el nUmero de
solicitantes que se va a seleccionar y el total de solicitantes

con que se cuenta.

% coMEZ MEJTA LUIS R. Y OTROS, “Gestién de Recursos Humanos”, Editorial
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e Informacién sobre los solicitantes

Se requiere casi siempre toda la informacidén posible de lo que
un candidato puede hacer y lo que hace. Lo gque puede hacer se
relaciona con su conocimiento, destreza, aptitud y potencial. El
factor hace se relaciona con motivacidén, interés y otras
caracteristicas de su personalidad. Para determinar lo anterior,
se requiere tener informacidén confiable y véalida sobre cada uno

de los aspirantes.

La confiabilidad se refiere al grado en que las herramientas de
seleccidédn son consistentes con la informacidén que los candidatos

proporcionan.

La validez se refiere al grado en el cual la informacidén pueda

predecir el éxito o fracaso de un candidato en el trabajo mismo.

d. El1 proceso de seleccidén

El proceso de seleccién es un medio efectivo para que la
organizacién logre de una mejor forma sus objetivos de
seleccionar al personal idéneo para ocupar una vacante’. Es
obvio que las empresas imponen determinados limites, por ejemplo
sus presupuestos y las politicas que influyen en el proceso.

Dichos limites dependen del tipo de empresa, ya que cada una le

15WHETER ,WILLIAM B. Y KEITH DAVIS, “Administracién de Personal y Recursos
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dard mayor o menor atencién a este proceso de acuerdo con Ssus

politicas o capacidad econdmica.

El concepto global de seleccidén consta de una serie de pasos; en
ocasiones puede ser muy simple, sobre todo cuando se seleccionan
empleados de la misma organizacidén para llenar vacantes

internas.

Varias organizaciones han creado sistemas de seleccidédn interna
mediante los cuales puede equiparse el capital humano con
potencial de promociédn, por una parte, y las wvacantes

disponibles, por la otra.

e Recepcién preliminar

El proceso de seleccidén comunmente se realiza en dos sentidos:
por una parte, la organizacién elige a sus empleados; por la
otra, los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La
seleccidén se inicia con una cita entre el candidato y la oficina
de personal o con la peticidén de una solicitud de empleo por
parte del candidato interesado en ocupar una vacante. EI1
candidato empieza a formarse una opinidén sobre la organizacidn a

partir de ese momento.



e Administracién de examenes

Las pruebas de idoneidad son instrumentos muy UuUtiles para
evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los
requerimientos del puesto a ser ocupado. Algunas de estas
pruebas consisten en realizar a los aspirantes examenes
psicoldégicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones

reales de trabajo.

Los puestos de nivel gerencial a menudo son demasiado complejos
y en estos <casos es dificil medir la idoneidad de 1los
aspirantes. Cuando se emplean exdmenes psicoldgicos para estos
niveles por lo general se pretende evaluar las respuestas del
individuo ante las condiciones reales de trabajo.

Validaciodon de examenes.

La administracién de pruebas psicoldédgicas se hizo comln a partir
de la primera guerra mundial. Desde entonces este tipo de
pruebas se popularizdé para determinar la capacidad béasica del

individuo respecto a muchas actividades.

La wvalidez de wuna prueba de inteligencia significa que las
puntuaciones obtenidas mantienen una relacidén importante con el
desempefio de una funcidén o con otro aspecto relevante. Entre mas
alta sea la correlacidén entre los resultados y el desempefio, mas

efectiva serd la prueba como instrumento de seleccidén. Cuando la



puntuacién y el desempefio no se relacionan, esto significa que
la prueba no es valida y por lo tanto no debe utilizarse para

fines de seleccidn.

Existen diversos tipos de pruebas psicoldégicas a disposicidén del
experto en seleccidédn de personal, sin embargo cada tipo se
emplea sélo en determinada &rea; la utilidad de cada una es
limitada.

Por lo tanto es importante que cada seleccionador lleve a cabo
sus propios estudios de verificacidén para cerciorarse de que

determinada prueba es valida para los fines que busca.

e Entrevista de seleccién

La entrevista de seleccidédn consiste en una platica formal vy
profunda, conducida para evaluar la idoneidad del solicitante
para el puesto. El entrevistador se fija como objetivo responder
a dos preguntas generales: ;Puede el candidato desempeflar el
puesto? ;Cémo se compara respecto a otras personas que han

solicitado el ©puesto?.

Las entrevistas de seleccidén son la técnica mas ampliamente
utilizada. Una de las razones de su preferencia radica en su

flexibilidad.



Las entrevistas pueden adaptarse a la seleccidén de empleados no

calificados, asi como a la de empleados calificados,
profesionales, gerentes y directores. Permiten también la
comunicacién en dos sentidos: los entrevistadores obtienen

informacidén acerca del solicitante y éste la obtiene de 1la

organizacidn.

e Verificacién de antecedentes y referencias

La verificacidén de antecedentes del solicitante es un aspecto de
suma importancia para la organizacidén ya que es a través de
ellos que el especialista de seleccidén obtiene respuestas a
ciertas interrogantes como: iQué tipo de persona es el
solicitante? ¢(Es confiable la informacidén que proporciond tanto

en la solicitud de empleo como en la entrevista-?.

Son muchos los profesionales de la administracién de recursos
humanos que muestran gran escepticismo con respecto a las
referencias personales, qgque por lo general suministran amigos vy
familiares del solicitante.

Como es obvio, la objetividad de esta informacidén resulta muy

discutible.



Las referencias laborales difieren de las personales, vya que
estas describen la trayectoria del solicitante en el campo

laboral.

e Evaluacién médica

Es conveniente que el proceso de seleccidn incluya un examen
médico del solicitante. Existen muchas razones que llevan a la
empresa a verificar la salud de su futuro personal: desde el
deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece
una enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de
empleados, hasta la prevencidén de accidentes, pasando por el
caso de personas que se ausentardn con frecuencia de su puesto

de trabajo a causa de sus constantes quebrantos de salud.

En muchos casos el empleador suele contratar los servicios de

una clinica especializada en exdmenes de salud para adultos.

e Entrevista con el supervisor

En casi todas las empresas es el supervisor inmediato o el jefe
del departamento interesado quien en Ultimo término tiene la
responsabilidad final de decidir respecto a la contratacién de
un nuevo empleado. Siendo este el caso, es obvio que el futuro
supervisor es la persona mas iddbénea para evaluar algunos

aspectos (sobre todo habilidades y conocimientos técnicos) del



solicitante. Asi mismo, con frecuencia puede responder con mayor

precisidén a ciertas preguntas.

Cuando el supervisor o Jjefe del departamento interesado toman la
decisién de contratar, la funcidén del departamento de personal
consiste en proporcionar el personal mads iddéneo y selecto del
mercado de trabajo, eliminando a cuantos no resulten adecuados vy
enviando a la persona que debe tomar la decisién final, dos o
tres candidatos que obtuvieron la mayor puntuacidédn en sus

evaluaciones.

e Descripcién realista del puesto de trabajo

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas respecto a
su futuro trabajo, el resultado es negativo préacticamente en
todos los casos. Para prevenir esta situacidén, siempre es de
gran utilidad llevar a cabo una sesidén de familiarizacidn con el
equipo o los instrumentos que se utilizaréan, de ser posible en

el propio lugar de trabajo.

Los trabajos de varios investigadores demuestran que la tasa de
rotacién de personal disminuye cuando se advierte a los futuros
empleados sobre las realidades menos atrayentes de su futura

labor, sin destacar solo los aspectos positivos.



e Decisién de contratar
La decisién de contratar al solicitante sefiala el final del
proceso de seleccién. Esta responsabilidad puede corresponder al

futuro supervisor del candidato o al departamento de personal.

Con el fin de mantener la buena imagen de la organizacidén, es
recomendable comunicarse con los solicitantes que no fueron
seleccionados. El1 grupo de 1las personas rechazadas incluye vya
una inversidén en tiempo y evaluaciones, y de el puede surgir un
candidato idéneo para un futuro puesto. Incluso si no se prevén
vacantes a corto plazo, es conveniente conservar los expedientes
de todos los solicitantes para constituir un banco de recursos

humanos potenciales.

e El proceso de seleccién como un sistema

Algunos autores consideran este proceso como un sistema en el
cual la entrada estd conformada por los candidatos atraidos por
el reclutamiento; el procesamiento, por las técnicas de

seleccién y la salida por los candidatos seleccionados.'®

® CHTAVENATO, IDALBERTO, “Administracién de Recursos Humanos” , Quinta
edicidén, Editorial McGraw Hill, Colombia 2,000.
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e. Técnicas de seleccién

Después de realizado el proceso de reclutamiento y obtenida la
informacidén acerca del puesto que debe cubrirse, el paso
siguiente es la eleccidén de las técnicas de seleccidén més

adecuadas para conocer y escoger a los candidatos apropiados.

Las técnicas de seleccidén generalmente se clasifican en cinco

grupos:’’

1. Entrevistas de seleccidn

2. Pruebas de conocimientos o capacidad
3. Pruebas psicométricas

4. Pruebas de personalidad

5. técnicas de simulacidn

1 CHTAVENATO, IDALBERTO, “Administracién de Recursos Humanos” , Quinta

edicidén, Editorial McGraw Hill, Colombia 2,000.



Comlnmente se utiliza mé&s de una técnica de seleccidédn para cada
caso. Cada una de las técnicas auxilia a las demés
proporcionando un amplio conjunto de informacidén sobre el

candidato.

Las técnicas elegidas deben representar el mejor elemento de

prediccidén para un buen desempefio futuro en el cargo.

La validez predictiva de una prueba se puede hallar, por ejemplo
aplicdndola a una muestra de candidatos, a quienes se evalGa su
desempefio en el cargo después de ser aceptados. Los resultados
de esta prueba vy los de la prueba de seleccidén deben

correlacionarse positivamente.

e Entrevistas de seleccién

Es la técnica de seleccidén mas utilizada por pequefias, medianas
y grandes empresas. Aunque carezca de bases cientificas y sea la
técnica de seleccidn mas subjetiva, la entrevista personal es el
factor que mas influye en la decisién final respecto a la

aceptacidén o rechazo de un candidato.

La entrevista es, en esencia, un sistema de comunicacidén entre
dos O mas personas que interactuan, por un lado, el

entrevistador o entrevistadores y, por el otro, el entrevistado



o los entrevistados. En el enfoque de sistemas, el entrevistado
o candidato se asemeja a una caja negra, prdéxima a ser abierta:
se le aplican determinados estimulos (entradas) para verificar
sus reacciones (salidas) y establecer las posibles relaciones de
causa y efecto u observar su comportamiento frente a ciertas

situaciones.

e Pruebas de conocimiento o de capacidad

Las pruebas de conocimiento o de capacidad son instrumentos para
evaluar con objetividad las destrezas y habilidades adquiridas
mediante el estudio, la préactica o el ejercicio. Buscan medir el
grado de profesionalismo o técnicas exigidas por el cargo,

ademés la capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas.

e Pruebas Psicométricas

Las pruebas psicométricas son un conjunto de pruebas que se les
aplica a las personas para apreciar su desarrollo mental, sus
aptitudes, habilidades, conocimientos, etc. También esta prueba
consiste en una medida de desempefio o de ejecucidn, mediante

operaciones intelectuales o manuales, de seleccidén o escritas.

Esta prueba permite conocer mejor a las personas con miras a
tomar la decisién de admisién, orientacién profesional,

evaluacién profesional, diagndéstico de personalidad, etc. Ademés



toman muestra del comportamiento de las personas. Su funcidn es
analizar las muestras, examinarlas en condiciones estandarizadas
y compararlas. Mientras gque una prueba de conocimiento o de
capacidad ofrece un diagnéstico real de las habilidades de 1la
persona, una prueba de aptitud proporciona un prondéstico de su
potencial de desarrollo.

DIFERENCIAS ENTRE APTITUD Y CAPACIDAD'®

APTITUD CAPACIDAD

e Predisposicidn natural e Habilidad adquirida para
para determinada realizar determinado
actividad o tarea. trabajo o tarea.

e Existe sin ejercicio, e Producto del
entrenamiento o entrenamiento o del
aprendizaje previo. aprendizaje.

e Se evalua por
comparaciones. e Se evalta mediante el

e Permite pronosticar el rendimiento en el
futuro del candidato en trabajo.
el cargo. e Se refiere a la

e Con el ejercicio o habilidad real del
entrenamiento, se individuo: permite
transforma en capacidad. diagnosticar el

e Predisposicién general o presente.
especifica a e Es el resultado de
perfeccionarse en el ejercitar o entrenar la
trabajo. aptitud.

e Posibilita la orientacién e Es la disposicidn

8 CHIAVENATO, IDALBERTO, “Administracién de Recursos Humanos” , Quinta

edicidén, Editorial McGraw Hill, Colombia 2,000.



hacia determinado cargo general o) especifica

en el futuro. para el trabajo actual.

e FEs el estado latente vy e Posibilita 1la ubicacidén
potencial de inmediata en determinado
comportamiento. cargo.

e Fs el estado actual del

comportamiento.

Las pruebas psicométricas presentan dos importantes

caracteristicas que las entrevistas no consiguen alcanzar:

Validez. Capacidad de 1la prueba para pronosticar de manera
correcta la variable que se pretende medir. Una prueba de
seleccidédn es véalida cuando logra pronosticar el desempefio futuro
de la persona en el cargo.

Precision. Capacidad de 1la prueba para presentar resultados
semejantes al aplicarla varias veces a una misma persona. Una
prueba es precisa cuando, aplicada varias veces a una misma
persona, presenta la menor desviacidén estandar alrededor de la

media de los diversos resultados obtenidos.

e Pruebas de personalidad

Este tipo de pruebas sirven para analizar los distintos rasgos
de la personalidad, los cuales estadn determinados por el
caracter (rasgos adquiridos o fenotipicos) o por el temperamento

(rasgos heredados o genotipicos). Se entiende como rasgo de



personalidad la caracteristica marcada que distingue a una
persona de las deméas.
Las pruebas de personalidad se pueden clasificar en dos clases

las cuales se detallan a continuacidn:

- Las pruebas de personalidad genéricas, las cuales revelan
rasgos generales de la personalidad; en esta categoria se
encuentran las llamadas pruebas expresivas (de expresidn
corporal), como también las llamadas pruebas proyectivas
(proyeccién de la personalidad), Ej.:la prueba de la percepcidn
temédtica, la prueba de arbol de Koch, la prueba de la figura

humana de Machover, etc.??

- Las pruebas de personalidad especificas, que se utilizan
cuando se 1investigan determinados rasgos o aspectos de la
personalidad, como equilibrio emocional, frustraciones,

intereses, motivaciones, etc.

Algo muy fundamental en este tipo de prueba es que no se pueden

interpretar sin la ayuda de un psicdlogo.

1% CHTAVENATO, IDALBERTO, “Administracién de Recursos Humanos” , Quinta
edicidén, Editorial McGraw Hill, Colombia 2,000.



e Técnicas de simulacién
Fundamentalmente estos tipos de técnicas tratan de pasar del
tratamiento individual y aislado al tratamiento en grupo, como

también pasar del método verbal a la accidédn social.

Las técnicas de simulacidén son, basicamente, técnicas de
dindmica de grupo. Una de las principales técnicas de simulaciédn
es el psicodrama, la cual se basa especificamente en la teoria
general de roles gque mads caracterizan su comportamiento, bien
sea de manera aislada o en interaccidén con otra u otras

personas.

Algunas empresas utilizan técnicas de simulacidn Como
complemento del diagndéstico, Jjunto con los resultados de las
pruebas psicoldégicas y las entrevistas; en este tipo de pruebas
el aspirante a ocupar el cargo debe dramatizar aspectos
generalmente relacionados con el futuro papel que desempefiara,
esto generalmente se realiza para tener una expectativa més
realista de cdémo sera el comportamiento de dicha persona en el

cargo dentro de la empresa.

Una de las razones por las cuales muchas empresas utilizan esta

técnica es porque esta fomenta la retroalimentacidén y favorece



el autoconocimiento y la autoevaluacidén. Estas pruebas deben

estar dirigidas por personas especialistas en la psicologia.

