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INTRODUCCION

La demanda y exigencia que las organizaciones tienen con respecto al capital humano
se ha vuelto indispensable, debido a que en cada desvinculacion, se pierde tanto en inversion
para la basqueda de nuevos perfiles, como el tiempo para poder capacitar nuevamente a un
candidato. El punto clave en nuestra investigacion se enfocard en identificar, disefiar e
implementar un manual del proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal en
una de las empresas lideres en el rubro automotriz en nuestro pais, como lo es Parts Plus S.A

de C.V.

Toda empresa debe contar con los manuales respectivos y la implementacion de los
mismos al inicio del proceso de reclutamiento, durante la etapa de entrevista y en la posterior
seleccion de personal, debido a que el desempefio de la empresa esta sustentado en las
personas que laboran en ella. En la actualidad, el talento humano debe estar dotado de
diversas caracteristicas y capacidades que se requieren en las empresas, las cuales son cada

vez mayores y especializadas.

Se pretende investigar sobre los procesos implementados para la gestion de capital
humano en la empresa mencionada, es esencial conocer las requisiciones especificas al
puesto, para poder determinar la problematica en las mismas, es precisamente donde
comienza el proceso para el logro de los objetivos y el cumplimiento de las metas en toda
organizacion. Actualmente existe diferentes maneras de manipular la gestion de plazas
vacantes en una empresa, el punto esta, en que el proceso y la metodologia que se manipule,

cumpla y se ajusten a la exigencia de cada organizacion.
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El inconveniente que se atacara en la problematica presentada a continuacion, sera
optimizar el tiempo de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal, proporcionando una
de las herramientas necesarias e indispensables, en un proceso tan delicado como lo es la
seleccion del talento humano mas apto. Se debe conocer la descripcion detallada, de cada
uno de los diferentes puestos con los que cuenta la organizacion, para posteriormente
encontrar la mejor manera de adaptar el manual de procesos de reclutamiento, entrevista y

seleccidn, de acuerdo a lo que la empresa exige, para cada uno de los candidatos a evaluar.

En el planteamiento de proyecto que se presenta, se buscara desarrollar una amplia 'y
detallada descripcion de la problemaética, para justificar las razones que motivan a
proporcionar nuevas técnicas y procesos para facilitar, agilizar, y desarrollar un mejor
proceso de reclutamiento. Los objetivos que se pretenden conseguir, con la elaboracion de la
investigacion, es identificar la manera mas factible y exitosa de gestionar una plaza, sin que

esta genere alto costo o rotacion excesiva dentro de la empresa.

A continuacion, se detalla con mayor amplitud la problemaética a investigar, la cual
consta de un esquema capitular y la descripcion de la misma, la metodologia con la cual se
realizara la investigacion para la propuesta, asi como los periodos de tiempo en que se
ejecutara cada actividad del proyecto. Por altimo, se describen los apoyos bibliograficos y de

sitios web para realizar este anteproyecto y la respectiva investigacion.



CAPITULO I
"DIAGNOSTICO ACTUAL DEL
PROCESO DE
RECLUTAMIENTO,
ENTREVISTAY SELECCION DE
PERSONAL EN LA COMPANIA
PARTS PLUS S.A. DE C.V."
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1.1. DESCRIPCION Y SITUACION PROBLEMATICA EN EL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO, ENTREVISTA Y SELECCION DE PERSONAL EN
LA COMPANIA PARTS PLUS S.A. DE C.V.

Parts Plus S.A. de C.V. es una empresa que se dedica a la venta de carroceria, luces
y accesorios para vehiculos, tiene 5 sucursales a nivel nacional lo cual la coloca como una
de las empresas lideres en el rubro automotriz, la empresa tiene un talento de 160
colaboradores a nivel nacional, distribuidos en los diferentes puntos de venta en las zonas de
San Miguel, Sonsonate, 29 calle en San Salvador, Colonia Roma en San Salvador y Santa

Ana casa matriz.

Actualmente ademas de las sucursales antes mencionadas se posee un callcenter,
ubicado en Santa Tecla, para ayudar a incrementar las ventas de la empresa; se dedica a la
venta telefonica y también por medio de plataformas de redes sociales; se ha aperturado una
nueva sucursal en Julio del 2018 que se denomin6 sucursal Merliot, ubicada en Santa Tecla,
la cual no se tomo en cuenta para la investigacion debido a que no entra en el rango de tiempo

en que se realizo la investigacion.

La época actual, demanda un alto nivel de competitividad y productividad en las
empresas de los diferentes sectores (bienes y/o servicios), para lograr la permanencia y el
crecimiento en el mercado, por lo que es importante cuidar hasta el minimo detalle que pueda
influir en el alcance de los objetivos de una organizacion, es por ello que las empresas deben
de saber controlar todos aquellos aspectos, en los que tengan influencia directa, y tratar en la

medida de lo posible reducir todos aquellos riesgos sistémicos.

18
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Uno de los problemas que se plantean en la competitividad de las empresas se
relaciona con el reclutamiento y seleccion de personal, debido a que se debe contar con el
personal adecuado para el puesto adecuado. El proceso de seleccion constituye un elemento
predominante en el éxito de cualquier empresa, generando oportunidades de desarrollo al
recurso humano; una seleccién inadecuada, provoca problemas en las empresas que impactan
de manera negativa a la productividad, teniendo como resultado un desequilibrio entre los
objetivos de la organizacion y los deméritos obtenidos dando como consecuencia, personal
que no cumple con sus funciones por falta de conocimientos necesarios, y que tampoco se
acoplen al perfil del puesto, esto tendrd como resultado el reemplazo por un nuevo personal
con mayor afinidad al perfil buscado, originando uno de principales problemas de toda

organizacion en el Recurso Humano, que es la rotacion de personal.

La rotacion de personal es un fendmeno que se presenta en toda organizacion, y de
no solucionarse traera problemas serios para la empresa. Los indices de rotacién de personal
en las empresas pueden originar consecuencias que resulten muy graves, debido a que se
incrementan los costos en los procesos para el reclutamiento y capacitacion del personal,
ademas de generar entre el talento humano de la empresa, la sensacion de inestabilidad

laboral, debido a cambios muy repentinos del personal laborando.

