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PROLOGO

A lo largo de la vida académica solemos establecernos como meta o punto de llegada la
culminacidn de un ciclo y nos proyectamos mucho mas alla el logro de un objetivo suele parecernos
muy distante como es el hecho de culminar un grado profesional. En este sentido, vislumbrando
ahora la culminacion de uno de los pasos clave para el logro de ese anhelado objetivo, nos damos
cuenta que no es el final, sino mas bien el inicio de nuevas historias, experiencias, aprendizajes y
retos.

El documento que a continuacion presentamos es justamente el resultado de este Gltimo peldafio
de un ciclo y la insignia del inicio de uno nuevo.

El documento contiene los resultados del estudio que se realizé6 para optar al titulo de
Licenciatura En Psicologia denominado ‘“Diagnéstico y propuesta de un Manual para la
Sistematizacion de los Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal en el Departamento de
Recursos Humanos, Division de Personal en las Oficinas Centrales de San Salvador de la Policia
Nacional Civil”. Dicho estudio se enmarca en la aplicacion de las ciencias psicoldgicas en el campo
organizacional, especificamente en los procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal. Se
encuentra dividido en siete capitulos, iniciando desde la introduccion a la temaética, objetivos que
orientaron el estudio y los diferentes apartados tedricos y conceptuales. Por tanto se inicia con una
contextualizacién del area en la que se realizd el estudio describiendo este apartado como
“Situacion Actual de la Division de Personal de la Policia Nacional Civil” en la que se explican
algunos lineamientos que rigen los procesos actualmente empleados por el Departamento de
Recursos Humanos para la Seleccion de Personal. Asi mismo, se hace una descripcion historica y
bibliogréfica sobre el tema en estudio: Reclutamiento y Seleccion de Personal; Especificando
aspectos como: Antecedentes y funciones de los Departamentos de Recursos Humanos, Objetivos y
Funciones de los Departamento de Recursos Humanos y finalizando con los pasos y etapas del
proceso de Seleccién de Personal.

La metodologia es el componente del cuarto capitulo, donde se presenta el tipo de investigacion,
los sujetos participantes, el método y los instrumentos utilizados en el desarrollo de la
investigacion.

En el capitulo cinco se presentan los resultados obtenidos de caracter cuantitativo como
cualitativo, con su respectivo analisis e interpretacion y el diagnostico obtenido.

En el capitulo seis contiene las conclusiones y recomendaciones a las que se llega mediante
finaliza la parte medular de la investigacion.

Finalmente en el capitulo siete se plasma el resultado de todo este proceso de estudio y andlisis

enmarcado en una propuesta denominada “Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal”.



CAPITULO |
INTRODUCCION

El presente trabajo de grado presenta el estudio desarrollado en el sentido de explicar los pasos y
etapas que deben seguirse al momento de realizar el proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, a su vez presenta una propuesta de sistematizacion plasmada en un manual de
Reclutamiento y Seleccion de Personal que ayude a orientar los procedimientos actualmente
empleados por el Departamento de Recursos Humanos de la Division de Personal de la Policia

Nacional Civil.

Se considera necesario un estudio de esta naturaleza, debido a que siempre han existido grupos
de personas organizadas en funcion de lograr objetivos en comun, por lo que fue necesaria la
administracion de personal. A pesar de haber sido reconocida formalmente hasta hace cincuenta
afilos como un campo de préctica y especializacion funcional. En la actualidad el total de

organizaciones del mundo se rigen por los procesos de Administracion de personal.

Desde el punto de vista de la organizacidn, el proceso de atraccion y seleccién no es simple. Son
multiples las disciplinas y enfoques vinculados a este; pero, su historia y desarrollo se encuentran
intimamente ligados a la Administracién y la Psicologia como disciplinas cientificas. En la
actualidad se siguen evaluando aspectos psicolégicos, socioecondmicos, médicos, aptitudes,
actitudes, experiencia, etc. En si la seleccion de personal, idealmente, se basa en una serie de
técnicas encaminadas principalmente a elegir el candidato mas apto al puesto. Es un método
mediante el cual se sigue un proceso 0 una serie de pasos para hacer llegar a la organizacién las
personas deseadas con sus recursos humanos en el momento oportuno que la organizacion lo

requiera.

En nuestro pais los procesos que actualmente se realizan para la seleccion de personal son
diversos de acuerdo a la necesidad y la naturaleza de la organizacién o institucion, pero uno de los
mas comunes denominadores es que pocas 0 nulas veces se sigue un proceso cientifico (idéneo) y
debido a eso no se satisface efectivamente la finalidad de la seleccion de personal que es hacer

llegar al candidato més apto para el puesto.

Resultd importante analizar la calidad de uso gque se da a este tipo de procesos, por lo que fue
preciso determinar de manera objetiva la eficacia, eficiencia y efectividad (adecuado

funcionamiento) de los actuales procesos de reclutamiento y selecciéon de personal implementados



en organizaciones de vital importancia de nuestro contexto, como lo es la Policia Nacional Civil,

especificamente en el Departamento de Recursos Humanos de la Division de Personal.

Por tanto, esta investigacion se enmarca en la mejora de los procedimientos fundamentales que
ayuden al buen funcionamiento de la organizacion. Debido a eso la razén fundamental por la que se
realizd el presente estudio fue para contribuir a la mejora de los procedimientos actualmente
empleados por el Departamento de Recursos Humanos de la Division de Personal de dicha
institucion y a su vez contribuir con el desarrollo de una administracion eficaz, fundamentado en la
sistematizacion reingenieril como producto del analisis de las necesidades identificadas en dicha

institucion.

A continuacidn se describe de forma breve el detalle de los capitulos que conforman el presente

estudio:

En el capitulo 1, se presenta la presente introduccion en donde se detallan las razones por las que

se realizd la presente investigacion, el impacto social, la necesidad y la importancia de este estudio.

En el Capitulo 11, se presentan los objetivos que fueron planteados al inicio de la investigacion,
clasificados en un objetivo general del cual se desglosan los objetivos especificos que orientaron el

desarrollo de la investigacion.

En el Capitulo Ill, contiene el marco referencial; es decir los fundamentos teéricos que respaldan
el estudio realizado. Entre los cuales se encuentran los antecedentes histdricos del Reclutamiento y
Seleccion de Personal, la situacién actual del Departamento de Recursos Humanos de la Policia
Nacional Civil y la descripcion de los dieciocho pasos del Reclutamiento y Seleccion de Personal

gue plantea el método cientifico.

En el capitulo IV, se presenta el detalle de la metodologia que fue utilizada para el desarrollo de
la investigacion, siendo una investigacién de caracter diagndstica, sistematica con enfoque
cualitativo. Ademas se describe los métodos y las técnicas utilizadas, la poblacién participante y los

recursos materiales, humanos y financieros que fueron requeridos.

En el Capitulo V, se presenta el andlisis y la interpretacidn de los resultados y el diagnostico
institucional al que se llegd como producto de los resultados obtenidos en el desarrollo de la

investigacion.

En el capitulo VI, contiene el detalle de las conclusiones a las que se llegd después de haber

desarrollado la investigacion y las respectivas recomendaciones dirigidas a la poblacién de estudio.



En el Capitulo VII, se presenta un Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal que surge
como respuesta a las necesidades encontradas en el Departamento de Recursos Humanos de la
Division de Personal de la Policia Nacional Civil.

Finalmente se proporciona el detalle de las fuentes consultadas para la conformacion del marco
referencial y del manual propuesto para la mejora de los procedimientos del proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal; asi como los respectivos anexos utilizados en el desarrollo
de la investigacion.




CAPITULO I
OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

2.1 Objetivo General

Realizar una investigacion tedrica-practica sobre como se ejecutan los Procesos de
Reclutamiento y Seleccién de Personal en el Departamento de Recursos Humanos de la
Division de Personal de la Policia Nacional Civil, Oficinas Centrales de San Salvador, con

el proposito de elaborar una propuesta que contribuya a la mejora de los procedimientos.

2.2 Obijetivos Especificos

Identificar como se ejecutan los procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal a través
de la aplicacién de entrevistas exploratorias que permitan obtener un acercamiento a la

realidad actual de la institucion.

Recopilar informaciéon objetiva a través del disefio y aplicacion de instrumentos de
evaluacién que permitan registrar y cotejar como se desarrollan los procesos de

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Analizar la informacion obtenida referente a los procesos de Reclutamiento y Seleccién de
Personal a través de una descripcion operativa que nos permita realizar una propuesta de

sistematizacion eficiente de los mismos.

Disefiar un manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal que sistematice los
procedimientos, herramientas y técnicas requeridas con el proposito de lograr una mejora

en el desarrollo eficiente de los procesos.



CAPITULO III
MARCO REFERENCIAL

1. Antecedentes y funciones del Departamentos de Recursos Humanos

La historia nos indica que los departamentos de capital humano, que hasta hace muy poco fueron
designados como: Departamento de Recursos Humanos o Departamentos de Personal, surgieron
con el principal objetivo de ayudar a las personas y a las organizaciones a lograr sus metas. En el
curso de su labor estos departamentos enfrentan numerosos desafios que surgen de las demandas y

expectativas de los empleados, las organizaciones y la sociedad®.

Idealmente un Departamento de Recursos Humanos debe contribuir en gran medida a que la
organizacion se desarrolle, tanto en los parametros éticos, como en forma socialmente responsable.
En nuestro contexto Latinoamericano el gran compromiso de una administracion de Recursos
Humanos estriba en efectuar su aportacion conforme a los retos y desafios que pone ante él la
situacion psicosocial y socio-politica. Por lo tanto el principal desafio para estos departamentos es
lograr el mejoramiento de las organizaciones de las cuales forma parte, haciéndolas mas eficientes y

mas eficaces.

En el contexto organizacional de nuestro pais, la institucion gubernamental con mas referencia
publica, politica y social es la Policia Nacional Civil, esta como tal también enfrenta los retos y
desafios de cualquier organizacion, por lo que es necesario conocer el contexto de la situacion en la

que se encuentra actualmente.
1.1 Situacion Actual de la Division de Personal de la Policia Nacional Civil

Como parte de la estructura organizativa de la Policia Nacional civil, encontramos a la Divisién de
Personal, esta se encuentra dentro de la Subdireccion de Administracion?, en el nivel numero 4 por
orden de jerarquia. Esta division esta compuesta por 4 Departamentos: Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de Planillas, Departamento de Atencion al Publico y Departamento de

Historial Policial.

'Werther y William B. (2008) Administracién de Recursos Humanos, México McGraw — Hill
2 Ver Anexo #1
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El Departamento de Recursos Humanos estd compuesto de 4 secciones®: Seccion de Contratacion

de PPI, Seccion de Evaluacion y Seleccion, Seccion de Contrataciones y Seccion de Acuerdos. Esta

integrado por 26 personas en total.

Debido a que la PNC se caracteriza por ser una institucion centralizada muchas de las funciones que

idealmente deberian llevarse a cabo de manera regional, se realizan en este mismo departamento.

Pese a que este departamento surge hace mas o menos 10 afios*, la estructura organizacional que se

tiene en funcionamiento aun no se encuentra bien definida.

Dentro de la dinamica de funcionamiento actual se pueden observar algunas de las siguientes

condiciones:

>

Solamente existen 2 personas encargadas de la evaluacion y seleccion de personal a nivel
de toda la division.

La fuente de reclutamiento generalmente utilizada es la interna ya que esto se establece en
las normas generales que rigen a la institucion.

No se cuenta con una bolsa de trabajo bien estructurada y es escasamente utilizada para los
procesos de reclutamiento.

La Division cuenta solamente con un manual: “Instructivo de Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion y Promocion de personal administrativo” actualizado en 2014, en el cual los
procedimientos que se establecen para los procesos de reclutamiento y la seleccion de
personal se encuentran limitados por algunas de las mismas normativas establecidas, las
cuales no permiten en cierta medida la correcta ejecucion de los pasos del procedimiento
cientifico necesario para una adecuada seleccion de personal.

Las Unicas herramientas de evaluacion con las que cuentan son los test: IPC, D48 Test no
verbal B, Forma A de 1 a 9 y forma b para bachilleres, MMPI, Cuestionario multiaxial de
Millén.

Las plazas que por lo general se solicita cubrir son por orden o juicio del Director General
y suelen cubrirse solamente por traslados de personal.

El proceso que se sigue para la seleccion en estos casos incluye solamente la convocatoria,
recepcion de hojas de vida, la discriminacion curricular (solo en algunas situaciones),

evaluacion, elaboracion del informe y envio del mismo a la direccion general.

* Ver Anexo #2
*No se ha podido obtener datos exactos de la fecha de su creacion.
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» Los procesos de requisicién son realizados iniciando con una solicitud por escrito
(memorandum) de autorizacion a la Direccion General, esta solicitud la realiza el Jefe de la
unidad donde surge la vacante, en espera a que se dé el aval para iniciar el proceso de
reclutamiento y seleccion. Generalmente este proceso no pasa por el departamento de
Recursos humanos, este departamento es involucrado hasta que algun jefe decide a que
personal mandar y es entonces cuando se solicita al departamento de Recursos Humanos
realizar la convocatoria por teléfono, fax o correo institucional y en algunos casos realizar
la evaluacion psicoldgica y el posterior informe, limitando al departamento sola mete a esas

funciones.

LINEAMIENTOS QUE RIGEN LOS PROCESOS ACTUALES DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL EN EL DEPARTAMETO DE RECURSOS HUMANOS®.-

NORMAS
A GENERALES.

v Las plazas que a juicio del Director General sea necesario cubrir seran preferentemente por
ascenso o traslado de empleados ya que se encuentran a su servicio o por el sistema de
reclutamiento seleccion y evaluacion de personal de igual forma se procedera en las plazas
nuevas.

v" Cuando por razones de servicio y el titular lo considere conveniente podrd girar
instrucciones a la Division de Personal a través del conducto regular para que se exceptue el
proceso de concurso por oposicion y se realice la contratacién mediante el proceso de
evaluacion correspondiente.

v’ Para los concursos de oposicién podra participar personal policial y administrativo si se
diere el caso que el concurso lo gane personal policial, al aceptar la contratacion debe
interponer su renuncia como miembro de la carrera policial siendo considerado como
personal administrativo.

v La Divisién de Personal a través del Departamento de Recursos Humanos sera responsable

de ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y promocion de personal de

> Informacién extraida del Instructivo de Reclutamiento, Seleccidn, Contratacidon y Promocidn de personal
administrativo 2014 de la Division de Personal. Se presentan solamente algunos elementos incluidos en
dicho manual, algunos de ellos han debido omitirse por politicas de seguridad y confidencialidad de la
institucién.
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la institucion policial, armonizando los requisitos y criterios de seleccion de personal
establecidos institucionalmente.

v La Division de Personal debera permitir el informe de las plazas vacantes a la direccion
general y a la subdireccion, los primeros cinco dias habiles de cada mes.

v La gestién para la creacion de nuevas plazas, se realizara por la Division de Personal previa
autorizacion del Director General, a través del conducto regular.

v En los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal debera fomentarse el
desempefio e intervencion de las mujeres en todas las areas del que hacer colectivo e
individual y la formacion de condiciones que faciliten, propicien y promuevan la
participacion igualitaria de las mujeres y hombres en el pleno ejercicio del derecho al
acceso al empleo y a la misma remuneracién, a efecto de darle cumplimiento a lo
establecido en la Politica de Genero Institucional.

v La Division de Personal debera garantizar que las personas con discapacidad que participen
en los procesos para cubrir plazas vacantes reciban el trato igualitario que los demas
participantes, siempre que llene los requisitos y perfil del puesto, previo dictamen de la
Division de Bienestar policial en la que se establezca que el puesto a cubrir tenga las
facilidades para desempefiarlo de acuerdo a sus capacidades, y no pone en riesgo su
integridad fisica y/o psicoldgica.

v/ La division de Personal debera revisar en el primer trimestre de cada afio las pruebas o
herramientas técnicas utilizadas para evaluar a aspirantes a ocupar plazas en la institucion, a
fin de actualizarlas si es necesario.

v’ Las dependencias policiales que por su especialidad colaboren en la aplicacién de pruebas
técnicas de conocimiento a los aspirantes a un aplaza en la institucién deberan actualizar
anualmente las pruebas que administran; las cuales deberan comprender tres claves o
instrumentos de evaluacion, para aplicarlos en casos de evaluaciones colectivas o

reevaluaciones; a fin de garantizar la contratacion del recurso idéneo para la institucion.
PARA EL RECLUTAMIENTO

v Lasolicitud del proceso para cubrir la plaza vacante, debera ser requerida por (el) la jefa de
la dependencia que la tenga asignada, ante la subdireccion de administracion, a través del
conducto regular.

v La dependencia policial en la que se genera una plaza vacante por sustitucion y requiera la
contratacion deberé remitir los requisitos minimos como: nombre del puesto a desempefiar

y nombre de la plaza, lugar de trabajo, funciones a realizar, dependencia jerarquica,
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estudios académicos requeridos, edad minima y méaxima, manejo de idiomas (en caso de ser
necesario), experiencia, conocimiento, habilidades y aptitudes, para que la Division de
Personal a través del conducto regular solicite autorizacion ante el Director General para
realizar la convocatoria correspondiente.

v’ Las jefaturas de las dependencias policiales que soliciten la contratacion para la sustitucion
de una plaza vacante, deberan realizarlo en un periodo maximo de un mes luego de emitido
el acuerdo correspondiente, vencido este periodo, la Division de Personal dispondra de la
plaza de conformidad a los requerimientos y necesidades que la administracion superior
determine.

v' Las plazas que sean requeridas por necesidad del servicio, deberan ser justificadas y
solicitadas a la Sub Direccion de Administracion para el analisis y emisién de la opinion
correspondiente, en caso de ser factible, seran remitidas a la Direccién General para su
consideracién y autorizacion.

v/ Las plazas vacantes en primera instancia seran sometidas a concurso interno a nivel
nacional, participando en dicha convocatoria todos(as) los (as) empleados(as) que cumplan
con el perfil del puesto establecido y que haya tenido en la dltima evaluacion del
desempefio del nivel de calificacion y puntaje satisfactorio. En caso de declararse desierta
se realizara convocatoria externa.

v' Las plazas vacantes seran sometidas a concurso externo hasta que se haya agotado al
concurso externo.

v/ La Divisién de Personal garantizara que el proceso para cubrir la plaza vacante, cuando se
trate de concurso, cumpla con los requisitos establecidos en la convocatoria respectiva.

v/ Para participar en convocatorias internas los aspirantes deben cumplir los requisitos
siguientes:

- Tener al menos un afio de servicio activo a la fecha de la convocatoria en la Policia
Nacional Civil.

- No haber sido sancionado por faltas graves 0 muy graves en los seis meses anteriores a la
aplicacion de la convocatoria o tenerlas ya canceladas.

- Haber tenido una calificacion como minimo en el nivel de calificacion satisfactorio en la

Gltima evaluacion del desempefio.
PARA LA SELECCION Y EVALUACION

v/ Cuando se exceptue el concurso por oposicion el candidato a contratar deberd someterse a

las pruebas psicoldgicas, de aptitud, técnica e intelectual.
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v El proceso de seleccion de personal se realizara mediante entrevistas y a través de pruebas
de aptitud técnica e intelectual. Dichas entrevistas o pruebas seran acordes con las
funciones, deberes y responsabilidades propias de cada puesto.

v' Para el caso de pruebas especializadas la Division de Personal se apoyara de las
dependencias policiales idoneas en la materia a evaluar, debiendo estas remitir las pruebas
realizadas y los resultados obtenidos con la ponderacion del 1 al 10.

v’ Las pruebas y entrevistas seran excluyentes y las ponderaciones establecidas para establecer

el puntaje final seréan las siguientes:
a. Prueba de conocimiento (4 puntos)
b. Prueba psicoldgica (2 puntos)

c. Mayor antigiiedad de los participantes (2 puntos) y el resto por regla de tres, para el caso de

convocatoria interna.

d. Evaluacion del desempefio (2 puntos para la evaluacién més alta de los participantes y el resto

por regla de tres)

Para la convocatoria externa no aplica el literal C y D. la ponderacion en los literales Ay Ben5y 4

puntos respectivamente.

v Los participantes de las convocatorias externas se someteran a pruebas adicionales:
evaluaciones medicas y de campo, ademas deberan proporcionar referencias laborales y
personales.

v' El Departamento de Recursos Humanos verificara las referencias laborales y personales
indicadas por los aspirantes, indagando que su record laboral y personal sea confiable.

v’ Las pruebas psicolégicas y de conocimientos practicadas al personal aspirante a una plaza
en la institucién tendran validez de un afo, transcurrido este plazo para tramitar la
contratacion sera necesario realizar nuevas evaluaciones, esas seran archivadas por orden
numeérico anual.

v' En caso de haber mas de un(a) candidato(a) con la misma ponderacion el jefe de la
dependencia policial que posee la plaza vacante, debera justificar y proponer al candidato
gue considere mas iddneo de acuerdo al perfil establecido.

v Los jefes de las dependencias policiales deberan garantizar al personal aspirante, el derecho

a participar en las convocatorias internas y el desarrollo del proceso que estas conlleven,
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por lo cual deberan comparecer a las pruebas y entrevistas respectivas a los que fueren

convocados.

1.2 Objetivos y Funciones de un Departamento de Recursos Humanos

Existen objetivos fundamentales de la administracion de recursos humanos dentro de los que se
pueden mencionar:

a) objetivos sociales: la contribucién de la administracién de recursos humanos a la sociedad se
basa en principios éticos y socialmente responsables. Cuando las organizaciones pierden de vista su
relacion fundamental con la sociedad. Por ejemplo cuando las organizaciones permiten practicas

discriminatorias basadas en sexo, religion, raza o grupo cultural especifico.

b) objetivos corporativos: El administrador de recursos humanos debe reconocer que su actividad
no es un fin en si mismo; es solamente un instrumento para que la organizacion logre sus metas

fundamentales. Existe para servir a la organizacion.

c) objetivos funcionales: mantener la contribucion de los recursos humanos en un nivel adecuado a
las necesidades de la compafiia. Cuando las necesidades de las organizaciones se cubren
insuficientemente o cuando se cubren en exceso (como en los casos en que contrata a un ndmero

excesivo de personas) se incurre en despido de recursos.

d) objetivos personales: la administracion de los recursos humanos es un poderoso medio para
permitir a cada integrante lograr sus objetivos personales en la medida en que son compatibles y
coincidan con los de la organizacion. Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener, retener y

motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales de sus integrantes.

No todas las decisiones de la administracion de los recursos humanos de una organizacion cumplen
siempre los cuatro objetivos fundamentales. En ocasiones es necesario conciliar dos o mas
elementos en conflicto, pero siempre es importante mantener la perspectiva de los cuatro objetivos
fundamentales, en la medida que el departamento de recursos humanos atienda adecuadamente a
estas cuatro areas esenciales sera mejor y mas positiva su contribucion a la organizacion, en general
y a la labor de cada uno de los integrantes de ella.

La Gestiébn Humana aparece como un nuevo sistema de aprendizaje, desarrollo tecnolégico y
politico de la gerencia moderna, para dirigir y potenciar el desarrollo de competencias de las
personas a través del trabajo coordinado y de la gestion de estrategias de mejoramiento del

conocimiento.
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Las instituciones como la Policia Nacional Civil, que pueden llegar a considerarse modernas,
deben fundamentarse en una gestion humana integral, centrada en el conocimiento cientifico social,
para investigar la manera como el sistema humano se relaciona, aprender de su propia capacidad
productiva, reconoce el desarrollo de su historia e incrementa su conocimiento a partir del

reordenamiento del error®.

La gestidn del talento humano es la responsable de la dimension humana en la organizacion, esto
incluye: a) contratar personas que cumplan con las competencias necesarias para ejercer un cargo.
b) capacitar a los empleados. ¢) proporcionar los mecanismos y ambientes necesarios que propicien
la motivacién y la productividad en la organizacion. d) responsabilidades. €) apoyar la gestion de la

compaiiia. f) representar a los empleados.

Funciones:

A. Ejercer liderazgo dentro de la Organizacién

El liderazgo efectivo es vital para la supervivencia y el éxito de una organizacion. No existe un
acuerdo general sobre la mejor manera de definir el liderazgo, pero la mayoria de las definiciones
implican que es, por lo menos en parte, el proceso de ejercer una influencia positiva sobre otras
personas’.