3. RESPONSABLES DE RECLUTAR Y SELECCIONAR PERSONAL

En muchas empresas, las decisiones referentes al proceso de
reclutamiento y seleccidén de personal se toman rutinariamente
por el Departamento de Recursos Humanos, dgque normalmente se le
ubica como una unidad de staff en la estructura organizativa de

las grandes empresas.

Existen tres buenas razones para permitir al Departamento

Recursos Humanos gque sea quien lleve a cabo este proceso.

La primera es que la empresa debe asegurarse de que sus
practicas de empleo se adecuan a la legislacidén vigente, y el
hecho de hacer al personal de Recursos Humanos responsable del

proceso puede ayudar a evitar problemas en esta area.

La segunda razédn es que ya el Departamento de Recursos Humanos
suele ser el responsable de establecer los primeros contactos
con los aspirantes, convirtiéndose en el depositario de

informacidn relativa a éstos.



La tercera razdn es que el Departamento de Recursos Humanos
cuenta con el personal técnico especializado en llevar a cabo
tan importante proceso y los jefes de linea depositan su plena
confianza en que este departamento, como unidad de apoyo,
realizaré sus mejores esfuerzos para proporcionar a la
organizacién el mejor recurso humano disponible en el mercado

laboral.

Son muchas las organizaciones que consideran que es mas facil
dejar que el Departamento de Recursos Humanos sea quien decida

sobre el reclutamiento y seleccidén de personal.

Sin embargo, la decisién final de la contratacién no debe ser

tarea exclusiva de dicho departamento.

La decisidén final de 1la contratacién es, hasta cierto punto,
compartida entre el Departamento de Recursos Humanos y los Jjefes
de 1linea, vya gque son éstos guienes conocen y estdn mas
estrechamente familiarizados con los puestos de trabajo, siendo

ademéds quienes trabajardn con los candidatos seleccionados.

La eleccidén de la persona adecuada para un puesto de trabajo
puede afectar muy positivamente a la eficiencia y productividad

de la empresa, asi como la satisfaccidén del cliente.



La eleccidén de una persona inadecuada puede traducirse en una
serie de problemas tales como, operaciones lentas, deficiencias

en la productividad y en la pérdida de negocios y clientes.

Debido a estas razones, es importante que cada paso del proceso
de reclutamiento y seleccidén de personal se realice de la mejor

forma en beneficio de la empresa.

4 .PROPOSITOS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El reclutamiento y seleccién de personal son dos etapas
fundamentales del proceso de provisidén de personal que toda
empresa debe realizar adecuadamente, ya que dicho proceso esté
orientado a proporcionar a la empresa recursos humanos iddbneos
que contribuyan de una mejor forma al logro de los objetivos

empresariales.

Basicamente, el ©propdésito del reclutamiento vy seleccidén de
personal en las empresas, es dotar a las mismas del recurso
humano idbéneo y capacitado que contribuya al logro de los fines

para los cuales ha sido creada, con eficiencia y eficacia.



5.0BJETIVOS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Existen diversos objetivos pretendidos por las empresas en
cuanto al proceso de reclutamiento y seleccidén de personal, los
cuales dependen del tipo de empresa de gque se trate y de la
intencionalidad con la cual se pretenda efectuar la

contrataciédn.

Independientemente del tipo de empresa o la intencionalidad de
la contratacidén, el objetivo primordial del reclutamiento vy
seleccidn es que el proceso para la obtencién del recurso humano
idéneo para la empresas, se verifique y se realice con base en
criterios técnicos vy «cientificos que permitan minimizar el
riesgo de inadecuadas contrataciones y potenciar el desarrollo

integral de la empresa.

El objetivo general implica el establecimiento de objetivos
particulares para la consecucidén del primero y, a partir del
disefio e implementacién de un programa de reclutamiento vy
seleccidén que incluya todos estos lineamientos, se puede lograr

dicho objetivo.

6 .BENEFICIOS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
A partir del diserio e implementacidn del proceso de

reclutamiento y seleccidédn de personal, las empresas se ven



beneficiadas en aspectos variados e integralmente como tal,
desde el mejoramiento de las condiciones del ambiente laboral
dentro de la empresa, pasando por el aumento de niveles de
productividad y disminucién en los costos directos e indirectos
de operacidén, hasta llegar por ende a un incremento en las

ganancias o utilidades producidas por la misma.

Al hacer wuna adecuada seleccidén de personal, las empresas
obtienen ciertos beneficios, entre los cuales se mencionan los

siguientes:

-Se aumenta el periodo de prestacién de servicios del empleado
hacia la empresa, mejorando la identificacién del recurso con la
misma.

-Disminuyen los costos administrativos y legales por el eventual
despido de personal inadecuado.

-Indirectamente aumenta la eficiencia 'y eficacia en la
produccién de Dbienes vy/o prestacién de servicios, mejorando
légica y sustancialmente los niveles de ganancias, permitiendo
la reinversidén, asi como la diversificacién y expansidén de la
empresa.

-Al contar con un personal iddbéneo, las empresas pueden enfrentar

mejores niveles de competitividad en su entorno empresarial.



7. ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

a. Definiciones

El programa es un plan que comprende un conjunto relativamente
grande de actividades organizacionales vy que especifica los
pasos principales, su orden y tiempo, asi como la unidad o

persona responsable de cada paso./?’

Es un complejo de metas, politicas, procedimientos, normas,
asignaciones de tareas, pasos gue han de seguirse, recursos que
han de emplearse y otros elementos necesarios para llevar a cabo

un curso de accién. /%

b. Programa de reclutamiento y seleccién de personal

De acuerdo con la concepcién del grupo de trabajo, es un plan
estructurado que contiene una serie de actividades
organizacionales en forma ordenada, indicando el tiempo y la
unidad responsable; las cuales conforman las fases necesarias
para el proceso de atraer, evaluar y seleccionar al personal

idéneo que deberd ocupar plazas vacantes en las empresas.

2 /STONER, JAMES A. F. Y OTROS, “Administracién “ , quinta edicién, Editorial
Prentice Hall Hispanoamericana, S.A., México D. F. 1,996
2l /KOONTZ, HAROLD Y CYRILL O DONNELL, “Curso de Administracién Moderna. Un

andlisis de sistemas y contingencias de las funciones Administrativas, Sexta
Edicién, Editorial Mcgraw Hill, México D.F. 1,982 Pag. 153



c. Modelo de un Programa de Reclutamiento y Seleccién de
Personal.

No existe un modelo o esquema especifico para la elaboracidén de
un programa de reclutamiento y seleccidén de personal, el
contenido o estructura de un programa de este tipo dependera de
varios factores <como la naturaleza de la empresa que 1lo
requiera, el tamafio de la misma, los objetivos que se persigan,
los recursos destinados, los conocimientos de la persona dque lo

disene, etc.

A continuacidén se presenta en forma resumida un esquema de las
fases para la implementacidén de un Programa de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal para medianas empresas afiliadas a AMPES,
en el cual también se detalla la estructura basica que debe

contener dicho Programa.






La primera fase de la implementacidén del programa consiste en la
investigacién que debe realizarse en las medianas empresas
afiliadas a AMPES, sobre la necesidad real de este sector sobre

el uso y los beneficios del programa.

A partir de la investigacidén realizada, en la siguiente fase se
obtiene el diagnéstico sobre las necesidades reales de las
medianas empresas de contar con los servicios del programa en
mencidén, lo cual serd la Dbase esencial para la propuesta e

implementacidén del programa.

La fase siguiente corresponde al disefio del modelo del programa
gque AMPES implementarda, con la finalidad de proporcionar el
servicio de reclutamiento y seleccidén de ©personal a sus

afiliados. El programa presenta la siguiente estructura.

e Introduccién
La introduccidén es una presentacidén resumida del contenido del
documento, la cual se utiliza para informar al lector en forma

general sobre el contenido total del programa.



e Objetivos
Los objetivos que se pretende alcanzar con la implementacidn de
un Programa de Reclutamiento y Seleccidén de Personal en las

empresas pueden consistir en los siguientes:

Proporcionar los recursos humanos de acuerdo a las necesidades
reales de la empresa, con la sustentacidén comprobada, a fin de

optimizar los recursos existentes.

Normar el proceso de selecciédn del recurso humano con miras a
garantizar la igualdad en el trédmite y la confiabilidad en el
manejo de la documentacidén de los aspirantes en el menor tiempo
posible, ademéds de seleccionar el personal idbéneo para lograr

los objetivos de la gestidén empresarial.

e Estrategias

Las estrategias son una explicacidén resumida sobre 1lo que se
pretende hacer y de la forma de hacerlo. Son el camino general
para definir y alcanzar los objetivos planteados.

Para que una estrategia sea eficaz y se logren los objetivos vy
las metas por medio de su aplicacidén, debe estar planteada en un
horizonte temporal, que impacte en las acciones realizadas y sea

utilizada como un patrén de decisiones.



Las estrategias que deben plantearse en un Programa de
Reclutamiento y Seleccidén de Personal deben estar disefiadas de
tal manera que guien las acciones en cuanto a las decisiones
sobre la eleccién del tipo de reclutamiento que se debe hacer,

asi como la eleccién de los medios y fuentes de reclutamiento.

También las estrategias planteadas en el programa deben guiar
las acciones en cuanto a la aplicacién de diversas técnicas de
seleccidén con el propdsito de realizar la mejor eleccidn entre

los candidatos a ocupar una vacante.

e Politicas
Las politicas establecen los modelos a seguir, o sea son guias
de accidén que orientan como lograr los objetivos marcados vy

reflejar el criterio definido de la empresa.

No deben ser categbdbricas, sino mas bien flexibles, vya que de
otra manera se convierten en reglas y dejan de orientar la

accién para marcar caminos uUnicos.

Las politicas en un programa de Reclutamiento y Seleccidn de
Personal deben estar orientadas a atraer vy seleccionar al
personal calificado que ofrece el mercado laboral, considerando

la naturaleza de la empresa y las vacantes a ocupar.



e Normas
Las normas son lineamientos especificos, por medio de las cuales
las empresas se deben de regir para la realizacidén de sus

actividades.

Las normas que deben establecerse en un programa de
Reclutamiento y Seleccidén de Personal estardn determinadas por
la unidad responsable de llevar a cabo el proceso de

Reclutamiento y Selecciédn.

e Disposiciones generales

Se refiere a aquellas circunstancias o casos especiales dque
surgen fuera de lo normal, las cuales no estan previstas, y cuya
solucidén no estd al alcance de todas las unidades de la empresa,
sino gque se debe acudir a una instancia superior para que las

resuelva.

Es cualquier aspecto relacionado con la Seleccidén de Personal no

contemplado en las disposiciones establecidas en las normas.

e Estructura del programa
La estructura del programa puede estar conformada por diversos
componentes los cuales dependeran de la complejidad o)

simplicidad del mismo.



Un programa de Reclutamiento y Seleccidén de Personal puede estar
conformado por un manual de procedimientos y su respectivo
diagrama de flujo, un reglamento que norme las actividades, asi
como las etapas de Reclutamiento y Seleccién de Personal, de la

siguiente manera:

RECLUTAMIENTO

= Existencia de una vacante

= Requisicidén o solicitud de personal

= Identificacidén de los medios de Reclutamiento

= Uso de las fuentes de reclutamiento
SELECCION

= Recepcidn preliminar

= Administracién de examenes

= Técnicas se selecciédn

= Entrevista final
e Anexos
Los anexos son los distintos documentos que no forman parte del
programa en si, tales como formatos, guias, cuadros, etc.
La fase final corresponde a la implementacidén del programa por
parte de AMPES, por medio del cual dicha gremial dard el apoyo
que las medianas empresas afiliadas necesitan sobre el
reclutamiento y seleccidén de personal y, de esta forma, obtener

el personal iddéneo para ocupar una vacante.



CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL Y DE
LAS NECESIDADES DE UN PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL EN LAS MEDIANAS EMPRESAS
AFILIADAS A AMPES.

A. FORMULACION DEL PROBLEMA.

Para que una empresa tenga éxito y sea reconocida como lider
en su ramo, es de suma importancia que cuente con personal
idéneo, capacitado vy, fundamentalmente, identificado con los

objetivos de la misma.

Para ello es 1indispensable que el personal contratado para
ocupar los diversos puestos al interior de una empresa, posea
los conocimientos necesarios y cumpla los requisitos que exija
el perfil del cargo gque ocupa; en caso contrario, la empresa
enfrentaré la realidad de no haber contratado a la persona
iddénea, con las consecuencias negativas que esto implica, como

por ejemplo:

La falta de optimizacién de los recursos, el despilfarro de
insumos, la Dbaja productividad y la falta de un desarrollo

sostenido de la organizacién.



La situacidédn anterior es observada con frecuencia en el sector
de 1la mediana empresa, donde, por diversas razones, no se
cuenta con una unidad especializada en el proceso de
reclutamiento y seleccidén de personal; impidiendo al responsable
de la contratacién contar con las herramientas gque permitan
obtener personal que cumpla con el perfil de cada puesto y las
caracteristicas de los candidatos potenciales a ocupar una
vacante, lo cual influye finalmente de forma negativa en la

rentabilidad de la empresa.

Estas empresas, en la mayoria de casos, contratan a su personal
aplicando el factor “afinidad”, ya que la mayor parte de sus
trabajadores son familiares del empresario, personas allegadas a

la familia o recomendados por los anteriormente mencionados.

El hecho que el responsable de la contratacidén no cuente con
profesionales y procedimientos iddéneos vuelve necesario apoyarse
en otro ente especializado en reclutamiento vy seleccidn de
personal como “AMPES”, qgue cuente con elementos de juicio
valederos al momento de recomendar una terna para la seleccién

final por parte del empleador.

De acuerdo con lo anterior, la formulacién del problema de

investigacidén en este caso se presenta de la siguiente forma:



¢En que medida afecta a la eficiencia y productividad de las
Medianas Empresas afiliadas a 1la Asociacién de Medianos y
Pequefios Empresarios Salvadorefios (AMPES), 1la falta de un

Programa de Reclutamiento y Seleccién de Personal?

B. OBJETIVOS

1.General

Realizar un diagndéstico para determinar la necesidad y propuesta
de un Programa de Reclutamiento y Seleccién de Personal para
medianas empresas afiliadas a la Asociacidén de Medianos vy
Pequefios Empresarios Salvadorefios (AMPES), que contribuya a una

mejora en la eficiencia y productividad de dichas empresas.

2 .Especificos
a. Establecer la necesidad de un Programa de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal para Medianas Empresas afiliadas a la
Asociacidén de Medianos y Pequefios Empresarios Salvadorefios

(AMPES.

b. Presupuestar los recursos necesarios con la finalidad de
crear un adecuado Programa de Reclutamiento y Seleccidn de

Personal.



c. Plantear los mecanismos 1ddéneos que permitan la adecuada
implementacién del Programa de Reclutamiento y Seleccidn

de Personal para Medianas Empresas.

d. Lograr gque el personal se integre en el menor tiempo
posible, a través de recomendar la implementacidén de

programas de induccidn.

e. Establecer contactos y trabajar coordinadamente con las

fuentes externas de personal.

f. Promover la aceptacién de este servicio por parte de las

medianas empresas afiliadas a AMPES.

g. Determinar los beneficios derivados de la adecuada
implementacién del Programa de  Reclutamiento y Selecciédn

de Personal para Medianas Empresas.

C. HIPOTESIS.

1.Hipbétesis General.
El disefio e implementacidén de un Programa de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal para Medianas Empresas afiliadas a la

Asociacibén de Medianos y Pequefios Empresarios Salvadorefios,



propiciaria wuna mejora en la eficiencia y productividad de

dichas empresas.

2 .Hipdbtesis Especificas.

a.

La disposicién de recursos humanos y tecnolégicos
especializados, propiciard el adecuado disefio de un
Programa de Reclutamiento y Seleccidén de Personal para las

Medianas Empresas afiliadas a AMPES.

La creacién en AMPES de un 4&rea especializada para la
evaluacién de aspirantes a ocupar plazas vacantes en las
Medianas Empresas afiliadas a dicha asociacién, dard como
resultado la disminucién de costos derivados de tal

actividad.