El reto de cada organizacion es estar en condiciones de competitividad, con los
mercados locales y externos, esto indica una alta inversion en elementos materiales, técnicos

y humanos. El talento humano es y seguira siendo el elemento méas importante en las

19
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organizaciones, debido a que el trabajador es quien forma y forja la imagen de cualquier
organizacion, por lo que es necesario obtener desde el principio del proceso de reclutamiento
las herramientas, estrategias y conocimientos necesarios, de lo que cada compafiia busca y

necesita, para obtener a la persona que mayor se acople al puesto.

En un mundo competitivo como el de hoy, contar con talento humano que cumpla
con los requisitos que cada cargo exige, se vuelve una necesidad para mantenerse y crecer en
el ambiente laboral. Es por ello que las organizaciones estan tras la busqueda de los mejores
candidatos para sus puestos vacantes, pero esto trae consigo la interrogante de encontrar la
forma correcta y concreta de realizar el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion de
personal, en funcidn a las necesidades que presente la empresa, se debe contar con procesos,
propuestas e innovacion de los métodos cada cierto tiempo, esto debido a las exigencias que
constantemente solicita el mercado laboral para poder competir en el ambito empresarial y

estar a la vanguardia en lo referido a la gestion de talento humano.

La empresa Parts Plus S.A. de C.V. al no contar con un manual propio para realizar
el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccién de personal, ha gestionado diversos
métodos fuera de la misma para contratar un servicio efectivo, y buscar con ello los mejores
perfiles, ya evaluados y delimitados por medio del manual para sus puestos vacantes, en lo
cual se ha recurrido a la prestacion de servicio, de empresas reclutadoras para el
cumplimiento de la gestion, dando malos resultados; debido a que la empresa reclutadora de

este servicio no se acopla a los requerimientos estipulados por Parts Plus S.A. de C.V.,

20
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enviando perfiles sin ser filtrados y entregando falsos resultados de los mismos, sino
solamente se limitan a enviar ciertas cantidad de perfiles, con aspirantes a un puesto, sin

cumplir con al menos el 90% de requerimiento estipulado por Parts Plus S.A. de C.V.

Cuando estos candidatos preseleccionados por la empresa subcontratada, pasan por
el filtro del &rea de Gestion Humana, en Parts Plus S.A. de C.V., los encargados de realizar
la primera entrevista, se encuentran con aspirantes poco idoneos y no acordes al perfil
solicitado por las jefaturas de cada area, mismo perfil que ha sido entregado a la empresa
subcontratada, para realizar la busqueda del candidato. Lo cual evidencia la poca efectividad
del servicio que se contrata y trae consigo una pérdida de tiempo y dinero, ademas de no

satisfacer la necesidad del talento humano de la empresa en su totalidad.

1.2. ENUNCIADO Y FORMULACION ESPECIFICA DEL PROBLEMA.
La organizacién no es ajena a la problematica antes citada y ha optado por realizar el
proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal de manera propia, pero sin contar

con un manual de procesos especifico, si no basado Unicamente en experiencias anteriores.
Debido al problema antes citado se formulara la siguiente incognita:

¢Como se podria mejorar el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion de

personal de Parts Plus S.A. de C.V.?

Tener una idea de la empresa a futuro permitira, desde sus inicios, una adecuada toma

de decisiones que van directamente relacionadas con la manera en que se esta reclutando a
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su personal. Los antecedentes permitiran investigar a fondo cual es la problematica y tener
una perspectiva clara de la manera y los instrumentos que se utilizaran para aportar una
solucion a la problematica de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal en la

compafiia Parts Plus S. A de C.V.

1.3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
El factor humano ha tomado una gran importancia como un diferenciador en las
organizaciones, debido a que son las personas quienes llevan a cabo las estrategias de
negocio, sin embargo, encontrar el talento adecuado es un reto que las empresas enfrentan
dia a dia, y sin €él, es muy dificil que la empresa logre cumplir con su mision y alcanzar las

metas organizacionales que se propone.

Es en este punto, donde un proceso de reclutamiento y seleccion eficiente se tornara
importante y brindara ventajas, tanto a los gerentes y a la empresa como lo pueden ser:
permitir ubicar a la persona adecuada en el puesto adecuado, colaboradores con un mejor
desempefio, menor indice de rotacién de personal; la atraccion de talento y la correcta
seleccion del mismo, representa un proceso clave dentro de las empresas porque permite
generar una ventaja competitiva, al tener un equipo de trabajo mas productivo y

comprometido con los objetivos de la organizacion.

El tema del proceso de reclutamiento y seleccion de personal ha evolucionado de
manera notable, tradicionalmente se enfocaba en las habilidades y conocimientos que una

persona requeria para desarrollar actividades establecidas en un puesto de trabajo, mas no
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existia la preocupacion por conocer el comportamiento y actitudes que presenta una persona
en el entorno de trabajo, al relacionarse con el resto del equipo y al llevar a cabo sus

actividades de manera personal, es decir las competencias.

El conjunto de competencias laborales que se buscan varia dependiendo de la empresa
y el puesto para el que se aplica. Algunas de las competencias mas comunes que se buscaran
al integrar nuevos colaboradores en la organizacion son las siguientes: trabajo en equipo,
liderazgo, enfoque a resultados, toma de decisiones, comunicacion efectiva, resolucién de
problemas, orientacion al cliente, creatividad en resolucion de inconvenientes, organizacion

y pro actividad.

El reclutamiento, entrevista y seleccion de personal de cualquier organizacion debe
considerarse un proceso critico y delicado, por la importancia que tiene, debido a que las
personas que forman parte de las organizaciones, son la esencia de la misma; del desempefio

del talento humano dependen los resultados que las organizaciones puedan alcanzar.

Toda seleccion de personal parte de una demanda. El origen de un proceso de
seleccién es la necesidad de cubrir un puesto de trabajo. Para ello es necesario conocer
informacidn del puesto y los requisitos necesarios, para poder determinar qué persona se
adecuara mejor al mismo. En funcién de toda esta informacion se podra iniciar la busqueda

de candidatos.