En todo caso también podemos decir que liderazgo es la habilidad necesaria para orientar la accién
de los grupos humanos en una direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando
valores de desarrollo de la accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de
dichos objetivos y la capacidad de dar feedback, integrando las opiniones de los otros®. Para que
una organizacion tenga éxito, el liderazgo efectivo es vital, esto es el proceso de ejercer una
influencia positiva sobre otras personas. El liderazgo comprende influir sobre la gente para que
ejerza un mayor esfuerzo en alguna tarea o cambie su conducta. Por lo tanto, es importante hacer
una diferencia entre “liderazgo” y “liderazgo efectivo”. El que un lider sea o no efectivo depende de
los resultados finales de su liderazgo. Un lider o director efectivo no solo influye sobre sus
colaboradores, sino que es también capaz de asegurar que éstos alcanzardn su mejor actuacion
potencial.

La funcién de liderazgo consiste en influir o inducir a los colaboradores para que realicen sus

trabajos o tareas, y cumplan los objetivos, de manera eficiente, con entusiasmo y por voluntad

*Werther y William B. (2008) Administracion de recursos humanos, México McGraw — Hill

7 Conducta Organizacional y Psicologia del personal, K.N. Wexleey ,G.A. Yukl, Compaiiie Editorial
Continental, 1990

®Extraido de Tesis: “El rol del psicélogo laboral, sus funciones y aportes a lasorganizaciones donde se han
desempefiado como gerentes derecursos humanos”, A. Lépez y Otros, 2014.
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propia. A través de un buen liderazgo se logra influenciar en los colaboradores para que sigan y
acepten las decisiones sin poner dudas ni condiciones. De acuerdo al articulo denominado “Los 10
estilos de liderazgo mas frecuentes en las organizaciones”, existen diferentes tipos de liderazgo
dentro de las empresas’

[ Liderazgo autocratico: el liderazgo autocratico es una forma extrema de liderazgo
transaccional, donde los lideres tienen el poder absoluto sobre sus colaboradores. Los
miembros del staff tienen una pequefia oportunidad de dar sugerencias, incluso si estas son
para el bien de los colaboradores y de la organizacién. Muchas personas se sienten
resentidas al ser tratadas de esta manera. A menudo el liderazgo autocratico tiene altos
niveles de ausentismo y rotacién del personal. Para algunas tareas y trabajos sin calificacion
el estilo puede ser efectivo, porque las ventajas del control superan las desventajas.

[l Liderazgo burocratico: los lideres burocraticos hacen todo segin “el libro". Siguen las
reglas rigurosamente y se aseguran gue todo lo que hagan los que estan bajo su cargo sea
preciso. Es un estilo de liderazgo muy apropiado para trabajar cuando existen serios riesgos
de seguridad (como trabajar con maquinaria, sustancias toxicas, 0 peso peligroso) o cuando
hay mucho dinero de por medio.

[l Liderazgo carismatico: Un estilo carismatico de liderazgo es similar al liderazgo
transformacional, porque estos lideres inspiran mucho entusiasmo en sus colaboradores, son
muy energéticos al guiar a los demas, de todas formas los lideres carisméticos tienden a
creer mas en si mismos que en sus colaboradores, en ocasiones esto genera problemas, ya
gue si por diferentes razones el lider abandona la organizacion, podrian entrar en inquietud
los colaboradores, pues para algunos, el éxito estd ligado a la presencia del lider
carismatico.

[l Liderazgo participativo o democratico: a pesar que es el lider democratico el que toma la
Gltima decisién, ellos invitan a otros colaboradores a contribuir con el proceso de toma de
decisiones. Esto no solo aumenta la satisfaccion por el trabajo sino que ayuda a desarrollar
habilidades. Los colaboradores sienten en control de su propio destino asi que estan
motivados a trabajar duro, mas que por una recompensa econdémica. Ya que la participacion
democrética toma tiempo, este abordaje puede durar mucho tiempo pero a menudo se logra
un buen resultado. Este estilo de liderazgo puede adoptarse cuando es esencial el trabajo en

equipo y cuando la calidad es mas importante que la velocidad o la productividad.

9 . . . . . . .
Recursohumano.com Los 10 estilos de liderazgo mads frecuentes en las organizaciones, Disponible en:

http://www.losrecursoshumanos.com/contenidos/7762-los-10-estilos-de-liderazgo-mas-frecuentesen-

las- organizaciones.html
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[l Liderazgo Laissez-faire: esta expresion francesa significa "déjalo ser" y es utilizada para
describir lideres que dejan a sus colaboradores trabajar por su cuenta. Puede ser efectivo si
los lideres monitorean lo que se esta logrando y lo comunican al equipo regularmente. A
menudo el liderazgo laissez-faire es efectivo cuando los individuos tienen mucha
experiencia e iniciativa propia. Desafortunadamente, este tipo de liderazgo puede darse solo
cuando los mandos no ejercen suficiente control.

[ Liderazgo orientado a las personas o liderazgo orientado a las relaciones: es el opuesto
al liderazgo orientado a la tarea. Con el liderazgo orientado a las personas, los lideres estan
completamente orientados en organizar, hacer de soporte y desarrollar sus equipos de
trabajo. Es un estilo participativo, y tiende a empoderar al equipo y a fomentar la
colaboracién creativa. En la préctica la mayoria de los lideres utilizan tanto el liderazgo
orientado a la tarea y el liderazgo orientado a las personas.

[l Liderazgo natural o situacional: este término describe al lider que no esta reconocido
formalmente como tal. Cuando alguien en cualquier nivel de una organizacién lidera
simplemente por satisfacer las necesidades de un equipo, se describe como lider natural o
situacional. Algunos lo llaman liderazgo servil. De muchas maneras este tipo de liderazgo
es una forma democratica de liderazgo porque todo el equipo participa del proceso de toma
de decisiones. Quienes apoyan el modelo de liderazgo situacional dicen que es una buena
forma de trabajo en un mundo donde los valores son cada vez mas importantes. Otros creen
gue en situaciones de mucha competencia, los lideres naturales pueden perder peso por
otros lideres que utilizan otros estilos de liderazgo.

[l Liderazgo orientado a la tarea: apoyan el modelo de liderazgo situacional dicen que es
una buena forma de trabajo en un mundo donde los valores son cada vez mas importantes.
Otros creen que en situaciones de mucha competencia, los lideres naturales pueden perder
peso por otros lideres que utilizan otros estilos de liderazgo. Los lideres altamente
orientados a la tarea, se focalizan solo en que el trabajo se haya cumplido (las metas) y
pueden ser un poco autocraticos. Estos lideres son muy buenos para definir el trabajo y los
roles necesario, ordenar estructuras, planificar, organizar y controlar. Pero no tienden a
pensar mucho en el bienestar de sus equipos, asi que tienen problemas para motivar y
retener a sus colaboradores.

[ Liderazgo transaccional: este estilo de liderazgo nace con la idea de que los miembros del
equipo sigan las indicaciones de su lider cuando aceptan el trabajo. La transaccion es el
pago a cambio del esfuerzo y la aceptacion hacia las tareas que les da su lider. El lider tiene

derecho a sancionar a quien considere que su trabajo no lo esta realizando adecuadamente.
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El liderazgo transaccional es un tipo de managment®®, no un verdadero estilo de liderazgo,
porque el foco es hacia la ejecucién de tareas de corto plazo.

[l Liderazgo transformacional: los lideres transformacionales son considerados los
verdaderos lideres por la mayoria de los teodricos del liderazgo. Inspiran a sus equipos en
forma permanente, y le transmiten su entusiasmo al equipo. A su vez estos lideres necesitan
sentirse apoyados solo por ciertos empleados. Es una ida y vuelta emocional. Es por ello
gue muchas organizaciones tienen que funcionar tanto con el liderazgo transformacional
como con el liderazgo transaccional. Los lideres transaccionales (o administrador) se
asegurando que la rutina se lleve adelante en forma apropiada, mientras que el liderazgo

transformacional busca nuevas iniciativas y agregar valor.

B) Administracion de la adecuada comunicacion dentro de la organizacion

La funcién de comunicacidn consiste en procurar que en la empresa exista una comunicacion
clara, adecuada y eficaz. La comunicacion debe expresarse en un lenguaje claro, simple y
comprensible para el receptor.

Debe ser lo mas precisa posible, para que el mensaje sea recibido en su totalidad. Los mensajes
deben ser integros y consistentes, es decir, debe haber coherencia entre los mensajes escritos,
orales y no verbales. Al momento de emitir memorandum para los colaboradores, dicha

informacion debe de ir en un lenguaje que manifiesta en su totalidad la exactitud del mensaje.

2. Antecedentes del Reclutamiento y Seleccién de Personal

2.1 Esbozo histérico de la Seleccion de Personal

El proceso de seleccion no existe en abstracto, sino que es un producto de la relacion hombre-
trabajo, y es necesario analizarlo en su dinamica. Son multiples las disciplinas y enfoques
vinculados a este proceso; pero, su historia y desarrollo se encuentran intimamente ligados a la
Administracion y la Psicologia como disciplinas cientificas. El desarrollo del trabajo y el hombre
Ilevo desde sus inicios a la necesidad de la division de las diferentes funciones entre los miembros
de la comunidad. En la comunidad primitiva, la distribucién del trabajo entre sus miembros se
realizaba fundamentalmente por el sexo, la edad y las caracteristicas fisicas. En este periodo se
ubica el primer momento de la actividad de seleccion de personas, el cual presenta un caracter

natural espontaneo.

10 . . e .. .z .z .. . . .
Definiciédn: Administracion o gestion en todas las actividades empresariales y organizaciones humanas es
simplemente el acto de unir las personas para lograr las metas y objetivos deseados
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Algunos estudiosos hablan de la existencia del empleo rudimentario de procedimientos para

seleccionar personas en funcion de diferentes actividades.

Los historiadores de la psicologia reconocen los aportes y el tratamiento dado por los filésofos de la
antigua Grecia al pensamiento psicologico. Al respecto Heibreder, E. (1971) plantea: “Platon
reconocid, asimismo, diferencias individuales entre los hombres; los dotados de coraje guerreros; el
resto de los hombres debian ser artesanos, labradores, mercaderes y esclavos, necesarios al Estado,
pero inferiores en jerarquia a los guerreros y estadistas, asi como los apetitos y los sentidos lo son al
coraje y a la razéon”. Constituyen intentos de explicar en la antigiiedad la conducta humana, las
teorias de Hipocrates (460-370 A.N.E.) y posteriormente Galeno, sobre la base de los humores
corporales; este ultimo propuso los conocidos tipos temperamentales de colérico, flematico,

melancélico y sanguineo, aportes para conocimiento psicolégico.

Durante la Edad Media el trabajo se caracterizé por adquirir un caréacter practicamente hereditario;
la clase social condicionaba la eleccién y las posibilidades de desempefio de una actividad
determinada, asi el espafiol Juan Huarte, en el siglo XVI, en su libro Examen de ingenios, valoraba
gue las personas se diferenciaban en inteligencia y habilidades especiales, y recomendaba que se
debia trabajar por conocer las inclinaciones especiales de cada persona con el fin de brindarle el

adiestramiento necesario de acuerdo con sus caracteristicas.

En este periodo histérico el proceso de trabajo se caracterizd por su poca complejidad desde el
punto de vista tecnoldgico, y por cierto grado de independencia y ejecucion desde el punto de vista

social.

El desarrollo de la humanidad esta estrechamente vinculado a los descubrimientos cientifico-
técnicos. La Revolucion Industrial inglesa de 1780, a partir de la invencién de la maquina de vapor,
dio un vuelco total a la industria y la agricultura, asi como al desarrollo del transporte. A ello se une
después la introduccion del acero; la sustitucion del vapor, como fuente de energia, por la
electricidad; la aparicién de la maquinaria automatica, la transformacién de las comunicaciones, la
creciente introduccién de los avances de la ciencia en la industria y el desarrollo de las nuevas

formas de organizacion.

Asimismo, se plantea que el primer laboratorio de psicologia fue creado por Wilhem Wundt, quien
sugirio la existencia de cuatro temperamentos: emocional, no emocional, estable e inestable, los que

constituyen la base de las clasificaciones posteriores de C. Jung y H.Eysenck.
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Se sefiala, ademds, como otro de los precursores de la Psicologia a H. Ebbinghaus (1850-1909),
quien realizd estudios sobre la memoria, en los que introdujo el empleo de un test basado en silabas

sin sentido.

Dentro de los descubrimientos de la época que contribuyeron al desarrollo de la psicologia esta la

teoria de Darwin sobre la evolucion de las especies.

Francis Galton (1822-1911) dirigié su atencion hacia las diferencias individuales y cre6 técnicas
para realizar mediciones. En relacion con la introduccién de la psicologia en la actividad laboral,
Casas, J. (1993) plantea: “La historia de la inclusion de la psicologia en las empresas es
inevitablemente la historia de la psicologia industrial norteamericana, ya que fue en Estados Unidos
donde aparecié como una disciplina especializada de la psicologia el dia 20 de Diciembre de 1901,
cuando el doctor Walter Dill Scott, psicdlogo de la NorthwesternUniversity la fundo al pronunciar
un discurso sobre las posibles aplicaciones de los principios psicolégicos al campo de la
publicidad”.

Frederick Winslow Taylor (1856-1915) fue iniciador de la escuela clasica de la organizacién
cientifica del trabajo, que abordo6 cientificamente el proceso administrativo sobre la base del analisis
del trabajo mediante el estudio de tiempos y movimientos, descomponiéndolo en sus elementos mas
simples y buscando los métodos mediante los cuales se lograran incrementar la productividad de los

trabajadores.

La seleccion de personal con un cardcter sistematico surge a partir de la escuela de la
administracion cientifica. Frederick Taylor (1903) en su libro Shop Management planted un grupo
de principios de administracién vinculados con la supervision del trabajo de los operarios,
formulando como primer principio: “Asignar a cada trabajador la tarea mas elevada posible, de
acuerdo con sus aptitudes personales (seleccion cientifica del trabajador).” Posteriormente, en 1911
en su obra Los principios de la administracion cientifica, formula el principio de preparacion, en el
cual contempla la necesidad de “seleccionar cientificamente los trabajadores y prepararlos y

entrenarlos para que produzcan mas y mejor.” (Chiavenato, 1., 1986)

Se pueden identificar puntos de contacto entre algunos principios y postulados de la teoria clasica

de la organizacion cientifica del trabajo que constituyen objeto de tratamiento por la psicologia.

Otro de los precursores de la administracion como ciencia fue Henry Fayol (1841-1925) quien
planted la existencia de seis grupos de funciones bésicas en la empresa. Estas funciones bésicas son

las técnicas, las comerciales, las financieras, las de seguridad, las contables y las administrativas. Al
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finalizar la Segunda Guerra Mundial, alrededor de 200 psicélogos que habian participado en el
conflicto bélico y acumulado una importante experiencia, debian incorporarse a la actividad laboral
en condiciones de paz. No obstante, la psicologia del trabajo como una rama aplicada de la
psicologia y en este contexto la seleccion de personal, ha estado influenciada en su desarrollo

historico por los diferentes sistemas tedricos existentes en esta disciplina cientifica.

Aspectos tales como la unidad conocimiento- actividad, la relacién compleja entre lo objetivo y lo
subjetivo, lo bioldgico y lo social, el caracter reflejo de los fendmenos psiquicos, la concatenacion
de los distintos procesos y fendémenos, el enfoque histérico-cultural, la concatenacién, el principio
del desarrollo y categorias como la zona de desarrollo préximo, influyen decisivamente en los
procesos de seleccion de personal mediante el estudio de su objeto supremo, la relacion hombre-

trabajo.

Resultan de particular interés las concepciones de L. Vigotsky. Como otros aspectos significativos
que inciden significativamente en el desarrollo de la psicologia e influyen en el proceso de
seleccion de personal, se pueden sefialar el desarrollo de la computacién y de las técnicas
estadisticas, asi como de diferentes métodos, técnicas e instrumentos. La complejidad de la
situacion social, la crisis petrolera, la guerra en Vietnam, la lucha por los derechos civiles de las
minorias étnicas, las crisis en el empleo y el desarrollo critico de la psicologia, entre ellos el
surgimiento de la psicologia humanista en 1965, la psicologia cognitiva y las posiciones mantenidas
por la psicologia marxista con respecto al mal uso de algunos métodos y técnicas, especificamente
los test psicoldgicos, método que cobrd gran auge a partir de las guerras mundiales, introdujeron un
nuevo panorama en el desarrollo de los procesos de seleccion de personal, y generaron una posicion
de cautela en cuanto al empleo de estos métodos, que para la imagen popular eran los métodos de la

psicologia™.

2.2 Importancia del reclutamiento

Existen muchas razones por las cuales el reclutamiento es importante, y estan van desde lo
econémico hasta la satisfaccion de las personas que laboran en las empresas.

Dessler (2001) por ejemplo menciona que “el reclutamiento es importante, porque cuantos Mas
solicitantes tenga una empresa, tanto mas selectiva podra ser su contratacion” (p. 134).Por otro lado

Woods (2002) sefiala que lo que se invierte en el proceso de reclutamiento no es tanto, en

"http://www.eumed.net/rev/cccss/10/pmza.htm
Psicologia Industrial, Frank J. landy, Jeffrey M. Conte.
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comparacién con lo que se gasta en emplear a personas descalificadas, y si se contratan a empleados

que brinden un servicio pobre, los clientes recibiran igual un servicio pobre.

Este mismo autor hace mencion de un estudio realizado por Pricewaterhouse Coopers, el cual
muestra que las compafiias mas exitosas en la contratacion de empleados altamente calificados, son
aquellas que concentran sus esfuerzos, en el reclutamiento, el desarrollo, la orientacién cultural y la

comunicacion.

Grigoyev (2006) por su parte indica que malas y pobres decisiones en el reclutamiento pueden
llegar a representar un gran costo a las empresas. Por otro lado cita los resultados obtenidos de un
estudio de tres afios realizado por Leadership 1Q, una empresa de investigacién de Washington, la
cual encuesto a mas de 5,000 reclutadores que 312 organizaciones que estaban en proceso de
reclutar a mas de 20,000 mil personas. Esta encuesta revela que tan solo el 46% de los reclutados
fueron un fracaso dentro de los primeros 18 meses, las razones: los reclutadores no eran
competentes, ni técnica, ni profesionalmente (11%); el 26% de los empleados no fueron entrenados,
el 23% tenia bajos niveles de inteligencia; 15% tenia problemas de motivacion; y por ultimo el 17%

tenia problemas con cuestiones de temperamento.

Por otro lado Moser (2005) sefiala que para las empresas el utilizar buenas practicas de
reclutamiento trae consigo muchas ventajas entre las cuales se encuentran las previas al
reclutamiento, como candidatos altamente calificados y las posteriores al reclutamiento, como son
la satisfaccion de expectativas, satisfaccion en el trabajo, compromiso organizacional, reduccion de
la rotacion del personal, entre otras.

Maxwell (2004) plantea que de nada sirve tener un reclutamiento efectivo si la organizacion no es

capaz de retener a los buenos empleados.

Por Gltimo Llanos (2005) dice que el reclutamiento es una de las funciones mas importantes debido
a que “de ello depende que la organizacion cuente con personal calificado, actualizado y
capacitado” (p.79), lo que a su vez “le otorga un nivel de competitividad y cumplimiento cabal de

sus objetivos globales”.

3. Pasos y etapas del proceso de Seleccion de Personal

1. Causas de la vacante
La creacion de una vacante o la ausencia de una persona para desarrollar una tarea, trabajo, funcion

0 puesto es el inicio del proceso reclutamiento - contratacion de personal, La vacante se puede crear
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por varias causas: voluntaria por parte del trabajador, la rescisién, muerte, el desarrollo del personal

0 por nueva creacion.

2. Vacante

Las necesidades de personal de una empresa se representan en el componente de contratacion de
personal mediante vacantes. Una vacante es una posicidn que debe ser ocupada, ya sea completa o
parcialmente. Un responsable técnico o un encargado de personal se encargaran de actualizar las
vacantes.

El encargado de personal gestionara datos relativos a las vacantes conforme a la autorizacion que el
departamento de personal le asigne. El responsable técnico asumira la responsabilidad de decidir
sobre la aptitud de los candidatos para cubrir una vacante. Cualquier persona registrada en el
componente gestién de personal como empleado de la empresa puede definirse como responsable
técnico. El procedimiento utilizado depende de si la contratacion de personal se utiliza como
sistema autbnomo o en combinacidn con gestion de organizacion.

Si se utiliza la contratacion de personal como sistema auténomo, se deberan introducir
manualmente todos los datos relativos a una vacante en el sistema. En caso de utilizar la
contratacion de personal en combinacién con gestion de organizacion, este Gltimo componente
incluye una lista de todas las posiciones dentro de una empresa. En este caso, lo Unico que hay que
hacer es marcar todas las posiciones que deben ser ocupadas como vacantes en gestion de
organizacion. Todas las posiciones marcadas como vacantes en gestion de organizacion quedan
entonces disponibles en el sistema de contratacion de personal para su posterior tratamiento y

evaluacion.

3. Requisicion
Accidn de la autoridad que exige una persona o de una entidad la prestacion de una actividad o el
goce de un bien. El proceso de seleccion de personal inicia cuando el jefe del area vacante informa
al Jefe de Recursos Humanos la necesidad de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion del
puesto vacante para lo cual utilizara una requisicién de personal. El formato debe ser sencillo pero
en él se deben indicar el tipo de puesto a contratar, el area de adscripcion, el analisis de puesto y los

datos generales de contratacion.

4. Reclutamiento:
Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la empresa. Es en esencia un sistema de informacion, mediante
el cual la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo

que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos
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suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. El reclutamiento consiste en
las actividades relacionadas con la investigacion y con la intervencion de las fuentes capaces de
proveer a la empresa de un nimero suficiente de personas que ésta necesita para la consecucion de
sus objetivos. Existen varios tipos de reclutamiento entre ellos tenemos:

» Reclutamiento Interno: Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta
llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos
(movimiento vertical, transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocién
(movimiento diagonal).

» Reclutamiento Externo: Es externo cuando al existir determinada vacante, la empresa
intenta llenarla con personas ajenas a la institucion. EIl proceso implica una o mas de las
siguientes técnicas de reclutamiento:

a. Archivo conformado por candidatos que se presentan de manera espontanea o proveniente

de otros reclutamientos.

b. Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa.
c. Carteles o avisos en la puerta de la empresa.
d. Contactos con asociaciones gremiales.

Contactos con universidades, centros de capacitacion u otros centros de estudio.

f. Anuncios en diarios, revistas, etc.

5. Curriculum vitae:

Es el historial de la vida, el historial profesional del candidato y el primer contacto importante que
se va a establecer entre éste y el empleador. Debe ser redactado pensando en las caracteristicas
exigidas para ocupar el puesto de trabajo al que se concurre, por lo que cada Curriculum debe ser
redactado a la medida, no siendo recomendable el envio de ejemplares confeccionados sin esta
perspectiva. Ha de ser redactado en positivo, brevemente y bien estructurado, buscando transmitir la
méaxima informacién un espacio reducido, por lo que habré que suprimir cualquier frase superficial
y cualquier repeticion.

La informacion que debe ofrecerse es:

v Datos personales: Nombre y dos apellidos, fecha de nacimiento, domicilio y teléfono de
contacto (ademads, si no vas a estar en casa habitualmente, indica algin otro para que
puedan localizarte en tu ausencia), y el D.N.I.

v' Formacion: Respecto a la formacién que debe ofrecerse en el Curriculum, ésta ha de girar

en torno a tres aspectos:

33



v Estudios: Aqui deben incluir los estudios reglados que cursaron ordenados por fechas. Si no
se posee experiencia laboral, es aconsejable resaltar las buenas calificaciones obtenidas;
sobre todo en el area del puesto solicitado.

v Experiencia: La experiencia profesional es un apartado muy importante dentro del
curriculum. No hay que olvidar ninguna experiencia practica sobre todo en relacion con el
puesto solicitado.

Se incluiran en este apartado aquellas experiencias profesionales no relacionadas con el puesto al
gue opta. También habria que indicar aquellas actividades profesionales no laborales que se crean
importantes como participacién en conferencias, seminarios, congresos, etc. Si piden que se
incluyan referencias habria que contactar con ellos para pedir su consentimiento, se deben indicar
su nombre y apellido, domicilio de trabajo, teléfono y cargo que ostentan.

Otros datos: También se pueden incluir otras informaciones. Si se considera conveniente puede
hacerse mencion a actividades en asociaciones, 0 a cargos desempefiados en alguna organizacion,
colaboraciones con ONG, asi como aficiones si tienen relacion con el puesto de trabajo solicitado.
Habria que evitar poner colaboraciones con organizaciones politicas.