La aceptacidén vy desarrollo del Programa y el servicio
propuestos para el Reclutamiento y Seleccidn de Personal
para Medianas Empresas afiliadas a AMPES, depende de los

beneficios concretos gque reporte a dichas empresas.

Los beneficios concretos derivados de la implementacidén del
Programa de Reclutamiento \% Seleccidn de Personal

propuesto, propiciaria la contratacién de los servicios de



la unidad de evaluacidén creada en AMPES como apoyo a dicho

programa.

D. METODOLOGIA, TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA REALIZAR
LA INVESTIGACION.

1.Método de la investigacién.

El método es la forma particular de realizar un trabajo o labor
concreta e integral para el andlisis de un problema o cuestidn,
coherente con la definicién tedbrica del mismo y con 1los

objetivos de la investigacién.

La confiabilidad de la informacidén obtenida en el proceso de la
investigacién depende en gran medida del método de investigaciédn

que se utilice.

Para llevar a cabo la investigacidén en el sector de las medianas
empresas afiliadas a AMPES, se hizo uso del método cientifico,
ya que éste proporciona mayor veracidad de la informacidn
obtenida vy, por consiguiente, la interpretacién y el andlisis

efectuado sobre los hechos.

Particularmente se utilizé para efectos de la investigacidén el
método inductivo, que es el que va desde lo particular a 1lo

general, es decir, partiendo de casos particulares e



individuales permite llegar a conclusiones generales. La ventaja
de la induccidén consiste en gque impulsa al investigador a

ponerse en contacto directo con los casos.

Para aplicar el método inductivo se requiere que el conocimiento
inicie teniendo contacto directo con los casos reales y a la
vez, parta de la determinacién aproximada de las series de
fendémenos que se van a inducir, y asi acercarnos a la realidad o

llegar al conocimiento.

Los resultados esperados se hicieron posibles ya que se le dio
secuencia a las etapas del proceso de investigacidén iniciando
con el planteamiento del problema, justificaciédn, objetivos
pretendidos, la formulacidén de hipdtesis, comprobacidén de las
mismas, la investigacidén del objeto de estudio y finalmente, el

andlisis e interpretacidén de los resultados obtenidos.

El contacto directo con los hechos reales permitidé la obtencidn
de los resultados esperados, para asi de esta forma llegar a las
conclusiones finales partiendo del andlisis particular del

fendémeno de estudio.



2.Tipo de investigacién.

El tipo de investigacidén aplicado fue el explicativo, ya que el
estudio realizado va mas alld de la descripcidén de conceptos o
fenémenos o de relaciones entre conceptos; estd dirigido a
responder a las causas de una problemdtica real, como es la
inadecuada contratacidén de recursos humanos en las medianas

empresas afiliadas a AMPES.

La respuesta a dicha problemdtica se concretard mediante la
propuesta de un programa especializado en reclutamiento vy

seleccidédn de personal para dichas empresas.

Ademas del tipo explicativo de la investigacidén, se ascendid al
tipo predictivo. En este nivel de la investigacidén, con cierta
probabilidad, es posible prever el comportamiento futuro de los
fendémenos basado en el principio de gque si se desentrafian las
causas que originan el fendmeno o problema, entonces es posible

predecir la ocurrencia futura.

De acuerdo con lo anterior, el ingrediente de prediccidédn se haré
evidente con la propuesta final, vya que después de haber
explicado las causas que originan el problema se arribard a la

propuesta final, con 1lo <cual se resolverd en el futuro el



problema ocasionado por la inadecuada contratacidédn de recursos

humanos en las empresas mencionadas.

La investigacidén se realizd recurriendo a las dos fuentes de
informacién generalmente utilizadas, como son la investigacién
bibliogradfica o secundaria vy la investigacién de campo o

primaria.

e Investigacién bibliografica.
Se utilizdé para sustentar los aspectos técnicos sobre el tema,
antecedentes del mismo, asi como del marco tedrico referencial

sobre el reclutamiento y seleccién de personal.

Se wutilizaron de apoyo fuentes bibliograficas como textos,
tesis, folletos y otros documentos relacionados con el tema de

estudio.

e Investigacién de campo.

La investigacién de campo se desarrolld en el sector de las
medianas empresas afiliadas a AMPES, en el area metropolitana de
San Salvador con el propdsito de obtener informacidn sobre el

tema de reclutamiento y seleccidn de personal.



La informacién obtenida sirvidé de Dbase para determinar la
necesidad real de crear un Programa de Reclutamiento vy

Seleccidén de Personal para las empresas objeto de estudio.

3. Técnicas e instrumentos wutilizados en 1la investigacién de

campo.

La técnica es el conjunto de reglas y procedimientos que le
permiten al investigador establecer la relacidén con el objeto o

sujeto de estudio.

Considerando la dimensidén del tema en estudio se estimd
necesario la utilizacidn de al menos dos técnicas de
investigacidén con el ©propdédsito de contar con suficiente
informacidén Util para wuna mayor profundidad en los analisis
respectivos.

Las técnicas utilizadas fueron la encuesta y la entrevista.

e La encuesta.

Es la técnica escrita que el investigado debe resolver sin la
intervencidén del investigador.

Las respuestas que se obtengan en las encuestas son los datos
que, al ser analizados, permiten en primera instancia verificar

las hipdétesis formuladas.



Para el propdsito de la investigacidédn se disefiaron cuestionarios
con preguntas abiertas, cerradas y de seleccidén multiple a fin
de conocer, por medio de la informacién recabada, cual es la
realidad en las empresas en estudio sobre el tema de

reclutamiento y seleccidén de personal.

e La entrevista.

Es la comunicacién interpersonal establecida entre el
investigador y el sujeto de estudio o investigado a fin de
obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre

el problema de estudio.

Es importante aclarar que la utilizacién de esta técnica se
utilizé para complementar vy ampliar la informacién obtenida
mediante las encuestas, por lo tanto no se entrevistd a igual
numero de encuestados. La entrevista se hizo en forma aleatoria

y con un numero inferior a criterio del grupo de trabajo.

4. Determinacién del universo.

Para llevar a cabo la investigacidén se determindé que el universo
en este estudio estd constituido por todas las medianas empresas
afiliadas a AMPES, en el &rea metropolitana de San Salvador vy

que en total suman la cantidad de 59 medianas empresas.



En estas empresas se obtuvo la informacidén necesaria para poder
elaborar un diagnéstico sobre la situacidén actual de las mismas,
con relacién a las practicas actuales sobre el reclutamiento vy
seleccidén de personal lo cual se utilizd de base para el disefio
de un Programa de Reclutamiento vy Seleccidén de Personal
implantado por AMPES como un servicio més de apoyo a sus

afiliados.

e Determinacién de la muestra.
Para este caso la muestra utilizada fue de tipo probabilistica
aplicando el método aleatorio simple, cuya férmula para el

respectivo cédlculo es la siguiente:

n = 7% a/2 PQON

72> o/2 PQ + (N-1) e 2

DONDE :
P = Nivel de Confianza deseado = 95%
0 = Margen de error permitido = 5%
7z? /2 = Desviacién estandar = 1.96
N = Tamafio de la poblacidn = 59
n = Tamafio de la muestra = 33

¢ ? = Error de estimacién = 0.05



n = z? a/2 PON

72 a/2 PQ + (N-1) e 2

n = (1.96)% (0.95) (0.05) (59)

(1.96)2(0.95) (0.05)+(58) (0.05)7

n = 10.766084
0.327476
n = 32.875948
n = 33 medianas empresas encuestadas

5. Alcances y limitaciones.

La investigacidén consistidé en un estudio sobre la necesidad de
contar con un adecuado Programa de Reclutamiento y Seleccidén de
Personal para Medianas Empresas afiliadas a AMPES, con el
propésito de resolver los problemas generados por la inadecuada
contratacién de personal, como consecuencia de no contar con
profesionales especializados vy mecanismos adecuados para la

ejecucién del proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Para el estudio se tomdé como Area geografica el area

metropolitana de San Salvador, ya que la mayoria de las medianas



empresas que actualmente estadn afiliadas a AMPES se encuentran

ubicadas en dicha 4rea geogréafica.

6. Obtencién de datos.

Para el logro de los objetivos de la investigacidédn se utilizaron
dos tipos de datos: primarios y secundarios.

Los datos primarios fueron obtenidos a través de los métodos de

la encuesta y entrevista.

La encuesta dirigida a través de un cuestionario, que se realizd
sobre la base de 33 medianas empresas, permitidé diagnosticar,
entre otros aspectos, si éstas cuentan con un Programa de
Reclutamiento y Seleccidén de Personal, constituyendo la base
para el disefio de un Programa de esa naturaleza; haciendo
énfasis sobre el &rea con que contard AMPES para brindar dicho
servicio (diversos profesionales capacitados en el 4&rea de
Recursos Humanos, entre ellos, Psicdélogos, Administradores,

Bilingies, entre otros).

La entrevista se utilizéd conjuntamente con la encuesta
facilitédndose asi mantener un contacto personal con los miembros
de las empresas investigadas.

Los datos secundarios se obtuvieron por diversas fuentes

bibliograficas tales como: Tesis, Investigaciones Particulares,



Revistas, Folletos, Boletines, y otras Publicaciones, 1lo que
permitidé la identificacidédn del marco conceptual.

No se tuvo limitantes en la recoleccidén de los datos ya que hubo
colaboracién e interés por parte de las empresas sujetas de
estudio, pues de las 33 empresas seleccionadas en la muestra su
totalidad llendé las encuestas excepto algunas preguntas en las

cuales hubo abstencidn.

7. Tabulacién y andlisis de datos.

A continuacidén se presentan los resultados obtenidos en la
investigacién realizada en el sector de medianas empresas
afiliadas a AMPES en el A&area metropolitana de San Salvador,

sobre el tema de reclutamiento y seleccidén de personal.

3) Cargo de la persona que proporciond la informacidn

Respuesta Frecuencia %
Propietario 3 9
Gerente 20 61
Contador 1 3
Otros 7 21
Abstenciones 2 6
Total 33 100




6% 9%

O Propietario
B Gerente

O Contador

O Otros

B Abstenciones

Comentario:

Del total de empresas encuestadas, el 9% de la informacidén la
proporciond el propietario de la misma, el 61% fue proporcionada
por el Gerente de la empresa, quien estd a cargo de la direccién
y en la mayoria de casos, segun informacidén obtenida, es el
propietario de la misma quien ostenta el cargo de Gerente.
Solamente una empresa proporciond la informacidén a través de su
contador, y en el resto de las empresas contestaron las
encuestas otras personas con cargos como representante legal,

jefe de personal, etc.



4) Afo en que la empresa inicid operaciones

Respuesta Frecuencia %
Antes de 1980 4 12
De 1981 a 1990 11 33
De 1991 a 2000 14 43
Después de 2000 2 6
Abstenciones 2 6
Total 33 100
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Comentario:

El mayor porcentaje de las empresas encuestadas, es decir el
43%, 1inicidé operaciones en la década de los noventa, el 33% de
ellas en la década de los 80.

Solo el 12% inicidé antes de 1980 y duUnicamente dos de ellas

fueron creadas después del afio 2000.



5) Cudl es la actividad de la empresa?

Respuesta Frecuencia %
Comercio 14 42
Industria 10 30
Servicios 9 27
Abstenciones 0 0
Total 33 100
16
14
12 OCom.
10 B Ind.
8
O Serv.
6
a O Abst.
2
0
Comentario:

El mayor porcentaje de socios de AMPES lo conforman empresarios

del sector comercio,

investigacidén realizada,

o)

quienes representan el 42% segun la

el 30% estd conformado por empresarios

del sector industria y el 27% por el sector servicios.



6) Cuédntos empleados tiene actualmente?

Respuesta Frecuencia %
Menos de 20 15 45
De 21 a 40 11 33
De 41 a 60 3 9
De 61 a 80 0 0
De 81 a 100 4 12
Abstenciones 0 0
Total 33 100
16
14 +—
O Abstenc.
12 +—
B De 81 a 100
10 +—
o ODe 61 a 80
. ODe 41 a 60
A B De 21 a 40
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Comentario:

El numero de empleados estd determinado principalmente por la
demanda actual de los bienes o servicios que ofrecen las
empresas y no necesariamente por el tamafio en infraestructura.

El 45% de las empresas emplea menos de 20 empleados, el 33%
tiene entre 21 y 40 y uUnicamente el 12% emplea entre 81 y 100

empleados.



7)Posee la empresa una unidad o persona encargada de Recursos
Humanos?
Respuesta Frecuencia %
Si 8 24
No 25 76
Abstenciones 0 0
Total 33 100
0%
@ Si
E No
O Abstenc.
Comentario:
El mayor porcentaje de las medianas empresas afiliadas a AMPES,
es decir el 76%, no cuentan con una unidad o persona encargada
de recursos humanos y uUnicamente el 24% de ellas manifiesta que
si la poseen.



8) Si su respuesta a la pregunta anterior es no, ¢(Quién es el

encargado de reclutar y seleccionar al personal?

Respuesta Frecuencia %
Propietario 6 18
Gerente 17 52
Contador 0 0
Secretaria 0 0
Otros 4 12
Abstenciones 6 18
Total 33 100

18

16

14 O Abstenc.

12 | Otros

10 O Secret

8 O Contad

6 H Gerente
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Comentario:
De acuerdo con los resultados obtenidos, en las medianas
empresas el gerente es el encargado de reclutar y seleccionar al

personal ya que asi lo manifestd el 52% de los encuestados, en



el 18% de ellas esta actividad es realizada por el mismo
propietario de la empresa y Unicamente en el 12% es realizada
por otras personas como Jjefes o gerentes de 4area, o el

administrador de la empresa.



9) Para llenar una plaza vacante, :Qué tipo de candidatos

utiliza?
Respuesta Frecuencia %
Personal interno 3 9
Personal externo o 18
Personal mixto 23 70
Abstenciones 1 3
Total 33 100
3% 9%
O Pers. Int.
W Pers. Ext.
O Pers. Mixto
O Abstenc.
70%
Comentario:

Para cubrir una plaza vacante en las medianas empresas se
considera tanto a personal interno como externo, ya dque los
resultados obtenidos indican que el 70% de los empresarios
utilizan personal mixto para este propdsito y Unicamente el 18%

lo hace con personal externo de la empresa.



10) A gue medios recurre la empresa para efectuar el

reclutamiento de personal?

Respuesta No. %
Por medio de la radio 0 0
Por medio de la televisidn 0 0
Anuncios en periddicos 26 79
Folletos y boletines 0 0
Otros 7 21
Abstenciones 0 0
Total 33 100
O Abstenc.
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Comentario:

El medio de reclutamiento mas utilizado por 1los medianos
empresarios estd constituido por los anuncios en periddicos, tal
como lo manifestaron el 79% de los encuestados, el resto
utilizan otros medios tales como contactos con los mismos

empleados y personas conocidas del empresario.



11) A que fuentes recurre la empresa para efectuar el

reclutamiento de personal?

Respuesta No. %
Recomendados por empleados 30 91
Univ. O centros educativos 2 6
Clientes 0 0
Organizaciones gremiales 1 3
Ferias de trabajo 0 0
Otros 0 0
Abstenciones 0 0
Total 33 100
35
30 @ Abstenc.
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Comentario:
Entre las fuentes de reclutamiento preferidas por los
empresarios se tienen a los recomendados por los empleados y las

universidades o centros educativos.



El 91% de los encuestados manifestaron que la fuente de
reclutamiento mas utilizada en la empresa estd constituida por
los recomendados por empleados y el 6% utiliza las universidades
o centros educativos. Unicamente el 3% utiliza las

organizaciones gremiales.



12) Posee la empresa un programa formal de reclutamiento vy

seleccidédn de personal?

Respuesta Frecuencia %

Si 5 15

No 28 85

Abstenciones 0 0

Total 33 100
0% 150

oSl
m No
O Abstenc.

85%

Comentario:
Del total de empresas encuestadas, el 85% de ellas no posee un
programa formal de reclutamiento vy seleccién de personal vy

unicamente el 15% manifestdé que si lo poseen.



13) ¢Si no posee el programa, como efectia el proceso de

reclutamiento y seleccién?

Respuesta Frecuencia %

Por recomendaciones 38 24
Por entrevistas 10 31
Otros 7 21
Abstenciones 8 24
Total 33 100

24%

O Recomen.
B Entervist.
O Otros

O Abstenc.