Esta informacion general relativa al puesto de trabajo resulta valida para conocer en
profundidad el contenido del mismo, porque implica un desglose en funciones y

competencias que resultara vital a la hora de realizar la seleccion y posteriormente, a la
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persona que finalmente lo ocupe. Asi mismo, la formacion requerida y la experiencia previa,

puede resultar de gran ayuda a la hora de buscar posibles candidatos.

Debido a lo anterior y a los cambios tan drésticos que estan ocurriendo en nuestra
sociedad, como la competitividad que poseen empresas del mismo rubro que Parts Plus S.A.
de C.V., se deberd estar atentos a cumplir con las necesidades del consumidor y de la misma

empresa, para lograr una ventaja competitiva por sobre los demas.

Es por eso que el proceso de reclutamiento y seleccidn no se debe tomar a la ligera;
por lo tanto, debemos avanzar sobre aquella vision tradicional, que consideraba los procesos
de reclutamiento y seleccion como actos puntuales dentro de la empresa, e integrar estos

procesos como parte fundamental de la vida y crecimiento de la misma.

Si no se hace correctamente, el proceso de seleccion de personal y se contrata a un
trabajador que no es apto para el puesto, le puede causar a la compafiia una baja
productividad, debido a que de nada sirve desarrollar una filosofia de empresa, si no se cuenta

con la estructura administrativa que la soporte.

Debido a ello se vuelve vital contar con un proceso sistematizado y detallado de cada
paso a seguir, el cual servira para realizar de la mejor manera posible el reclutamiento,
entrevista y seleccion del personal de la compafiia Parts Plus S.A. de C.V., actualmente la
empresa no cuenta con un manual, que ayude al departamento de Gestion Humana a llevar

acabo esta labor.

Se pretende con esta investigacion proponer un manual para el proceso de
reclutamiento, entrevista y seleccion de personal, el cual contribuya a la mejora del proceso
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actual, facilite el trabajo, ademas que, con la implementacion, se podra especificar las
necesidades de todos los departamentos, afiadiéndoles las respectivas pruebas acorde a las
necesidades de la empresa, para una adecuada requisicion, filtrado y posterior seleccién del

talento humano maés idoneo para cada puesto.

1.4 ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION.

1.4.1 ALCANCES

Con la informacién obtenida analizamos las diferentes problematicas que pueden
darse; no solo en la empresa a investigar, si no en mucha de las empresas que no cuentan con
un manual para la ejecucion de los diferentes procesos de reclutamiento, entrevista y

seleccion de personal.

A partir de la elaboracion de un Manual de procesos la empresa podra adaptarse a una

manera mas simplificada de trabajar a la hora de gestionar una plaza.

La investigacion cubrid las necesidades primordiales y facilitara el proceso de

reclutamiento, entrevista y seleccion de personal de la compafiia Parts Plus S.A de C.V.

1.4.2 LIMITACIONES
Recursos Econdémicos: La presente Investigacion fue financiada unicamente por el

grupo investigador.
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Tiempo: El tiempo parece limitado cuando se trabaja en una empresa privada debido
a que esto significa, acoplarse al tiempo limitado que tienen el personal encargado del area

de Gestion Humana, de la empresa para atendernos.

Informacion: Debido a que nunca se ha manejado un manual de procesos de
reclutamiento, entrevista y seleccion en la empresa, se hizo dificil tener un amplio

conocimiento sobre el manejo del departamento de Gestién Humana.

1.5. DELIMITACIONES DE LA INVESTIGACION.

1.5.1 TEMPORAL
La investigacion se realizo en los meses comprendidos de febrero a junio del afio
2018, al personal de la compafiia Parts Plus S.A de C.V., laborando en ese intervalo de

tiempo.

1.5.2 GEOGRAFICA
La investigacion se llevd a cabo en las Instalaciones de la empresa Parts Plus S.A de
C.V. casa matriz, situada en Boulevard los 44, km 63, local 1-A carretera a San Salvador,

Santa Ana, El Salvador.
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Croquis Parts Plus S.A. de C.V. casa matriz.

1.5.3 ESPECIFICA
Se realizo el proceso de recoleccion de informacion, en la Compafiia Parts Plus S.A.

de C.V., especificamente en el departamento de Gestion Humana.

1.6. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

1.6.1 OBJETIVO GENERAL.:
e Disefiar el manual para el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccién para la

contratacion de personal en la compaiiia Parts Plus S.A. de C.V.

1.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Indagar la problematica actual en el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion

de Parts Plus S.A. de C.V.
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Conocer los elementos tedricos importantes en lo referente a manuales de
reclutamiento y seleccion de personal.

Identificar el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion utilizado por el area de
talento humano de Parts Plus S.A. de C.V.

Examinar la influencia que tiene la ausencia de un manual, para el proceso de
reclutamiento, entrevista y seleccion en el personal de Parts Plus S.A. de C.V.
Determinar los elementos necesarios que deberd contener el proceso de
reclutamiento, entrevista y seleccion de personal.

Proponer un manual para el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccién de
personal a la compafiia Parts Plus S.A. de C.V.

Aportar recomendaciones para el uso y aplicacion del manual por parte del personal
interesado.

Contribuir a la mejora y simplificacion del proceso de reclutamiento, entrevista y

seleccion de personal de Parts Plus S.A. de C.V.
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2.1 RESENA E HISTORIA DE PARTS PLUS S.A. DE C.V.

En el afio de 1993, buscando satisfacer las necesidades del mercado automotriz en el
area de carroceria y luces, nace una empresa llamada Ensamble Parts en la ciudad de Santa
Ana, El Salvador, de la cual se puede destacar el progreso y la perseverancia para lograr
posicionarse, en un mercado competitivo en nuestro pais. Con una vision mas amplia en el
afio de 1998 se apertura una nueva sucursal, ubicandose en la 29 Calle, en San Salvador, al
ver la aceptacion y la preferencia de los clientes con base al crecimiento, para el afio 2005 se
abre una tercera sucursal en Sonsonate y en el afio 2006, en San Miguel. El auge automotriz
en el transcurso de los afios ha sido el punto clave para continuar con la vision de expansion

a nivel nacional.