Es una forma muy util cuando se tiene una gran afluencia de candidatos para un puesto, y nos
permite apreciar de una manera réapida si el candidato cuenta con los requisitos indispensables para
cubrir el puesto. También nos ayuda cuando se ha cubierto la vacante y se siguen recibiendo
candidatos, porque nos permite organizar una buena cartera. Los datos que contiene el pre solicitud
son los de identificacion del candidato y los requisitos minimos indispensables para cubrir el

puesto.

6. Entrevista Inicial
En esta primera entrevista, muy corta, se pretende conocer fisicamente a los candidatos, sus
habilidades para expresarse, su confianza y seguridad, y su educacion. Aqui también se les informa
a los candidatos acerca de las caracteristicas del empleo, el horario y sueldo; esta informacion, a su

vez, les permite a los candidatos determinar si contintan o no en el proceso.

7. Evaluacion técnica
Es una entrevista un poco mas extensa, que tiene el objetivo de descubrir los conocimientos y
habilidades de los postulantes al puesto de trabajo. Permite al seleccionador de personal conocer los
antecedentes laborales e intereses profesionales de los candidatos. Esta fase del proceso de
seleccion tiene tres componentes: Rapport, cima y cierre. El primero tiene la finalidad de crear un

ambiente relajado con el candidato, hablando sobre temas cotidianos. El segundo consiste en
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realizar preguntas al candidato respecto a su interés aficiones, proyectos personales, experiencia

personal y el Gltimo en la despedida adecuada.

8. Evaluacion psicologica
Es la etapa méas importante de la seleccion, en ella se retinen los datos de capacidad intelectual y
emocional del candidato. Se realiza por medio de baterias psicolégicas que deberan seleccionarse

tomando en consideracion los siguientes aspectos:

R/
0’0

Nivel de aplicacidn.

% Caracteristicas del perfil.

K/
0’0

Tiempo de aplicacion.

‘0

» Costo.

Los tres niveles mas importantes en el proceso de reclutamiento y seleccién son los siguientes:
++ Nivel obrero u operarios.

+«+ Nivel medio o mandos intermedios.

++ Nivel ejecutivo o gerencial.

Una bateria de pruebas psicoldgicas incluye tres aspectos basicos:
+ Inteligencia.
+«+ Habilidad.

« Personalidad.

9. Encuesta socioecondémica
Permite verificar de una manera directa y objetiva las condiciones socioeconémicas en las que se
desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados por el candidato en la
solicitud y durante la entrevista inicial.
Es de suma importancia conocer el nivel econémico del solicitante, asi como sus condiciones de
vida, sus relaciones familiares, las referencias personales y las de trabajo. La informacién
socioecondmica se obtiene por medio de un cuestionario aplicado por una trabajadora social, por el
personal del area de recursos humanos de la empresa o bien, como se hace en la mayoria de casos, a
través de despachos u organizaciones especializadas en esta actividad. La estructura de la encuesta
socioecondmica debe ser la siguiente.

+«+ Entrevista domiciliaria con el candidato investigado.

R/

% Investigacion de referencias ocupacionales.

10. Entrevista de seleccion
La entrevista de seleccion consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar

la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se fija como objeto responder a
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dos preguntas generales: ;Puede el candidato desempefiar el puesto? ;COmo se compara con
respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas de seleccion constituyen la técnica mas ampliamente utilizada; su uso es universal
entre las compafiias latinoamericanas.

Las entrevistas permiten la comunicacion en dos sentidos: los entrevistados obtienen informacion

sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacion.
< TIPOS DE ENTREVISTA

Las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de la compafiia y un solicitante
(entrevistado). Las preguntas que formule el entrevistador pueden ser estructuradas, no
estructuradas, mixtas, de solucion de problemas o de provocacion de tension. En la préctica la
estructura mixta es la mas empleada, aunque cada una de las otras desempefia una funcién

importante.

Entrevistas no estructuradas: Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas durante
la conversacién. El entrevistador inquiere sobre diferentes temas a medida que se presentan, en
forma de una practica comun.

Lo que es aun mas grave; en este enfoque pueden pasarse por alto determinadas areas de aptitud,

conocimiento o experiencia del solicitante.

+ Entrevistas estructuradas
La entrevista estructurada se basa en un marco de preguntas predeterminadas. Las preguntas se
establecen antes de que inicie la entrevista y todo solicitante debe responderla.
Este enfoque mejora la contabilidad de la entrevista, pero no permite que el entrevistador explore
las respuestas interesantes 0 poco comunes. Por eso la impresién de entrevistado y entrevistador es
la de estar sometidos a un proceso sumamente mecanico. Es posible incluso que muchos solicitantes

se sientan desalentados al participar en este tipo de proceso.

+« Entrevistas mixtas
En la practica, los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas estructurales y con
preguntas no estructurales. La parte estructural proporciona una base informativa que permite las
comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afiade interés al proceso y permite un

conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del solicitante.
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11. Examenes Médicos
Parte de la etapa final del proceso de seleccion de personal, sirve para determinar si el potencial
candidato se encuentra con las capacidades fisicas para ocupar el empleo. Las personas con
problemas de salud implican ausencias en el trabajo, bajo nivel de rendimiento y elevados costos

para la empresa que los contrate.

12. Informe psicologico
Integra todos los datos obtenidos en la exploracion del proceso, es la conclusion del proceso

individual donde se presentan las condiciones que presenta el sujeto.

13. Decision
Se informa sobre la base de los resultados psicolégicos cuando ya se ha dado el informe responsable
del &rea, constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Dependiendo de la organizacién de

la empresa la toma de decision la toma el jefe directo del area.

14. Entrevista por toma de decisiones
Es la medida en que entrevistan a los sujetos que han superado los filtros en lo que va del proceso,

en ella se van tomando las decisiones.

15. Decision definitiva
Se decide si se deja 0 no al aspirante y el jefe envia la decision que si es aspirante es el indicado,

nadie puede rechazar esa decision, esta decision la toma el jefe del area que solicito la plaza.

16. Proceso de contratacion
Esta es la etapa que formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de la empresa. Las
formas de contratacién estan regidas por la ley federal de trabajo y dependiendo de las necesidades
especificas de la empresa pueden existir relaciones laborales de los siguientes tipos:

++ Contrato por obra determinada.

+«+ Contrato por tiempo determinado.

++ Contrato por tiempo indeterminado.

17. Proceso de induccion general
La induccidn es proporcionarles a los empleados informacion bésica sobre los antecedentes de la
empresa, la informacion que necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria hay dos
tipos de Induccién:

R/

< Genéricay

R/

«» especifica.
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Ademas la induccion puede ser:

« Formal o Informal.

El proceso de induccion consta de las siguientes etapas:

» Primera Etapa, Bienvenida. Tiene como finalidad el recibimiento de los
Nuevos trabajadores, dandoles la bienvenida a la organizacion, donde el Departamento de Recursos
Humanos realiza diferentes actividades.

» Segunda Etapa, Introduccion a la Organizacion. En esta etapa se suministra al nuevo
trabajador informacion general de la organizacion, para asi facilitar la integracién en la
organizacion.

» Tercera Etapa, Evaluacién y Seguimiento. El propdsito de esta etapa es garantizar un
desarrollo adecuado del programa de induccion, retroalimentar el programa y realizar
ajustes. En esta fase se evallan los resultados obtenidos, con la aplicacion de la Evaluacion
de Formaciones y Seguimiento a la Induccién y Entrenamiento, a fin de aplicar los
correctivos correspondientes

> Cuarta Etapa, Proceso de Ensefianzas. Realizara de tal forma que se sigan los siguientes

pasos:

+« Indagar y preparar al trabajador.

+ Demostrar las tareas que tiene que realizar.

«» Ensayar la ejecucion de las operaciones.

«+ Hacer seguimiento y comprobar si logré los objetivos.

++ Estimular la participacion.

18. Induccion en el puesto

La induccidn al puesto es el proceso en donde se le proporciona al trabajador una introduccion a la
empresa y a su puesto, buscando desarrollar una imagen positiva de la misma y facilitar la
adaptacién del trabajador. Orientacion al trabajo sobre aspectos especificos y relevantes del oficio a
desempefiar. En esta etapa, se debe brindar toda la informacién especifica del oficio a desarrollar
dentro de la empresa, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. Es importante recordar,
que toda persona necesita recibir una instruccion clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente
sobre lo que se espera que haga, como lo puede hacer o (como se hace) y la forma en como va a ser
evaluada (individual o colectiva).

Esta etapa, generalmente es liderada por el personal dirigente del cargo, quien realizara la
presentacion del jefe inmediato, de los compafieros de trabajo y de las personas claves de las

distintas areas.
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Induccidn al puesto incluye orientacion general a todo el ambiente de trabajo, se recomienda lo

siguiente: Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado y presentado con el que habré de ser

su jefe inmediato.

El jefe inmediato debera presentarlo con sus comparieros de trabajo.

> El jefe debera explicar en qué consiste el trabajo, para ello se auxilia de la descripcion del
puesto, entregadndole una copia parra que la lea con detalle.

> Debe mostrarle los sitios generales como: lugar de cobro, abastecimiento de material, cafeteria,
bafios, etc.

La induccion es importante considerarla ya que se selecciona y contrata a uno de las aspirantes a

ocupar un puesto dentro de la empresa es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva

personalidad va a agregarse a ella. El nuevo trabajador va encontrarse de pronto inmerso en un

medio desconocido, con normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafios para él. El

desconocimiento de todo ella puede afectar en forma negativa su eficacia asi como su satisfaccion.

Entonces, la propia institucion debe preocuparse para informar al respecto a todos los nuevos

elementos, y establecer planes y programas cuyo objeto sera acelerar la integracion del individuo,

en el menor tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la universidad en general.

3.1 Planeacion y reclutamiento de personal
3.1.1 Proceso de reclutamiento y seleccion

El anélisis de puestos define las obligaciones y los requerimientos de los puestos de la empresa. Se

deben considerar los siguientes aspectos:
v Decidir qué puestos se cubriran por medio de la planeacion y el pronéstico de personal.
v’ Integrar una reserva de candidatos (internos y externos).
v Llenar los formularios de solicitud de empleo por parte de los aspirantes.
v Usar herramientas de seleccion.

v Decidir a quién se le hard un ofrecimiento y solicitar al supervisor y quiza a otras personas

para que entrevisten a los candidatos.

3.1.2 Planeacion y Pronostico

El proceso de reclutamiento y seleccién inicia con la planeacion de empleo o de personal, que es el

proceso por medio del cual la empresa decide cuales puestos cubrird y cdmo lo hara. La planeacion
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de personal abarca todos los puestos futuros. La planeacién de sucesion se refiere al proceso de
planear como se ocuparan los puestos ejecutivos. La planeacion del empleo debe surgir de los
planes estratégicos de la empresa. La administracion elabora planes de empleo sobre prondsticos

bésicos, en este caso de tres aspectos:

v Necesidades de personal.
v" Dotacion de candidatos internos.

v Dotacién de candidatos externos.
3.1.3 Reclutador y sus caracteristicas

Un reclutador es un profesional que se dedica a encontrar al candidato ideal para ocupar un trabajo

vacante en una organizacion®?.

Los reclutadores pueden ser internos (trabajan para el departamento de recursos humanos de la

empresa) 0 externos (son contratados cada vez que la empresa requiere de sus servicios).

La mision de un reclutador consiste en crear una lista de candidatos, filtrar esa lista y recomendar a

los mejores para ocupar esa posicion.

Por lo tanto sabemos que elegir a la persona ideal para un puesto, no es tarea facil y méas ahora que
los reclutadores reciben cientos de Curriculum para un mismo puesto. Por eso, tal vez ahora mas
gue nunca, los profesionales de Recursos Humanos deben tener una buena formacion y saber quién

es la persona mas acorde con el puesto.
Morgan Hoogvelt, nos desvela las cualidades que todo reclutador deberia tener®:

e Habilidad en ventas: Contratar también es vender: tanto vender a los candidatos las
mejores cualidades de la empresa, como posteriormente, vender los mejores candidatos a la

empresa.

e Habilidad en comunicacion: Con la aparicion de las nuevas tecnologias y las redes
sociales, parece que los reclutadores lo tienen mas fécil, ya que pueden encontrar el perfil
de cualquier persona y saber dénde ha trabajado, con quién y qué funciones ha
desempefiado. Pero un buen reclutador deberia ir mucho mas alla: conocer al candidato, qué

le gusta y qué no, qué situaciones le alteran y en cudles se siente relajado.

12 Extraido de: http://www.euribor.com.es/empleo/habilidades-que-deberian-tener-los-reclutadores

13http://trabajo.abou‘c.com/od/Empresa_necesidades/g/Deﬁnicion.htm
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Habilidad de “cazador”: A pesar de que todos tenemos nuestro perfil en las redes
sociales, por escrito todo parece mucho méas armonioso e incluso estan los que mienten en
su Curriculum. EIl saber separar lo que vale de lo que no vale cuando lo vemos por escrito,
es una habilidad que los reclutadores deberian tener. Pero es el como el seleccionador usa
esas herramientas lo que marca la diferencia. Encontrar a los mejores significa hacer la

mejor blsqueda.

Habilidad de saber ubicar: Tener la habilidad de saber dénde encaja cada candidato
dentro de la organizacion, el valor que puede aportar, tiene un valor incalculable. Puede ser
que un candidato no encaje en el puesto que esta buscando la empresa en ese momento,
pero puede que encaje en otro, que si bien en ese momento no esté vacante, pueda estarlo y
sea un firme candidato a tener en cuenta. Esta vision global de la empresa es una gran

habilidad que todo reclutador deberia tener.

Habilidad para contestar a los candidatos: Si tenemos en cuenta el problema del paro
actual, en el que tantas personas estan buscando trabajo, posiblemente recibiras muchos
Curriculum o llamadas de candidatos a los que has entrevistado. (Cuanto te cuesta

contestarles? nada. Hazlo, tanto ellos como tu os sentiréis mejor.

Habilidad para escuchar: Es habitual que en una entrevista el seleccionador hable
primero de las maravillas de la empresa o del puesto, y luego pregunte. Segin Hoogvelt, un
seleccionador deberia primero escuchar al candidato y luego hablar de lo que puede

ofrecerle.

Habilidad para hacerse valer: Existen muchos métodos y procedimientos que los
reclutadores usan para elegir al mejor candidato. Un buen reclutador debe saber utilizarlos
adecuadamente para ser capaz de asesorar a la empresa sobre cuél es el candidato perfecto y
por quée. Debe conseguir la confianza de su empresa en este sentido y que ésta se deje

asesorar por él. La empresa le respetara y seguira sus consejos.

Habilidad para ser accesible: Contestar a las llamadas telefénicas y a los e-mails de los
candidatos, ser una persona accesible y evitar las respuestas automaticas. Contestar en buen

tono y no como si te estuvieran molestando.
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4. Importancia de la Seleccion como Proceso de la Gestion del Recurso Humano
(GRH)

La gestion del recurso humano ha conducido a las organizaciones a alcanzar la excelencia, permite
canalizar el talento humano y el potencial dentro de la organizacion, ya que sin las personas es
imposible la existencia de las organizaciones. Dentro del marco de la GRH se encuentra la
seleccién de personal, en la actualidad muchos de los autores que escriben sobre el &rea de gestion
del recurso humano, explican que unos de los procesos mas importantes y que puede garantizar el
éxito o fracaso de la empresa es el relacionado con la seleccidn del personal a contratar; la seleccién

de personal es definida como:

Segin De Ansorena (2005) Seleccidn de personal es aguella actividad estructurada y planificada
gue permite atraer, evaluar e identificar con caracter predictivo las caracteristicas personales de un
conjunto de sujetos a los que se denomina candidatos, que les diferencia de otros, y les hace mas
idéneos, mas aptos 0 mas cercanos a un conjunto de caracteristicas y capacidades determinadas de
antemano como requisitos criticos para el desempefio eficaz y eficiente de una cierta tarea

profesional.

Chiavenato, 1. (2009) plantea que la seleccion busca entre diversos candidatos, a quienes sean mas
adecuados para los puestos que existen en la organizacion o para las competencias que necesita; y el
proceso de seleccion, por lo tanto pretende mantener o aumentar la eficiencia o el desempefio

humano, asi como la eficacia de la organizacion.

La seleccion es un proceso de decision, con base en datos confiables, con el fin de afadir talentos y
competencias que contribuyan al éxito de la organizacion a largo plazo Gomez L y otros (2008)
refuerza que es el proceso por el que se toma la decision de contratar o no contratar a cada uno de
los candidatos a un puesto. ElI proceso normalmente requiere determinar las caracteristicas
necesarias para realizar con éxito el trabajo; y a continuacion valorar a cada candidato en funcién de

esas caracteristicas.

Segun Zayas Aguero (2010) seleccionar no implica escoger a unos discriminando a otros, sino que
la seleccion brinda la posibilidad de orientar y clasificar a las personas en funcién de sus
potencialidades, y contribuir a la formacién y desarrollo de los candidatos en la necesaria

interrelacion hombre-trabajo.

El problema ético no esta en seleccionar, sino en como se realiza la seleccion, ahi estriba el

comportamiento ético del proceso, en las politicas, en los objetivos, en el proceder de las personas;
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esto enfatiza la necesidad de contar con principios que guien el proceso de seleccién personal, que

tienen entre sus objetivos fundamentales los siguientes:

v' Evaluar, clasificar, orientar, seleccionar y contratar a los candidatos en funcién de la
formacion y desarrollo de los mismos.

v Suministrar a las organizaciones la fuerza de trabajo con la calidad necesaria que le permita
alcanzar los objetivos de la organizacion.

v/ Optimizar la interrelacion hombre- trabajo con la finalidad de lograr niveles superiores

deficiencia, eficacia y satisfaccion laboral.

Algunos autores coinciden en que la seleccion es un proceso de vital importancia para la
organizacion, que implica la escogencia de personas y que puede afectar a efectividad de la
organizacién. Para efectos de esta investigacion se comparte el criterio del concepto de Zayas
Aglero, por considerar que define de una manera mas amplia y completa este término, ya que
considera que el proceso de seleccion va mas alld de acto de seleccionar e implica establecer

relaciones hombre —trabajo para lograr una alta eficacia y satisfaccion laboral.

4.1 Riesgos de un mal reclutamiento

CONSECUENCIAS DE UN MAL RECLUTAMIENTO

Hay empresas que por su nimero de empleados o porque llevan poco tiempo en el mercado, no le

dan importancia a la creacion de un apropiado departamento de Recursos Humanos.

Generalmente le encargaran a alguien de Finanzas ciertas labores administrativas y otras, como el
reclutamiento, seran llevadas a cabo por asistentes o auxiliares que muy probablemente no tengan ni

la menor idea de como hacerlo.
¢Por qué es importante?

Porque el capital humano que constituye una empresa seré el que la lleve al éxito o al fracaso. Los
costos, gastos y margenes de ganancia de una empresa son resultado de las acciones ejercidas por su
capital humano. Un producto por si mismo no puede fabricarse o venderse. Igual un servicio no
puede ofrecerse sin la aportacion del personal adecuado. Se requiere de personal calificado, con
cierto conocimiento, experiencia, habilidades, actitudes, entre otras cosas para que pueda realizar
las funciones que se pretende aporten a la empresa lo que se requiere para el cumplimiento de su
estrategia comercial. En los seminarios que impartimos en Screenie, lo hemos puesto de esta forma:

no se trata de llenar una silla vacia. No se trata de que alguien venga a ocupar un escritorio a
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cambio de un sueldo. Se trata de contratar a alguien que aporte mas que su presencia, alguien cuyas
competencias técnicas e interpersonales aporten valor a la empresa y que su funcion sea acorde a la

vision estratégica de la misma.

¢, Cudles son las consecuencias de una mala seleccion de personal?

Muy comunmente, el personal no calificado para hacer un reclutamiento, se basara en
caracteristicas que poco tienen que ver con el desempefio (edad, género, preparacion académica) y
se describirian mejor como una lista de requisitos intrascendentes. No hay una evaluacion profunda
simplemente porque no sabe hacerlo. Y entonces viene una persona a quien le podria tomar mucho
superar la curva de aprendizaje y ser efectivamente productiva para la organizacion... si es que

llega a serlo. Esto puede repercutir en los siguientes puntos:
[l Retraso en el cumplimiento de objetivos

Al tener personal a cargo de posiciones estratégicas que no cuentan con la capacidad adecuada
puede ocasionar que ciertos procesos se vean mermados en su velocidad. Por ejemplo, supongamos
gue contratamos a un vendedor con poca experiencia en ventas o en el sector en cuestion. En lo que
aprende sobre el mercado, el proceso de ventas y el producto a comercializar, es una persona que
esta recibiendo un sueldo que no esta generando un ingreso inmediato, sino hasta que haya superado

la curva de aprendizaje.
[ Baja productividad

Desde luego que no vendera de igual forma alguien que ya tiene meses realizando la misma
funcién, que alguien que apenas estd aprendiendo al respecto. Y si se quiere minimizar el punto
anterior (retraso en cumplimiento de objetivos), se incrementaran las cargas laborales de los pares,
ademas de que es posible que ayuden en el entrenamiento del nuevo ingreso. Esto a la larga puede

ocasionar cansancio Yy niveles de estrés alto que afectaran la productividad del equipo.
[l Repeticion de procesos

Por lo general, se le permite a la nueva persona desde luego a aprender sobre la marcha y eso no
tiene nada de malo. Lo malo es cuando lo hace mal y alguien mas tiene que repetir el proceso y
hacer la correccion. Y ni hablar de repetir el proceso de Reclutamiento y Seleccion si es que la

persona no cumple con lo esperado al cabo de ciertos meses.
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[l Clima laboral

El incremento en el nivel de estrés y quiza hasta la frustracion por los resultados afectados puede
alterar el clima laboral. Ademas, hay que tomar en cuenta que el recién llegado viene a ocupar un
lugar en un equipo ya conformado, al que le tomard tiempo adherirse y mientras tanto pudiera

generar incomodidad entre los miembros.
[l Costos

Si hablamos de los costos de reclutamiento parecen ser bastante obvios. Esto se refiere al retorno de
inversién y a las pérdidas ocasionadas por la baja productividad y por la repeticién de procesos. Es
necesario sefialar que también al sueldo que se le estd pagando a una persona mientras su
efectividad se vera reflejada en cuestion de semanas. Y si le agregamos los errores que puede
ocasionar y sus debidas correcciones, el costo podria ser de proporciones épicas.

Desafortunadamente, hay empresas con una alta rotacién de personal, cuya repeticion de estos
eventos puede sumar perdidas de millones de pesos al afio. Todo esto, podria evitarse con
evaluaciones mas profundas que nos ayuden a identificar mas certeramente al talento adecuado. Sin
embargo, hay empresas que prefieren aventurarse a sufrir estos costos generados por un mal
reclutamiento, que invertir en la preparacion de quienes estan a cargo de la contratacion de

personal.
5. Principios fundamentales de la seleccion

Las técnicas de seleccion de personal tienden a ser menos subjetivas y mas refinadas: determinando
los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que permiten
allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi
como su aptitud para el trabajo; utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las
pruebas psicologicas, los exdmenes médicos y otros medios. La seleccion de personal no es una
novedad; constituye una de las areas que, en términos generales, presenta mayor uniformidad en las
distintas organizaciones y es un tema de los mas divulgados, pese a eso aln existen organizaciones
no aplican a cabalidad cientifica y objetiva los principios de estos procesos y técnicas; Los tres

|14

principios fundamentales de la seleccion de personal™ son los siguientes:

“Extraido de Tesis: “Anélisis Comparativo de Métodos de Reclutamiento y Seleccion de Personal”, E. Ramon
Leal, 1998.
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5.1 Colocacion

Si un candidato no tiene las habilidades necesarias para un determinado puesto, pero se le considera
potencialmente un buen prospecto por otras caracteristicas personales, es necesario descubrir otras
habilidades, las cuales puedan ser requeridas en otra parte de la organizacion o en otra ocupacién

dentro de la misma.

5.2 Orientacion

Si los candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la organizacion a fin de que ésta decida si pueden
0 no ser miembros de ella, en este Ultimo caso lo menos que puede hacer para corresponder es
proporcionar esta orientacion.

La razén primordial de esta postura parece ser que si se dice a los candidatos que no han sido
aceptados, frecuentemente desean conocer las razones de esa decision; es decir, desean juzgar el

trabajo de los propios seleccionadores, lo cual puede molestar a éstos.

5.3 Etica profesional

Es necesario insistir en que el proceso de seleccion implica una serie de decisiones, las cuales
pueden afectar la vida futura del candidato. Es imprescindible, pues, que el seleccionador tenga
plena conciencia de que sus actividades pueden afectar, a veces definitivamente, la vida de otras
personas, siendo esta una gran responsabilidad.