21%

Comentario:

Del total de la muestra encuestada, el 24% de las empresas
realiza el proceso de reclutamiento y seleccidén por medio de
recomendados de los empleados o de personas conocidas del
empresario, el 30% 1lo realiza Unicamente haciendo wuso de

entrevista general la cual efectian comUunmente a las personas



recomendadas, el 21% manifestdé que lo hace de diversas formas
como llenar solicitud de empleo, solicitar referencias
personales, aplicacién de pruebas de conocimiento y otras formas
a criterio de gerentes o jefes de departamento.

Del total de las abstenciones, 5 de ellas corresponden a las
empresas que respondieron afirmativamente que poseen un programa

formal de reclutamiento y seleccién de personal.



14) Considera que un programa de reclutamiento y seleccidédn de

personal puede mejorar la eficiencia vy productividad de 1la

empresa®?
Respuesta Frecuencia %
Si 30 91
No 1 3
Abstenciones 2 6
Total 33 100
oSi
E No
O Abstenc.
91%
Comentario:

Un programa formal de reclutamiento y seleccidén de personal
puede mejorar la eficiencia y productividad de las medianas
empresas, asi lo manifestaron el 91% de los encuestados, vy
solamente una considera lo contrario. Dos de las empresas no
opinaron al respecto, pues desconocen los beneficios reales que

un programa como el mencionado puede traer a la empresa.



15) Si AMPES le proporcionara los servicios de reclutamiento y
seleccidén de personal, la empresa estaria dispuesta a hacer uso

de tal servicio?

Respuesta Frecuencia %

Si 28 85

[No 3 9

Abstenciones 2 6

Total 33 100
6%

O Si
E No
O Abstenc.

85%

Comentario:

El 85% de los encuestados manifestaron que si estarian
dispuestos a hacer uso del servicio de reclutamiento y seleccidn
de personal ofrecido por AMPES. E1 9% considera que no estaria

dispuesto a hacer uso de tal servicio.



16) Qué beneficios considera que obtendria la empresa al

uso del servicio propuesto por AMPES?

hacer

Respuesta Frecuencia %
Personal calificado 4 12
Confiabil. en el proceso 3
Agilidad en el proceso
> 11 34
Mayor eficiencia
Disminucidén de costos J
Todos los anteriores 14 42
Abstenciones 4 12
Total 33 100
O Pers. Calif.
14
12 1
10 4 B Conf. Agil.
May. Eic.
81 Dism. Cost.
6 1 O Todos lo
4 anteriores
2 1 L
O Abstenc.
0
Comentario:

Del total de encuestados un 12%

considera que al hacer uso del

servicio propuesto por AMPES obtendria el beneficio de personal

calificado.

E1l 34%

manifestd que los beneficios que obtendrian



son los siguientes: confiabilidad y agilidad en el proceso,
mayor eficiencia y disminucién de costos. E1 42% considera que

obtendrian todos los beneficios descritos en la tabla.



17) Considera que al hacer uso de los servicios de reclutamiento
y seleccidén de personal proporcionado por AMPES, los costos de
tal actividad serian inferiores a que si la empresa la realizara

por su cuenta o mediante los servicios de otra empresa

especializada?
Respuesta Frecuencia %
Si 20 6l
NO 9 27
Abstenciones 4 12
Total 33 100
12%
O Si
27% ®No
61% O Abstenc.
Comentario:

El 61% de los encuestados considera que al hacer uso de 1los
servicios de reclutamiento y seleccidén de personal proporcionado
por AMPES, los costos para ellos serian inferiores. E1 27%

manifestd lo contrario.



18) Qué sugerencias haria para que las empresas como la suya
utilicen el Programa de Reclutamiento y Seleccidén de Personal

proporcionado por AMPES?

Respuesta Frecuencia %
Divulgacién 9 27
Crear base de datos 6 18
Costos bajos 2 6
Recursos especializados 2 6
Credibilidad 2 0
Otros 4 12
Abstenciones 8 24
Total 33 100
B Abstenc.
10
[ O Otros

8 +H

6 L B Credibil.

4 H O Rec.

Especializ.
> U O Costos bajos
0 A ) r . B Crear b. Datos




Comentario:

Del total de encuestados el 27% dio como sugerencia que AMPES
debe divulgar informacidén sobre como implementard el programa en
mencidén, el 18% sugiere que se debe crear una base de datos con
potenciales candidatos elegibles.

El 6% sugiere que el servicio se preste a bajos costos, otro 6%
expone como sugerencia contar con recursos especializados e
igual porcentaje de encuestados sugiere credibilidad en el
proceso.

Asi también de un 12% se obtuvieron sugerencias diversas como
las siguientes: Tomar en cuenta los tres sectores (comercio,
industria, servicios), que AMPES posea conocimiento sobre las
necesidades de cada empresa y que se seleccione personas con

buenas referencias e investigadas.



19) :Cuédles serian las expectativas de la empresa sobre el

servicio que AMPES prestaria a sus afiliados?

Respuesta Frecuencia %
Servicio confiable 8 24
Costos accesibles 4 12
Obtener pers. Especializ. 5 15
Varios 11 33
Abstenciones 5 15
Total 33 100
12
10
B Abstenc.
8 O Varios
6 11 O Obt. Pers. Esp.
a4 M B Costos acces.
O Serv. Conf.
2
0 T T T T

Comentario:

Las expectativas existentes en el sector de medianas empresas
afiliadas a AMPES en cuanto al servicio gue esta gremial
prestaria a sus socios, varian en cada una de ellas de acuerdo

con lo siguiente:



El 24% espera que el servicio prestado por AMPES sea confiable,
un 12% que los costos del servicio sean accesibles para ellos,
un 15% espera obtener personal especializado y un 33% tiene
expectativas variadas como las siguientes: que sea una actividad
profesional, cumplir con los estadndares de las empresas que

prestan servicios similares, crear una bolsa de empleo, due

dicho programa esté orientado a los tres sectores, etc.



E. SITUACION ACTUAL DE LAS MEDIANAS EMPRESAS AFILIADAS
A AMPES.

Como resultado de la investigacidédn de campo realizada en el
sector de medianas empresas afiliadas a AMPES, se ha obtenido un
panorama general sobre las préacticas mas comunes llevadas a cabo
en dichas empresas en cuanto al reclutamiento y seleccidén de

personal, lo cual se presenta a continuacién.

1. Aspectos generales de recursos humanos.

En las medianas empresas afiliadas a AMPES la funcién de
recursos humanos no estd bajo la responsabilidad de una unidad o
persona especifica y especializada para tal fin, ya que en la
investigacidén realizada el 76% de las empresas coinciden en que
no poseen una unidad o persona destinada para realizar tal
funcién. Esta funcidén es desarrollada principalmente por el
propietario o gerente de la empresa en un 18% y 52% de ellas
respectivamente, quienes son los responsables de reclutar vy
seleccionar al personal que ocupard las vacantes que se den al
interior de sus empresas, no obstante no cuentan con las
herramientas o instrumentos adecuados ©para desarrollar un

proceso éptimo.



2. Medios de reclutamiento.

Entre los medios de reclutamiento a disposicidén de las empresas,
el medio més utilizado son los anuncios en periddicos, el cual
es utilizado por el 79% de los encuestados. Sin embargo, el 21%
de ellos afirman que utilizan otros medios como los contactos
establecidos por los empleados o recomendados y personas
conocidas por el empresario. Esto en alguna medida obedece a la
necesidad del empresario de contar con personal confiable vy
evitarse los costos que implicaria la wutilizacidédn de otros

medios como son los anuncios en los medios de comunicaciédn.

3. Fuentes de reclutamiento.

En el 91% de las empresas encuestadas, la fuente de
reclutamiento utilizada para atraer al personal es a través de
los amigos o conocidos de los empleados, ya que estos Ultimos
son los que recomiendan a los futuros trabajadores de 1la
empresa. Entre las empresas que reclutan a los recomendados por
los empleados, un pequefio porcentaje de ellas también utilizan
como fuente a los mismos clientes de la empresa.

Lo expuesto anteriormente indica que en la mediana empresa, el
reclutamiento de personal es realizado de forma sencilla pues no
se cuenta con un proceso adecuado que permita hacer uso de
otras fuentes como son las universidades o centros de estudio,

organizaciones gremiales, etc.



4. Proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Para realizar esta actividad las empresas no disponen de un
proceso definido y bien disefiado que garantice la confiabilidad
del mismo en cuanto a la seleccién del personal iddébneo para
ocupar plazas vacantes, vya que de acuerdo con los resultados
obtenidos sobre este aspecto, el 85% de las empresas encuestadas
manifestaron que no poseen un programa formal de reclutamiento y
selecciédn de personal vy que dicha actividad 1la realizan
badsicamente por medio de entrevistas segin lo manifestado por el
30% de los encuestados y por medio de recomendaciones de
empleados o de los propietarios de acuerdo con la opinidén del
24% de los empresarios.

No obstante lo anterior, las empresas consideran en un 91% que
un programa de tal naturaleza puede contribuir a mejorar la

eficiencia y productividad de la organizacidn.

F. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE UN PROGRAMA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA LAS
MEDIANAS EMPRESAS AFILIADAS A AMPES.

El estudio se realizd en el sector de medianas empresas
afiliadas a AMPES, para determinar la situacidén de estas en
cuanto a la forma en que realizan el proceso de reclutamiento vy

seleccidén de personal.



Para lo anterior se determindé que el universo lo conforman 59
empresas ubicadas en el &rea metropolitana de San Salvador, de

las cuales se calculd una muestra de 33 de ellas.

A partir de los resultados observados en el andlisis sobre la
situacidén actual de las empresas objeto de estudio sobre la
forma en que realizan el proceso de reclutamiento y seleccidn de
personal, se puede aseverar que en dichas empresas esta labor no
se desarrolla en forma oéptima ya gque no cuentan con personas
especializadas para realizarla y no hacen uso de técnicas de
seleccidén confiables que garanticen la mejor eleccidén de 1los

futuros trabajadores.

Con relacidén a lo anterior, los resultados obtenidos en la
investigacidén realizada, indican que el 76% de las empresas
encuestadas no poseen una persona o unidad que se encargue del
recurso humano y un 24% manifestaron que si, por lo que se puede
inferir que las medianas empresas, en su mayoria, no invierten

los recursos necesarios en personal especializado en esta area.

Asimismo, se consultd si las empresas cuentan con un programa
formal de reclutamiento y seleccidédn de personal, resultando
solamente que el 15% de las empresas afirmaron que si, mientras

que el resto, o sea el 85%, no lo posee.



Con estos resultados se puede aseverar, por una parte que las
empresas no cuentan con un programa bien disefiado para realizar
la labor de reclutamiento vy seleccién de personal, y por otra
la poca o nula inversidén en este tipo de programas, ya que ellas
lo evaltan en funcién de los costos que les ocasionaria y no en

los beneficios para su gestidén en el &rea de recursos humanos.

A partir de la situacidédn planteada, se observa la necesidad
latente de que dichas empresas cuenten con el apoyo de su
gremial en el sentido de brindarles un servicio tan esencial vy
oportuno como es el servicio de reclutamiento y seleccién de

personal.

En su mayoria, o sea el 30% de la muestra, las empresas optan
por entrevistar candidatos y escoger al que les parece mejor, y
el 24% de estos candidatos son recomendados por los empleados o
por familiares y amigos del empresario. Pero independientemente
de la forma en que se realice el proceso de reclutamiento vy
seleccidén, esta labor no se desarrolla mediante un proceso
formal e idbéneo para reclutar y seleccionar a un personal
capacitado y apto para el puesto que se desea cubrir, es decir,
al no contar con un Programa de Reclutamiento y Seleccidn de
Personal se corre el riesgo de escoger un personal no

calificado, y a la vez una rotacidn constante de sus empleados.



Por otra parte, un 91% de las empresas estdn convencidas que al
contar con un programa como el mencionado, la eficiencia vy
productividad de su empresa aumentaria, lo cual indica que estéan
conscientes de la necesidad de contar con dicho programa.

Asimismo un 6.% se abstuvo de opinar por que no tienen el

suficiente conocimiento de los beneficios que esto les traeria.

Las empresas afiliadas a AMPES consideradas en este estudio,
afirman en un 85% que estarian dispuestas a hacer uso de los
servicios si su gremial se los brindara, por considerarlo
necesario para mejorar, no solo la productividad, sino también
la eficiencia y capacidad de su personal, lo cual redundaria en
mayor rentabilidad del negocio. un 9% no estadn de acuerdo y, un

6% no opindé nada al respecto.

Entre los beneficios que las empresas esperan del servicio que
AMPES les brinde estédn: personal calificado, confiabilidad en el
proceso, agilidad, mayor eficiencia y disminucién de costos; lo
cual fue manifestado por un 87% de la muestra y el resto fueron
abstenciones. En consecuencia las empresas asociadas a AMPES
esperan buenos resultados del Programa de Reclutamiento vy

Seleccidédn de Personal.



Finalmente las empresas consideran en un 61% gque al hacer uso de
los servicios que AMPES les proporcione, sus costos serian
inferiores a que si ellas realizaran dicha actividad por su
cuenta; el 27% considera menos costos al hacerlo por su propia

cuenta; y el 12% se abstuvo de opinar al respecto.

El diagnéstico anterior constituye una base s6lida y
fundamentada para proponer a AMPES el disefio e implementacidén de
un Programa de Reclutamiento y Seleccidén de Personal para las

Medianas Empresas Afiliadas.

G. CONCLUSIONES.

Con Dbase en los resultados obtenidos en la investigaciédn
realizada en las medianas empresas afiliadas a AMPES y el
andlisis efectuado sobre el tema de reclutamiento y seleccidén de
personal, a continuacidén se presentan las conclusiones relativas

a dicha investigacién sobre el tema en estudio:

1. Existen diferencias muy marcadas en cuanto a las practicas
llevadas a cabo habitualmente por las empresas sobre el
reclutamiento y seleccién de personal y la teoria existente

sobre el tema.



2. La mayoria de las empresas consideradas en el estudio, no
cuenta con una unidad o persona encargada de recursos humanos,
lo cual fue afirmado, de acuerdo con 1los resultados de 1la
pregunta # 7, por el 76% de los encuestados. Lo anterior
obedece, entre otras razones, a la falta de concientizacidn
sobre los beneficios que esto implicaria para la empresa y, Ppor

otra parte, por los costos adicionales que esto conlleva.

3. Como consecuencia de no contar con una unidad o persona
especializada en el &rea de recursos humanos, la actividad de
reclutamiento y seleccidn de personal esta a cargo
principalmente del gerente en un 52% o por el propietario en un
18% de 1las empresas, segun los resultados obtenidos en 1la

pregunta # 8.

4. Los medios de reclutamiento de personal mayormente utilizados
son los anuncios en periddicos, tal como lo afirmaron el 79% de
los encuestados en la pregunta # 10. Esto obedece a la
percepcién por parte de ellos de que se obtienen mejores
resultados y sus costos no son tan elevados como los de la

televisidn.

5. La fuente de reclutamiento de personal més utilizada la

constituyen los recomendados por 1los mismos empleados de las



empresas o por familiares y amigos del empresario, lo cual fue
afirmado por el 91% de los encuestados en la pregunta # 11.

Lo anterior se debe a que estos recomiendan a personas conocidas
y confiables, garantizando en alguna medida las expectativas del
empresario sobre este factor, pero no las de capacidad vy

rendimiento.

6. Conforme a la muestra retomada en la investigacidén, la
mayoria de medianas empresas afiliadas a AMPES, o sea el 85%,
carecen de un programa formal de reclutamiento y seleccidn de
personal, lo anterior fue confirmado con los resultados de 1la
pregunta # 12. Esta situacién obedece en general a que 1los
empresarios consideran que un programa de tal naturaleza implica
incurrir en mayores costos para ellos vya que tendrian que
contratar personas especializadas para tal propdsito y dichos
costos no se Jjustifican, pues ellos no contratan personal

constantemente.

7. El1 reclutamiento y seleccién de personal es realizado de
forma sencilla ya dque tal como lo reflejan los resultados, el
proceso es realizado por medio de recomendaciones y entrevistas
con el 24% y el 31% de 1las respuestas, respectivamente, de

acuerdo con los resultados obtenidos en la pregunta # 13.