En octubre del afio 2012, nace la vision de cambiar la razon social de esta empresa y
se crea la sociedad Parts Plus S.A. de C.V. Bajo el nuevo nombre, en abril del afio 2014, se
apertura una nueva y moderna sucursal Roma, siendo un éxito en el rubro y siempre con la
vision de expansion a inicios de septiembre del afio 2014 nace una sucursal més, la cual se
denomina, 29 Calle Bloom. Hoy en dia, Parts Plus S.A. de C.V. es el principal proveedor, de
El Salvador, para el mercado de partes de carroceria y luces para todo tipo de vehiculos. Dos
décadas de experiencia y continuo compromiso, han posicionado a la empresa, en la mas alta
de las preferencias de los clientes a nivel nacional. Actualmente la empresa continda,
implementando estudios de mercado, con base a evaluaciones de la competencia y la
preferencia de los clientes, hacia los productos que la empresa distribuye, proximamente en
el afio 2018 se continta con el plan de apertura de una sucursal méas en la ciudad de Santa

Tecla y San Salvador.
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La empresa que logre sobrevivir y tener éxito en los proximos afios, no sera la que
se limite a repetir lo que hace hoy, ni tampoco la que introduzca procesos o productos nuevos
solo cuando pueda comprar los equipos o la tecnologia correspondiente “a buen precio”,
sino que, sera aquella que brinden un valor agregado al bien o servicio que esta ofreciendo,
ademas de capacitar continuamente al personal que labora dentro de ella, elementos bastante

importantes dentro de la compariia Parts Plus S.A de C.V.

Parts Plus S.A. de C.V. cuenta con cinco puntos de venta en el pais, estratégicamente
distribuidos, logrando ser el unico grupo empresarial en el mercado con capacidad de

cobertura nacional, con la proyeccion de extenderse hacia toda la regidn centroamericana.

La empresa tiene un amplio inventario de productos, tales como: bumpers, faroles,
parrillas, vias, stops, radiadores, retrovisores, ventiladores y muchos mas repuestos, de las
reconocidas marcas: Toyota, Nissan, Mazda, Mitsubishi, Hyundai, Kia, Honda, Suzuki,
Daewoo, Isuzu, Subaru, Peugeot, Chevrolet, Ford, y Jeep, complementado con personal
especializado en el area de carroceria y luces, quienes tienen como Unico objetivo satisfacer
las necesidades de nuestros clientes, con productos de primera calidad y la mejor atencion de

nuestros agentes.
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MISION
“Somos una empresa dedicada a la compra, venta de carroceria para vehiculos y
repuestos nuevos, contamos con personal altamente capacitado para brindar un mejor
servicio; por lo cual estamos comprometidos con el progreso de nuestro Pais, el

entusiasmo de nuestros clientes, proveedores, empleados y comunidad.”

VISION
“Ser reconocidos como una empresa competitiva a nivel nacional, brindando la mejor
atencion a nuestros clientes, empleados y proveedores; asegurando la mejor calidad,

1

confiabilidad y servicio en nuestros productos y nuestros agentes.’

VALORES
e Responsabilidad.
e Honestidad.
e Servicio al Cliente.
e Calidad.
e Trabajo en Equipo.
e Innovacion.

e Compromiso.
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2.2. ASPECTOS GENERALES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.2.1. ANTECEDENTES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Para conocer la historia de los manuales administrativos hay que remontarnos, en
primer lugar, a sus inicios como intentos formales o publicaciones y, posteriormente, como
un instrumento mas técnico y breve. Surgieron a mediados del siglo XIX, Miguel Duhalt
Krauss (1977) y Joaquin Rodriguez Valencia (2002,) afirman que “los manuales como
instrumento administrativo datan de la Segunda Guerra Mundial, en la cual sirvieron para

capacitar al personal cuando estaba al frente de batalla”.

Los primeros intentos fueron las publicaciones como circulares, memorandum e
intrusiones internas. Se consideran antecesores porque fueron las primeras en donde se
informaba al personal sobre algun asunto determinado o alguna accion que debian llevar a

cabo.

“El uso de los manuales administrativos (basados en los registros antiguos), data de
los afios de la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal
no capacitado en estrategias de guerra y fue mediante éstos que se instruia a los soldados en

las actividades que deberian desarrollar en combate” (Terry, 1993)

En pleno siglo XXI: “todavia no se sabe a ciencia cierta qué es un manual
administrativo, cuantos tipos de manual hay, para qué pueden servir, como se elaboran, como
se usan, etcétera” (Rodriguez Valencia, 2002); debido a que cada manual se adapta a las

necesidades de cada departamento y de diferentes organizaciones.
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2.2.2 DEFINICION

Debido a que la mayoria de los textos maneja la palabra manual para referirse a los
manuales administrativos, se considero pertinente mencionar la definicion de manual debido
a que abarca un concepto mas general, mientras que la de manuales administrativos, un
concepto mas especifico. La definicion no difiere mucho de un diccionario a otro, pero a

continuacién se mencionan dos definiciones muy completas.

Manual: “Libro que cabe y puede llevarse en la mano = enquiridion. Libro en que se
comprendia lo mas sustancial de una materia. Abreviacion = breviario, compendio,
condensacion, epitome, prontuario, recopilacion, resumen, sinopsis, sintesis, suma, sumario,
vademécum, etcétera” (Garcia Ejarque, 2000). “Es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion y/ o instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y/o procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del

trabajo” (Duhalt Krauss, 1990).

La definicion que nos da (Franklin Fincowsky, 1997) resulta muy completa “Son
documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacidn que permiten registrar
y trasmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacion, organizacidn, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etcétera), asi como
las instrucciones y lineamientos que se consideran necesarios para el mejor desempefio de

sus tareas”.

Un manual es un documento que dice paso a paso como realizar una actividad, pero

entonces, ¢Qué es un manual administrativo? Un autor reconocido en la administracion
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sefiala que “...son registros escritos de informacidén e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una
empresa”. (Terry, 1993) De esta manera reforzando lo que se cita del autor, son instrumentos
que apoyan el funcionamiento de una organizacién; concentran informacion amplia y
detallada acerca de las bases juridicas, atribuciones, estructura orgénica, objetivos, politicas,

grado de autoridad, responsabilidad, funciones y actividades y estos reflejan a la empresa de

manera general.