Al parecer el proceso de seleccién se ha convertido en una competencia sucia’® en donde la
integridad y la dignidad de los candidatos ha quedado en un segundo plano y en donde s6lo importa
conseguir una terna de postulantes al menor costo posible en detrimento de un proceso de seleccion

justo y respetuoso.

De manera bastante generalizada encontramos algunas normativas éticas que deberian regir estos

procesos:

5.3.1 La Confidencialidad

Garantizar su derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen. Candidatos
y contratadores ponen en nuestras manos profesionales informacién sensible para que podamos

manejar sus intereses particulares en el reclutamiento. Esta informacion malinterpretada o utilizada

> Articulo: éPor qué las empresas de seleccion han perdido la ética, la profesionalidad y el respeto por los
candidatos? Publicado el Jueves, 5 de junio de 2008, en:
http://multinationalcorp.blogspot.com/2008/06/por-qu-las-empresas-de-seleccin-han.html
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para fines distintos podria afectar negativamente a su intimidad e intereses. S6lo la confianza que da
el prestigio profesional avala la entrega de esta informacion. Nuestro celo en custodiarla y nuestro

buen juicio en manejarla con prudencia aseguran nuestro futuro.

5.3.2 La Transparencia

Ofrece control y garantiza la actuacion de los profesionales. Ofrecemos Calidad en nuestro servicio
a unos y otros. Asegurar esta Calidad exige hacer participes a ambos del tratamiento que hacemos
de su informacion e intereses. Una comunicacion preestablecida, clara y permanente permite a
candidatos y contratadores avanzar a nuestro mismo ritmo en el proceso de reclutamiento y, de
alguna manera, ser los duefios del resultado final. Con una actuacién transparente garantizamos la
correcta salvaguarda de los derechos e intereses que nos son confiados. Lo que damos siempre nos

es devuelto; siempre elegiremos las relaciones y los tratos en los que podamos prever el resultado.

5.3.3 EI Compromiso

No podemos perder de vista para qué estamos aqui. El contratador es nuestro cliente, ya sea interno
0 externo. Nuestro objetivo es encontrar para él al candidato perfecto para desempefiar el puesto,
por ello todo nuestro procedimiento esta disefiado para satisfacerle y no podemos considerar ningln
logro por nuestra parte que no esté acompariado del logro para el cliente. Sélo ganamos cuando él
gana. Nuestro compromiso afecta también al candidato, por derivacion, ya que él es parte del éxito
de nuestra intervencidn. Sus expectativas, su situacion laboral y personal también deben ser tenidas
en cuenta. El éxito en nuestro trabajo depende de que el puesto permanezca bien cubierto y que esto
no se rompa por cuestiones que deberian haber sido valoradas mas adecuadamente durante el

proceso de reclutamiento. Cuando la contratacion fracasa las tres partes salen perjudicadas.

5.3.4 Lineamientos éticos de los procesos de Reclutamiento y Seleccion®®
Todo profesional debe regir su actuacion al margen de lineamientos éticos que orienten a un
gjercicio responsable de la profesion. Por lo tanto dentro de los procesos de Reclutamiento y

Seleccion también se estipulan algunos lineamientos éticos como los que se detallan a continuacion:

I DE LAS RELACIONES ENTRE CONSULTORES Y CANDIDATQOS
1.1. El consultor s6lo presentard a su cliente a un candidato cuando éste le haya dado su

consentimiento expreso, al menos verbalmente, para ello.

®Extraido de: http://www.davidmonreal.com/etica-en-reclutamiento [13 Abril 2015]
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1.2. La presentacion que el consultor haga al candidato de las tareas del puesto, duracion del
contrato, horarios, condiciones, salario, etc. del puesto objeto de la seleccion se ajustaran a su mejor

conocimiento del mismo.

1.3. Se tomaran precauciones para evitar presentar candidatos a clientes que realicen practicas de
contratacion ilegales o sigan procedimientos de trabajo que puedan comprometer la seguridad del

candidato.

1.4. La informacion obtenida sobre un candidato s6lo se utilizard para la busqueda de un trabajo
para él. Esta informacion sera tratada con arreglo a la Ley de Proteccion de Datos de Caracter
Personal 15/1999 de 13 de diciembre.

1.5. Los candidatos seran exonerados del pago de cualquier concepto relacionado con el proceso de
reclutamiento. Cualquier otro compromiso que tuviese caracter monetario que se estableciera entre
candidato y consultor deberad contar con la aprobacién escrita previa de éste y debera explicitar

todos los términos del acuerdo.

1.6. No se presentara ningun candidato a ningun cliente/contratador que se halle inmerso en un
proceso de huelga, quiebra, o cierre aunque esta situacion no se haya declarado oficialmente

(siempre que sea del conocimiento del consultor).

[I. DE LAS RELACIONES ENTRE CONSULTORES Y CLIENTES/
CONTRATADORES.

2.1. El consultor presentard de la manera méas exacta y completa posible al cliente/contratador el
historial profesional, formacidn, cualificacion y salario deseado por el candidato. El cliente debera
ser advertido por el consultor cuando éste dude de la fiabilidad de cualquier dato aportado por el

candidato.

2.2. El consultor sélo presentard a un candidato a su cliente cuando éste le haya dado su

consentimiento expreso, al menos verbalmente, para ello.

2.3. La informacion confidencial relacionada con la politica empresarial del cliente/contratador que
se proporcione al consultor como ayuda para la mejor realizacién de sus labores de reclutamiento,

debe ser tratada como tal.
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2.4. Salvo acuerdo contrario, un consultor nunca tratara de reclutar para un puesto a candidatos que
estén trabajando en un puesto para el que fueron en su dia reclutados por él mismo, o su compafiia,

a menos que dichos candidatos hayan tomado la iniciativa de solicitarlo expresamente.

2.5. Los comentarios, informes y curriculas de los candidatos presentados al cliente/empleador

representaran fidedignamente a los candidatos.

2.6. Salvo acuerdo contrario, el consultor nunca tratara de reclutar para un puesto a trabajadores de
una compafiia cliente antes de transcurrido un afio desde la realizacion para ella del Gltimo servicio
en el mismo centro de trabajo, a menos que dichos candidatos hayan tomado la iniciativa de

solicitarlo expresamente.

I1l.  DE LAS RELACIONES ENTRE EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL Y
TRABAJADORES EN MISION.

3.1. Ademas de lo recogido en el punto 1° del presente cddigo, si se tratase de un servicio de trabajo
temporal, la ETT no tolerara ninguna discriminacién de sus trabajadores en mision por razones de
sexo, raza, edad, religion, nacionalidad de origen, discapacidad, afiliacion social, sindical o politica
0 por razones de pertenencia a cualquier clase legalmente protegida, ain si la discriminacion la

realizan compafieros de trabajo, empleados de la empresa usuaria o terceras personas.

3.2. No se tomaran represalias contra ningun trabajador de misién que formalice una reclamacion
basada en convencimientos razonables de que esté ocurriendo alguna de dichas discriminaciones.
Cuando asi lo realice, la ETT investigara inmediatamente los hechos y tomard las medidas

necesarias para proteger al empleado de cualquier discriminacion.
IV. DE LOS ANUNCIOS DE RECLUTAMIENTO

4.1. Los anuncios de ofertas de empleo, por seleccion de personal, publicados en prensa escrita, 0
cualquier otro medio, seran objetivos y estaran basados en ofertas reales disponibles en el momento

de su entrega al medio para su insercion.

4.2. Los anuncios de ofertas de empleo, a través de ETT, publicados en cualquier medio
corresponderan al tipo de trabajos que se preven realizar en dicho momento, o a corto plazo, para

los clientes.
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V. DE LOS HONORARIOS PROFESIONALES

5.1. Ningun candidato esta obligado a satisfacer honorarios profesionales al reclutador, ETT, o

compaiiia cliente por su contratacion.

5.2. Los servicios gque una empresa pretenda cobrar a un candidato deben estar previamente
descritos en todos sus términos y condiciones en un contrato y aprobados por el propio candidato
previamente a su prestacion o arrendamiento y no podran estar relacionados con el proceso de

seleccion al que opte el candidato.
V1. DEL MARCO JURIDICO.

Cualquiera de las acciones propuestas en las bases éticas anteriormente descritas, asi como la
actuacion profesional y mercantil en las que se realizan, estaran sometidas a las normativas y

legislacion vigente en cada caso.

6. Tipos de Reclutamiento y Seleccion

6.1 Reclutamiento y Seleccién Interna

En la necesidad de cubrir una vacante es importante tratar de cubrirla con personal de la compafiia,
ya que con ello se vera un horizonte de mejora que sera un aliciente en el trabajo. Por lo tanto, la
seleccion interna debera tomarse como primera posibilidad sin olvidar los requisitos que pide el
puesto de la persona. Si dentro de la compafiia no existe el candidato se procedera a la seleccién

externa.

Si se emprende una accién de reclutamiento externo sin una planeacién respecto a los deseos y
necesidades del personal actual, la moral general puede decaer rdpidamente. Para evitar que esto
suceda y lograr un eficiente desarrollo del personal, es necesario implantar ascensos y

transferencias, tomar en cuenta su antigiiedad e interés por cierto trabajo.

6.2 Reclutamiento y Seleccion Externa

En la necesidad de cubrir una vacante es importante tratar de cubrirla con personal de la
organizacién, ya que con ello se vera un horizonte de mejora que sera un aliciente en el trabajo. Por
lo tanto, la seleccion interna debera tomarse como primera posibilidad sin olvidar los requisitos que
pide el puesto de la persona. Si dentro de la compafiia no existe el candidato se procedera a la

seleccion externa.
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Si se emprende una accién de reclutamiento externo sin una planeacién respecto a los deseos y
necesidades del personal actual, la moral general puede decaer rapidamente. Para evitar que esto
suceda y lograr un eficiente desarrollo del personal, es necesario implantar ascensos y
transferencias, tomar en cuenta su antigiiedad e interés por cierto trabajo.

Para esto existen ciertos procedimientos ideales:

* Revisar los datos de las personas que retinan los requisitos que pide el puesto y se seleccionara a la
persona mas apta.

* Platicar con el jefe inmediato de la persona para que dé su consentimiento en el cambio de puesto,
teniendo en mente la necesidad de no mover a la persona mientras existan problemas en el puesto
que actualmente ocupa.

* Si el jefe inmediato da su consentimiento, se entrevistara al candidato, explicandole el nuevo
puesto y las circunstancias que lo rodean.

* Si el candidato acepta, se procedera a realizar los tramites necesarios y buscar a la persona que

ocuparé el puesto que quedara vacante.

7. Tipos de pruebas para la seleccion

7.1 Pruebas psicoldgicas

Rober guion(1998) definid un test como “un procedimiento estandarizado y objetivo para medir
un constructo psicologico usando una muestra de conducta” setenta afios antes Clark hull(1928)
propuso una definicion virtualmente idéntica como guion afirmé el termino objetivo en su
definicién de test implica la cuantificacion cuando alguien hace una prueba espera recibir una

calificacion puede ser simplemente de aprobado o reprobado®’.

La aplicacion del Test Psicoldgico o pruebas psicoldgicas, en el area Laboral se basa en el analisis
de una muestra del comportamiento del individuo examinado en condiciones estandarizadas, que
indican sus rasgos caracteristicos ya mencionados, y para predecir un probable comportamiento
futuro en la ejecucidn de un trabajo determinado; es decir, es una medida objetiva y estandar de un
esquema de comportamiento. Ademas es un procedimiento cientifico de diagnostico y medida,
derivado de la aplicacion de reactivos o pruebas que al aplicarlos a un individuo, indican su grado
de instruccion, aptitud o manera de ser, pensar y actuar. Hay pruebas; de inteligencia, de
conocimientos, de habilidades, de aptitudes, de actitudes, de intereses, de valores, de personalidad,

de vocacion, proyectivas entre otras.

Ypsicologia Industrial ,Frank J. landy, Jeffrey M. Conte
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7.2 Pruebas de trabajo o técnicas

Como se contempla en la definicion de Guion muchas pruebas se concentran solamente en un
aspecto de la capacidad cognitiva, sin embargo para la seleccion de personal también es necesario
conocer el conocimiento en el area especifica para la que se requiere el personal , es asi como llegan
las pruebas de capacidades especificas entre ellas se encuentran, Test de mecanografia, Test de
dominio de herramientas informaticas, Test de idiomas, Realizacidn de una traduccion, Elaboracién
de un informe a partir de una informacion dada, Reparar o montar un aparato, Buscar una solucion a

un problema concreto.

Las pruebas profesionales o de conocimiento son ejercicios que evaltan los conocimientos y el
grado de destreza necesarios para desarrollar un trabajo concreto. Pretenden obtener informacién

sobre la formacion, experiencia y conocimientos especificos que dan valor a la persona candidata.

Las distintas empresas los elaboran a medida en funcion de los requerimientos del puesto.

Generalmente los prepara el departamento de personal de la empresa que ofrece el trabajo.

Esta prueba puede realizarse oralmente o por escrito, y, segun el puesto de trabajo al que aspira la
persona. Ademéas de las pruebas técnicas de conocimiento también , se realizan , pruebas de
capacidades fisicas y psicomotrices ,que implican el movimiento coordinado de los miembros en
respuesta a factores situacionales ,puede ser una tarea compleja en la que se solicita al individuo
mover coordinadamente brazos y  piernas ,las capacidades psicomotrices  representan
caracteristicas del individuo que tiene cierto potencial para contribuir a un desempefio laboral

exitoso mas alla de capacidades, cognitivas, fisicas o caracteristicas de personalidad®®.

7.3 Examen Médico

Es de importancia basica en las organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como
la calidad y cantidad de produccidn, indices de ausentismo y puntualidad. Los Examenes medico
son pruebas, que se realizan para determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del
trabajador antes de su contratacién, en funcién de las condiciones de trabajo a las que estaria
expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo. El objetivo es determinar la
aptitud del trabajador para desempefiar en forma eficiente las labores sin perjuicio de su salud o la
de terceros, comparando las demandas del oficio para el cual se desea contratar con sus capacidades
fisicas y mentales; establecer la existencia de restricciones que ameriten alguna condicion sujeta a
modificacién, e identificar condiciones de salud que estando presentes en el trabajador, puedan

agravarse en desarrollo del trabajo. EI empleador tiene la obligaciéon de informar al médico que

18Psicologia Industrial ,Frank J. landy, Jeffrey M. Conte
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realice las evaluaciones médicas pre- ocupacionales, sobre los perfiles del cargo describiendo en
forma breve las tareas y el medio en el que se desarrollaré su labor. En el caso de que se realice la
contratacion correspondiente, el empleador debera adaptar las condiciones de trabajo y medio
laboral segun las recomendaciones sugeridas en el reporte o certificado resultante de la evaluacion
médica pre- ocupacional. Para; EI médico debe respetar la reserva de la historia clinica ocupacional
y solo remitirda al empleador el certificado médico, indicando las restricciones existentes y las
recomendaciones o condiciones que se requiere adaptar para que el trabajador pueda desempefiar la

labor”.

7.4 Estudio socioeconémico

El objetivo de un estudio socioeconémico (ESE) es corroborar la forma de vida, escolaridad y
referencias laborales. En general, establecer cuél es el ambiente que rodea a un candidato. Pudiera
pensarse que no es determinante para contratar a alguien; sin embargo, dependiendo de la empresa,

un ESE puede frenar una contratacion ya aceptada.

Es por esto que las empresas invierten una cantidad considerable de recursos en la realizacion de
ESE a los nuevos empleados; es la manera méas confiable de confirmar los datos que un candidato

expone tanto en su CV, como en las entrevistas previas de seleccién.

Una parte fundamental dentro de las empresas es el capital humano; la tecnologia, las estrategias
comerciales y una vision de negocio no podrian funcionar adecuadamente si no fuera porque existen

personas que hacen que todo lo necesario para lograrlo.

Aun con el desplazamiento del hombre por maqguinas, es el capital humano el que disefia las
estrategias y hace posible que una empresa cumpla sus metas. Desde éste punto de vista, es una

decision de cuidado el aceptar 0 no a una persona para laborar dentro de una organizacion.

A pesar de que en el proceso de seleccidn pueden detectarse ciertos rasgos de conducta, el tiempo
que se “trata” al candidato antes de que comience con sus labores es realmente muy poco. Un
curriculum puede estar muy bien hecho y una entrevista muy bien manipulada, pero sigue quedando
la duda del ambiente que existe detrds de aquel candidato que con su platica y logros laborales
conquisté al reclutador. Precisamente, una manera confiable de cerciorarse de los datos
proporcionados por el aspirante, es realizar una investigacion que incluya: puestos, empresas y
periodos de tiempo. Estos deben ser confirmados para saber que el candidato sabe hacer lo que dice
y ha desempefiado los puestos que manifiesta de manera escrita en su historia de vida, llamada

curriculum vitae.
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La intencidon de un ESE es muy sencilla: evitar riesgos. Contratar a una persona mentirosa puede
acarrear verdaderos problemas a la organizacion. Entre mas estable sea la vida de un candidato, se
asume que menos conflictos causara a la empresa; y menos conflictos representan una mayor
productividad, fluidez en los procesos y un agradable clima laboral. Por otra parte, la zona
geografica en donde vive el candidato determina factores como tiempo que tardara diariamente en

llegar a su lugar de trabajo.

Por ejemplo, un directivo debe tener el nivel cultural, la actitud y los conocimientos técnicos de otro
directivo, ya que convivird con otros colegas que cuentan con el mismo nivel de instruccion. Si no
se cuida la escolaridad del puesto, el candidato puede enfrentarse a situaciones y no saber resolver
los conflictos derivados de las mismas, 0 no saber abordar ciertos temas que requieren las tareas que

de su labor se desprenden.

8. Estructuray tipos de procedimientos para la seleccién de personal

Los medios selectivos de personas para un empleo pueden destacarse en dos grupos fundamentales:
los procedimientos tradicionales, y el procedimiento cientifico, los primeros no son muy
apropiados, porgue se pueden incurrir en una serie de fallas, inapreciables a simple vista, por lo que
desde luego el método cientifico es mas adecuado, y la exposicion que en seguida se hace,

demostrar la superioridad de éste con relacién a aquellos.

8.1 Los procedimientos tradicionales
Como las mismas palabras lo dicen, son formas de seleccidn basadas en la costumbre, y entre ellas

es posible sefialar las siguientes:

Las recomendaciones: Puede calificarse este procedimiento como el méas usual, porque es bien
sabido que la recomendacion trae como consecuencia gue se coloque al recomendado en un puesto
cualquiera, ya que no se presta atencibn a los conocimientos ni a las aptitudes. Las
recomendaciones son producto del compadrazgo y de la amistad, y de ahi que esa forma de

seleccién no sea correcta.

Las cartas de referencia: Este procedimiento es también inadecuado porque la mayoria de las
veces cuando un empleado deja una empresa, por quitarselo de encima se le extiende una carta de
recomendacién en términos muy favorables; por otro lado, cuando el empleado es bueno y desea
separarse, con frecuencia se le extiende una carta en términos concisos, para dificultarle su retiro

con la intencién de retenerlo. Tales cartas por lo general tienen una redaccion a base a frases pre-

54



hechas, que no dicen nada acerca de las cualidades de la persona a quien ha sido expedida, por lo

que frecuentemente sélo se presta atencion a la antigliedad del servicio que en ella se constata.

Las referencias escritas: Lo mismo que se expuso para las cartas de recomendacion puede decirse
para las referencias escritas, pero con una agravante mas, porque las cartas de referencia por lo

general son tendenciosas en su informacion, desapegandose de la realidad.

Las referencias orales: Son desde luego mejores que las escritas, porque el desenvolvimiento de la
persona que las otorga, esta libre de frases estereotipadas, y ademas, se puede abundar en algunos

aspectos los cuales se tenga interés en conocer.

Fisonomia: En los sitios en que se requiere gran cantidad de personal, en ocasiones se presta
atencion a los rasgos fisondmicos, siendo éste un grave error, porque el que hace la eleccion
generalmente relaciona al candidato con alguna persona a quien conoce, y le atribuye
subconscientemente cualidades que probablemente no tenga. En otras ocasiones, sin razén que lo
justifique, se opta por hacer la seleccion de personas por la estatura, los colores de tez y de cabello,
siendo esto obviamente un grave error, porque tales caracteristicas no significan nada, con relacién

a la inteligencia, a los conocimientos y a las aptitudes.

La impresion personal: Este procedimiento consiste en el juicio que se hace del candidato en la
primera vez que se le ve, habiendo quienes lo califican de eficiente porque consideran que la
primera impresion les basta para conocer a una persona. La simple apreciacion puede ser errénea,
pues basta que intervengan sentimientos involuntarios de simpatia o antipatia para que la eleccion

sea eficaz.

La fotografia: El procedimiento de seleccion a través de una simple fotografia del candidato, es
todavia mas erronea que la sefialada para la fisonomia, ya que en estos casos ni siquiera es fiable la

apreciacion, porgue el retoque puede beneficiar o perjudicar al sujeto.

El Curriculum vitae: En ocasiones el candidato a un puesto, en contestacion a algin anuncio de
medios publicitarios, hace una solicitud de empleo acompafiada de un Curriculum vitae.
Normalmente este procedimiento se ve complementado por alguno o algunos de los ya
mencionados, y aunque supera las formas ya descritas, tampoco es eficiente, porque la capacidad

del solicitante no es verificada.

La escritura: Hay quienes confian en los dictdmenes grafoldgicos para la seleccion de personas,

pero desde luego no es correcto, porque aunque es una manera de conocer en forma incipiente la
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personalidad de los individuos, puede incurrirse en errores graves, ya que no se cuantifica ni la

inteligencia, ni los conocimientos, ni las aptitudes.

La entrevista: Un procedimiento mas evolucionado lo es la entrevista, porque pueden apreciarse
muchos rasgos de personalidad, pero desde luego tampoco es fiable este método, por no profundizar

en aspectos practicos.

Periodo de prueba: De los procedimientos tradicionales tal vez sea éste el mejor, ya queso tiene la
oportunidad de conocer objetivamente al postulante durante un tiempo determinado, el cual varia
dependiendo de la vacante que se desea cubrir; sin embargo, tiene el inconveniente de que en casos

negativos de admision, perdieron el tiempo tanto la empresa como el candidato

8.2 El procedimiento cientifico

Consta de un sistema selectivo cuya parte esencial es la aplicacién de pruebas psicométricas, a
través de las cuales se logra hacer una apreciacién del individuo, en lo relativo a su personalidad,
inteligencia, conocimientos y aptitudes. Esta evaluacion es la que hace superar el procedimiento
cientifico en relacién con los tradicionales. El sistema selectivo a que se hace alusion, contiene en
parte procedimientos tradicionales pero debidamente depurados; es decir, que de éstos le han sido

incorporados los aspectos més convenientes, y pueden ser realizados bajo la siguiente secuencia™:

1. Reclutamiento de candidatos a través de fuentes apropiadas

2. Llenado de solicitud de empleo por el candidato, conteniendo la informacion necesaria para la
empresa.

3. Preparacion de entrevista con base en los datos de la solicitud.

4. Realizacion de la entrevista preparada.

5. Aplicacion de un examen o exdmenes adecuados a las labores del puesto para el que se haya
hecho solicitud.

6. Comprobacion de referencias.

7. Préctica de encuesta socioeconomica.

8. Investigacién de antecedentes penales.

9. Préctica de un examen médico adecuado al puesto que se solicita desempefiar.

10. Durante la secuencia citada, realizacion de otra u otras entrevistas si el caso lo requiere.

' Este proceso puede verse mucho mejor estructurado en el apartado 3 Pasos y Etapas del Proceso de
Reclutamiento y Selecciéon
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CAPITULO IV
METODOLOGIA

1. Tipo de investigacion
El tipo de investigacion realizada esta basado en el enfoque cualitativo, debido a que la misma tiene
como objetivo sistematizar los pasos que se implementan en el proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal a través de un Manual que ayude a la sistematizacion de los procedimientos

ejecutados en el Departamento de Recursos Humanos de la Division de Personal de la PNC.

1.1 Sujetos

El nimero de personas que se tom6 como muestra para el desarrollo de la investigacion es de 70
personas, conformada por40 hombres y 30 mujeres. Entre los cuales 10 personas con puestos de
jefaturas y 60 desempefiando cargo de operativos o colaborares/as y que cumplen con un tiempo

minimo de seis meses de trabajo dentro de la institucion.

1.2 Método

Los métodos utilizados en el desarrollo de la investigacion ha sido la entrevista. Este consiste en la
realizacion de procesos de comunicacion interpersonal que se establecid entre los investigadores y
los sujetos de estudio de manera individual a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes

planteadas relacionadas al tema de investigacion.