8. De acuerdo con lo anterior la mayoria de las empresas, O sea
el 91%, estan conscientes de que un programa como el mencionado
puede mejorar la eficiencia vy productividad de su gestién

empresarial, conforme a los resultados de la pregunta # 14.

9. Casi la totalidad de afiliados, el 85%, coinciden en que
estarian en disposicidén de hacer uso de los servicios de
reclutamiento % seleccidn de personal que AMPES les
proporcionaria, de acuerdo con los resultados de la pregunta #
15. Tal disposicidén se basa en que los empresarios consideran
que AMPES es una institucidén iddénea para proporcionarles dichos
servicios, pues es una gremial sin fines de lucro y porque posee
el personal y recursos especializados para desarrollar
eficientemente y con profesionalismo la labor de reclutamiento y

seleccidén de personal.

10. De acuerdo con lo anterior, los afiliados a AMPES consideran
que al hacer wuso del servicio de reclutamiento vy seleccidn
proporcionado por dicha gremial, ellos obtendrian ciertos
beneficios tales como personal calificado, confiabilidad vy
agilidad en el proceso, mayor eficiencia vy disminucién de
costos. Lo anterior fue afirmado por un 87% de los encuestados
en total, de acuerdo con los resultados obtenidos en la pregunta

# 16.



11. Los empresarios consideran en un 61% que al hacer uso de los
servicios de reclutamiento y seleccidn de personal
proporcionados por AMPES, los costos de esta actividad serian
inferiores a que si ellos la realizaran por su propia cuenta. Lo

anterior se concluye con los resultados de la pregunta # 17.

12. Entre las sugerencias mas frecuentes gque los encuestados
proporcionaron con respecto a la implementacién del servicio en
mencidén, se encuentran la divulgacidén con el 27% de las
respuestas y la creacién de una base de datos con candidatos
potenciales con un 18%; tal como lo demuestran los resultados de

la pregunta # 18.

13. Los empresarios tienen expectativas diversas en cuanto al
servicio, y las que mas sobresalen son la confiabilidad en el
proceso con un 24%, la obtencidén de personal especializado con
el 15% y un 12% espera que 1los costos sean accesibles para
ellos. Lo anterior se deriva de los resultados de la pregunta #

19.



H. RECOMENDACIONES.

Con base en las conclusiones planteadas y tomando en
consideracién diversas opiniones y sugerencias proporcionadas
por los empresarios encuestados sobre el tema en estudio, se
plantean a continuacién las siguientes recomendaciones, con el
propdésito de gque sean tomadas en cuenta por parte AMPES al
momento de presentar la propuesta sobre el disefio e
implementacién de un Programa de Reclutamiento y Seleccidén de

Personal para Medianas Empresas afiliadas a dicha gremial:

1. Proponer el Programa de Reclutamiento y Seleccidédn de Personal
disefiado para medianas empresas afiliadas con el propdsito de
solucionar a las mencionadas empresas 1los problemas a los que
habitualmente se enfrentan como consecuencia de no desarrollar
de forma adecuada el proceso de reclutamiento y seleccidn de

personal.

2. 1Iniciar wuna fase de divulgacién del nuevo servicio que
prestard la gremial con el propdsito de concientizar a 1los
medianos empresarios de la importancia y ventajas que
representaria para su gestidén empresarial el hacer wuso del
servicio, exponiéndoles también los beneficios concretos que
ellos obtendrian, en términos de recurso humano calificado e

idéneo para su empresa.



3. Contratar personal con experiencia y especializado en el area
de recursos humanos, tales como administradores, psicdlogos,
etc., con el propdsito de que su aporte en la actividad de
reclutamiento vy seleccién esté basado en el conocimiento vy

profesionalismo sobre este tema.

4. Se considera necesario crear una unidad especifica al
interior de AMPES para que ejecute y administre todas las
actividades necesarias que surjan como consecuencia de la

prestacién del nuevo servicio en mencién.

5. Se sugiere a AMPES crear una base de datos con candidatos
potenciales que puedan garantizar los requisitos indispensables

como honradez, buenos hdbitos de conducta, responsabilidad, etc.

6. Identificar vy hacer wuso de los medios y fuentes de
reclutamiento mas idbéneos que permitan atraer personal
capacitado que pueda someterse al proceso de seleccidn para

proporcionar a las empresas demandantes de recursos humanos,

candidatos que cumplan con los perfiles especificados
previamente.
7. Utilizar las técnicas de selecciétn més actualizadas vy

efectivas que permitan garantizar los resultados esperados en el



proceso de seleccidén y dotar de candidatos calificados a 1la

empresa solicitante del servicio.

8. Identificar previamente y disponer de los recursos necesarios
que permitan la implementacién y desarrollo de un Programa de

Reclutamiento y Seleccidén de Personal.

9. Determinar los costos de los servicios que estaradn ofreciendo
a las empresas considerando las posibilidades econdémicas de
estas, sin descuidar el factor calidad en el servicio y cumplir
con los estédndares de empresas que prestan servicios similares

en el mercado laboral.

10. Brindar el servicio procurando beneficiar por igual a 1los
tres sectores de la economia o sea comercio, industria vy
servicios vya gue existe wuna demanda potencial en los tres

sectores mencionados.

11. Proporcionar candidatos que garanticen la confiabilidad vy
credibilidad que esperan los empresarios en cuanto a los futuros
empleados en los diferentes puestos de trabajo, ya que AMPES se
comprometerd con ellos desde el momento en que recomiende
candidatos previamente evaluados gque cumplan con las exigencias

y requerimientos de cada empresa solicitante.



12. Se sugiere que AMPES actle bajo principios de ética vy
responsabilidad en cuanto a las relaciones con los candidatos

idéneos y la empresa solicitante de recursos humanos.

13. Se considera indispensable el total apoyo de las autoridades
de AMPES desde el momento en que se decida desarrollar el
programa propuesto, ya que del apoyo brindado dependerd en gran

parte el éxito en la prestacidédn del servicio a sus afiliados.

Es importante mencionar gque para gque la implementacidén del
mencionado programa por parte de AMPES produzca los resultados
esperados, es indispensable gque se tomen muy en cuenta las
recomendaciones aqui planteadas por el equipo responsable del
disefio del programa, ya que estan basadas en los conocimientos
adquiridos sobre el tema, los resultados del diagndéstico vy,
principalmente, en las sugerencias y expectativas de 1los

empresarios.



CAPITULO III

PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL PARA LAS MEDIANAS EMPRESAS AFILIADAS A LA
ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS EMPRESARIOS
SALVADORENOS (AMPES), EN EL AREA METROPOLITANA DE SAN
SALVADOR.

A. ALCANCES DEL PROGRAMA

Con el disefio del Programa de Reclutamiento vy Seleccidédn de
Personal, se pretende gque AMPES proporcione servicios al sector
de medianas empresas afiliadas, establecidas en el A4rea
metropolitana de San Salvador por ser el lugar geografico donde

estédn establecidas la mayoria de dichas empresas.

El servicio en mencién comprenderd el desarrollo de las etapas
de reclutamiento y seleccién de personal, desde el inicio del
proceso, es decir a partir del momento en que la empresa
solicite el servicio hasta la presentacién de candidatos

Seleccionados; haciendo uso de diversas técnicas de

reclutamiento y seleccién a disposicidén de los responsables del
proceso, las cuales garantizaran a las empresas usuarias del
servicio, la contratacidén del personal iddéneo y calificado que

ofrece el mercado laboral.



Para propdsitos de 1la prestacidén del servicio en mencidn es
necesario crear una “Unidad de Reclutamiento y Seleccidén de
Personal” en AMPES, la cual tendria que ser parte de la
estructura organizativa de dicha gremial % depender
jerdrquicamente de la Gerencia de Desarrollo Empresarial vy

Atencidén al Socio.

B. JUSTIFICACION

La propuesta y desarrollo de un Programa de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal para las medianas empresas afiliadas a
AMPES, se hace necesaria a partir del diagnéstico de
necesidades, en el cual se determindé que dichas empresas no
realizan un proceso de reclutamiento y seleccidén de personal
bajo criterios adecuados, ya gque no hacen uso de técnicas de
seleccidén que les garanticen la mejor eleccidén de los futuros
trabajadores, con lo cual se justifica la necesidad urgente de
que este tipo de empresas obtenga el apoyo de parte de su

gremial en el &rea de recursos humanos.

Este servicio de apoyo serd de gran beneficio para el referido
sector ya que esto les permitirad obtener, por parte de AMPES,

propuestas de candidatos iddéneos para la fase de contratacidn.



Al contar con candidatos idéneos los empresarios pueden elegir
entre ellos, aquél que cumpla con el perfil requerido para el
puesto a ocupar y llene sus expectativas, con lo cual la empresa
obtendrd ciertos beneficios, entre los cuales se mencionan los

siguientes:

1. Estabilidad laboral de los trabajadores.

2. Disminucidén de costos administrativos vy legales por el
eventual despido de personal gque no cumpla con el perfil
requerido.

3. Optimizacién de recursos al contar con personal calificado vy
capacitado.

4. Incremento en la eficiencia y productividad, mejorando con
esto, los niveles de rentabilidad del negocio.

5. Ahorro de recursos al delegar en AMPES una funcién de suma
importancia como es el proceso de reclutamiento y seleccidn.

6. Reduccién de los costos de adiestramiento y capacitacién.

7. Acceso a personal ya capacitado y con experiencia previa en

otras empresas.



C. OBJETIVOS

1. General

Dotar a las medianas empresas afiliadas a AMPES, de candidatos

idéneos para ocupar plazas vacantes mediante la prestacidn de un

eficiente servicio de reclutamiento y seleccidén de personal, con

el propdésito de contribuir al incremento de la eficiencia vy

productividad en dichas empresas.

2. Especificos

a.

Garantizar la atraccién de los mejores candidatos que
ofrece el mercado laboral, mediante la identificacidén vy
uso de medios y fuentes de reclutamiento adecuados.
Asegurar la mejor eleccién de candidatos, mediante la
aplicacién de las técnicas de seleccidén més actualizadas.
Mejorar la productividad de 1las actividades de las
medianas empresas a través de ©proveer de candidatos
adecuados al puesto de trabajo.

Atraer del mercado laboral —candidatos ©potencialmente
calificados ©para someterlos al proceso de selecciédn
correspondiente.

Aplicar metodologias de seleccidn de personal para la
eleccidn efectiva de candidatos iddébneos, que se ofrecerén

a las empresas agremiadas demandantes.



f.

Establecer mecanismos de informacién a los candidatos
participantes en el ©proceso sobre las pruebas de
seleccidén, la ponderaciédn de las mismas y los esténdares
minimos establecidos.

Establecer mecanismos de divulgacién del nuevo servicio
con el propdsito de informar a las medianas empresas
agremiadas de los beneficios que implicard para ellas el

hacer uso de tal servicio.

D. ESTRATEGIAS

1.

Implementar una fase de divulgacién del nuevo servicio de
reclutamiento y seleccidén mediante mecanismos iddneos que
den a conocer los beneficios del uso del servicio.
Contribuir a la productividad de las empresas agremiadas a
AMPES, mediante la aplicacidén de una estrategia de servicio
para la integracién del recurso humano, reduciendo costos
de operacidén en dichas empresas.

Prestar un servicio oportuno mediante la creacidén vy
mantenimiento de una base de candidatos potenciales que
puedan someterse al proceso de reclutamiento y seleccidn.
Identificacidén y uso de medios y fuentes de reclutamiento
idbéneos para atraer candidatos con potencial para

desempefiar diversas plazas vacantes.



5. Establecer contactos con universidades 'y —centros de
capacitacidén técnica que puedan ofrecer candidatos

especializados en diversas actividades.

E. POLITICAS

Las politicas formuladas tienen como propdsito guiar el accionar
de los miembros de la Unidad de Reclutamiento y Seleccidén de
Personal de AMPES, en cuanto a las actividades a realizar para
desarrollar adecuadamente el proceso de reclutamiento y

seleccidn.

1. POLITICA GENERAL DE RECLUTAMIENTO

La Unidad de Reclutamiento vy Seleccidén realizard todas las
acciones pertinentes de personal, con el propdsito de atraer los
candidatos potenciales que puedan someterse al proceso de

seleccidn.

a. POLITICAS ESPECIFICAS
-Se utilizarédn medios y fuentes de reclutamiento adecuados que
garanticen la atraccién del mejor recurso humano del mercado
laboral.
-Se optard por reclutar <candidatos preferiblemente por

referencias de empresas agremiadas.



2.

-E1 reclutamiento se efectuard utilizando medios iddbneos como
los periddicos, radio, televisidn, folletos y boletines, etc.
-Preferiblemente se optard por reclutar personas nacionales.
-La edad de los candidatos reclutados deberd estar en funcidn
del tipo de puesto a ocupar.

-Se someterdn al proceso de reclutamiento y seleccidn aquellos
candidatos que reUnan los requisitos exigidos por los puestos

a ocupar.

POLITICA GENERAL DE SELECCION

La Unidad de Reclutamiento y Seleccidén realizard los pasos del

proceso de seleccién establecidos antes de determinar la

elegibilidad del candidato.

POLITICAS ESPECIFICAS

-Los factores que se emplearan para la seleccidén de candidatos
serdn los siguientes: preparacidén académica, evaluacidn de
conocimientos, evaluaciones psicométricas, experiencia e

investigacién de referencias laborales.



-Se seleccionard al personal gque se apegue al perfil del
puesto requerido y que obtenga resultados satisfactorios en
las pruebas efectuadas.

-Proporcionar a las empresas solicitantes candidatos que
retinan los requisitos exigidos vy gque hayan obtenido 1los

mejores resultados en las pruebas de seleccidén efectuadas.

F. NORMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Las siguientes normas tienen como propdésito establecer los
lineamientos bajo los cuales se realizard el ©proceso de
reclutamiento y seleccién de personal.

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal comprende
las siguientes fases: requisicién de personal por parte de la
empresa demandante, reclutamiento, analisis curricular %
preseleccidén, inscripcidén de participantes, evaluacién de los
candidatos, seleccidn de candidatos, investigacidn de
referencias y remisidén de terna de candidatos a la empresa
demandante del servicio.

El proceso de reclutamiento y seleccidén se realizard en un
tiempo estimado de 15 dias hébiles, contados a partir de la
fecha de recibimiento de la requisicidén de personal hasta la
remisién de la terna a la empresa solicitante, para la

contratacidén final.



La Unidad de Reclutamiento y Seleccién deberd 1llevar un
seguimiento de la realizacidén de cada una de las fases del
proceso, asi también se deberd mantener una retroalimentacién

constante con la empresa solicitante.

1. DE 1A REQUISICIéN DE PERSONAL

El proceso de reclutamiento vy seleccidén iniciard con la
requisicién de personal, la cual enviard la empresa solicitante
a la unidad gque para tal efecto funcionard en las oficinas
centrales de AMPES. Dicha requisicidén se recibird en formulario
preelaborado el cual contendrd 1lo siguiente: Nombre de la
empresa, denominacidén de la plaza vacante, sexo del ocupante,
breve descripcidén de actividades, experiencia requerida, nivel

académico, perfil del puesto, firma y sello (anexo 1).

2. DEL RECLUTAMIENTO

La fase de reclutamiento se iniciard al momento de recibir la
requisicidén de personal. Esta fase se realizard haciendo uso de
las fuentes y medios de reclutamiento iddbéneos y acordes con las
caracteristicas del puesto a ocupar, entre los cuales se
mencionan: Recomendaciones o referencias, espontéaneos, centros
educativos, entidades estatales, asociaciones profesionales;
como fuentes y publicacién de anuncios en periddicos, radio vy

televisidn, folletos y boletines; como medios.



a. Del andlisis curricular y preseleccién

Una vez obtenidos 1los candidatos atraidos por 1las fuentes vy
medios de reclutamiento, la siguiente fase consistird en
analizar vy comparar el curriculum vitae presentado por los
candidatos potenciales para considerar y promover a la siguiente
fase aquellos candidatos que, de acuerdo <con el analisis

respectivo, puedan someterse a las evaluaciones respectivas.