2.2.3 GENERALIDADES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los Manuales Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la
institucion, a través de la especificacion de bases juridicas, atribuciones, estructuras,
objetivos, politicas, determinacion de campos de competencia, deslindamiento de
responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o puestos en general; en ellos se
concentra informacién amplia y detallada acerca del quehacer de la misma, sin embargo no
son duplicados de los instrumentos legislativos o legales, tales como leyes, decretos,

reglamentos. (Velazco, s.f.)

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums e instrucciones internas, mediante los cuales se establecian las formas de
operar de un organismo; estos intentos carecian de un perfil técnico, no contaban con un
formato preestablecido, simplemente, indicaban las estrategias a realizarse en un combate,

pero establecieron la base para los mismos.
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Estos primeros modelos que se generaron contenian cantidad de defectos técnicos,
pero sin duda alguna, fueron de gran utilidad para el adiestramiento del personal de nuevo

ingreso.

Con el paso de los afios, los manuales se adaptaron a las necesidades de cada empresa
para ser mas concisos, claros, practicos y con mejores argumentos que pudieran orientar al

nuevo trabajador sin caer en redundancias e ineficiencias en sus labores.

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de

accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo, y su relacion con las funciones, procedimientos y

la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia préactica, que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacién, que contiene informacion
ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y
procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una

eficiente administracion.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la

administracion, debido a que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa
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que requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a
la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucién, pues son una fuente de
informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la

adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado.

Su elaboracién depende de la informacion y las necesidades de cada empresa, para
determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente
pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area componente de la

organizacion, su alcance se ve limitado Unicamente por las exigencias de la administracion.

Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a revisiones
periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa moderna,
no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la organizacion,
sino que deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a

mejorar la eficiencia de la empresa.

Un manual sin revision y andlisis cuyo contenido permanezca estatico se convierte en
obsoleto, y lejos de ser una herramienta Util puede constituir una barrera que dificulte el

desarrollo de la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las diferentes
areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y objetivos de la direccion

de la misma.
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Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion de Manuales Administrativos

destacan:

Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion.

e Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada
area integrante de la organizacion.

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

e Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria, para realizar las labores que
les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo
y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos del personal, evitando funciones de control
y supervision innecesarias.

e Evitar desperdicios de talento humano y materiales.

e Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general.

e Facilitar la seleccion de nuevo talento humano y proporcionarles los lineamientos
necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

e Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas y procedimientos.

e Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus integrantes, asi como de

sus propios papeles y relaciones pertinentes.
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e Regular el estudio, aprobacién y publicacion de las modificaciones y cambios que se
realicen dentro de la organizacion en general o alguno de sus elementos componentes.

e Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion con los demas
integrantes de la organizacion.

e Delimitar claramente las responsabilidades de cada &rea de trabajo y evitar los

conflictos inter-estructurales.

2.2.4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Existen diversos tipos de manuales, primeramente se encuentran los que estan de
acorde a su contenido como los Manuales Histéricos, Manuales de Organizacion, que se
dividen en General y Especifico de Organizacion, también se derivan los Manuales de
Politicas y Manuales de Contenido Multiple, pero de igual manera existen manuales por su
funcién especifica, tal es el caso de los que se elaboran segun las necesidades de cada
departamento, como compras, ventas, produccion, finanzas, entre otros, de igual manera se
mencionan los Manuales de Procedimientos, integrados por Generales y Especificos, estan
los Manuales de Personal que como los anteriores, también se agrupan en General de
Personal y Especifico de Reclutamiento y por ultimo se encuentran los Manuales Especificos

de Auditoria Interna.

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucion o empresa privada,
para saber con qué tipo de manuales se debe contar. Se hace la aclaracion de que pueden
abarcar dichos manuales a toda la empresa: una direccion, un departamento, una oficina,

seccidn, una mesa, un puesto, etcétera. (Guerra, 2013)
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Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al proposito que se ha de lograr.

En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de

este tipo tenemos los siguientes:

Manual de Historia: Su propdsito es proporcionar informacion historica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto le da
al personal un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien
elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a sentir que

pertenece y forma parte de la organizacion.

Manual de organizacion: Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

Manual de politicas: Consiste en una descripcién detallada de los lineamientos a ser
seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. EI conocer de una

organizacion proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las acciones.
Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito, permite:

e Agilizar el proceso de toma de decisiones.

e Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.
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e Servir de base para una constante y efectiva revision.

Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:

produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etcétera.

Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos

administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa
para orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacion de este manual sirve para
aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos

prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido maltiple: Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacion de
distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manual. Un ejemplo
de este manual es el de "politicas y procedimientos™, el de "historia y organizacion™, en si
consiste en combinar dos o mas categorias que se interrelacionan en la practica
administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo puede combinar dos 0 mas

conceptos, debiéndose separar en secciones.

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de

este apartado puede haber los siguientes manuales:
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Manual de produccion: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones con base en los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta
solucién. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion, inspeccion,
ingenieria industrial, control de produccidn), es tan reconocida, que, en las operaciones de

fabricacion, los manuales se aceptan y usan ampliamente.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir
el alcance de compras, definir la funcién de comprar, los métodos a utilizar que afectan sus

actividades.

Manual de ventas: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas
de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos,
controles, etc.). Al personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar

decisiones cotidianas.

Manual de finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras
en todos los niveles de la administracién, contiene numerosas instrucciones especificas a
quienes en la organizacion estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes

y suministro de informacién financiera.

Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad.
Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta actividad. Este
manual puede contener aspectos tales como: estructura organica del departamento,
descripcion del sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de registros,

control de la elaboracion de informacion financiera.

42



Disefio del Manual para el Proceso de Reclutamiento, Entrevista y Seleccion de Personal 2[4 b4 41153

Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinacién por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos méas importantes que puede
contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control

y cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar
las actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere a personal. Los
manuales de personal podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas

de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcién operacional
determinada. Se elabora como fuente bésica de referencia para la unidad administrativa
responsable de la actividad y como informacién general para el personal interesado en esa
funcion. Ejemplos de este tipo de "Manual técnico de auditoria administrativa”, y el
"Manual técnico de sistemas y procedimientos". Estos sirven como fuente de referencia y

ayudan a computar a los nuevos miembros del personal de asesoria.