1.3 Técnica

Las técnicas utilizadas en el desarrollo de la investigacion han sido operativizadas mediante la
entrevista abierta y la entrevista dirigida. Estas técnicas alientan a la expresion que no debe estar
influida por los prejuicios del entrevistador con el proposito de recolectar informacion fundamental
gue ayude a la realizacion del diagndstico efectivo de los actuales procesos y asi poder obtener una

visién de la realidad actual sobre la cual se elabora una propuesta de innovacion de los mismos.

2. Instrumentos®

Los instrumentos que se utilizaron para la recoleccién de investigacion son:

2% Vier Anexos #3
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2.1 Guias de entrevista semi estructurada: Para el desarrollo de la investigacion se disefié
dos guias de entrevista, una dirigida a jefes/as y otra dirigida a colaboradores/as, las cuales

se detallan a continuacion:

= Guia de entrevista dirigida a jefes/as y coordinadores/as:

Este instrumento contiene los siguientes apartados: Datos generales, Informacién genérica de la
organizacién, Vivencia personal del Proceso de Reclutamiento y Seleccion y forma de ejecucién de

los actuales procesos.

= Guia de entrevista dirigida a personal administrativo y operativo :

Este instrumento contiene los siguientes apartados: Datos generales, Disefio Organizacional,
Vivencia personal del proceso de Reclutamiento y Seleccion y que en qué etapa o fases del proceso

reclutamiento y seleccion participan de acuerdo a sus funciones desempefiadas.

3. Recursos utilizados

Humanos
Los recursos humanos que se han utilizado en el desarrollo de la investigacién esta compuesto por
tres estudiantes egresados de Licenciatura en Psicologia de la Facultad de Ciencias y Humanidades
de la Universidad de El Salvador.
= Sujetos de investigacion: Fueron seleccionados 70 empleados del Departamento de
Personal. Entre ellos se encuentran personas con cargo funcional de jefaturas y
colaboradores/as.
= Docente/Asesor: Un docente asignado por el Departamento de Psicologia para asesorar a

los estudiantes egresados en el desarrollo de la investigacion.

Materiales
Entre algunos de los materiales que se han utilizado en el desarrollo de la investigacion estan:
e Impresor/a.
e Fotocopiador/a.
e Material de escritura (cuadernos, paginas de papel bond y folders).
e Cuadernos de apunte.

e Lapicesy boligrafos.

Financieros

Los recursos econdmicos que el presente trabajo demando fue de $300.00 aproximadamente.
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4.

Procedimiento

El procedimiento que se lleva a cabo para el desarrollo de la investigacion se describe en los

siguientes pasos:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Contacto inicial con el docente asesor.

Elaboracion de carta dirigida al docente asesor seleccionado.
Entrega de carta al docente asesor.

Contacto inicial con el encargado de la institucién.

Elaboracién de la carta de solicitud dirigida al/la encargado/a de la institucién para llevar a

cabo el desarrollo de la investigacion.

Reunion del equipo de trabajo para la elaboracion de la propuesta de investigacion.
Presentacion de la propuesta de investigacién al docente asesor.

Busqueda de informacion bibliogréafica.

Elaboracién de instrumentos.

Reunidn con el encargado/a del Departamento de Personal para la planificacion de fechas

de validacion de instrumentos.

Elaboracion de carta de solicitud de acceso a documentos de seleccion confidenciales del

departamento.

Implementacion de prueba piloto para la validacion de los instrumentos.
Analisis de resultados de la prueba piloto.

Elaboracién de instrumento definitivo.

Asesoria con el docente asesor para presentar los instrumentos corregidos como producto

del pilotaje implementado con los sujetos de muestra.
Presentacion de proyecto.
Autorizacion por parte de la institucion para la aplicacion de los instrumentos.

Aplicacion de los instrumentos en la institucion.
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19. Realizacion del vaciado de datos recolectados.

20. Anadlisis e Interpretacién de resultados.

21. Elaboracién de la propuesta de sistematizacion.

22. Elaboracidn del informe final del trabajo de investigacion.

23. Entrega del informe

24. Revision del informe por parte de las autoridades correspondientes.
25. Defensa del trabajo final.

4.1 Actividades (Ver cronograma)

60




Cronograma de actividades

3 4 1 2 3 4 1 2 3 41 2 3 41 4 1.2 3 4 1 2 3 1 2

Semana 1 2 2.3
Contacto inicial con el docente
asesor. I
Elaboracién de carta dirigida al
docente asesor seleccionado. I
Entrega de carta al docente
asesor. I
Contacto  inicial con el
encargado de la institucion. I
Elaboracion de la carta de
solicitud dirigida al/la
encargado/a de la institucion
para llevar a cabo el desarrollo
de la investigacion.
Reunion de equipo de tesis para
la elaboracion de la propuesta de
investigacion.
Presentacién de la propuesta de
investigacion al docente asesor.
Blusqueda de  informacion

bibliografica.




Elaboracién de instrumentos.
Reunion con el encargado/a del
Departamento de Personal para
la planificacion de fechas de
validacion de instrumentos.
Elaboracién de carta de solicitud
de acceso a documentos de
seleccion  confidenciales del
departamento.

Implementacion  de  prueba
piloto para la validaciéon de los
instrumentos.

Reunion de equipo de trabajo
para analizar los resultados de la
prueba piloto.

Elaboraciéon de instrumento
definitivo

Asesoria con el docente asesor
para presentar los instrumentos
corregidos como producto del
pilotaje implementado con los
sujetos de muestra.

Presentacién de proyecto.
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Autorizacién por parte de la
institucion para la aplicacion de
los instrumentos.

Aplicacion de los instrumentos
en la institucion.

Realizacién del vaciado de datos
recolectados.

Anélisis de resultados.
Elaboracién de la propuesta de
sistematizacion.

Elaboracion del informe final
del trabajo de investigacion.
Entrega del informe

Revision del informe por parte
de las autoridades
correspondientes.

Defensa del trabajo final.
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CAPITULO V
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En el presente capitulo se incluye el analisis y su posterior interpretacion de los resultados
obtenidos en el desarrollo de la investigacion denominada “Diagnostico y propuesta de un Manual
de Sistematizacion de los procesos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal en el Departamento
de RRHH de la PNC”. Este analisis ha sido realizado sobre la base del estadistico simple; asi como
también se presentan los resultados obtenidos a través de la aplicacion del instrumento disefiado
especificamente para la naturaleza del estudio. Por tanto se presentan inicialmente los resultados
arrojados por la muestra de personal a nivel de Jefes y Coordinadores, seguido de la informacion
obtenido en base a la muestra de personal Administrativo y Operativo, finalizando con la

integracion del analisis de resultados que concluye con un diagndstico de la situacion estudiada.

Anélisis de Resultados — Jefes y/o Coordinadores/as

En la presentacion de los resultados obtenidos a través de aplicacion de entrevistas a jefes y
coordinadores es necesario detallar los siguientes apartados: datos generales, la vivencia del proceso
de seleccion asi como también el proceso actual de reclutamiento y seleccion de personal, de lo cual

se obtuvo datos especificos que se detallan a continuacion:

l. DATOS GENERALES
Fue necesario indagar la informacién general de la poblacién entrevistada: edad, el sexo y tiempo

laborado dentro de la institucidn.

Rangos de Edad
0%

0% 40 - 45

m46-50
m51-55
H 56 -60

Figura#1
Descripcion: Mediante la aplicacion de las entrevistas a jefaturas se obtuvo que un 50% de la
poblacién evaluada oscila entre 46 — 50 afios de edad, un 40% oscila entre los 40 — 45 afios de edad,
mientras que solo un 10% oscila entre los 56 — 60 afios de edad. Indicando que en su mayoria el
personal de jefaturas se encuentra en un rango 46 — 50 afios, mientras que solo un 10% oscila entre

los 56 — 60 afios siendo la minoria de la poblacién muestra.
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Sexo

B Hombres

B Mujeres

Figura #2

Descripcién: Se obtuvo que un 60% de la poblacion evaluada son hombres y un 40% de la

poblacién son mujeres. Siendo en la mayoria de los puestos de jefaturas ocupados por hombres.

Anos de laborar en la institucion

20%

10%

10%

| 1- 5 afios
B 6-10 afios
m11- 20 afios

m 21 -30 afios

Figura# 3

Descripcion: En cuanto a los afios laborados por las jefaturas dentro de la PNC se obtuvo que un

60% de la poblacion tiene entre 11 — 20 afios de laborar dentro de la institucién, un 20% dijo que

tiene entre 21 — 30 afios, un 10% dijo que tiene entre 6 — 10 afios y el 10% afirmo tener entre 1 - 5

afios de laborar dentro de la PNC. Por lo que la mayoria de los empleados de Jefaturas tienen entre

11 — 20 afios de laborar dentro de la institucién y solo un 10% entre 6 y 10 afios siendo la minoria

de la poblacion de jefaturas.
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1. INFORMACION GENERICA
En la exploracion del instrumento se abordd, como apartado ndmero dos, la realidad

institucional percibida cualitativamente por las jefaturas.

1 | La organizacion esta bien informada sobre los desarrollos

Criterios sobre algunos elementos de la tecnoldgicos importantes para el proceso servicio que la

realidad de la institucion institucion presta.
=S mNO 2 | Laorganizacion intenta constantemente determinar lo que los
usuarios quieren y como satisfacer la mejor necesidad de estos.
9 La organizacion se adapta a la mayor parte de los cambios

porque sus politicas, disefio organizacional y empleado son

flexibles.

Diferentes partes de la organizacion trabajan conjuntas, cuando
se presenta un conflicto muchas veces conduce a resultados

constructivos.

Todos pueden exponer los valores de la organizacién y como se

usan para tomar decisiones.

Una gran cantidad de informacion se comparte de forma abierta

segun sea adecuado.

Figura#4
Descripcion: En este apartado se obtuvo los siguientes resultados: En la primera categoria
(amarillo) 4 personas dijeron que la organizacion si esta informada sobre los desarrollos y avances
tecnoldgicos; mientras que 6 personas dijeron que no esta informada en estas areas. En la segunda
categoria (color verde) 5 personas dijeron que la organizacion si intenta satisfacer las necesidades
de los usuarios y las otras 5 personas afirman que no. De igual forma en la tercera categoria
(celeste) 5 personas dijeron que las politicas y disefio de la organizacion son flexibles a los cambios,
mientras que las otras 5 personas dijeron que las politicas y el disefio de la organizacion no son
flexibles. En la cuarta categoria (morado) se obtuvo que 9 personas dijeron que las diferentes partes
de la organizacion trabajan en forma conjunta para resolver los conflictos; mientras que solo una
persona dijo que no se conjuntan para resolver problemas. Por tanto en la quinta categoria (gris) se
obtuvo que 4 personas afirman que la organizacion si tiene apertura para exponer sus valores para la
toma de decisiones; mientras que 6 personas dijeron que la organizacién no tiene esa apertura.
Finalmente en la sexta categoria (rojo) 5 personas dijeron que la informacion se comparte de forma
abierta y adecuada mientras que las otras 5 personas afirmaron que la informacidon no se comparte

de forma abierta ni adecuada.
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. VIVENCIA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO
En el tercer apartado del instrumento se indago acerca de él puesto anterior y el actual, como fue
reclutado, las causas de la vacante si eran 0 no de sus conocimiento, los pasos que conlleva el

reclutamiento y seleccién de personal, asi también la percepcion y el tiempo que duro el proceso

de seleccion.
Puestos ocupados antes del actual
Operativo | 20%
Colaborador - | 60%
Coordinador - | 20%
Jefe - 0%
0% 1CI)% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Figura #5
Descripcién: En cuanto a los puestos ocupados antes del actual se obtuvo que un 60% del personal
de jefaturas ocuparon puestos de colaboradores dentro de la institucién, mientras que un 20%
afirmé que el puesto ocupado antes del actual fue de coordinador y el otro 20% dijo que el puesto

anterior fue como personal operativo, siendo la mayoria colaboradores antes del puesto actual.

¢Como fue reclutado a la vacante?

M a. Por sus propios medios

0,
0% 20% 0% H b. Ascenso

10% M c. Promocion Intera

B d. Anuncio de empleo
0%

10%

M e. Convocatoria directa
m f. Transferencia
g. Recomendacién

M h. Otras

Figura # 6
Descripcion: Mediante la aplicacion de entrevistas al personal de jefaturas de la PNC se obtuvo que
el 30% de la poblacion fue reclutado a la vacante por recomendacion de un nivel jerarquico
superior, mientras que otro 30% fue reclutado por transferencia, un 20% de la poblacién por sus
propios medios, otro 10% de fue reclutado por convocatoria directa a su persona y el restante 10%
fue reclutado por promocién interna en la institucién. Siendo en su mayoria reclutados por

transferencia y recomendacion.
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é¢Cudles fueron las causas de la vacante? « Fallecimiento

0% = Jubilacion

10% 0% 0%

10% 0%

= Despido

= Ascenso o desarrollo del personal
= Rotacion de personal

= Renuncia

= Recision o finalizacién de contrato

= Creacion de una nueva plaza

Figura#7

Descripcion: En cuanto a las causas de la vacante se obtuvo que el 50% de la poblacién evaluada
dijo que las causas por las cuales su puesto quedo vacante fue por rotacion de personal; mientras
que un 30% afirmé que las causas de la vacante fue por ascenso o desarrollo de personal. Un 10%
dijo que las causas de la vacante fueron por renuncia y el 10% restante asegurd que fue por creacion
de nuevas plazas. Esto significa que los jefes consideran en su mayoria que las causas de la vacante

son por rotacion de personal.

Pasos realizados en el proceso de Reclutamiento y Seleccidén al que
fueron sometidos

OFRLr NWRAMUIONV

Figura#8
Descripcion: En cuanto a los principales pasos realizados en el proceso de reclutamiento y
seleccion al que fue sometido el personal de jefatura se obtuvo que: En primer lugar la publicidad
de la vacante y la entrevista inicial, en segundo lugar la evaluacion técnica y la entrevista para la
toma de decisiones. Por tanto en tercer lugar los pasos mas utilizados son los examenes médicos,
informe psicoldgico, toma de decisiones y el proceso de contratacion. Mientras que en cuarto lugar

esta la evaluacion psicolégica, entrevista de seleccion, induccion general e induccion en el puesto.
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Tiempo de duracion del proceso B 1 semana -15 dias

M1 -3 meses
[l 3 -6 meses
B 7 -9 meses
10 -12 meses

M mas de 12 meses

[ no recuerdan

0% 0%

Figura#9
Descripcion: En cuanto al tiempo de duracion del proceso de seleccion a la plaza actual se obtuvo
que un 30% de la poblacidén afirma que la duracion de su proceso de seleccion fue de 1 semana a 15
dias, otro 30% no lo recuerda; mientras que un 20% asegura que la duracion fue de 1 — 3 meses, un
10% afirma que fue de 3 — 6 meses y el restante 10% dijo que la duracion de su proceso fue de 10 —
12 meses. Esto indica que en la mayoria de los casos el tiempo que duro el proceso de seleccion fue

de 1 semana a 15 dias.

¢Como se percibio el proceso de seleccion?
oU %

50% -
40% -
30% - 20%
20% -
10% - U7
A
0% T T T T
Sistematico Asistematico Complicado Ordenado
Figura # 10

Descripcion: En cuanto a la percepcién del proceso de seleccion se obtuvo que el 50% de la
poblacién entrevistada percibieron el proceso de forma sistematica, un 30% dijo que el proceso es
ordenado y el restante 20% afirma que el proceso de seleccion es asistematico. Resultando asi que

la mayoria considera que el proceso fue Sistematico.

V. PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
En la cuarta parte se indago acerca de las principales causas de reclutamiento en sus respectivas
areas, tipos de reclutamiento, requisicion, pasos del proceso de seleccion y unidades o puestos
encargados; asi como los instrumentos o herramientas utilizadas como la evaluacion de los

jprocesos.
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Pincipales causas del reclutamiento
60% 50%
50%
40%
30% 20%
20% - 10% 10% 10%
10% - 0 0 0
0% T T - T - T ’ T ’ T - T ’ T
o Q& el o QS 2 o e
& o° & © & < & &
N & N ¥ & & & °
‘(}\Q/ N < <& o
Figura# 11

Descripcion: En cuénto a las causas de reclutamiento y seleccion se obtuvo que el personal de
jefaturas opina que un 50% de las causas de reclutamiento es por creacion de nuevas plazas, un 20%
asegura que es por fallecimiento; mientras que 10% afirma que es por motivos de jubilacién, otro
10% dijo que por despido y el restante 10% asegura que es por renuncia del personal. Siendo en su

mayoria la causa de la vacante por creacion de nuevas plazas.

Tipo de Procesos de Seleccion
10%

M Interno
M Externo

B Ambos

B No realiza

Figura # 12
Descripcién: En cuanto al tipo de seleccion realizado en la institucion se obtuvo que el 40% de
poblacion evaluada opina que el tipo de seleccidn que se realiza es el interno y externo; mientras
gue el 30% afirmo que el tipo de seleccidn realizado es interno, un 20% asegura que es externo y el
restante 10% dijo que no realizan ninguno. Esto indica que segun los jefes se utiliza ambos tipos de

reclutamiento para la seleccion de personal.
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éSe realiza requisicion de personal?

70%

60%

60% -
50% -

40%

40% -

30% -

20% -

10% -

0% -

Si

Figura # 13
Descripcion: En cuanto a la realizacion de requisicion de personal para solicitar cubrir las plazas
vacantes se obtiene que un 60% de la poblacion entrevistada opina que si se realiza requisicion de
personal; mientras que el 40% asegurd que esto no se hace.
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SUJETO

PASOS REALIZADOS EN EL PROCESO DE REQUISICION

DEPTO. O
UNIDAD

PUESTO
SEGUN
FUNCIONES

PROCEDIMIENTO QUE REALIZA

1 RR.HH: Seccion de Psicéloga Procedimiento lo realiza el Jefe del Departamento de
Evaluacion y Evaluadora Recursos Humanos.
seleccion de personal
2 RR. HH: seccion de Técnico de Funcién que no le compete
acuerdos acuerdos
3 Delegacion “colon” Psicologo El jefe de la delegacién pasa la vacante por escrito a
jefatura.
4 Depto. Salarios Jefe de seccion de Se realiza la solicitud y se disefia el perfil necesario para el
discapacitados puesto.
5 RR.HH: seccion de Jefe de seccion No realiza el proceso
contrataciones
6 Depto. RR. HH Jefe del Se hace llegar al jefe de la division y al subdirector de
departamento administracion, se espera a que el director general para
que autorice el perfil, se somete a concurso solo si no esta
dentro de la institucion el personal que aplique al perfil.
7 Seccion de Jefe de seccion Se solicita apoyo al jefe del depto., el hace la peticion de
Prevencion de riesgos convocatoria al director.
ocupacionales
8 Depto. Atencion al Encargada de Le compete al jefe inmediato de la direccion
publico evaluacion de
personal técnico
9 Depto. Registro e Jefe de area Se solicita a través de memorando a la jefatura
Historial policial especificando el motivo de por qué se necesita y ellos
resuelven.
10 N/R Psicélogo No realiza ese proceso

coordinador

Cuadro #1

Descripcidn: En el presente cuadro se presenta la forma en que se realizan los pasos del proceso de

requisicion, los procedimientos que conlleva, asi como los departamentos y unidades involucradas

en cada uno de los pasos, indicando que no hay un procedimiento ordenado ni especifico para este

jproceso.

72




Pasos realizados para el proceso de Seleccion de Personal

O B N W b U1 O N

Figura # 14
Descripcion: En cuanto a los resultados obtenidos a través de la aplicacion de entrevistas al
personal de jefaturas de la PNC se encontrd que los pasos mas realizados en el proceso de seleccion
son los siguientes: 7 personas expresaron que los pasos mas realizados son la entrevista de
seleccion, exdmenes médicos e informe psicologico. Mientras que 6 personas afirmaron que la
decision es uno de los pasos més realizados. Sin embargo 5 personas dijeron que los pasos mas
realizados en este proceso son las causas de la vacante, vacante, requisicion, publicidad, decision
definitiva e induccién general. Otras cuatro personas afirman que el envio de hoja de vida, la
evaluacion técnica y psicoldgica asi como el proceso de contrataciéon e induccién en el puesto son
los pasos mas realizados. Finalmente 3 personas dijeron gue los pasos mas realizados en el proceso

de seleccion de personal son la evaluacion psicoldgica y la encuesta socioeconémica.
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Herramientas e instrumentos que utilizan

M Pruebas de inteligencia

H Cuestionario de aptitudes

i Manual de seleccion y
procedimientos

H Cuestionario de personalidad

i Pruebas de comportamiento

i Manual de induccién

i No conoce

Figura # 15
Descripcion: En la presente grafica se da a conocer los resultados obtenidos a través de las
entrevistas realizadas con el personal de jefaturas de la PNC a cerca de las herramientas e
instrumentos utilizados para la seleccion de personal. EI 30% de la poblacion entrevistada dijo que
los instrumentos utilizados son las pruebas de inteligencia, un 20% expresé que los cuestionarios de
personalidad; un 10% asegurd que los instrumentos utilizados son las pruebas de comportamiento,
otro 10% afirma que las herramientas utilizadas son los manuales de induccion. Sin embargo otro
10% aseguran que el manual de seleccion y procedimientos, otro 10% dijo que los cuestionarios de
aptitudes; finalmente el restante 10% expresd que no conocen ninguna herramienta o instrumento
para dicho proceso. Esto quiere decir que la mayoria de personal de puestos de jefaturas no conoce

los tipos de pruebas utilizadas para la seleccion de personal.
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Calidad del uso que se le da a herramientas e instrumentos

0%

0%

 Deficiente ® Regular i Bueno E Muy Bueno M Exelente i Se abstienen de opinar

Figura # 16
Descripcion: En cuanto a la calidad del uso que se da a las herramientas e instrumentos; un 30%
expreso que calidad de uso es muy buena, otro 30% se abstuvo de opinar. Sin embargo otro 30%
dijo que la calidad de uso de estos instrumentos es regular, finalmente el resto del 10% de la
poblacién afirmé que la calidad es uso es bueno. Esto significa que la mayoria de los empleados

consideran el uso de herramientas como regular hasta muy bueno y nadie la considera excelente.

Juicio valorativo sobre la utilidad de los enunciados
tedrico/practicos sobre los procesos de Reclutamiento
y Seleccion

M Imprescindible
0%

0% H Muy necesario
(]

i Poco necesario
M Innecesario

i Se abstienen de opinar

Figura # 17
Descripcion: En cuanto a la percepcion de la utilidad de los enunciados tedricos y précticos para
los procesos de reclutamiento y seleccién la poblacion entrevistada considera en un 70% que dichos
enunciados son muy necesarios, un 10% dijo que son imprescindibles y el 20% restante de la
poblacién se abstuvo de opinar. Esto quiere decir que la mayor parte de los jefes consideran que

estos enunciados son muy necesarios y solo una minoria se abstuvo de opinar.
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El personal del Depto de RR.HH tiene la experiencia y
el conocimiento necesario para realizar los procesos
de Reclutamiento y Seleccion

80% 70%
60%
40% 30%
20%
0%

0%
Si No Regular

Figura # 18

Descripcion: En la presente gréafica se obtuvo que el 70% de poblacién entrevistada dijo que el

Depto. de RRHH posee el conocimiento y experiencia necesaria para poder realizar los procesos de

reclutamiento y seleccion; mientras que el 30% dijo que poseen experiencia y conocimientos

regulares en el area. Esto significa que seguln los jefes y coordinadores el Departamento de RRHH

considera que si tienen la experiencia en el area pero probablemente no cuentan con los

conocimientos actualizados.
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Analisis de Resultados - Administrativos y Operativos

A través del desarrollo de la investigacion denominada “Diagndstico y propuesta de Elaboracion de
un Manual de Sistematizacién de los Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal en el
Departamento de RRHH de la PNC” fue necesario también enriquecer el proceso diagnostico con la
informacion que pudo proporciono el personal administrativo y operativo, informacion que se
detalla en los siguientes apartados: datos generales, vivencia del proceso de seleccion asi como el
proceso actual de reclutamiento y seleccidn de personal, de lo cual se obtuvo datos especificos que

se detallan a continuacién:

l. DATOS GENERALES
Fue necesario indagar la informacion general de la poblacidn entrevistada: edad, sexo y tiempo

laborado dentro de la institucidn.