3. DE LA EVALUACION DE LOS CANDIDATOS

La evaluacidén de los candidatos se realizard por medio de los
factores 'y técnicas de seleccidén siguientes: preparacién
académica, pruebas de conocimiento o) capacidad, pruebas
psicométricas, pruebas de personalidad, entrevistas de

seleccidn.

a. La ponderacidén de los factores y técnicas de seleccidn sera

de la siguiente manera:

factor Ponderacidn
Preparacidén académica 10%
Pruebas de conocimiento 30%
Pruebas psicométricas 30%
Pruebas de personalidad 15%

Experiencia 15%



b. La evaluacién de conocimientos se realizard por medio de una
prueba escrita, la cual contendrd las preguntas relativas a los
conocimientos requeridos por el puesto a ocupar y sera

proporcionada por la empresa demandante de recursos humanos.

c. Las pruebas psicométricas estaradn orientadas a explorar las
competencias de los candidatos con el propdsito de predecir su
idoneidad al puesto para el cual concursa. Se medirdn aspectos
sobre inteligencia general, aptitudes, personalidad,
inteligencia emocional, aspectos psicosociales, y adaptacién al
puesto (anexo 6). Las pruebas psicométricas seran realizadas por

un psicdédlogo.

d. Las entrevistas de seleccidn seran realizadas por el
responsable de la seleccidén final. Se entrevistara Unicamente a
candidatos que hayan obtenido resultados satisfactorios en las
pruebas de conocimientos y psicométricas (ver guia recomendada
en anexo 2 y reporte de entrevista de candidatos en anexo

3) .Cada fase del proceso tendrd caracter eliminatorio.

4. DE LA SELECCION DE CANDIDATOS
Serdn considerados elegibles 'y seleccionados para cubrir
determinada plaza, los candidatos que obtengan resultados

satisfactorios en todas las pruebas de seleccidén. En caso de



que resultaren mas de 3 candidatos elegibles, se remitird en la
terna a la empresa solicitante, los candidatos gque hayan

obtenido los mayores puntajes.

a. Al seleccionar candidatos idéneos con resultados
satisfactorios en las pruebas realizadas, se procederd a la
confirmacién de referencias ©personales vy laborales con el
propbdésito de conocer que tipo de persona es el solicitante, que
tan confiable es la informacidén suministrada, cual ha sido su
desempefio y comportamiento, etc. (anexo 4)

b. Los candidatos que obtengan resultados satisfactorios en
todas las pruebas de seleccién y no fueren seleccionados para
cubrir la vacante en la empresa solicitante, deberdn pasar a
formar parte del “Banco de elegibles” a fin de 1incluirlos como
candidatos en futuros concursos para plazas similares, previa

consulta y aceptacién de los mismos.

5. DE LOS CANDIDATOS PARTICIPANTES EN LOS CONCURSOS
Se admitirdn candidatos que posean potencial para adecuarse en
los puestos de la empresa y una edad de acuerdo al puesto a

cubrir, de la siguiente manera:



Puestos

Puestos

Puestos

Puestos

a. Los

del sector servicios y secretarias Hasta 35 afios

del sector técnico y administrativo Hasta 40 afios
del sector operativos Hasta 40 afios
del sector jefaturas Hasta 45 arios

candidatos participantes en los concursos deberéan

presentar los siguientes documentos:

En la fase de reclutamiento

e Curriculum Vitae

e Fotocopias de titulos

e Tres referencias personales.

Al ser

seleccionado para cubrir una plaza

Solvencia de la Policia Nacional Civil y Direccién de
Centros Penales

Partida de nacimiento original

Exdmenes de laboratorios y de “rayos X”: hemograma,
VDRL, heces, orina, térax vy otros a criterio de 1la
empresa solicitante.

Referencias laborales

Fotocopia de documentos personales : ISSS, NIT, DUI,
carné electoral, licencia de conducir y otros gque sean

necesarios.



6. DE LA COMUNICACION DEL PROCESO
a. La Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal informaréa
a las autoridades de AMPES, sobre la situacién de las plazas

vacantes que se encuentren en concurso.

b. Todo candidato tendrd el derecho de conocer la manera como se
desarrollard el concurso y sobre las pruebas de seleccién a
nivel general (etapas del proceso y tiempos requeridos,
ponderacién de factores de evaluacidén) desde el inicio del
proceso. Cada participante podréa conocer los resultados
correspondientes a su persona al finalizar cada una de las
etapas del proceso. Los resultados de las pruebas realizadas
seran comunicados en forma escrita a cada participante
detallando las notas obtenidas y la ponderacidén de cada prueba
(anexo 5). No se proporcionard informacién relacionada con los
participantes y resultados de las fases a personas ajenas al

mismo.

7. DE LA REMISION DE TERNA A LA EMPRESA SOLICITANTE

a. Los tres candidatos que resulten mejor evaluados en el
proceso seradn remitidos a la empresa solicitante, inmediatamente
después de haber finalizado la fase de seleccidn, anexando al
curriculum vitae respectivo, los resultados obtenidos en cada

una de las pruebas efectuadas y otros documentos necesarios.



b. Se solicitard a la empresa demandante que informe a la Unidad
de Reclutamiento y Seleccidén de AMPES, sobre su decisidén en
cuanto a la contratacién de uno de los candidatos de la terna
propuesta, y los dos restantes pasaran a formar parte del banco

de elegibles para ser considerados en futuras oportunidades.

8. DISPOSICIONES GENERALES Y VIGENCIA

Cualgquier aspecto relacionado con el reclutamiento y seleccidn,
no contemplado en las presentes normas, serd resuelto por la
Gerencia de Desarrollo Empresarial y Atencidén al Socio.

Las presentes normas entrardn en vigencia a partir de la fecha

de aprobacidén e implementacidén de la propuesta.

G. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA DE LA UNIDAD DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE AMPES

La estructura propuesta para la Unidad de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal ha sido disefiada considerando que es la
apropiada, de acuerdo con el andlisis de la estructura organica
que posee AMPES, en la cual se observa que la Gerencia gque posee
una mayor relacidédn con las empresas agremiadas y por lo tanto la
idénea de la cual dependa la unidad en mencién es la Gerencia de

Desarrollo Empresarial y Atencidédn al Socio.



De acuerdo con lo anterior, se propone gque se adicione en el
organigrama de AMPES en la Gerencia de Desarrollo Empresarial vy
Atencidén al Socio, la Unidad de Reclutamiento y Seleccidén de
Personal, tal como se presenta a continuacién; la cual contendréa

los siguientes puestos de trabajo:

Coordinador de la Unidad, Analista de seleccidén, Psicdlogo vy

Técnico de reclutamiento. (Ver Figura No. 1)



ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS EMPRESARIOS
SALVADORENOS (AMPES)
ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

(PROPUESTA)

Gerencia de Desarrollo
Empresarial y Atencién
al Socio

Coordinador de la
Unidad de
Reclutamiento y
Seleccion

Técnico de Analista de Psicélogo
Reclutamiento Seleccion

(Figura No. 1)



PERFILES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL (AMPES)

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de la Unidad de Reclutamiento

y Seleccién

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar 'y supervisar las
actividades de la unidad, velar por que el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal se ejecute de acuerdo con las normas
establecidas para tal propdsito y procurando que el personal

involucrado comprenda las finalidades del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

— Coordinar y supervisar la ejecucidén del proceso de reclutamiento y

seleccidn.

- Validar el disefio y aplicacién de pruebas de conocimiento vy

psicoldgicas a los participantes en concursos de plazas.

- Autorizar el envio de ternas a las empresas solicitantes.

- Coordinar la actualizacidén del inventario de candidatos, a fin de

contar con informacién veraz y oportuna sobre los mismos.

-Asignar trabajos y supervisar su ejecucidn, propiciar el desarrollo
y buen desempefio de su personal y controlar el cumplimiento de los

objetivos de la unidad.

— Ejecutar acciones propias de la administracién de los recursos
humanos y materiales de la unidad, evaluar su desempefio, mantener un

clima laboral favorable en 1la wunidad, tramitar las acciones de




REQUISITOS DEL PUESTO:

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

OTROS REQUISITOS:

INTERNAS:

EXTERNAS:

RELACIONES DEL PUESTO:

personal que sean requeridas, etc.

Licenciatura en Administracidén de

Empresas

Dos afios en el area de recursos

humanos

Conocimientos de técnicas de
reclutamiento y seleccidén de personal.
Manejo de los diferentes paquetes de
coébmputo.

Direccidén de personal.

Iniciativa y liderazgo.

Con las unidades de AMPES.

Empresas afiliadas a AMPES
Centros educativos

Jefe de Recursos Humanos de otras
Empresas

Empresas consultoras




NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Seleccidn

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Contribuir a que la seleccidédn de

personal se ejecute de acuerdo con las normas establecidas para tal
propdsito, disefiando y aplicando las pruebas de seleccidn

necesarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

— Disefiar y aplicar las pruebas de seleccidén a los candidatos

participantes en los concursos.

- Realizar entrevistas a los participantes en los concursos

- Proporcionar informacién sobre los resultados de las pruebas para

las decisiones sobre los candidatos a seleccionar.

- Proponer terna de los candidatos mejor evaluados en los concursos.

- Contribuir a la actualizacidén del inventario de candidatos, a fin

de contar con informacidén veraz y oportuna sobre los mismos.

- Realizar las acciones necesarias para la constante actualizacién

de las diversas técnicas de seleccidédn de personal.

— Realizar otras actividades propias del puesto




REQUISITOS DEL PUESTO:

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:

OTROS REQUISITOS:

INTERNAS:

EXTERNAS :

RELACIONES DEL PUESTO:

Licenciatura en Administracidén de

Empresas

Dos afios en el &rea de recursos

humanos

Conocimientos de técnicas de
reclutamiento y seleccidén de personal.

Manejo de los diferentes paquetes de

céHmputo.

Con las unidades de AMPES.

Empresas afiliadas a AMPES

Centros educativos

Jefe de Recursos Humanos de otras

Empresas

Empresas consultoras




NOMBRE DEL PUESTO: Psicdlogo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Contribuir a que la seleccidédn de

personal se ejecute de acuerdo con las normas establecidas para tal
propdsito, disefiando y aplicando las pruebas psicolégicas

necesarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

— Disefiar y aplicar las pruebas psicoldégicas a los candidatos

participantes en los concursos.

-Realizar entrevistas a los participantes en los concursos

- Proporcionar informacién sobre los resultados de las pruebas para

las decisiones sobre los candidatos a seleccionar.

- Realizar las acciones necesarias para la constante actualizacién

de los instrumentos de evaluacidn psicoldgicos.

— Realizar otras actividades propias del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA: Dos afios en el &rea de recursos

humanos




OTROS REQUISITOS:

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS:

EXTERNAS :

Conocimientos de técnicas de
reclutamiento y seleccién de personal.

Manejo de los diferentes paquetes de

cédmputo.

Conocimiento y dominio de técnicas e
instrumentos de evaluaciones

psicoldégicas

Con las unidades de AMPES.

Empresas afiliadas a AMPES

Centros educativos

Jefe de Recursos Humanos de otras

Empresas

Empresas consultoras




NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Reclutamiento

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO: Contribuir a que el reclutamiento
de personal se ejecute de acuerdo con las normas establecidas para
tal propdsito, haciendo uso de los medios y fuentes de reclutamiento

iddéneos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

— Establecer los contactos necesarios con las diversas fuentes vy
medios de reclutamiento, a fin atraer candidatos potenciales idéneos

para someterlos a los concursos respectivos.

- Proporcionar informaciédn sobre los candidatos reclutados para

someterlos a la etapa de seleccidn.

- Realizar las acciones necesarias para la constante actualizacién

de una base de datos con candidatos potenciales.

— Realizar otras actividades propias del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

NIVEL ACADEMICO: Estudiante o egresado de la carrera
Licenciatura en Administracidén de

Empresas

EXPERIENCIA: Dos afios en el Area de recursos

humanos




OTROS REQUISITOS: Conocimientos de técnicas de

reclutamiento de personal.

Manejo de los diferentes paquetes de

Cémputo.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Con las unidades de AMPES.

EXTERNAS : Empresas afiliadas a AMPES

Centros educativos

Jefe de Recursos Humanos de otras

Empresas

Empresas consultoras




H. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Como una herramienta que sirva de apoyo al personal que laboraréa
en la Unidad de Reclutamiento y Seleccidén de Personal de AMPES,
se presenta en este apartado el Manual de Procedimientos de

Reclutamiento y Seleccidén de Personal.

En dicho manual se describen los pasos a seguir para el
desarrollo del proceso por parte del personal que conformara la

unidad en mencidén al interior de AMPES.

En el documento estadn especificadas las partes que lo conforman
como son los objetivos del manual, su &ambito de aplicaciédn,
normas de uso y mantenimiento, instrucciones para su uso, asi

como la simbologia utilizada.
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INTRODUCCION

El presente manual de ©procedimientos tiene como objetivo
primordial, ©proporcionar a los miembros de la Unidad de
Reclutamiento y Seleccidén de Personal de AMPES, una herramienta
administrativa que sirva de guia para el buen desarrollo de las

actividades.

El manual contiene los aspectos generales, en los cuales se
describen los objetivos que se pretende alcanzar con su
implementacidén, el ambito de aplicacidén que cubrird, las normas
de uso y mantenimiento, asi como las instrucciones para su uso,

las cuales deberédn cumplirse para su efectivo funcionamiento.

Finalmente se presenta la descripcién de la simbologia utilizada
en el diagrama de flujo para identificar cada wuna de las

actividades del procedimiento.



A. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Objetivos del manual
a. Proporcionar al personal de la Unidad de Reclutamiento vy
Seleccién de AMPES, los pasos necesarios a seguir en los
procedimientos de trabajo que se realizan.
b. Estandarizar las formas de trabajo vy definir las
responsabilidades de cada miembro, con el objeto de facilitar
la ejecucidn y control de las actividades.
c. Brindar a los miembros de la unidad una secuencia ldégica de
las actividades a realizar, a fin de cumplir eficientemente

con sus labores.

2. Ambito de aplicacién
El &rea de aplicacién del manual sera la Unidad de Reclutamiento

y Seleccidédn de Personal de AMPES y los puestos que la conforman.

3. Normas de uso y mantenimiento

El Manual de Procedimientos deberd ser utilizado especificamente
por los miembros de la Unidad de Reclutamiento vy Seleccién
Personal de AMPES, vy deberd revisarse y actualizarse por 1lo
menos cada afio para que su contenido se encuentre vigente de
acuerdo con los cambios que puedan darse en el proceso, en la
estructura de AMPES, asi como en los puestos que conforman la

unidad en mencidn.



Toda modificacidén o actualizacidén deberd ser autorizada por la
Gerencia de Desarrollo Empresarial y Atencidén al Socio, previa

revisidén y solicitud de parte del coordinador de la unidad.

4. Instrucciones para su uso

El presente Manual se ha elaborado de tal manera gque su
contenido sea de féacil comprensién para el ©personal que
intervenga en su aplicacién. E1l procedimiento presenta el

esquema siguiente:

e Unidad

e Nombre del procedimiento

e Objetivo

e Breve descripcidén del procedimiento

e Tnicio y finalizacidén del procedimiento
e Puestos gue intervienen

e Documentos que se utilizan

e Descripcidn general del procedimiento

e Flujograma



5. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mejor comprensidén del flujograma, se detalla el

significado de la simbologia utilizada, la cual se describe a

continuacidn.

SIMBOLO

-
r
v

REPRESENTA

INICIO O FINALIZACION
Indica el inicio y la finalizacién

del procedimiento.

OPERACION DE ENTRADA Y

SALIDA

Es aquella operacidén que realizan las
unidades o personas involucradas en
el procedimiento; ademéds se utiliza
para seflalar una operacidén, asi como
las entrevistas que se realizan

dentro del procedimiento.

ARCHIVO
Figura wutilizada ©para archivar 1los
diferentes documentos en forma

temporal y permanente.



REGISTRO

Representa los diferentes
registros de los resultados
obtenidos en las ©pruebas de

evaluacidn.

CONECTORES

Conecta los simbolos sefialando
el orden en que se deben
realizar las distintas
operaciones; ademds con este
simbolo se ligan los demés
simbolos indicando con ello 1la
secuencia de ejecucidén de los

pasos del procedimiento.