Manual de asesoramiento o instructivo: Estos manuales explican, las labores, los
procesos Y las rutinas de un puesto en particular, son comunmente mas detallados que un

manual de procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco
conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un manual de asesoramiento

"explica como debe ejecutarse el encendido de la terminal de la computadora y emitir su
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sefial”, mientras que un manual de procedimientos omitiria esta instruccién y comenzaria con
el primer paso activo del proceso. EI manual de asesoramiento también utiliza técnicas
programadas de aprendizaje o cuestionarios de auto evaluacion para comprobar el nivel de

comprension del contenido por el usuario.

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se refiere a las
necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion; pueden elaborarse

manuales con una cobertura mayor o menor.

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los siguientes

manuales:

Manuales generales de organizacion: Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacién formal y definiendo su

estructura funcional.

Manual general de procedimientos: Este es también resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en un organismo

social, a fin de uniformar la forma de operar.

Manual general de politicas: Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud de
la direccion superior; para toda la empresa, estas politicas generales establecen lineas de guia,

un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.
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Manual especifico de reclutamiento y seleccion: Se refiere a una parte de un area
especifica (personal), y contiene la definicion uniforme respecto al reclutamiento y seleccion

personal en una organizacion.

Manual especifico de auditoria interna: Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad, aqui se refiere a la

auditoria interna en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal: Este se enfoca a definir "politicas", pero
de un area especifica de la organizacion, sefialando las guias u orientacion respecto a
cuestiones de personal, tales como: contratacion, permisos, promociones, prestaciones,

etcétera.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria: Consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a fin de capitalizar las
oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja,

pago a proveedores. (Guerra, 2013)
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2.3 ASPECTOS GENERALES DE LOS MANUALES DE
RECLUTAMIENTO, ENTREVISTA Y SELECCION DE PERSONAL.

2.3.1 ANTECEDENTES DE LOS MANUALES DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL.

El desarrollo del trabajo y el hombre llevd desde sus inicios a la necesidad de la
division de las diferentes funciones entre los integrantes de la comunidad. En la comunidad
primitiva, la distribucion del trabajo entre sus integrantes 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 esponténeo.

Durante la Edad Media el trabajo se caracterizo por adquirir un caracter practicamente
hereditario; la clase social condicionaba la eleccidn y las posibilidades de desempefio de una
actividad determinada. Asi los oficios pasaban de manos de los padres a sus hijos. Una de las
caracteristicas de esta época es el desarrollo del trabajo artesanal. No obstante, en este
periodo no desaparecié el interés de los pensadores de la época en el estudio de las
potencialidades del hombre en correspondencia con las actividades a desarrollar, asi el
espaiiol Juan Huarte, en el siglo XVI, en su libro Examen de Ingenios, valoraba que 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 asesoramiento necesario de acuerdo con sus caracteristicas.

A través de los largos periodos historicos de la humanidad desde la comunidad

primitiva hasta el feudalismo, aparecen diferencias notables en cada uno de ellos en cuanto
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a la seleccion de personal, pero tienen en comun que no se institucionaliza, ni se sistematiza
dicho proceso, sino que aparece con un marcado caracter espontaneo, natural en sus inicios
y luego social. Con la aparicion de las diferencias sociales, en castas y clases, la seleccion

muestra un caracter social visto desde una dptica macro y empirico espontaneo.

En este periodo histdrico el proceso de trabajo se caracterizo 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 invencion 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 sustitucién del vapor, como
fuente de energia, por la electricidad; la aparicion de la maquinaria automatica, la
transformacion de las comunicaciones, la creciente introduccién de los avances de la ciencia

en la industria y el desarrollo de las nuevas formas de organizacion.

Estos aspectos revolucionaron los procesos productivos y transformaron la
organizacion del trabajo, al producirse una mayor socializacion de dichos procesos y ser

necesario agrupar gran cantidad de personas al crearse las organizaciones fabriles.

El aumento de la socializacion y la consecuente complejidad social, econdémica y
técnica trajeron consigo la necesidad de la aparicion de una nueva ciencia, la administracion
y la psicologia. Aparejado a este periodo, surge el proceso de seleccion con caracter cientifico

como un medio de conciliacion en la relacion hombre-trabajo. (Aguero, 2010)
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El término recursos humanos, segun (Puchol, 2007) es lanzado a finales de los afios
70y principios de los afios 80 por autores norteamericanos, aunque ya el mismo era empleado
por representantes de la denominada Escuela de las Relaciones Humanas, y sefiala que
algunos autores plantean que la adopcion de este nuevo enfoque fue la reaccion

norteamericana ante los resultados y las politicas en esta esfera del management japonés.

Los cambios ocurridos en los ultimos afios en las distintas esferas de la vida social y
la necesidad de lograr niveles de competitividad sostenida, han incidido en la determinacion
de los factores esenciales en la busqueda de ventajas competitivas que permitan alcanzar cada
vez niveles superiores de desemperio; esto ha llevado a colocar en el centro de todo proceso

organizacional, al ser humano.

Asi, hoy dia se habla de que el hombre es el principal activo y ventaja estratégica de
una organizacion y se introducen nuevos términos como capital humano, capital intelectual,
potencial humano. Se plantea que la sociedad futura es la sociedad del conocimiento
(Drucker, 1992). Todos esos elementos afianzan la necesidad de contar con los medios
adecuados para proveer a las organizaciones del personal capaz de enfrentar los retos del

desarrollo actual y perspectivo de la sociedad.

Los grandes cambios que se operan en el mundo contemporaneo, unidos al desarrollo
de las ciencias, han influido con fuerza en la esfera laboral, han originado cambios en los
enfoques tedricos y en los métodos, surgiendo nuevos conceptos que dan respuesta a nuevas
situaciones; asi el término competencias invade el campo de la gestion de recursos humanos,

y consecuentemente las disciplinas cientificas que abordan este objeto.
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La introduccidén del término competencias data de la década de los afios 20 en los
Estados Unidos, en lo referente sobre todo a la capacitacion, pero el auge en el empleo del
mismo término, se desplaza de fines de los afos 60s y los 70’s, y se considera al psicélogo
David McClelland uno de los pioneros. Luego es retomado en los 90’s con las formulaciones

de Daniel Goleman sobre la inteligencia emocional.