Rango de edades
40%
30% =8 25% 1%
20% 14%
10% 5%

0%
18 - 25 afios 26 - 30 afios 30 - 40 afios 40 - 50 afios 51 afos en
adelante

Rango de edades

Figura # 19
Descripcion: Mediante los resultados obtenidos en la aplicacién de entrevistas se encuentra que un
5% de la poblacién oscila entre 18-25 afios de edad, un 14% entre 26-30 afios, un 29% se encuentra
31-40 afos; mientras que un 25% oscila entre los 41 -50 afios y el restante 27% se encuentra entre
51 afios en adelante. Esto significa que el rango de edad en que oscila la mayor parte de los
empleados administrativos de la PNC es entre los 30-40 afios y la minoria entre los 18-25 afios de
edad.
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Sexo
100%

23 43%
- - 0
Hombres Mujeres

M Sexo

Figura # 20
Descripcion: Al indagar acerca del sexo se encontrd que un 57% esta conformado por hombres
y el 43% por mujeres. Esto significa que en su mayoria de empleados de la institucion son

hombres.

TIEMPO LABORANDO EN LA INSTITUCION

m1-5afos
M6 - 10 afios
W11 -15 afios
M 16 - 20 afios

M 21 aios en adelante

Figura # 21
Descripcidn: Indagando sobre el tiempo que los empleados tienen de laborar en la institucion se
encontré el 13% tiene entre uno y cinco afios, un 23% tiene entre seis y diez afio, asi también se
encontré que el 12% tiene entre once y quince afios de laborar, siendo el mayor porcentaje el
35% de la poblacion con dieciséis a veinte afios trabajando dentro de la institucién y el restante

17% cuenta con veintilin afos en adelante.

1. VIVENCIA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
En el segundo apartado del instrumento se indago acerca de, el puesto anterior y el actual ,como
fue reclutado ,las causas de la vacante si eran 0 no de sus conocimiento, los pasos que conlleva el
reclutamiento y seleccidn de personal, asi también la percepcion y el tiempo que duro el

proceso de seleccion.
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Laboraba dentro o fuera de la institucidn antes de ocupar el
puesto actual?

= Si pero en otra unidad o
departamento

= Sj en la misma unidad o
departamento

= Laboraba en una empresa
no relacionada a la
institucion

= No estaba laborando

Figura # 22
Descripcion: A la interrogante planteada, un 52% por ciento respondié que si trabajaba en la
unidad pero en otro departamento, un 10% trabajaba en la misma unidad o departamento, un 28%
laboraba en una empresa no relacionada a la institucion y solo un 10% no estaba laborando. Esto
significa que la mayoria de los empleados laboraban dentro de la institucion antes de ocupar el

puesto actual.

¢Qué puesto ocupaba antes del actual?

6%

=

= Jefe
= Coordinador
= Colaborador

= Operativo

Figura # 23

Descripcion: En cuanto al puesto que ocupaba antes del actual se encontré que los empleados

administrativos de la PNC expresaron que el 8% ocupaban puestos de jefaturas, un 6% ocupd cargo
de coordinador; mientras que un 47% puesto de colaborador y el restante 39% desempefiaba puestos
operativos. Esto significa que la mayor parte de los empleados administrativos fueron colaborador

antes del puesto actual.
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é¢Como fue reclutado a la vacante?

35%

30% 30%
30%
25%
0,
20% 18%
15% 0% 10%
10%

9 3%
o 0% . 0% . —
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Figura # 24

Descripcién: En cuanto a como fueron reclutados a la vacante se encontré que un 30% de los
empleados administrativos fue reclutado/a por sus propios medios, un 9% por promocion interna de
la misma area 0o departamento en el que laboraba, otro 10% por convocatoria directa a su persona,
un 30% por transferencia, el 18% por recomendacion de un nivel jerdrquico superior, el restante
3% por otras razones. Por lo que se conocid que las mayores causas de la vacante han sido por
transferencia y/o por sus propios medios, encontrandose que ninguna persona fue reclutada por

ascenso o anuncio de empleo.
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Causas de la vacante.

35% 31% 33%
30% 26%
25%
20%
15%
10% 8%
5% 2%
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Figura # 25

Descripcidn: Del total de la muestra evaluada el 2% respondié que la causa de la vacante fue por
fallecimiento, un 8% asegura que las causas de la vacante fue por ascenso o desarrollo personal,
mientras que el 31% respondieron que fue por renuncia, otro 33% asegura que fue por creacién de
una nueva plaza y el restante 26% expreso que fue por otras razones. Esto significa que en la
mayoria de ocasiones las causas de la vacante suceden por creacion de una nueva plaza y renuncia y

la minoria por fallecimiento; encontrandose que ninguna fue por despido y/o jubilacion.
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éCuales de los siguientes pasos puede identificar que hayan sido
utilizados en su proceso de reclutamiento y seleccion para el puesto que
desempeia actualmente ?
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Figura # 26

Descripcion: En cuanto a los pasos queso siguieron para el proceso de reclutamiento y seleccién
para el puesto actual, se obtuvo que en 13 ocasiones fue por publicidad, 37 por envio de hoja de
vida y entrevista inicial. Mientras que en4l ocasiones fue por evaluacion técnica y evaluacion
psicoldgica, en otros 7 casos fue la encuesta socioeconémica, 32 veces la entrevista de seleccion,
25 casos se realizaron examenes médicos, 24 expresan gque el informe psicol6gico, en 15 ocasiones
hubo decision y 12 veces entrevista para toma de decisiones, 15 ocasiones decision definitiva y en
28 proceso de contratacion; asi también 22 veces la induccion general y a 25 personas se les dio

induccion en el puesto.

Esto significa que los pasos mas realizados para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal
dentro de la institucién son los siguientes: En primer lugar la evaluacion psicolégica y técnica,
mientras que en segundo lugar la entrevista inicial y envio de hoja de vida, en tercer lugar la
entrevista de seleccidn, en cuarto lugar el proceso de contratacion, exdmenes médicos e informe
psicoldgico. Esto significa que los pasos menos utilizados son la encuesta socioeconémica,

publicidad por lo que se denota que no se cumple de forma ideal el proceso de seleccion.
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¢Cuanto tiempo duré el proceso de reclutamiento y
seleccion para obtener el puesto actual

= 1 semana - 15 dias
3% = 1-3 meses
= 4 -6 meses

= 7 -9 meses
= 10 - 12 meses

= Otros

Figura # 27

Descripcion: En cuanto a al tiempo que duré el proceso de seleccidn para obtener el puesto actual

se obtuvo que el 33% por ciento de los entrevistados expreso que fue de una semana a 15 dias, un
25% de uno a tres meses; mientras que el 17% opind que de 4 - 6 meses, para un 3% duré de 7 - 9
meses, el 7% de 10 a 12 meses y el restante 15% no recuerda el tiempo que duro el proceso. Esto
significa que en la mayoria de ocasiones el proceso dur6 de 1 semana a 15 dias y en otros casos el

proceso se extendio de 7 — 9 meses siendo el menor porcentaje.

¢Como percibio el proceso de seleccion?

N

= Facil = Complicado = Ordenado = Desordenado

Figura # 28
Descripcion: Acerca de como percibieron el proceso de seleccion, un 19% opino que los

percibié de forma facil, un 16% expreso que fue complicado, el 59% asegura que fue ordenado y el
restante 6% dijo que fue ordenado. Esto indica que la mayoria de los empleados consideran que el
proceso no tuvo mayores complicaciones razén por la que lo consideran ordenado y un 6%

desordenado siendo el menor porcentaje de la poblacién.
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II. PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
En la tercera parte se indago acerca de si eran encargados de algunos de los procesos de
seleccion, asi también se indago acerca de los principios tedricos en el desarrollo de los procesos
de selecciéon. Ademas se explor6 sobre la percepcion acerca de si la organizacion le provee de

herramientas necesarias para desarrollar su trabajo de manera eficiente y efectiva.

¢Es usted encargado de la realizacion de alguno de
s del proceso de seleccion de personal?

u S|
\ ’ = No

Figura # 29

Descripcion: Ninguno de los empleados administrativos y operativos que participaron en el

(+]

proceso opino ser encargado de alguno de los pasos del proceso de seleccion.

¢En qué medida considera usted que los principios tedricos
sirven de guia y orientacion en el desarrollo de los procesos de
seleccion de personal?

3%

= Imprescindible = Muy necesario = Poco necesario = Innecesario = No responde

Figura # 30
Descripcion: En cuanto a los principios teéricos que orientan el desarrollo de los pasos de
seleccion se obtuvo que unl15% considera que estos principios son imprescindible, un 50% los
considera muy necesarios, otro 15% les parecen poco necesarios, un 3% innecesarios y el restante
17% no respondié. Esto significa que la mayor parte de los empleados consideran muy necesarios y

solo una minoria de la poblacion los considera innecesarios.
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é¢De qué manera la organizacién le provee de capacitacion,
instrumentos y/o herramientas necesarias para poder realizar la
funcién que le compete de manera efiente y efectiva?

0%

= Deficiente = Regular = Bueno = Muybueno = Excelente

Figura # 31
Descripcidn: En cuanto a las capacitaciones, instrumentos o herramientas que la institucion provee
a sus empleados se obtuvo que un 29% de los empleados considera que es deficiente, un 23%
regular, otro 35% considera que bueno y el restante 13% dijo que muy bueno. Esto significa que la
mayoria de los empleados consideran que la forma en que la institucién provee de instrumentos y

herramientas es bueno y el 13% dijo que muy bueno y nadie considera gque sea excelente.
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INTERPRETACION DE RESULTADOS

A través de la investigacion realizada sobre los Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal
gue lleva a cabo el Departamento de Recursos Humanos de la PNC se han obtenido diversos
resultados que deben ser analizados de forma objetiva para hacer una contribucion adecuada de los

mismos.

Por lo tanto fue necesario revisar de forma ordenada y minuciosa el marco referencial que
fundamenta el tema de investigacién, asi como también el analisis de la informacion recolectada en
cada instrumento aplicado al personal de jefaturas y demas personal administrativo de la Policia

Nacional Civil.

A partir de lo mencionado anteriormente se encontrd que la mayor parte de la poblacion que labora
en las oficinas administrativas de la PNC son mas hombres que mujeres, siendo este un indicador
importante para la dindmica de la seleccién de personal realizada a nivel de puestos de jefaturas y/
coordinadores asi como para los puestos operativos y/o colaboradores (Ver Figura # 2 y #20). Por lo
gue no se esta dando cumplimiento a las politicas de género institucional en las que se establece lo
siguiente: “En los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal debera
fomentarse el desempefio e intervencion de las mujeres en todas las areas del quehacer colectivo

e individual’’.

En cuanto a la realidad actual de la institucion se ha encontrado que los jefes opinan de forma
dividida, esto se afirma al momento de hacer una evaluacion de la institucién en la que esta es
calificada con término “regular”. Este resultado de evaluacion se debe a que en cierta medida ellos
son los que coordinan cada una de las areas y son pocos los jefes que calificarian mal los procesos
que ellos mismos coordinan (ver figura # 4). Estas respuestas coinciden con las obtenidas en la
figura # 31 brindada por el personal operativo, donde la mayor parte de los empleados evaltan en la
categoria de bueno a la institucion en el apartado “la institucion les provee de herramientas e

instrumentos necesarios para desarrollar su trabajo de manera eficiente y efectiva”.

Es importante observar que ningin empleado calificd en la categoria de excelente; reflejando de
esta forma que la institucion no brinda las mejores herramientas a sus empleados para el desempefio
de sus funciones; esta crisis institucional que se ha asumido como politica gubernamental de
austeridad se ha generaliza a medida que, lamentablemente, alcanza las actividades del

Departamento de Recursos Humanos.
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En cuanto a la vivencia del proceso actual de reclutamiento y seleccién en la que se indago que cual
habia sido su ocupacion anterior, se ha encontrado que la mayoria de los empleados, tanto a nivel de
jefaturas, como a nivel operativo ya laboraba dentro de la institucion antes de ocupar el puesto
actual, ya sea en otra unidad de trabajo o departamento (ver figura # 22). Esto significa que la
rotacion que existe dentro de la dinamica de los puestos de la institucion suele ser de caracter
interna. Observandose asi que la mayor parte de la poblacion empleada tienen una larga trayectoria
de trabajo dentro de la institucién que oscila desde los 10 a los 25 afios de labores; por lo que estos
empleados han desempefiado diversos cargos, ya sea como colaboradores administrativos u
operativos (este Gltimo término con el cual denominan a los agentes policiales en la institucion), tal

como lo refleja la figura # 5 y 23 del analisis de resultados.

Estas respuestas coinciden con la informacién presentada en la figura 24, en la que se refiere a
como fueron reclutados a la vacante, encontrandose que la mayor parte de los empleados, en efecto,
fueron reclutados por transferencia, por recomendacion de un nivel jerarquico superior o por
convocatoria directa a su persona y solo unos pocos fueron reclutados por sus propios medios; pero

en ninguno de los casos se hizo un proceso de seleccidn idéneo para obtener los puestos actuales.

Un fendbmeno muy importante es que la institucion suele priorizar el reclutamiento interno, esto se
debe a que las normas y reglamentos legales que rigen la actividad de la misma lo exigen (ver figura
# 12); lo que confirma que el tipo de reclutamiento que predominan en la institucién es interno y
justamente por la naturaleza de las normativas de la institucion el cual establece en uno de sus
literales: “Las plazas vacantes en primera instancia seran sometidas a concurso interno a nivel
nacional, participando en dicha convocatoria todos(as) los (as) empleados(as) que cumplan con
el perfil del puesto establecido y que haya tenido en la tltima evaluacion del desempefio del nivel
de calificacion y puntaje satisfactorio. En caso de declararse desierta se realizara convocatoria

externa.”

Segun la informacion recolectada en los instrumentos de evaluacién se encontrd que las causas
prioritarias por las que se generan las vacantes en la institucion suelen ser por creacion de nuevas
plazas y por renuncias, como lo sefiala la figura # 25. En contraposicion con lo que expresan los
jefes y coordinadores en la que ellos consideran gque las causas comunes que generan vacantes son
la rotacion de personal y seguido por los ascensos o desarrollo de personal. Sin embargo es
necesario destacar que se determind que el personal de la PNC tiende a confundir los términos de

rotacion de personal con la transferencia.
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Esto quiere decir que los empleados entienden como rotacion de personal a la transferencia o
traslado interno de una unidad o departamento hacia otro de la misma institucion no como la salida
del personal de la institucion policial.

En cuanto a la correcta aplicacion de los pasos cientificos que se deberian llevar a cabo para los
procesos reclutamiento y seleccién de personal en la institucion, se obtuvo que los dos pasos que
prevalecen a nivel de frecuencia y constancia de uso, son la evaluacién técnica y la evaluacion
psicoldgica. Asi como también el envio de hoja de vida y la de entrevista inicial, dicha entrevista
suele ser en la mayoria de casos realizada por el Director de la Division. Algunos sujetos sefialan
que les es realizada una segunda entrevista que podriamos clasificar como entrevista de seleccion,
gue en ocasiones es consumada por el jefe o colaboradores del Departamento de Recursos
Humanos. Otro paso que les sigue es el proceso de contratacion y con menor uso y frecuencia el
proceso de induccion de personal que de manera ocasional es realizado en algunas secciones.
Dichos resultados reflejan que este proceso suele limitarse a una breve presentacion a las personas
con las que se trabajara y solo en algunos departamentos en gue se ejercen funciones de custodia y
confidencialidad se cuenta con algin manual de procedimientos o normativa legal que les es

entregado a los nuevos ocupantes de un puesto.

En resumen a los procedimientos empleados por la institucidn se presenta la estructura de los pasos
gue prevalecen de acuerdo a la informacidn recopilada en los instrumentos de evaluacion. Es decir
que se encuentra basado en la experiencia vivencial de la muestra. Los pasos utilizados que

prevalecen se presentan segun el siguiente detalle:

Evaluacion técnica | €=»| Evaluacidn

psicoldgica

}

Hoja de vida €= Entrevista inicial

Informe 1

Psicologico

Entrevista » | Proceso de

contratacion

v

Informe Exdamenes

de seleccidn

psicoldgico

médicos

Induccidén
de personal

88




Por lo que se observa queda claro que los procedimientos cominmente utilizados no siguen la
estructura cientifica logica del uso de los procedimientos que se plantean en la metodologia

cientifica para el Reclutamiento y Seleccion.

En segunda instancia de manera mucho menos frecuente aparecen sefialados la realizacion de otros
pasos del proceso cientifico de Reclutamiento y Seleccion, en el contexto real de la institucion,
estos son:

- Decision - Decision definitiva  -Entrevista para la toma de decisién

- Publicidad - Encuesta socioeconémica

Esta Gltima es uno de los procesos que préacticamente queda nulo y es realizado solo en casos o
circunstancias especiales con una modalidad de “investigacion domiciliar” o realizada por un

profesional de trabajo social.

En cuanto al tiempo de duracion del proceso de reclutamiento y seleccion al que fueron sometidos
para ocupar el puesto actual;, se obtuvo que tanto el personal de jefaturas y demés personal
operativo coinciden en que la duracion dicho proceso oscilo entre una semana a quince dias (ver
figura # 9 y 28), lo que significa que si el proceso de seleccion fue consumado en un tiempo corto y
breve no puede haberse ejecutado un proceso de seleccion iddneo ni adecuado, por tanto este dato
respalda la posibilidad que algunos pasos necesarios hayan sido omitidos. Sin embargo para que un
proceso de reclutamiento y seleccion sea adecuado debe cumplir con un minimo de 12 de los 18

pasos, pero de una manera ordenada y sistematica.

En cuanto a la evaluacion realizada por los empleados sobre los procesos de seleccion se ha
obtenido que la mayor parte de la muestra considera que el proceso fue realizado de forma ordenada
y sistematica. Como se puede observar, esto se contrapone a la afirmacién anterior, sin embargo,
esto no significa que los pasos del proceso de reclutamiento y seleccién haya sido en efecto
realizados sistematicamente, mas bien esto refleja que dicha poblacién confunde la rapidez de un
proceso con los términos sistematico y ordenado en que deberian ejecutarse dichos procesos, misma

circunstancia gque orienta a afirmar que desconocen los pasos necesario para dicho proceso.

Ademas los resultados de la presente investigacion sugieren que el personal encargado de los
procesos de seleccidn de personal son muy pocos por lo que se considera que la institucién no
proporciona los recursos humanos capacitados, las herramientas ni los instrumentos adecuados para

dicho proceso; esto fue reflejado por palabras de un psicdlogo de la institucion que manifesto lo
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siguiente “acd no quieren gastar dinero para adquirir una prueba por eso la institucién es

deficiente”.

Como resultado concreto del analisis y producto final de la interpretar la informacidn recolectada se

puede decir:

La forma en que se ejecutan los Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal en el
Departamento de Recursos Humanos de la PNC es inadecuado, debido a que no se realiza un
proceso ordenado y se omiten muchos pasos del proceso cientifico existente. No se cumple ni
siquiera con 12 de los 18 pasos ideales para la correcta ejecucion de estos procesos. Un factor
primordial que impide la mejora de los procesos es la falta de recursos materiales asi como el
equipo tecnoldgico necesario y el adecuado entrenamiento del personal existente referente a la
familiarizacion de ellos con los procesos cientificos. Sin embargo es importante destacar que
existen normas establecidas en el marco regulatorio de la institucion que limitan la realizacion
adecuada de algunos procedimientos y la innovacién de recursos, por lo que es necesario hacer una

revisidn exhaustiva de algunas normas y de su respectivo analisis para la modificacion.

Estos elementos limitan en cierta medida la ejecucion de un proceso idoneo lo cual no garantiza la
eleccion adecuada de los candidatos a las plazas vacantes. Esto quiere decir que si las autoridades
correspondientes de la PNC estan interesadas en mejorar la calidad del funcionamiento de la
institucion reflejada en la eficiencia y efectividad de sus empleados, deben tomar en cuenta la
necesidad de cualificar los procesos de Reclutamiento y Seleccién con todo lo que incluyen, desde
los materiales y herramientas técnicas necesarias asi como la capacitacion y actualizacién constante,

al menos, del personal actual responsable de dichos procesos.

Por lo tanto, con el proposito de dar respuesta a los vacios y necesidades encontradas en los actuales
procesos, se ha elaborado una propuesta de sistematizacion que contribuya a mejorar de forma
procedimental los pasos del proceso de Reclutamiento y Seleccidon de Personal y que facilite de
manera concreta el acercamiento y actualizacion del personal, responsable de dichos Procesos,
sobre los procedimientos cientificos idoneos para una realizacion adecuada y efectiva de los

Procesos de Reclutamiento y seleccion de personal administrativo en la Institucion.
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

A través de los resultados obtenidos en la investigacion realizada sobre los Procesos de

Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Policia Nacional Civil se concluye que:

La seleccion y ubicacion del personal administrativo en los distintos puestos de trabajo, no
ha sido la adecuada, no han sido sometidos a un proceso eficiente y cientifico que garantice

un correcto ajuste del recurso humano en las funciones de su puesto.

No se cumplen con el minimo de los 12 pasos del proceso de Reclutamiento y Seleccién de
personal que se consideran necesarios para poder garantizar la efectividad de la ejecucion
del proceso cientifico, por lo que se evidencia que la institucién policial a través del
Departamento de Recursos humanos no ha logrado ejecutar los procesos de reclutamiento y
seleccion como una herramienta eficiente que permita hacer llegar a los candidatos idéneos

a los puestos vacantes.

La institucién cuenta con un personal académicamente capacitado dentro del Departamento
de Recursos Humanos, sin embargo no estd siendo dotado de todas las herramientas
tedricas y técnicas necesarias para el desarrollo cientifico y eficiente de los procesos de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal, como lo son la actualizacion y adaptacion de las

pruebas psicométricas a utilizar para estos procesos.

El Departamento de Recursos Humanos de la Institucion no cuenta con un manual de
especifico de procedimientos cientificos actualizados que orienten de manera técnica y
metodoldgica la implementacion de los procesos idéneos para Reclutamiento y Seleccién

de Personal.
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RECOMENDACIONES

En cuanto a los resultados obtenidos a cerca de la investigacion realizada sobre los procesos de

Reclutamiento y Seleccion de Personal se recomienda que:

Que la institucién considere la propuesta realizada en este trabajo de grado y que se trabaje
conjuntamente con el personal, para que en base a este estudio se evallen y ajusten los
procedimientos actuales, para lo cual es necesario hacer una revision de las normativas
internas que rigen los actuales procesos de manera que se garantice la mejora y efectividad
en el desarrollo de los procesos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal interno y externo

de la institucion.

La institucién desarrolle una serie de capacitaciones con el personal encargado de los
actuales procesos con el fin de dar a conocer los dieciocho pasos del modelo cientifico para
los procesos de Reclutamiento y Seleccion de personal para que adquieran nuevas
habilidades técnicas que contribuyan a una implementacion funcional, eficiente y efectiva

de dichos procesos adecuandolos a la naturaleza y necesidad de la institucién.

Que la institucion priorice la adquisicion de nuevas pruebas de evaluacion psicolédgicas que
permita proporcionar mejores herramientas a los encargados de ejecutar los procesos de
reclutamiento y selecciéon de personal, asi como también se valore la adquisicion de un
software de evaluacion psicométrica que facilite y agilice la evaluacion y perfilacién de las

personas postulantes a las plazas que surgen como vacantes dentro la institucion.

.Que se considere la puesta en uso de la Propuesta del MANUAL DE LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DE LA DIVISION DE PERSONAL EN LA POLICIA
NACIONAL CIVIL, sometiéndose a los procesos de autorizacién que se considere
pertinentes con jefaturas de la Division de Personal para la pronta utilizacién del mismo en

el Departamento de Recursos Humanos.
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I PRESENTACION

El manual de Sistematizacion de los Procesos de Reclutamiento y Seleccidn ha sido disefiado con la
finalidad de proporcionar una actualizacion y reestructuracién a los lineamientos generales de los
procesos necesarios para la gestion administrativa y procedimental de los procesos de
Reclutamiento y Seleccidén que se llevan a cabo en el Departamento de Recursos Humanos de la
Divisién de personal de la Policia Nacional Civil.

Con esto se pretende servir como instrumento de orientacion para la explicaciéon, adiestramiento y
coadyuvar a la correcta ejecucién de las labores del personal encargado de dichos procesos, y asi,
propiciar uniformidad de criterios en el trabajo dentro de la institucién.

II. CONCEPTO DEL MANUAL

Documento en el cual se presentan de manera sistematizada alguna de las diferentes fases del

proceso de reclutamiento y seleccién de personal, asi como también una actualizacién vy
adecuacion de las politicas y normativas para su aplicacién con el objetivo de garantizar la
obtencidn de personal idéneo para satisfacer las necesidades laborales de la institucion.