LAPIZ
Simbolo utilizado por las
personas encargadas del

procedimiento para dar el visto
bueno de las actividades que se
realizan, y asi dar paso a las

siguientes pruebas o etapas.



UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

BREVE DESCRIPCION

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

PUESTOS QUE INTERVIENEN

NORMAS DE EJECUCION

FORMAS UTILIZADAS Y
REPORTES GENERADOS

ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS
EMPRESARIOS SALVADORENOS (AMPES)

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Seleccionar personal iddéneo para las
empresas demandantes del servicio.

Determinar las fuentes y medios de
reclutamiento que faciliten la buUsqueda
de personal que pueda someterse a las
pruebas de seleccidén necesarias para
dotar a las empresas solicitantes
candidatos iddbéneos para cubrir plazas
vacantes

requerimiento del servicio

Envio de los candidatos a la empresa
demandante.

Coordinador de la Unidad
Analista de Seleccidn
Técnico de Reclutamiento
Psicdélogo

Manual de procedimientos
Manual de evaluacidén psicoldgica
Normas de reclutamiento y seleccidn

Requisiciébn de personal

Guia y reporte de entrevistas
Cuestionario de referencias personales
Reporte de resultados de pruebas

Envio de 1los candidatos a la empresa
solicitante

Cuadro de resultados por concurso




PUESTO

Coordinador de unidad
de Reclutamiento y

Seleccidn

Técnico de
reclutamiento

Analista de Seleccidn

No.

ACTIVIDAD

Recibe de la empresa solicitante el
formulario de la requisicién de
personal con el detalle de los puestos

que necesitan cubrir.

ilabora la solicitud de requerimientos
de personal en computadora, en donde
indica si la plaza es de caréacter

permanente o temporal.

Revisa los requerimiento de personal
en forma electrdnica
Envia los requerimientos al Analista

de Selecciédn

Recibe los requerimientos y los
analiza para determinar el tipo de

candidato que se necesita escoger.

Consulta el Banco de elegibles
Oferentes para determinar candidatos

potenciales que cumplan con el nivel

académico y deméas requisitos
exigibles.
Se comunica con los candidatos

potenciales a fin de conocer el

interés por participar en el concurso

Se comunica con los candidatos




Psicdélogo

Analista de Seleccidn

10

11

12

13

14

15

16

potenciales con el fin de conocerlos

para proceder a una futura entrevista.

Prepara anuncio con los requisitos
necesarios para su publicacidén, en
caso de no existir candidatos

potenciales en la base de datos.

Entrevista a las personas interesadas
en cubrir plaza. Solicita curriculum e
informa sobre los documentos
necesarios y las pruebas de seleccidn

a los candidatos potenciales.

Registra los datos del Curriculum del
participante. Le indica 1la fecha en
que ha de realizarse las pruebas de

seleccidédn respectivas.

Realiza pruebas psicoldgicas y
registra resultados en cuadro de
control.

Realiza examen de conocimientos y
registra los resultados.

Registra resultados del factor
educacién 3% del desempefio o)

referencias personales.

Coordina la realizacidén de otras
pruebas de seleccidén y registra
resultados.

Coordina entrevista para evaluar
experiencia.




Coordinador de 1la
Unidad

Técnico de
Reclutamiento

17

18

19

20

21

22

Revisa que los participantes tengan
completos todos sus documentos de las
pruebas y da visto bueno para que

continlie la siguiente etapa.

Revisa los resultados de los
candidatos y selecciona 1la terna de
candidatos que considere convenientes

para la plaza solicitada

Da visto bueno y envia la terna de

candidatos a la empresa solicitante.

Envia al Técnico de reclutamiento los
expedientes de los candidatos que no
fueron elegidos en la terna para ser

archivados para futuras plazas.

Recibe vy archiva los expedientes de
los candidatos que no fueron

seleccionados en la terna

Recibe de la empresa solicitante 1los
documentos de los dos candidatos que

no fueron seleccionados y los archiva.

FECHAS:
ELABORACION:
ACTUALIZACION:

ELABORADO POR:

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:




I. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL (AMPES) .
Coordinador de 1la Unidad Técnico de
Analista de Psicdlogo

de empresa
olicitante el formulario

de la requisicion de
personal

a la solicitud de
equerimiento de
personal

2 los
equerimientos del
personal

Da el visto
bueno

a los requerimientos
al analista

requerimientos y los
analiza

dnsulta el banco
de candidatos
potenciales

unica con los

candidatos para

proceder a una

unica con los
andidatos para
proceder a una futura
entrevista

ara anuncio para
publicacion en el periddico

en caso de no existir

revista a las
personas interesadas en

cubrir la plaza y regi

11

iza pruebas
psicoldgicas

egistra
resultados
en cuadros

rantrnl

examen

~ANA~NTmMa a

Registra
Resultado




Técnico de

Coordinador de 1la

unidad

Analista de

Psicdlogo

participantes tengan
completos los
documentos

a los resultados
selecciona la terna
de candidatos

Da el visto
bueno

a la terna de
andidatos a la
empresa solicitante
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desempefio

dina la realizacion
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seleccién

Registra
Resultados
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experiencia

Archiva
expedientes
de los
candidatos




J. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL (AMPES)

Con el presente plan de implementacidén se pretende orientar las
actividades que se efectuardn para llevar a cabo la puesta en
marcha de la propuesta del Programa de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal en AMPES, en el cual se han formulado los
objetivos qgque se pretende alcanzar, las actividades a realizar
para el desarrollo del programa, los recursos humanos,
materiales vy financieros necesarios, asi como el respectivo
cronograma de actividades en el <cual se detalla el tiempo

necesario para la realizacidédn de dichas actividades.

1. OBJETIVOS

a. Objetivo General
Determinar las actividades y recursos necesarios para la
implementacién del Programa de Reclutamiento y Seleccién de

Personal en AMPES.

b. Objetivos especificos

-Definir la cronologia de las actividades -especificas para
llevar a cabo la implementacidén de la propuesta del programa a
fin de que se puedan alcanzar los propdsitos de dicho programa.
-Determinar los recursos, tanto humanos como materiales vy

financieros que serdn necesarios para implementar la propuesta.



-Establecer las funciones vy actividades necesarias para la

implementacién del programa.

2. ACTIVIDADES A REALIZAR

Para llevar a cabo la implementacidédn de la propuesta seré
necesario realizar una serie de actividades, las cuales deberéan
efectuarse en forma secuencial y en el tiempo determinado en el
cronograma de actividades disefiado.

Dichas actividades son las siguientes:

a. Presentacién de la propuesta.

Luego de finalizado el trabajo por parte del grupo de tesis, la
presentacién de la propuesta la realizard la Gerencia de
Desarrollo Empresarial y Atencidén al Socio a las autoridades de
AMPES, con el propdésito de que sea analizada y discutida por

dichas autoridades.

b. Andlisis y aprobacién de la propuesta

Después de haber analizado vy discutido la propuesta, las
autoridades de AMPES decidiradn si se autoriza la implementacién
del programa vy por ende, la prestacién del servicio de

reclutamiento y seleccidén de personal a las empresas afiliadas.



c. Divulgacién

Después de la aprobacidén del programa se procederd a la fase de
divulgacién del servicio ante los agremiados con el propdbdésito de
incentivarlos a hacer uso de tal servicio, haciéndoles énfasis

en los beneficios que esto representard para sus empresas.

3. RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION

La Gerencia de Desarrollo Empresarial vy Atencién al Socio
procederd a gestionar ante las autoridades de AMPES, la
reubicacién del personal que apoyard y realizard las actividades
en la Unidad de Reclutamiento y Seleccidén de Personal, en caso
de existir personal disponible, caso contrario a establecer las
acciones y contactos necesarios para la localizacidén y posterior

contratacién del personal profesional propuesto.

También la mencionada Gerencia debera realizar las acciones
pertinentes para la adquisicién de los recursos materiales
necesarios y la consiguiente canalizacidén de los recursos

financieros correspondientes.

Para la implementacidén vy mantenimiento de los servicios de
reclutamiento y seleccidédn de personal para las medianas empresas

por parte de AMPES, es indispensable considerar los recursos,



tanto humanos como materiales y financieros necesarios para tal

fin.

a. Recursos Humanos

En cuanto a los recursos humanos, se estima necesario contar con
al menos cuatro profesionales especializados en el A&rea de
recursos humanos vy, especificamente, en la actividad de

reclutamiento y selecciédn de personal.

De acuerdo con lo anterior, serd necesario contratar:

Un profesional coordinador de 1la Unidad de Reclutamiento vy
Seleccidén, quien coordinarad las actividades de dicha unidad y al
resto de miembros colaboradores, ademds serd el contacto oficial
entre las empresas demandantes del servicio y la unidad en

menciodn.

Un analista de seleccién cuyas funciones seran disefiar y aplicar
las pruebas de conocimiento a los candidatos participantes en

los concursos para llenar plazas vacantes.

Un psicdlogo, quien deberd apoyar con sus conocimientos sobre
los factores psicoldgicos a evaluar a los concursantes, ademas
disefiard vy aplicard las pruebas necesarias y el posterior

analisis e interpretacidédn de los resultados de las pruebas.



Un técnico de reclutamiento, quien serd el responsable de
identificar y establecer los contactos con las fuentes y medios
de reclutamiento a disposicidn para realizar esta labor.

Ademéds serd responsable de alimentar la Dbase de candidatos

potenciales para someterlos a concursos futuros.

b. Recursos Materiales

Para la prestacién del servicio en mencidédn se considera
necesario contar con mobiliario y equipo de oficina, el cual
serd utilizado por las personas responsables de 1la Unidad de
Reclutamiento y Seleccidn.

Dicho mobiliario y equipo se detalla a continuacidn:

CANTIDAD DESCRIPCION
4 Computadoras
4 Escritorios
10 Sillas
1 Mesa para evaluaciones
1 Impresora
1 Fotocopiadora
1 Pizarra
4 Teléfonos
1 Aparato de aire acondicionado
1 Archivador de metal




c. Recursos financieros

De acuerdo con los recursos materiales considerados necesarios vy
la correspondiente investigacién sobre los respectivos precios,
se presenta a continuacidén el siguiente detalle de los precios
estimados de cada uno de los recursos y el correspondiente
total, lo cual indica que son los recursos financieros minimos
necesarios para la adgquisicién de los bienes a ser utilizados en
la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal, los cuales
segln se aprecia en el siguiente recuadro ascienden a la

cantidad de $7,520.00

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNIT. TOTAL
4 Computadoras $1,000.00 $4,000.00
4 Escritorios $ 200.00 $ 800.00
10 Sillas $ 35.00 $ 350.00
1 Mesa para evaluaciones $ 300.00 $ 300.00
1 Impresora $ 500.00 $ 500.00
1 Fotocopiadora $ 500.00 $ 500.00
1 Pizarra $ 75.00 $ 75.00
4 Teléfonos $ 30.00 $ 120.00
1 Aparato de aire acondicionado |[$ 575.00 $ 575.00
1 Archivador de metal $ 200.00 $ 200.00
1 Varios $ 100.00 $ 100.00

TOTAL $7,520.00




Nota: En los recursos financieros necesarios no se incluyen los
salarios del personal gque laborard en la Unidad de Reclutamiento
y Seleccidén, por considerar que dichos salarios seradn asignados
a criterio de las autoridades de AMPES, con Dbase en sus
politicas salariales; no se tiene la certeza de si el personal
en mencién serd contratado de fuente externa o serd reubicado
del existente internamente y, por otra parte, los salarios que
devengard dicho personal no serédn parte de la inversién inicial,

como es el caso de los recursos materiales.

4. PUESTA EN MARCHA Y SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION
DE LA PROPUESTA

Para ejecutar adecuadamente las actividades anteriores y lograr
una mayor eficiencia en las mismas, la Gerencia de Desarrollo
Empresarial y Atencién al Socio, velard por la evaluacidén vy
actualizacién de la propuesta cuando sea necesario, para lo cual
informard a las autoridades de AMPES, quienes aprobaran las

medidas correctivas a las fallas que se detecten.

Con el propdsito de evitar demoras en la implementacidén de la
propuesta, las correcciones deberdn realizarse cuando ésta ya se

haya puesto en marcha.



5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El tiempo estimado para implementar la propuesta es de tres
meses a partir de su presentacidén por parte del grupo de tesis a
AMPES, de acuerdo al cronograma de actividades que a

continuacidén se presenta:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESES

ACTIVIDADES 1 I 2 I 3

SEMANAS

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3

1. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

2. APROBACION DE LA PROPUESTA

3. DIVULGACION

4. CANALIZACION DE LOS RECURSOS

5. PUESTA EN MARCHA'Y

SEGUIMIENTO DE LA IMPLEMENT.
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ANEXOS



ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS
EMPRESARIOS SALVADORENOS
ANEXO 1

(AMPES)

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

REQUISICION DE CANDIDATOS
PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES

1)Nombre de la empresa:

Teléfono:

2)Nombre de la plaza vacante:

3)Depto. O Unidad:

Fecha:

4)Jornada laboral:

5)Salario de referencia:

6)Requisitos:

Sexo: M F Edad: entre

7)Preparacidén académica:

y

Arfios

8)Conocimientos especificos:

9)Habilidades y destrezas:

10)Breve descripcién de funciones:

11)Nombre y cargo del solicitante:




ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS
EMPRESARIOS SALVADORENOS (AMPES)

2

ANEXO

GUIA DE ENTREVISTA

En que emplea su tiempo libre? Cuales son sus pasatiempos?

En gque tipo de actividades comunitarias o de aprendizaje se involucra?

Describa su trabajo ideal. En que tipo de actividades estd interesado?

Por gque desea trabajar en la organizacién?

Cuales son sus temas favoritos? Por quév?

Prefiere determinados sitios de trabajo?

Cual cree usted que es su salario adecuado?

Cual cree usted gque sera su salario en cinco o diez afios?
Como escoge su supervisor?

Describa su jefe ideal?

Cuales son sus fortalezas y cuales son sus debilidades?
Por qué cree que sus amigos gustan de usted?

Planea seguir estudios adicionales a los que ya tiene? Cuales?
Que cargos o trabajos le gustaron mas?

Describa a su jefe o profesor favorito.

Que planes tiene respecto de su carrera?

Si usted pudiese retroceder cinco afos, seria el mismo o

diferente? En que habria cambiado?

Por que le gustaria ser admitido en la organizacidén?
Describa su Ultimo empleo.

Cuantas horas piensa dedicarle a su cargo?

Que habilidades y conocimientos posee usted?

Cual es su deporte favorito?

Como se siente trabajando con otras personas?

Consigue amistades con facilidad?

Cuando?

alguien




OBJETIVOS DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO.

La entrevista es la técnica de seleccidén més utilizada por
pequefias, medianas y grandes empresas. Aungque carece de
bases cientificas y es la técnica de seleccidén mads subjetiva
e 1imprecisa, la entrevista personal es el factor que més
influye en la decisién final respecto de la aceptacidén o
rechazo de un candidato al empleo.

La entrevista pretende responder a dos preguntas generales:
;Puede el candidato desempefiar el puesto? (Cémo se compara
con respecto a otras personas gue han solicitado el puesto?
La entrevista debe mirarse Ccomo un instrumento de
comparacidén, y el entrevistador necesita utilizarla dentro de
cierta precisién (presentacién de resultados coherentes) vy
cierta wvalidez (medicidén exacta de lo que se pretende
verificar), al igual que cuando se utiliza cualquier otro
instrumento de medida confiable. Obviamente, el margen de
error (tolerancia o varianza respecto de las medias) es mucho
mayor, dada la intervencidén del elemento humano.

Las entrevistas permiten comunicacidén en dos sentidos: los
entrevistadores obtienen informacidén sobre el solicitante vy
el solicitante la obtiene sobre la organizacidn.

La entrevista supone un propdsito dado: no se hace por el
mero gusto de conversar; implica en el entrevistador una
actitud de intensa observacién, no sbé6lo de las palabras, sino

de la actitud, gestos, ademanes, etc., del entrevistado, para



obtener mayor numero posible de elementos, aunque éstos deben

ser mas tarde investigados a fondo y valorados.