En la actualidad dentro del papel preponderante que alcanza la gestion de recursos
humanos, se habla de la gestion por competencias, que inunda todas las areas de este proceso.
El estudio y aplicacién de éstas se enfoca desde diferentes angulos, tanto macro
estructuralmente, al nivel de la organizacion como un todo, como desde el punto de vista
particular de cada trabajador. Asi se habla de certificacion de competencias, capacitacion por
competencias, carpeta de competencias, validacion de competencias y perfiles de

competencia.

Los manuales de reclutamiento y seleccion son una herramienta muy Util para las
empresas, desde la implementacion de ellos; las actividades del proceso de reclutamiento y
seleccion se desarrollan de manera més sencilla y ordenada, debido a los hechos histéricos

que se han citado, es un proceso complejo por el que ha pasado el area de Talento Humano.

Con el fin de desarrollarse y actualizarse las empresas optan por una manera mas facil
de llevar a cabo el proceso de seleccion, el cual es una base fundamental en toda organizacion,
el talento humano adecuado no solo ayuda a mantener las operaciones segun el giro de la
empresa, sino también un adecuado personal ayuda a impulsarla y hacer que esta sea mas

productiva; debido a ello un manual es de gran importancia hoy en dia y desde hace muchos
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afios atras, con la variante, que actualmente se ha modernizado e implementado nuevas

técnicas que antes no, para estar en la vanguardia con el siglo XXI.

2.3.2 DEFINICION

Los manuales reclutamiento y seleccion de personal son documentos guia
eminentemente dindmicos, de facil lectura y manejo que transmiten de forma completa,
sencilla, ordenada y sistemética la informacion de una organizacion. En ellos se indican las
actividades y la forma en que estas deberan ser realizadas por los integrantes de la

organizacion. (Definicion Propia).

Definicion sobre lo que es un manual de reclutamiento entrevista y seleccion de

personal:

Un manual de reclutamiento y seleccién de personal es una herramienta que le facilita
a la administracion de personal el reclutamiento del mismo; que sea idéneo y cumpla con las
especificaciones requeridas del puesto especifico, ademas de establecer los parametros de
entrevistas, es decir, pruebas que se aplican y se adapten mejor a cada empresa, para que la
seleccion sea la mas efectivo posible, para facilitar el proceso y ayudar a una adecuada

contratacion de personal.

La Seleccion de personal es un proceso que procura prever cuéles solicitantes tendran
éxito si se les contrata. Un manual de reclutamiento y seleccion de personal nos ayuda a
poder comparar, entre las cualidades de cada candidato con las exigencias del cargo, y poder

hacer una eleccién certera entre los diferentes candidatos.
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2.3.3 GENERALIDADES Y CONTENIDO DE LOS MANUALES DE

RECLUTAMIENTO, ENTREVISTA Y SELECCION DE PERSONAL.

Solicitud de inicio del proceso.

Solicitud de Jefatura de iniciar proceso a encargada/o de recursos humanos o
encargado de seleccion del establecimiento: Una vez que se crea una vacante, la Jefatura
directa de la unidad o servicio que requiera cubrir este cargo, deberd hacer llegar al
responsable del proceso de seleccion de su establecimiento, un memorandum especificando

al menos los siguientes datos:

Unidad de desempefio, Nombre cargo vacante, Fecha estimativa en que se requiere

asuncion del cargo.

Politicas de la empresa.
Son por las que se rigen las empresas; son politicas que se establecen para poder tener
una linea de accion bien establecida y con parametros que se deben cumplir para que esta

funcione de la mejor manera posible.

Creacién/Validacion de perfil de competencias para el cargo

Desarrollar/ajustar el perfil de cargo: En caso de contar con el perfil del cargo, este
deberé ser revisado en su validez para las funciones y competencias requeridas actualmente.
En caso de no contar con el perfil elaborado del cargo vacante este debera ser construido.
Esta labor debera realizarse acorde al modelo de competencias utilizado y mediante una

metodologia participativa.
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El Perfil de Competencias corresponde a un documento que contiene la descripcion
de un conjunto de requisitos y competencias que se estima debe tener una persona para
desempefiarse adecuadamente en un cargo determinado.

Todo perfil debe contener la siguiente informacion:

Identificacion del cargo: Nombre del cargo, Jornada de trabajo, Grado, Tipo de

contrato, Linea de dependencia, Organigrama, etcétera.

e Requisitos del cargo: Requisitos de experiencia y Educacionales.

e Funciones: Mision del cargo, definicion de funciones y resultados esperados
(objetivos o metas méas importantes del cargo).

« Competencias requeridas: Conjunto de habilidades, actitudes y/o rasgos que debe

poseer el ocupante del cargo para realizar adecuadamente su trabajo.

Determinar canales de difusion: Las fuentes de reclutamiento seran de caracter mixta:
publicacion interna y externa.

Publicacion interna: busca otorgar oportunidades de desarrollo al personal actual y
debera efectuarse en algiin medio que posibilite un acceso masivo a la informacién por parte
de ellos. Pudiendo realizarse, mediante un memorandum, un correo electrénico, o una boleta
en el panel de noticias de la empresa.

Publicacion Externa: toda publicacion de oferta de empleo debera efectuarse en al
menos un medio de carécter publico, como las paginas web dedicadas a ello, ferias de trabajo

publicas y privadas ademas si se contara con ella, en la pagina web de la organizacion.
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Recepcion de antecedentes: Cada empresa debera designar el lugar de recepcion y las

funciones de recibir, clasificar y archivar los curriculos vitae.

Ejecutar primer filtro de curriculo: El encargado del proceso de seleccion realizara un
filtro grueso de los curriculos, segun variables del perfil que se refieran a los requisitos para

el cargo y las normativas vigentes.

En el proceso de entrevista se puede delimitar las personas que aplican o no a la

vacante de una manera mas personalizada.

Determinar estructura del proceso: La estructura del proceso de seleccion se evaluara
de acuerdo las siguientes variables: 1. Cantidad de candidatos que postulen y que resulten
preseleccionados. 2. Tiempo de respuesta para asumir el cargo. 3. Posibilidades técnicas de

los diferentes establecimientos en cuanto a profesionales del area de seleccion.