Los lineamientos definidos en el presente Manual aplican para el personal que labora en el
departamento de Recursos Humanos, responsables de una o todas las fases del proceso de
Reclutamiento y Seleccién del personal.

IlI. IMPORTANCIA

- IMPORTANCIA DEL MANUAL
Es importante porque define los procedimientos cientificos a seguir para que el personal a cargo
de los procesos de Reclutamiento y Seleccion pueda planificar y ejecutar dichos procesos
mediante la utilizacién de instrumentos y métodos mas adecuados que faciliten la obtencién de un
personal calificado.

- IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO

Existen muchas razones por las cuales el reclutamiento es importante, y estdn van desde lo
econdmico hasta la satisfaccion de las personas que laboran en las empresas.

Llanos (2005) dice que el reclutamiento es una de las funciones mas importantes debido a que “de
ello depende que la organizacién cuente con personal calificado, actualizado y capacitado” (p.79),
lo que a su vez “le otorga un nivel de competitividad y cumplimiento cabal de sus objetivos
globales”.

Dessler (2001) por ejemplo menciona que “el reclutamiento es importante, porque cuantos mas
solicitantes tenga una empresa, tanto mas selectiva podra ser su contratacién” (p. 134).Por otro
lado Woods (2002) sefiala que lo que se invierte en el proceso de reclutamiento no es tanto, en



comparacién con lo que se gasta en emplear a personas descalificadas, y si se contratan a
empleados que brinden un servicio pobre, los usuarios recibirdn igual un servicio pobre.

- IMPORTANCIA DE LA SELECCION
Permite canalizar el talento humano y el potencial dentro de la organizacién, ya que sin las
personas es imposible la existencia de las organizaciones. En la actualidad muchos de los autores
que escriben sobre el drea de gestidn del recurso humano, explican que unos de los procesos mas
importantes y que puede garantizar el éxito o fracaso de la empresa es el relacionado con la
seleccion del personal a contratar; la seleccidn de personal es definida como:
Segun De Ansorena (2005) Seleccidon de personal es aquella actividad estructurada y planificada
gue permite atraer, evaluar e identificar con caracter predictivo las caracteristicas personales de
un conjunto de sujetos a los que se denomina candidatos, que les diferencia de otros, para el
desemperio eficaz y eficiente de una cierta tarea profesional por otro lado Chiavenato, |. (2009)
plantea que la seleccidn busca entre diversos candidatos, a quienes sean mas adecuados para los
puestos que existen en la organizacién o para las competencias que necesita; y el proceso de
seleccion, por lo tanto pretende mantener o aumentar la eficiencia o el desempefio humano, asi
como la eficacia de la organizacion.
La seleccidn es un proceso de decisidn, con base en datos confiables, con el fin de afadir talentos
y competencias que contribuyan al éxito de la organizacidon a largo plazo Gémez L y otros (2008)
refuerza que es el proceso por el que se toma la decisién de contratar o no contratar a cada uno
de los candidatos a un puesto.

IV. OBIJETIVOS

- OBIJETIVO GENERAL

» Sistematizar de manera integral las herramientas y procedimientos en un Manual para que
este sirva como herramienta técnica auxiliar al departamento de Recursos Humanos en el
desarrollo de las funciones que realiza en lo referente a la planificacion y ejecucién del
Reclutamiento y Seleccion de personal.

- OBIJETIVOS ESPECIFICOS

> Establecer un perfil idoneo y funcional del profesional técnico encargado de los procesos
de reclutamiento de seleccion de personal en el departamento.

» Brindar una guia practica y actualizada de los términos técnicos que todo especialista de
reclutamiento y seleccidon debe conocer para que exista una unificacién de criterios dentro
del departamento de Recursos Humanos de la institucién.



» Proponer un catdlogo de herramientas psicométricas que funcione como una guia
innovadora que facilite el proceso de evaluacidn psicoldgica y que ayude al profesional
técnico a seleccionar las herramientas de evaluacién mas adecuadas de acuerdo al nivel
jerdrquico y al puesto que se pretenda evaluar.

» Proponer un nuevo disefio organizativo del departamento de Recursos Humanos, que
facilite la distribucidn y asignacidn de responsabilidades para la realizacion eficiente de los
procesos.

V.  AMBITO DEL MANUAL

El presente manual se ha elaborado para que sea utilizado por el Coordinador/a y el personal
técnico encargado de cualquiera de las fases de los procesos de Reclutamiento y Seleccion de
personal del Departamento de Recursos Humanos de la Divisién de Personal de la institucion.

VI. INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL

- El presente manual debe ser conocido por los/las que laboran en el departamento de

recursos humanos, jefes administrativos y técnicos.

- Lainformacidn contenida en este documento debe ser revisada y analizada por el personal
técnico responsable de los procesos de Reclutamiento y Seleccién.

- La informacidon que contiene este manual deberd servir solamente como una guia
metodoldgica cientifica para la realizacidon de los procesos de reclutamiento y seleccion,
ninguno de las modificaciones que se proponen podran ser puestas en practica si
transgreden las normativas legales de la institucién.

VII. SISTEMATIZACION DE LOS PASOS DEL PROCEDIMIENTO
CIENTIFICO PARA EL RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION DE
PERSONAL EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DE LA DIVISION DE PERSONAL DE LA PNC.-

Paso #1: Causas de la vacante
La creacion de una vacante o la ausencia de una persona para desarrollar una tarea, trabajo,
funcidn o puesto es el inicio del proceso reclutamiento - contratacidon de personal. La vacante se
puede crear por varias causas: voluntaria por parte del trabajador, la rescisién, muerte, el
desarrollo del personal o por nueva creacion.




Paso # 2: Vacante

Una vacante es una posicion que debe ser ocupada, ya sea completa o parcialmente. Un
responsable técnico o un encargado de personal deberd ser encargado de actualizar las vacantes
gue surjan en las diversas areas o departamentos, al menos una vez al mes.

La persona que se delegue para esta funcién “técnico en control y actualizacion de requisiciones”
debera:

- Gestionar datos relativos a las vacantes conforme a la autorizacién que el departamento de
personal le asigne.

- Asumir la responsabilidad de decidir sobre la aptitud de los candidatos que son propuestos por
las jefaturas para cubrir una vacante.

- Serd el encargado de sefialar como vacantes todas las posiciones disponibles en el sistema de
contratacion interno.

Paso # 3: Requisicion

Accién de la autoridad que exige una persona la prestacién de una actividad laboral en
determinado puesto. El proceso de seleccién de personal inicia cuando el jefe del drea vacante
informa al jefe de recursos humanos la necesidad de realizar el proceso de reclutamiento y
seleccion del puesto vacante para lo cual utilizard una requisicién de personal. El formato que sea
utilizado deberd ser sencillo pero en él se deben indicar el tipo de puesto a contratar, el drea de
adscripciodn, el andlisis de puesto y los datos generales de contratacion.

- Este proceso idealmente deberda ser realizado en accién conjunta entre: el jefe o
coordinador de la unidad o departamento que requiere cubrir una vacante, el colaborador
técnico en actualizacidn y control de requisiciones y la Subdireccién de Administracién los
cuales con la autorizacion del Director General son quienes daran la pauta para proceder a
la realizacidon del siguiente paso.

Paso # 4: Reclutamiento

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la institucién.

- Es en esencia un sistema de informacion, mediante el cual la institucidon debera divulgar y
ofrecer, al personal y a las personas en general, las oportunidades de empleo que
pretende llenar, en este sentido de acuerdo a lo establecido en el actual Manual de
Reclutamiento y Seleccion de personal (2014) se deberd priorizar inicialmente el
Reclutamiento Interno?*

21 . . . s . . . .
“Las plazas vacantes en primera instancia seran sometidas a concurso interno a nivel nacional,
participando en dicha convocatoria todos(as) los (as) empleados(as) que cumplan con el perfil del puesto
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- El reclutamiento interno es el que se da al presentarse determinada vacante y la
institucion intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden
ser ascendidos (movimiento vertical), transferidos (movimiento horizontal) o transferidos
con promocién (movimiento diagonal).

- Cuando por razones de servicio y cuando titulares asi lo consideren conveniente,
soliciten se exceptué el proceso de concurso de una plaza y se realice directamente la
contratacion, Se recomienda siempre priorizar la ejecucién de al menos un proceso de
evaluacion correspondiente a la plaza que se desea solventar.

Paso # 5: Curriculum Vitae

Es una forma muy util cuando se tiene una gran afluencia de candidatos para un puesto, y nos
permite apreciar de una manera rapida si el candidato cuenta con los requisitos indispensables
para cubrir el puesto. También nos ayuda cuando se ha cubierto la vacante y se siguen recibiendo
candidatos, porque nos permite organizar una buena Bolsa de Trabajo.

Ya que en la institucidon se cuenta con un pequefio registro en calidad de Bolsa de Trabajo es
recomendable que se haga un andlisis mas frecuente y se mantenga una actualizacién y recepcion
constante de nuevas solicitudes o Curriculos con la intencién de facilitar la obtencién del personal
mas adecuado a las necesidades que van surgiendo, ya que para ser eficaz, el reclutamiento debe
atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de
seleccién.

Por lo tanto se propone lo siguiente:

- Ordenar la bolsa de trabajo o las hojas de vida recibidas de manera fisica en un orden Alfa
Numeérico, o, por profesién o area de experiencia.

- La creacidn y estructuracién de una bolsa de trabajo digital en la que se cuente con una
sistematizacion de la informacién basica de los candidatos o aspirantes a plazas.

Paso #6: Entrevista inicial

En esta primera entrevista, muy corta, se pretende conocer fisicamente a los candidatos, sus
habilidades para expresarse, su confianza y seguridad, y su educacién. Aqui también se les informa
a los candidatos acerca de las caracteristicas del empleo, el horario y sueldo; esta informacioén, a
su vez, les permite a los candidatos determinar si contindian o no en el proceso.

- Si dentro la naturaleza de la requisicién realizada para solventar cualquier vacante en la
institucion, el proceso permite la realizacién de este paso, es recomendable que esta parte
del proceso se le delegue a personal del departamento de Recursos humanos
idobneamente capacitado para realizarlo, en este caso podria ser realizado por algun

Establecido y que haya tenido en la ultima evaluacion del desempefio del nivel de calificacién y puntaje
satisfactorio. En caso de declararse desierta se realizara convocatoria externa”



colaborador técnico de RR.HH. que idealmente cumple el perfil que se sugiere a
continuacion:

Paso # 7: Evaluacion Técnica

Es mas que la aplicacion de cuestionarios o examenes, es idealmente una entrevista un poco mas
extensa, que tiene el objetivo de descubrir los conocimientos y habilidades de los postulantes al
puesto de trabajo. Permite al seleccionador de personal conocer los antecedentes laborales e
intereses profesionales de los candidatos. Esta fase del proceso de seleccion deberd tener tres
componentes: rapport, cima y cierre. El primero tiene la finalidad de crear un ambiente relajado
con el candidato, hablando sobre temas cotidianos. El segundo consiste en realizar preguntas al
candidato respecto a su interés aficiones, proyectos personales, experiencia personal y el dltimo
en la despedida adecuada.

- El personal profesional de las diferentes dependencias policiales que por su especialidad
colaboren en la aplicacién de pruebas técnicas de conocimiento a los aspirantes a un
aplaza en la institucién deberan estar familiarizados con la naturaleza de las funciones y
los requerimientos técnicos de la plaza para la que se evalua.

- Por lo tanto sera el técnico de Recursos Humanos quien deberd buscar el apoyo idéneo si
asi se requiere.

Paso # 8: Evaluacion Psicoldgica

Es la etapa mas importante de la seleccidon, en ella se reunen los datos de capacidad intelectual y
emocional del candidato. Se realiza por medio de baterias psicoldgicas que deberan seleccionarse
tomando en consideracidn los siguientes aspectos:

X3

A

Nivel de aplicacion.

X3

%

Caracteristicas del perfil.

X3

8

Tiempo de aplicacion.

K/
’0

*,

Costo.
Los tres niveles mas importantes en el proceso de reclutamiento y seleccion son los siguientes:

< Nivel obrero u operarios.
+»* Nivel medio o mandos intermedios.
*» Nivel ejecutivo o gerencial.
Una bateria de pruebas psicoldgicas incluye tres aspectos basicos:
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% Inteligencia.
+»+ Habilidad.
% Personalidad.

Por lo tanto a continuacidn se presenta una propuesta de una Matriz de Pruebas Psicoldgicas que
pueda servir de guia metodoldgica y cientifica para la mejora de los procesos de evaluacién
psicoldgica.



MATRIZ DE INSTRUMENTOS Y PRUEBAS PARA LA SELECCION

Lo que se muestra a continuacién es una matriz de pruebas psicolégicas como una propuesta para una actualizacién del material psicométrico
con el que cuenta la institucidon; esta propuesta incluye una amplia variedad de test psicoldgicos para las distintas dreas de evaluacién en los
procesos de seleccién. El objetivo de esta propuesta es proporcionar una herramienta de alternativas en la aplicacién practica de los procesos de
evaluacion y pre-seleccién de personal que realizan en el departamento de Recursos Humanos de la institucion.

BETA Il - R Prueba TERMAN
de inteligencia para | BETA Il - R Prueba de TERMAN TERMAN TERMAN
niveles operativos. | inteligencia para niveles | OTIS
OTIS operativos. OTIS OTIS
RAVEN Escala OTIS
General RAVEN Escala General
D48 D70
DAT DAT DAT Baires- Aptitud Baires- Aptitud
Verbal Verbal
P-IPG( Gordon) P-IPG (Gordon) P-IPG (Gordon) P-IPG (Gordon)
BIG FIVE BIG FIVE 16 FP 16- FP 16- FP
CPI (Configuracién | CPI (Configuracion | CPI (Configuracion
Psicolégica Psicolégica Psicoldgica
Individual) Individual) Individual)
MILLON MILLON
BARSIT, Habilidad BARSIT, Habilidad HMP HMP HMP

mental
HMP

mental
HMP




ALLPORT Estudio

ALLPORT Estudio de

ALLPORT Estudio

ALLPORT Estudio

ALLPORT Estudio

de valores valores de valores de valores de valores
CLEAVER CLEAVER CLEAVER CLEAVER
LIFO LIFO LIFO

Ver fichas técnicas de las pruebas propuestas en anexos de este manual.
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Paso # 9: Encuesta socioeconomica

Permite verificar de una manera directa y objetiva las condiciones socioeconémicas en las que se
desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados por el candidato en la
solicitud y durante la entrevista inicial.

Es de suma importancia conocer el nivel econdmico del solicitante, asi como sus condiciones de
vida, sus relaciones familiares, las referencias personales y las de trabajo. La informacion
socioecondmica se obtiene por medio de un cuestionario aplicado por una trabajadora social, por
el personal del drea de recursos humanos de la empresa o bien, como se hace en la mayoria de
casos, a través de despachos u organizaciones especializadas en esta actividad. La estructura de la
encuesta socioecondmica debe ser la siguiente:

«* Entrevista domiciliaria con el candidato investigado.

% Investigacion de referencias ocupacionales.

Paso # 10: Entrevista de seleccion

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

Las entrevistas de seleccidon constituyen la técnica mas importante del proceso de seleccion, de
acuerdo al actual Instructivo de Reclutamiento, Seleccién, Contratacion y Promocion de personal
administrativo: El proceso de seleccion de personal se realizara mediante entrevistas y a través de
pruebas de aptitud técnica e intelectual. Dichas entrevistas o pruebas seran acordes con las
funciones, deberes y responsabilidades propias de cada puesto.

Por lo tanto se recomienda lo siguiente:

®

s Se haga el uso de la técnica de entrevista mixta, estda en la practica, permite al
entrevistador/a desplegar una estrategia mixta, con preguntas estructurales y con
preguntas no estructurales. La parte estructural proporciona una base informativa que
permite las comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afiade interés al
proceso y permite un conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del solicitante.

Por lo tanto es el Psicdlogo entrevistador quien debera sugerir al jefe de la dependencia policial

que posee la plaza vacante, cual es el candidato que considere mas idéneo de acuerdo al perfil
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establecido, justificdndolo de manera técnica, incluso cuando sean dos o mas los que hayan

obtenido la misma ponderacion numeérica en el proceso.

Paso # 11: Examen médico

Parte de la etapa final del proceso de selecciéon de personal, sirve para determinar si el potencial

candidato se encuentra con las capacidades fisicas para ocupar el empleo.

Los participantes de las convocatorias externas son los que se someten a pruebas a la
realizacion de examenes médicos y son consideradas como pruebas adicionales. Sin
embargo este es un paso necesario también dentro de todo el proceso de seleccion el cual
deberia considerarse su uso constante.

En el caso de no ser requerida una nueva evaluacion médica en los procesos de
reclutamiento interno, es necesario que el personal técnico de recursos humanos cuente
con un informe actualizado de los exdmenes médicos de cada candidato aspirante a una
plaza, sin embargo esto no deberad tomarse como un criterio de exclusién definitivo de un
aspirante, sobre todo cuando se trate de una persona con discapacidades debido a que la
Divisién de Personal debera garantizar que las personas con discapacidad que participen
en los procesos para cubrir plazas vacantes reciban el trato igualitario que los demads
participantes, siempre que llene los requisitos y perfil del puesto, previo dictamen de la
Divisién de Bienestar policial en la que se establezca que el puesto a cubrir tenga las
facilidades para desempefiarlo de acuerdo a sus capacidades, y no pone en riesgo su
integridad fisica y/o psicoldgica. Por lo tanto este paso no deberd tomarse como una

evaluacidn de discapacidad.

Paso # 12: Informe Psicoldgico

El informe consiste en Integrar todos los datos obtenidos en la exploracion del proceso, es la

conclusion del proceso individual donde se presentan las condiciones que presenta el sujeto.

Este paso deberd ser realizado estrictamente por personal capacitado para el uso,
calificacion e interpretacion del paquete de pruebas psicoldgicas, y conocimiento cientifico
de técnicas de entrevista y analisis; por tanto el perfil del profesional que se plantea en el

paso # 6, debera ser tomado en cuenta a la hora de asignar esta responsabilidad.
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Paso # 13: Decision

Se informa sobre la base de los resultados psicoldgicos cuando ya se ha dado el informe
responsable del drea, constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Dependiendo de la

organizacion de la empresa la toma de decisidn la toma el jefe directo del area.

Paso # 14: Entrevista para toma de decisiones
Es la medida en que entrevistan a los sujetos que han superado los filtros en lo que va del proceso,

en ella se van tomando las decisiones. Este paso puede ir combinado con el paso #6.
- Este puede ser retomado cuando existan dos o mds candidatos que sea considerados

idoneos para la misma plaza, en la cual solo se cuenta con una vacante.

Paso # 15: Decision definitiva

Se decide si se deja o no al aspirante y el jefe envia la decisién que si ese aspirante es el indicado,

nadie puede rechazar esa decision, esta decision la toma el jefe del area que solicito la plaza.

Paso # 16: Proceso de contratacion
Esta es la etapa que formaliza la aceptacidn del candidato como parte integral de la empresa. Por

ser este un paso que engloba caracteristicas legales se debe delegar a la Seccién de Contrataciones

para que realice los procedimientos apegado a las normas que rigen el actuar de la institucion.

Paso # 17: Proceso de induccion general
La induccidén es proporcionar a los nuevos empleados informacién bdsica sobre los antecedentes

de la Institucién. Es decir aquella informaciéon que se necesita para realizar las actividades de
manera satisfactoria hay dos tipos de Induccion:

@,

< Genéricay
% especifica.
Ademas la Induccién puede ser
** Formal o Informal.
Cuando el empleado contratado ha sido reclutado por medio de reclutamiento Externo, el proceso

de induccién que se le debera realizar, consta idealmente de las siguientes etapas:
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» Primera Etapa, Bienvenida. Tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos
trabajadores, dandoles la bienvenida a la institucion, donde el Departamento de Recursos
Humanos realiza diferentes actividades.

» Segunda Etapa, Introduccion a la Organizacidon. En esta etapa se suministra al nuevo
trabajador informacion general de la institucidn, para asi facilitar la integracién en la

organizacion.

> Tercera Etapa, Evaluacidon y Seguimiento. El propdsito de esta etapa es garantizar un
desarrollo adecuado del programa de induccién, retroalimentar el programa vy realizar
ajustes. En esta fase se evaluan los resultados obtenidos, a fin de aplicar los correctivos

correspondientes.

Paso # 18: Induccion en el puesto

Idealmente el ultimo paso del proceso de Reclutamiento y Selecciéon debe definirse y entenderse
de la siguiente manera: La induccion en el puesto es el proceso en donde se le proporciona al
trabajador una introduccidon a la institucion y a su puesto, buscando desarrollar una imagen
positiva de la misma y facilitar la adaptacion del trabajador.
Este paso se basa especificamente en la orientacidon al trabajo sobre aspectos especificos y
relevantes del oficio a desempeiiar.
En esta etapa, se debe brindar toda la informacién especifica del puesto a desarrollar dentro de la
institucion, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. Es importante recordar, que toda
persona necesita recibir una instruccion clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente sobre
lo que se espera que haga, como lo puede hacer o (como se hace) y la forma en como va a ser
evaluada (individual o colectiva).
++ Esta etapa, generalmente es liderada por la jefatura de la dependencia del puesto en el
gue se contrata el nuevo personal, quien realizara la presentacién del jefe inmediato, de
los compafieros de trabajo y de las personas claves de las distintas areas.
% Induccién al puesto incluye orientacion general a todo el ambiente de trabajo, se
recomienda lo siguiente: Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado y presentado
con el que habrd de ser su jefe inmediato.
El jefe inmediato debera presentarlo con sus compafieros de trabajo.
» El jefe debera explicar en qué consiste el trabajo, para ello se auxilia de la descripcion del

puesto, entregandole una copia parra que la lea con detalle.
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» Debe mostrarle los sitios generales como: lugar de cobro, abastecimiento de material,
cafeteria, banos, etc.

La induccidn es importante considerarla ya que se selecciona y contrata a uno de las aspirantes a
ocupar un puesto dentro de la empresa es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva
personalidad va a agregarse a ella. El nuevo trabajador va encontrarse de pronto inmerso en un
medio desconocido, con normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafios para él. El
desconocimiento de todo ella puede afectar en forma negativa su eficacia asi como su
satisfaccion.

Se sugiere tomar en cuenta este Ultimo pero no menos importante paso del procedimiento de
seleccion para que los empleados puedan adecuarse con rapidez y prontitud a la nueva plaza y

asi evitar contratiempos a la institucion.
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PERFIL IDEAL DEL ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Considerando que los Recursos Humanos son los activos mas importantes de la Institucidon, es
fundamental que el profesional que labora dentro de un Departamento de Recursos Humanos,
cumpla eficiente y eficazmente las expectativas, funciones y requerimientos de su puesto
teniendo diferentes caracteristicas técnicas.

El perfil que se propone a continuacién, se entiende que es un conjunto de conocimientos y
valores que caracterizan a un profesional y lo capacitan para ejercer las actividades inherentes a su
profesion como especialista cualificado a la realizacién de procesos especificos.

El modelo que aqui se describe va de acuerdo a los resultados obtenidos de estudios realizados
acerca de las caracteristicas que se requieren en el perfil profesional que debe contener este
puesto especifico®.

NIVEL ACADEMICO

» Licenciatura en Psicologia.
» Con especialidad o experiencia en Administracion de Recursos Humanos.
» Postgrado en Administracién de RR.HH., o administracidn.

| REQUISITOS COGNOSCITIVOS

» Conocimiento de los aspectos legales, fiscales y laborales, como el cédigo de trabajo,
reglamentos internos de la institucién, ISSS, AFP, entre otros.

» Dominio de técnicas de entrevista, seleccion, administracién , planeacion, evaluacién de
desempefio, liderazgo, habilidades para capacitacion, conocimiento y manejo de pruebas
psicoldgicas, calificacion en interpretacion de las mismas, analisis de puestos, descripcién
de puestos, manuales administrativos, manejo de programas de higiene y seguridad
ocupacional, procesos de induccion, conocimiento sobre teorias motivacionales, técnicas
de direccion. Conocimientos minimos de manejo de planilla y elaboraciéon de
presupuestos, porcentajes aplicables segun ley, finanzas, contabilidad.

EXPERIENCIA

» Experiencia minima de 2 afios en areas relacionadas con la administraciéon de Recursos
Humanos, especificamente en conocimiento sobre normas de aplicacidn e interpretacion
de pruebas psicoldgicas y técnicas de entrevista

» Familiarizacion con la gestién de Recursos Humanos como un todo dentro de la empresa.