Los objetivos basicos de la entrevista son:

a) . Obtener informacién.

b) . Proporcionar informacién.

c). Influir sobre ciertos aspectos de la conducta del
entrevistado.

La informacidén que busca fijarse en aquellos casos en gue
nos interesa conocer opiniones, interpretaciones, actitudes,
posicién frente a un problema, y otra serie de factores de
indole subjetiva. También sirve para preguntar muchos
antecedentes personales, datos objetivos en los gue nos
interesa el matiz especial de apreciacidén, entusiasmo, o
posicidn, etc.

De otra parte, se puede informar aspectos relacionados con la
empresa, su historia, estructura, proyectos, objetivos,
misidén, wvisidén, etc., y también datos relacionados con el
cargo en cuestidédn y sus areas de influencia.

Finalmente, interactiva datos que permitan formarse una idea
del temperamento, caréacter, personalidad, tendencias y
aspectos conductuales en situaciones dadas de parte del

entrevistado.



SUGERENCIAS A CONSIDERAR ANTES DE INICIAR LA ENTREVISTA:

1.

10

Témese el tiempo necesario para revisar toda la
informacidén de cada uno de los candidatos que entrevistaréa
(antecedentes laborales, estudios realizados,
capacitacidén, etc)

Revise el curriculum vitae y el perfil del puesto

Prepare un ambiente de confianza para la entrevista a fin
de que el candidato se sienta cbémodo en los primeros
minutos

Prepare las preguntas béasicas a formular

Al comienzo de la entrevista dedique unos minutos haciendo
preguntas y comentarios para “romper el hielo”, es decir
preguntas que no tengan relacidén con el objetivo de la
entrevista

Luego de 1la charla informal, inicie la entrevista con
preguntas concretas de la entrevista

Tome nota de cualquier dato que le permita fundamentar sus
conclusiones. Registre su evaluacién inmediatamente
después que se retire el entrevistado

De 1la oportunidad para que el candidato pueda hacer
preguntas

No se deje llevar por juicios prematuros

.Al finalizar la entrevista, agradézcale por el tiempo

concedido y comuniquele que el resultado de la entrevista,

serd informado posteriormente.



ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS

EMPRESARIOS SALVADORENOS (AMPES)

ANEXO 3

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

REPORTE DE ENTREVISTA
DE CANDIDATOS

1)Nombre del entrevistado:

2)Puesto:

Fecha

EXPERIENCIA LABORAL: FAVORARBRLE
Estabilidad laboral

MEDIO

DESFAVORABLE

Puestos desempefiados

Adaptabilidad

Eficiencia

Motivacidén en el trabajo

Relacidén con compafieros

Relacidén con superiores

Responsabilidad

DATOS FAMILIARES:
Nivel socioecondmico

Responsabilidad

Relaciones familiares

Ingresos familiares

ESTUDIOS
Logros

Capacidades

Motivacidn

Relac. Interpersonales

Responsabilidad

INTERESES:
Actividades sociales

Valores

Alcoholismo

Pretensiones econdmicas

ESTMACION GENERAL
DEL CANDIDATO:

ENTREVISTADOR:

FIRMA:




ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS
EMPRESARIOS SALVADORENOS (AMPES)
ANEXO 4

CUESTIONARIO DE REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES

El presente cuestionario tiene como propdsito obtener informacidn sobre el
desempefio laboral y aspectos de personalidad de candidatos que aspiran a
cubrir plazas vacantes en las medianas empresas afiliadas a AMPES, por lo que
atentamente le solicitamos contestarlo en forma objetiva y veraz.

I. ASPECTOS A EVALUAR

Favor asignar una nota (del 1 al 10) a cada uno de los aspectos que se
mencionan a continuaciédn.

Cantidad de trabajo (Cumplim. oportuno del trabajo asignado)
Calidad de trabajo (Exactitud, confiabilidad, etc)

Relaciones interpersonales (Con jefes, compafieros, clientes, etc.)
Iniciativa y creatividad

Sentido de responsabilidad

Asistencia y puntualidad

Espiritu de colaboracién

. Presentacién personal

Cual fue el motivo de retiro de esa empresa del Sr. (Sra.Srita)

O J oy U b wN

Mientras estuvo en esa empresa, le conocidé usted algin vicio, enfermedad u
otro problema que le afectara en el desemperfio de su trabajo?
Si No

(Si la respuesta es afirmativa, favor especificar):

Sefiale las caracteristicas de personalidad mas sobresalientes que usted
conoce de el (ella). (subraye): impulsivo, pasivo; discreto, indiscreto;
disciplinado, indisciplinado; honesto, deshonesto; otros (especifique).

Si esta persona solicitara trabajo nuevamente en esa empresa, la volveria a
contratar si la decisidén fuera suya? Si No

II. DATOS DEL EVALUADOR

Nombre:
Empresa:
Cargo: fecha:
III. RESERVADO UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION AMPES
Observaciones:

Nombre: firma: Nota:




ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS
EMPRESARIOS SALVADORENOS (AMPES)

ANEXO 5
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO REPORTE DE RESULTADOS
Y SELECCION DE PERSONAL DE PRUEBAS

1) Nombre del evaluado:

2)Puesto: Fecha

Escolaridad:

Resultados de pruebas
Practicas:

Resultados de pruebas
Psicolégicas:

Personalidad:

Areas de interés:

Conclusiones

EVALUADOR: FIRMA:




ASOCIACION DE MEDIANOS Y PEQUENOS
EMPRESARIOS SALVADORENOS (AMPES)

ANEXO 6
INSTRUMENTOS DE EVALUACION PSICOLOGICOS

INTELIGENCIA
e DOMINOS
e RAVEN
e BERNARD LEOPOLD
e (QOTIS
e BETA REVISADO
e BARST
APTITUDES

e AMP (abitility mental primary)
e DAT (test de aptitud diferencial)
e BETA REVISADO

PERSONALIDAD

e CPI(configuracién psicoldgica individual)
e TEMPERAMENTO Y CARACTER (MONTREAL)

e TEMPERAMENTO Y CARACTER (PAUL GREIGER)

e TINVENTARIO DE PERSONALIDAD

e GORDON
e CEPS
e AJUSTES DE BELL (ADAPTACION)
e TTFO
e TPG (test de percepcidn gestaltica)
e CLEAVER
LIDERAZGO
e VALORES ADMINISTRATIVOS
(] LIDERAZGO SITUACIONAL

® FESTILOS DE APRENDIZAJE

FUENTE: Anne Anastasi, Test Psicoldégicos, Editorial Aguilar, (México) 1993.




CRITERIOS DE MEDICION PSICOLOGICA

Con base en las normas de interpretacidén psicoldgica, 1los
sujetos que en la evaluacidén del coeficiente intelectual y de
las aptitudes obtienen resultados que los ubican en una
categoria Término Medio, indica wuna capacidad intelectual
normal para hacerle frente a las diversas situaciones
favorables o desfavorables que se encuentran en el medio

ambiente general y de trabajo en particular.

Los resultados Superiores al Término Medio, son indicadores de
una capacidad mental que sobrepasa lo ordinario, para resolver
problemas de toda indole y hacer progresos en el desarrollo y

ejecucidén de proyectos que requieran el foco de atencién.

Los resultados Inferiores al Término Medio, son indicadores de
limitantes en el funcionamiento de los factores mentales, lo cual
repercute en el aprendizaje de nuevas funciones y en la

efectividad con que se enfrentan funciones de trabajo que

requieran cierto grado de complejidad.



LISTADO DE MEDIANAS EMPRESAS AFILIADAS A AMPES, EN EL AREA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

No. EMPRESA EMPRESARIO TELEFONO
1 AMBIENTES CERAMICOS, S.A. DE C.V. FRANCISCO EDUARDO PORTILLO 226-0125
2 ASPRO, S.A. DEC.V. BOANERGES WILSON MANCIA 235-1709
3 CALBERT INTERNACIONAL ALBINA YOLANDA TURCIOS DE H. 260-6160
4 CARISMA ROBERTO MEZA PEREZ 264-7371
5 CLASICOS ROXIL ROSA VICTORIA DE LOPEZ 228-1832
6 CLINICA DENTAL DRA. NOSTHAS VILMA MARGARITA NOSTHAS 260-2816
7 COIMEX, S.A. DE C.V. JORGE ALBERTO ALVARENGA PAZ 226-2210
8 CONFITERIA AMERICANA BLANCA RUBIA DE RIVAS 271-5510
9 CORCIPRO, S.A. DE C.V. MAURICIO DE JESUS BELTRAN 260-2517

10 DIPCA, S.A. ROMEO PASTORE 262-3422
11 DIVISA MARIA TERESA OLMOS DE RUBIO 298-5237
12 DNC MANUEL DE JESUS CONTRERAS

13 EDITH BOUTIQUE JULIO CIRILO GONZALEZ VASQUEZ 226-6615
14 ESEBESA LIGIA DE SALAZAR 226-5223
15 ESTINTORES Y SUMINISTROS, S.A. DE C.V. PABLO ANTONIO BRACAMONTE 260-2331
16 FARMACIA SAN NICOLAS VICTOR SILHY 278-5555
17 HERMAR JOSE ERMELINDO MENJIVAR 226-4647
18 HOSPITAL FARELA JUAN GERONIMO FARELA 225-3704
19 HOTEL INTERCONTINENTAL ANTONIO TIRSO CANALES 226-7343
20 HOTEL MEDITERRANEO PLAZA JORGE OBDULIO CASTILLO 263-4640
21 IDEMESA, S.A. DE C.V. ALMANDO VELASCO TICAS 226-5767
22 IMPRENTA LA TARJETA FRANCISCO LOVO 242-1680
23 INVERSIONES FOL KLORE, S.A. DE C.V. PEDRO ALBERTO CERRITOS 260-6081
24 LABORATORIOS BARRIENTOS ROLANDO AUGUSTO BARRIENTOS 226-5876
25 LABORATORIOS CAPITOL MARIO ANTONIO

26 LABORATORIOS Y DROGUERIA FARDEL JOSE GUARDADO ORELLANA 270-3381
27 LACTEOS SAN JOSE RICARDO NESTOR ARGUMEDO 270-1320
28 LACTEOS SUPER ESPECIALES LUIS ALFONSO SANCHEZ 276-0616
29 LATIN CRAFTS ARTESANIAS ROSALINA ALVARADO 289-3593
30 LOS ABETOS ANA ISABEL DE CRUZ 271-4557
31 MULTIQUIMICA DOCTORA NAVARRETE 298-1531
32 ODECO OSCAR ARMANDO PEREZ MARTINEZ 226-5442
33 OMEGA PRODUCCIONES, S.A. DE C.V. ANGEL BENJAMIN CESTONI 264-1518
34 OPTICAS LA REALEZA, S.A.DE C.V. REINA DE MELGAR 271-0277
35 PAN SANTA EDUVIGES PABLO DURAN 270-0823
36 PC SHOPS TERESITA ROMERO AGUILAR 260-3251
37 PERFUMANIA RAFAEL ANTONIO LANDAVERDE 257-5662
38 PERLAS Y ORQUIDEAS CALIXTO HERNANDEZ CHACON 261-2451
39 PINTO CRILL MARIANO PINTO 225-3116
40 QUESADILLAS CLAUDY JOSE MAURICIO SORIANO 260-1449
41 SAINSA VENANCIO PANAMENO 270-3223
42 SALA DE TE BIARRITZ MARIO ERNESTO ALFARO SALINAS 226-3071
43 SALA DE TE KRISTALL DE EL SALVADOR HELEM ZUNIGA DE VALLE 260-1298
44 SEFLOT FRANCISCO AMERICO CUELLAR 229-4800
45 SEGUROS DEL PACIFICO 283-0811
46 SENSACIONES, S.A. DE C.V. ANTONIUS MAURITUIS SCHRIBER 235-4438
47 SISTEMAS PUBLICITARIOS GUILLERMO NASSER 223-6792
48 SONIA RAMOS DE FLORES SONIA RAMOS DE FLORES 257-5267
49 SUMA SALVADOR FLORES BARRIENTOS 221-0606
50 SUMINISTROS Y EMPAQUES, S.A. DE C.V. MAX PORTILLO 270-4000
51 SUPER LA RABIDA JAVIER ROMERO 276-5275
52 SY- DM SIGFREDO CORCIO 235-0708
53 TALLER DALEX DANIEL ENRIQUE CARDER 274-3302
54 TAPICERIA MONTEBELLO WILFREDO AUGUSTO GIRON S. 274-0850
55 TECNOQUIMICA DOCTORA LARA 287-2570
56 TELEFONICA MARTA SANDOVAL 261-2131
57 TEXACO LOS ROMBOS, S.A. DE C.V. DAGOBERTO SANDOVAL RODRIGUEZ 225-3685
58 VILANOVA STUDYO MARTHA EUGENIA VILANOVA

59 VOGUE CORPORATION PEDRO HERNANDEZ 260-7100




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

El presente cuestionario tiene como proposito obtener informacion relativa
al tema de Reclutamiento y Seleccién de Personal en las Medianas Empresas
afiliadas a AMPES, por lo que atentamente solicitamos su valiosa colaboracion

respondiendo objetivamente a las siguientes preguntas.
La informacién obtenida sera utilizada para fines académicos y para

determinar la factibilidad de la prestacion del servicio sobre el tema en mencion
por parte de AMPES.

1. Nombre de la Empresa: (Opcional)

2. Direccion:

Tel.:

3. Cargo de la persona que proporcioné la informacion:

4. Ao en que la empresa inicié operaciones:

5. ¢Cual es la actividad de la empresa?
Comercio [ Industria [_] Servicios []

6. ¢ Cuantos empleados tiene actualmente?:




7. ¢Posee la empresa una unidad o persona encargada de Recursos
Humanos?
SI [ NO [

8. Si su respuesta a la pregunta anterior es no, ¢Quién es el encargado de
reclutar y seleccionar al personal?:
Propietario
Gerente

Contador

OO

Secretaria

Otros (Especifique):

9. Para llenar una plaza vacante, ¢ Qué tipo de candidatos utiliza?:

Personal interno de la empresa [
Personal externo de la empresa [
Personal mixto (interno y externo) ]

10.¢,A que medios recurre la empresa para efectuar el reclutamiento de personal?.
(Puede indicar méas de una opcion).
Por medio de la Radio
Por medio de la Television

Anuncios en Periddicos

~ N~ ~
~—~ ~— ~

Folletos y Boletines
Otros, (Especifique):

11. ¢A que fuentes recurre la empresa para efectuar el reclutamiento de

personal?. (Puede indicar mas de una opcion)
Recomendados por empleados
Universidades o Centros Educativos
Clientes

Organizaciones gremiales

e T T
~— ~— ~ ~

Ferias de Trabajo



Otros (Especifique):

12.¢,Posee la empresa un programa formal de Reclutamiento y Seleccion
de Personal?.
SI [ NO []

13. Sino lo posee, como efectla el proceso de Reclutamiento y Seleccion?

14. ¢Considera que un Programa de Reclutamiento y Selecciéon de
Personal puede mejorar la eficiencia y productividad de la empresa?.

Sl 1 NO [

¢ Por qué?

15. Si AMPES le proporcionara los servicios de Reclutamiento y Seleccion

de Personal, la empresa estaria dispuesta a hacer uso de tal servicio?

S L] NO [ ]

¢ Por qué?




16.¢,Qué beneficios considera que obtendria la empresa al hacer uso del

servicio propuesto por AMPES?
Personal Calificado
Confiabilidad en el proceso
Agilidad en el proceso
Mayor eficiencia

Disminuciéon de costos

Jopoon

Todos los anteriores

17. ¢Considera que al hacer uso de los servicios de Reclutamiento y
Seleccion de Personal proporcionado por AMPES, los costos de tal
actividad serian inferiores a que si la empresa la realizara por su cuenta o
mediante los servicios de otra empresa especializada?

Si 1 NO 1

¢ Por qué?

18.¢Qué sugerencias haria para que las empresas como la suya utilicen el
Programa de Reclutamiento y Seleccion de Personal proporcionado por
AMPES?

19. ¢Cudles serian las expectativas de la empresa sobre el servicio que

AMPES prestaria a sus afiliados?