2 Aportes de Stephen, Robins (1996)
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| REQUERIMIENTOS PARTICULARES

>
>
>

Edad entre 25 a 45 afios
Inscripcidn y autorizacion por la Junta de Vigilancia de la Profesion de Psicologia
Manejo de paquetes basicos de computacion

| COMPETENCIAS, HABILIDADES Y CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

» Capacidad para organizar, planificar, dirigir y ejecutar proyectos.

» Conocimiento, aplicacidn, calificacion e interpretacidén de pruebas psicométricas

» Creatividad e iniciativa

» Habilidades de comunicacion eficiente

» Toma de decisiones

» Habilidad para el manejo de conflictos

» Liderazgo y manejo de grupos

» Adecuadas relaciones interpersonales

» Capacidad de adaptarse a diferente ambientes

» Facilidad para mantener motivado al personal

» Equilibrio emocional

» Habilidad de observacion objetiva

» Manejo de grupos, trabajo en equipo, analisis, toma de decisiones.
ACTITUDES

» Honestidad » Dinamismos

» Orden » Justicia

» Tenacidad » Lealtad

> Etica > Amabilidad

» Autoconfianza » Madurez

» Sociable » Disciplina

ALGUNAS FUNCIONES PRIMORDIALES DEL PROFESIONAL DE PSICOLOGIA

>
>

>

planificar y organizar el Departamento de Recursos Humanos

elaborar descripciones y analisis de cargos y puestos, evaluaciones del desempefio
laboral.

Desarrollar programas de entrenamiento, capacitacion, desarrollo de personal e
induccién.

Implementar el desarrollo organizacional, determinar que tareas han de realizarse, quien
las efectla, quien reporta a quien y donde se tomaran las decisiones.

Elaborar y desarrollar programas para el control y auditoria de Recursos Humanos.
Direccionar y controlar, el seguimiento de las actividades concernientes al depto. de R.H.,,
para asegurarse de que se realicen de acuerdo a lo planeado y corregir cualquier
desviacidn significativa.

Implementar programas y proyectos para mantener un clima laboral adecuado.
Implementar programas para la motivacidn de los colaboradores, seleccionar los canales
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de comunicacién mas eficaces y resolver conflictos.

Realizar el proceso completo de reclutamiento y seleccion de personal.
Realizar procesos de perfilacion de candidatos

Elaborar informes

Desarrollar y ejecutar programas que garantizan la estabilidad y seguridad de los

empleados.
Implementar programas de promocidn interna.
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PROPUESTA REINGENIERIL DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y DISENO DEL

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Jefatura de la Division de
Personal

Jefatura del Depto de
Recursos Humanos

Auxiliar administrativo de
jefatura

Seccion de PPI

Secion de contrataciones

Seccion de acuerdos

Asistente administrativo
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GLOSARIO DE TERMINOS

APTITUD: capacidad o habilidad potencial para realizar alguna tarea o accidn todavia no aprendida
pero que si se puede llegar a aprender. Potencial que tiene una persona para actuar. Cuando se
habla de aptitud intelectual, este potencial se identifica con la inteligencia, sea cual sea el tipo de
inteligencia de que hablemos.

BOLSA DE TRABAIJO: hacen de puente entre las empresas (que publican las ofertas de empleo en
las que detallan los requisitos de la misma y el perfil ideal del candidato) y los candidatos que
interesados en buscar trabajo que consultan posibles ofertas ya sea de su area profesional o de
otro sector.

DESARROLLO ORGANIZACIONAL: proceso sistematico planificado, en el cual se introducen los
principios y las practicas de las ciencias del comportamiento de las organizaciones, con la meta de
incrementar la efectividad individual y de la organizacidn, el enfoque es en las organizaciones y en
lograr que funcionen mejor, es decir, con un cambio total del sistema.

DESEMPENO: medicién de la conducta que se emite y que logra resultados en relacién con los
objetivos de la organizacién.

EFICACIA: consecucion de objetivos. Logro de los efectos deseados.

EFICIENCIA: logro de los fines con la menor cantidad de recursos, el logro de objetivos al menor
costo u otras consecuencias no esperadas.

ESTRUCTURA: como esta operativamente organizada la institucion o cada uno de sus
departamentos o dreas, ademas que determina las relaciones laborales con y entre las distintas
areas que conforman la estructura orgdnica. Ello define como estamos funcionando.

EVALUACION DEL RENDIMIENTO: proceso de determinaciéon del desempefio actual de un
trabajador y su desarrollo potencial.

LIDERAZGO: conducta asimilable a poseer las caracteristicas de la autoridad verbal, la cual tiene la
propiedad de emitir instrucciones que se siguen eficientemente. Sin la utilizacion de algun tipo de
coercion. Etimoldgicamente liderazgo seria sindnimo de direccién.

MANDOS MEDIOS O INTERMEDIO: Su actividad es dirigir los gerentes de los niveles mas bajos,
por tal motivo el nombre, Gerentes Medios y lo describimos asi: Su funcién cambiante es la de
controlar, Su valor primordial es el apoyo direccional, Su actividad es el desarrollar a las personas,
establecer las politicas, y hacer cumplir las normas y procedimientos en la empresa.

NIVEL EJECUTIVO SUPERIOR: Se encarga de la asignacion de responsabilidades, Jerarquia y Toma
de decisiones importantes. Por Ejemplo: los Gerentes Regionales o de canales. En fin la palabra
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Gerente significa " el que ayuda a la gente", es decir el lider que ayuda en el proceso de accién de
las actividades propias de la empresa.

NIVEL GERENCIAL: Consiste en compartir con personas contemporaneas, es decir, es la direccion
ejecutiva de la empresa, las cabezas de la empresa, los cuales son responsables de toda la
administracién de la empresa, habilidades de conceptualizacién y disefio:

Su funcidn cambiante se da en las asignaciones

El valor principal es la jerarquia y el compromiso con la visién de la empresa, mantiene el enfoque
gue fue planteado.

Sus actividades van entorno a la visién y siempre va ser de futuro, apoyando a las actividades y
exigencias de la organizacion.

NIVEL OPERATIVO: Ejecuta o realiza las actividades y tareas en forma rutinaria y por el reflejo, y
gue al realizarlas, permitird el cumplimiento de las acciones tdcticas que acercan al logro de los
objetivos estratégicos. Se encarga de la implementacidon de la mano de obra. Estad dirigido al
enfoque y manejo de la productividad, como trabajan en el drea operativa son los encargados de
buscar mejoras en sus procesos y presentarselos al nivel medio.

NIVEL TECNICO: La rotacion de personal se refiere a la salida de trabajadores de la organizacién
por diferentes motivos, ya sea por renuncias o despidos y esos puestos de trabajo seran ocupados
por diferentes personas en un intervalo de tiempo determinado. Este término es bastante
utilizado en Recursos Humanos y tiene una gran importancia en la estructura de la empresa.
La rotacion de personal se expresa a través de una relacién porcentual en el transcurso de un
periodo de tiempo. Casi siempre se suele expresar en indices mensuales o anuales para asi poder
comparar.

Mobley (1982) define la rotacién como “el cese voluntario de pertenecer a una organizacion por
un individuo que recibe compensacion econdmica por participar en dicha organizacion “.

RECLUTAMIENTO EXTERNO: Es externo cuando al existir determinada vacante, la empresa intenta
llenarla con personas ajenas a la institucidon. El proceso implica una o mas de las siguientes
técnicas de reclutamiento:

- Archivo conformado por candidatos que se presentan de manera espontanea o proveniente de
otros reclutamientos.

- Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa.
- Carteles o avisos en la puerta de la empresa.
- Contactos con asociaciones gremiales.

- Contactos con universidades, centros de capacitacidén u otros centros de estudio.
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- Anuncios en diarios, revistas, etc.

RECLUTAMIENTO INTERNO: Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla
mediante la reubicacién de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical,
transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocidn (movimiento diagonal).

ROTACION: TIPOS DE ROTACION
Hay dos tipos de rotacidn, la interna y la externa

Rotacidn interna: es aquella en la que los empleados no dejan la empresa sino que cambian de
puesto pero dentro de la misma. Hay varios tipos.

e Transferencia: es un cambio estable a otro puesto, pero sin mayor sueldo ni mayor
jerarquia.

e Ascensos: seria el cambio de puesto de un trabajador. Esto supone un puesto y un salario
de mayor importancia.

e Promociones: se entiende por un incremento de categoria, es decir, un incremento del
sueldo pero sin cambiar de puesto.

e Descensos: cuando se pasa de un puesto de mayor importancia y salario a otro que
supone caracteristicas inferiores.

Rotacidn externa: se refiere a la entrada y salida de personas de la organizacién. Este tipo se da en
casos como; la muerte del empleado, jubilacién, incapacidad permanente, despido, mala
seleccion, etc.

22



ANEXOS DEL MANUAL

ANEXO #1
Fichas técnicas de las pruebas propuestas en la matriz para la evaluacidn por niveles y areas

Ficha 1.-

% TERMAN-MERRIL

— ---

Area de
evaluacion:

-

Descripcion

Duracion:

Factores de
evaluacion:




Ficha 2.-

OTIS SENCILLO
Test de inteligencia general

— _--

Area de
evaluacidn:

Objetivo:

Descripcion

Duracion:




Ficha 3.-
M RAVEN (Escala Avanzada)

Area

evaluac

Descripcidn

Duracion:

Factores de
evaluacidn:

N
(S}




Ficha 4.-

= --_

Area de
evaluacidn:
Objetivo:

Descripcion

Duracion:

Factores de

evaluacidn:
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Ficha 5.-

Aplicacidn:

evaluacion:
Objetivo:

Descripcién

Duracion:

Factores de
evaluacion:




Ficha 6.-

% BETA Il R Prueba de inteligencia para niveles operativos.

- ---

Area de
evaluacid
_

Descripcién

Duracion:

Factores de
evaluacidn:
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Ficha 7.-

BARSIT Test rapido de Barranquilla. (Habilidad BA)
Aplicacidn:

Descripcion

ST T M0 intos I —

Factores de
evaluacidn:

29




Ficha 8.-
M Test de Habilidades Mentales Primarias (intermedio)

Area de
evaluacidn:

Duracion:

Factores de
evaluacion:




Ficha 9-

Nombre: DAT, Test de Aptitudes Diferenciales

Aplicacidn:

Area de

evaluacidn:

Objetivo:

Descripcién

Duracion:




Factores de
evaluacidn:

Ficha 10-

M BAIRES, Test de Aptitud Verbal “Buenos Aires”

Aplicacion:

Area de
evaluacidn:

Objetivo:

Descripcién

Duracion:

Factores de
evaluacidn:
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PRUEBAS DE PERSONALIDAD

Ficha 11-

Nombre: GORDON “Perfil e inventario de la personalidad”

Aplicacidn:

Area de evaluacién:

Objetivo:

Descripcion

Duracion:

Factores de evaluacion:




Ficha 12-

w GORDON “Perfil e inventario de la personalidad”

= --_

Area de

evaluacidn:

Objetivo:

Descripcién

Duracion:

Factores de
evaluacidn:

w




Ficha 13-

Nombre: Configuracidn Psicolégica Individual CPI

Aplicacidn:

Area de

evaluacidn:

Objetivo:

Descripcidn

Duracion:

Factores de
evaluacion:




Fichal4-

Nombre: BFQ Cuestionario “Big Five”

Aplicacidn:

Area de

evaluacidn:

Objetivo:

Descripcion

Duracion:

Factores de
evaluacidn:




PRUEBAS DE COMPORTAMIENTO

Ficha 15-

Nombre: BFQ Cuestionario “Big Five”

Aplicacidn:

Area de
evaluacidn:

Objetivo:

Descripcion

Duracion:

Factores de
evaluacidn:




Ficha 17-

Nombre: BFQ Cuestionario “Big Five”

Aplicacidn:

Area de

evaluacidn:

Objetivo:

Descripcion

Duracion:

Factores de
evaluacidn:




PRUEBAS DE VALORES

Ficha 18-

% Estudio de valores Allport

Aplicacidn:

Area de
evaluacidn:

— _

Descripcion

Duracion:

Factores de
evaluacidn:




Ficha 19-

Nombre: Valores PSW

Aplicacidn:

Area de

evaluacidn:

Objetivo:

Descripcion

Duracion:

Factores de
evaluacidn:




EPILOGO

La historia del Reclutamiento y Seleccidn de Recursos Humanos, es tan antigua como lo es la
humanidad sin embargo fue reconocida con dichos términos hasta hace aproximadamente cien
afios, a través del tiempo muchos autores han contribuido a desarrollar estas competencias en el area

de la psicologia empresarial.

Asi también estudios que se han realizado en diferentes universidades nacionales e
internacionales, sin embargo en el salvador son pocas las investigaciones de dicha tematica, por
tanto como estudiantes de psicologia se nos hizo menester introducirnos en una investigacion
tedrica, diagnostica y sistematica con el trabajo de investigacién denominado, “Diagndstico y
propuesta de un Manual para la Sistematizacion de los Procesos de Reclutamiento y Seleccién de
Personal en el Departamento de Recursos Humanos, Division de Personal en las Oficinas Centrales

de San Salvador de la Policia Nacional Civil,”.

Falta mucho por investigar y analizar dentro de las instituciones publicas de nuestro pais y es
preciso que esta investigacién sirva como referencia a otros investigadores que se involucren en la
tematica, utilizando el pasado como plataforma para que haya una calidad en el producto de la
investigacion enriqueciéndola mas y aportando al conglomerado de la psicologia en el area

organizacional.
Por nuestra parte dejamos este esfuerzo realizado como grupo de investigacién con el afan de

ser superados por nuevas investigaciones de estudiante y que el aporte al ambito psicologico

cada vez sea de provecho a las nuevas generaciones.
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Estructura organizativa actual del Departamento de Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos
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seleccion




Anexo # 3

Instrumentos




INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS DIRIGIDO A JEFES/AS Y COORDINADORES/ AS

Objetivo: Recopilar informacion acerca de los Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal
del Departamento de Recursos Humanos, Divisidon de Personal de la Policia Nacional Civil.

Indicacién general: Conteste de manera clara y sincera lo que se le pide a continuacion:

l. DATOS GENERALES
Nombre del puesto seguin funciones: Cargo oficial o nominal:
Departamento o unidad de trabajo: Cargo que desempefia:
Personas a su cargo: Tiempo que lleva laborando para la institucion:
Edad: Sexo: Fecha:
I. INFORMACION GENERICA

Indicacidn: Sefiale con un “SI” 0 “NO” los items que usted considere que son una realidad en la
institucion.

1) La organizacidn esta bien informada sobre los desarrollos tecnoldgicos importantes para el proceso
servicio que la institucidn presta.

2) La organizacién intenta constantemente determinar lo que los usuarios quieren y como satisfacer la
mejor necesidad de estos.

3) La organizacidn se adapta a la mayor parte de los cambios porque sus politicas, disefio organizacional y
empleado son flexibles.

4) Diferentes partes de la organizacion trabajan conjuntas, cuando se presenta un conflicto muchas veces
conduce a resultados constructivos.

5) Todos pueden exponer los valores de la organizacion y como se usan para tomar decisiones.

6) Una gran cantidad de informacidn se comparte de forma abierta segin sea adecuado.

1l VIVENCIA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO:
Indicacidn: De acuerdo a su experiencia personal responda lo que se le pide a continuacion:

1. ¢Qué puesto ocupaba antes del actual? (Escriba el nombre del puesto bajo el nivel jerarquico
al que pertenecia)

Nivel Jefe Coordinador Colaborador Operativo
Jerarquico
Puesto

2. ¢éComo fue reclutado a la vacante?



a. Por sus propios medios (usted se enterd de la vacante y solicito el puesto)

b. Porascenso

c.  Por promocion interna de la misma area o departamento en la que usted se encontraba

d. Anuncio de empleo (proveniente de un departamento diferente al que usted se
encontraba)

e. Por convocatoria directa a su persona proveniente de la unidad que necesitaba solventar la
vacante

f.  Por transferencia
g. Porrecomendacion de un nivel jerarquico superior
h. Otras especifique:

3. Siconocid cuales fueron las causas de la vacante, marque con una “x” en el cuadro que se le
presenta a continuacion:

Fallecimiento

Jubilacion

Por despido

Por asenso o desarrollo del personal

Rotacién de personal

Renuncia

Recisidn o finalizacidn de contrato

Creacion de una nueva plaza

4. Sefiale cuadles de los siguientes pasos fueron realizados en el proceso de reclutamiento y
seleccidon en que Ud. Participo para el puesto que desempena actualmente:

Envio de hoja de vida o solicitud para ocupar el puesto

Entrevista inicial

Evaluacion técnica

Evaluacion Psicoldgica

Encuesta socioecondémica

Entrevista de seleccién

Examenes médicos

Informe Psicolégico

Entrevista para la toma de decisiones

Toma de decisiones

Proceso de contratacion

Induccion general

Induccién en el puesto

5. ¢éCudnto tiempo duro el proceso de seleccidén para obtener el puesto actual?

1semana - 1-3 4-6 7-9 10— 12 meses Otro,
15 dias meses meses meses especifique:

6. Sefiale con una X sobre una o mas de las siguientes categorias acerca de cémo percibié el
proceso de seleccién




| Sistematico [ Asistematico | Complicado Ordenado

IV. PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Indicacidn: De acuerdo a su experiencia laboral responda lo que se le pide a continuacion.

1. ¢Cuadles son las causas principales del reclutamiento en el area que usted coordina?
2. Indique cual de los dos tipo de reclutamiento y seleccion realizan mas frecuentemente en su

area o unidad

‘ Interno \ ‘ externo ‘ ‘
3. Realiza usted requisicion de personal para solventar una vacante en su drea
(st [No| |

Especifique cual es el procedimiento que sigue:

4. Sefiale con una “x” cudles de los siguientes pasos del proceso de seleccién de personal se

realizan e indique en los espacios en blanco qué unidad y puesto se encarga de realizar cada
uno de ellos.

Pasos Unidad Puesto responsable

Causas de la vacante

Vacante

Requisicion

Proceso de reclutamiento

Curriculum (solicitud, pre
solicitud)

Entrevista inicial

Evaluacion técnica




Evaluacién psicoldgica
Encuesta socioecondmica
Entrevista de seleccidn
Examen medico
Informe psicolégico
Decision

Entrevista por toma de
decisiones

Decision definitiva
Proceso de contratacién
Induccién general
Induccidn en el puesto

5. Mencione cuales son las herramientas e instrumentos que utilizan en el proceso de seleccién
de personal (tipos de pruebas y manuales)

6. Sefale de acuerdo a las siguientes categorias la calidad del uso de instrumentos y/o
herramientas para cubrir las vacantes.

Deficiente Regular Bueno Muy bueno Excelente

7. ¢En qué medida considera usted que los principios y/o enunciados tedricos sirven de guia y
orientacidn tedrico-metodoldgica en el desarrollo de los procesos de seleccién de personal?

Emita un juicio valorativo de acuerdo a su criterio utilizando las siguientes categorias:

Imprescindible Muy necesario Poco necesario Innecesario

8. De acuerdo a su experiencia ¢El personal del departamento tiene experiencia y conocimiento
para realizar los procesos de seleccion de personal?

iLe agradecemos por el tiempo brindado!
INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS DIRIGIDO A ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS

Objetivo: Recopilar informacion acerca de los Procesos de Reclutamiento y Seleccién de Personal
del Departamento de Recursos Humanos, Divisidon de Personal de la Policia Nacional Civil.

Indicacidn general: Conteste de manera clara y sincera lo que se pide a continuacion:

V. DATOS GENERALES



Nombre del puesto segun funciones

Cargo oficial o nominal:

Departamento o unidad de trabajo:

Cargo que desempeiia:

Tiempo que lleva laborando para la institucién:
Edad: Sexo: Fecha:
V. VIVENCIA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION:

Indicacidn: De acuerdo a su experiencia personal marque con una “x” la respuesta que sea acorde

a su realidad, de acuerdo a los items que se sefialan a continuacién:

7. ¢laboraba dentro o fuera de la institucidn antes de ocupar el puesto que ocupa actualmente?

a. Si, pero en otra unidad o
departamento (mencione
cual)

b. Si, en la misma c. Laboraba en empresa u
unidad o organizacién no relacionada a
departamento la institucién

d. No laboraba
anteriormente

Si usted senalo los literales “a
pasar a la pregunta # 3.

8. ¢Qué puesto ocupaba antes del actual? (Escriba el nombre del puesto en el cuadrito en blanco

”

ubicado bajo el nivel jerarquico al que pertenecia)

o “b” del item anterior, responda lo siguiente; en caso contrario

Nivel Jefe
jerarquico

Coordinador

Colaborador

Operativo

Puesto

9. ¢Como fue reclutado a la vacante? (sefale uno o varios de acuerdo a su experiencia)

i.  Por sus propios medios (usted se enterd de la vacante y solicito el puesto)

j. Porascenso

k.  Por promocion interna de la misma area o departamento en la que usted se encontraba

encontraba)

I. Anuncio de empleo (proveniente de un departamento diferente al que usted se

vacante

m. Por convocatoria directa a su persona proveniente de la unidad que necesitaba solventar la

n. Por transferencia

Por recomendacién de un nivel jerarquico superior




p. Otras especifique:

10. Si conocid cuales fueron las causas por las cuales el puesto que Ud. ocupa actualmente
oa . n

guedo en condicién de “vacante” antes que usted lo ocupara, sefiale con una “x” en el
cuadro a continuacioén:

Fallecimiento

Jubilacién

Por despido

Por ascenso o desarrollo del personal

Rotacién de personal

Renuncia

Recisién o finalizacidn de contrato

Creacion de una nueva plaza
Otro:

11. Sefiale solamente cuales de los siguientes pasos puede identificar que hayan sido realizados
en su proceso de reclutamiento y seleccidén para el puesto que desempefia actualmente e
identifique con nimeros el orden en el que estos pasos fueron desarrollados.

Publicidad (divulgacion) de la existencia de la vacante

Envio de hoja de vida o solicitud para ocupar el puesto

Entrevista inicial

Evaluacidn técnica

Evaluacion Psicoldgica

Encuesta socioecondémica

Entrevista de seleccidn

Examenes médicos

Informe Psicoldgico

Decision

Entrevista para la toma de decisiones

Decisiéon Definitiva

Proceso de contratacion

Induccién general

Induccién en el puesto

12. ¢Cuanto tiempo duro el proceso de seleccion para obtener el puesto actual?

1 semana - 1-3 4-6 7-9 10 - 12 meses Otro,
15 dias meses meses meses especifique:

13. Sefiale con una X una o mas de las siguientes categorias acerca de cdmo percibid el proceso
de seleccidn

| Facil Complicado Ordenado desordenado




VI. PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Indicacién: De acuerdo a la experiencia que usted tiene en base al desempefio diario de sus
funciones actuales, responda lo que se le pide a continuacion:

8. (¢Es usted encargado/a de la realizaciéon de alguno de los pasos del proceso de seleccidn de
personal? Mencione cual o cuales; en caso contrario pase a la pregunta # 5.

9. De acuerdo alo anterior, sefiale con una “x” los pasos que sigue para la realizacion del proceso
de seleccidn que le corresponde.

Publicidad (divulgacion) de la existencia de la
vacante

Envio de hoja de vida o solicitud para ocupar el
puesto

Entrevista inicial

Evaluacién técnica

Evaluacién Psicolégica

Encuesta socioecondmica

Entrevista de seleccion

Exdmenes médicos

Informe Psicoldgico

Decision

Entrevista para la toma de decisiones
Decision Definitiva

Proceso de contratacién

Induccion general

Induccién en el puesto

10. Mencione cuales son las herramientas, instrumentos o técnicas con las que cuenta para
realizar dicho proceso (Ej. Manuales, pruebas psicométricas, etc.)

11. Sefiale de acuerdo a las siguientes categorias la utilidad y/o efectividad del uso de los

instrumentos y/o herramientas con las que cuenta para realizar el proceso de seleccion:

Deficiente Regular Bueno Muy Excelente




bueno

12. Conteste en base a su opinién personal éEn qué medida considera usted que los principios
tedricos sirven de guia y orientacion en el desarrollo de los procesos de selecciéon de personal?

Emita un juicio valorativo utilizando las siguientes categorias:

Imprescindible | Muy Poco Innecesario

necesario necesario

De qué manera la organizacidén le provee de capacitacidon, instrumentos y/o herramientas
necesarias para poder realizar la funcion que le compete de manera eficiente y efectiva. Emita un

juicio valorativo utilizando las siguientes categorias:

Deficiente Regular Bueno Muy Excelente

bueno

iLe agradecemos por el tiempo brindado!