Se deberan incluir en este proceso las pruebas respectivas acorde a cada cargo y las

que se han especificado que se utilizaran.
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2.4 GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

2.4.1 CONCEPTO

Algunos conceptos segun diversos autores son: La administracion de los recursos
humanos (ARH) implica coordinar la participacion de individuos para el logro de los
objetivos organizacionales. En consecuencia, los administradores de todos los niveles deben
interesarse en la ARH. Basicamente, todo administrador hace que se logren cosas a través de
los esfuerzos de otros; esto requiere de una administracién eficaz de los recursos humanos.

(R. Wayne Mondy, 2010)

La ARH es una funcién administrativa dedicada a la adquisicion, entrenamiento,
evaluacion y remuneracion del talento humano. En cierto sentido, todos los gerentes son
gerentes de personas, porque estan involucrados en actividades como reclutamiento,

entrevistas, seleccion y entrenamiento. (Chiavenato)

La sociedad experimenta constantemente cambios, se enfrenta a desafios, (sociales,
culturales, politicos, econdmicos, entre otros), que hacen que las organizaciones se vean
obligadas a responder de manera inmediata. En el campo de la administracion de recursos
humanos (ARH) se ve reflejado claramente, cumpliendo asi con su propésito que es el de
utilizar de manera eficiente y eficaz los recursos en todo organismo social. (Castellanos,

2012)
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2.4.2 GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Todo administrador en un inicio se plateo metas, objetivos por alcanzar, a través del
esfuerzo de otros, para ello tuvo que utilizar actividades fundamentales de un administrador,
claro esta que estas actividades se desarrollaron de una manera primitiva, sin fundamento
teodrico, sin un conocimiento previo de la materia. Muchas de las aportaciones que la
administracion de personal hoy goza, se debi6 a los avances que se dieron durante diferentes

etapas del desarrollo de los seres humanos, que a continuacién se mencionan:

Sistema de gremios: Durante la Edad Media se organizaron gremios (precursores de
los sindicatos), cuyo objetivo consistia en la proteccién de los intereses de quienes lo
conformaban, eran también utilizados para llevar a cabo un control sobre la ocupacion de los

empleos y el adiestramiento de los aprendices de los diferentes talleres.

Sistema de produccidn fabril: El uso de maquinas y de mejores técnicas para producir,
hicieron menos costosa la fabricacion de objetos (bienes) que la sociedad demandaba por
medio de maquinas. Con la llegada de las fabricas fue necesario también el establecimiento
de ciertas reglas, horas de trabajo, establecimiento de salarios, condiciones laborales de

seguridad e higiene. (Surgidas a fines de 1880).

Sistema de produccion en masa: La estandarizacién de piezas, hizo posible que este
sistema surgiera, Ford, uno de los principales precursores de la estandarizacion (modelo T),
este sistema de produccién trajo consigo un aumento en los costos generales, pero también
en los sueldos y salarios, lo que obligd a los accionistas a plantearse nuevos métodos para el

uso de los recursos, logro que se le debe a la administracion cientifica (Taylor, 1900).
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La psicologia industrial: Durante este periodo de la administracion, la preocupacion
era el mejoramiento en las técnicas de venta, en la mejor manera de explotar las habilidades
y capacidades de los trabajadores (de cualquier puesto, dentro de la organizacién), se
experimento su respuesta, con diversas investigaciones, llevadas a cabo a partir de 1900 y
desarrollada por diversos autores como Hugo Munster Berg, Elton Mayo, entre otros durante

los siguientes 30 afios.

Administracion moderna de personal: A partir de 1930, se desarrolla un verdadero
concepto de las relaciones humanas, surgen investigaciones sobre la conducta del ser
humano, y desarrollan nuevas técnicas y nuevos sistemas de administracion de recursos
humanos. Durante este periodo surge también lo que hoy conocemos como el positivismo

administrativo.

Los recursos humanos de una organizacién constan de todas las personas de todos los
niveles, sin importar sus funciones; un organismo puede ser desde una pequefia empresa,
hasta grandes empresas trasnacionales. Por tanto, el sistema de recursos humanos tiene

diversos objetivos, entre los principales destacan los siguientes:

¢ Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las relaciones laborales de
una organizacién para promover al maximo el mejoramiento de bienes y servicios

producidos.

e Lograr que el personal al servicio del organismo social trabaje para alcanzar los

objetivos organizacionales. (Castellanos, 2012)
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243 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados
para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina
cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, del

cual saldrén posteriormente del nuevo talento humano.

Las descripciones de puestos constituyen instrumentos esenciales, proporcionan

la informacion basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada vacante.

Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las vacantes
mediante la planeacion de recursos humanos o a peticion de la direccién. El plan de recursos
humanos puede mostrarse especialmente Gtil, porque ilustra las vacantes actuales y las que

se contemplan a futuro.

El reclutador se referira tanto a las necesidades del puesto como a las caracteristicas
de la persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe solicitar

informacion adicional poniéndose en contacto con el gerente que solicitd el nuevo personal.

Se debe considerar el entorno en que habran de moverse. Los limites del entorno se
originan en la organizacion, el reclutador y el medio externo, de los cuales los elementos mas

importantes son:
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o Disponibilidad interna y externa de talento humano.
« Politicas de la compafiia.

o Planes de talento humano.

o Préacticas de reclutamiento.

e Requerimientos del puesto.

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos:

La tasa de desempleo en el area, las condiciones del ramo de la compafiia, a abundancia
o0 escasez en la oferta de personal, los cambios en la legislacion laboral y las actividades
de reclutamiento de otras compafiias incluyen en la tarea de obtener un grupo de solicitantes
para una ocupacion dada. Aunque estos factores se incluyen en la planeacion de recursos

humanos, con frecuencia las condiciones econémicas varian rapidamente.
El reclutador puede acudir a tres indices basicos:

1. Indicadores econémicos. Permiten conocer las actuales coyunturas de
la economia de un sector, de una zona geografica o de toda la nacion.

2. Actividades de reclutamiento de otras compafiias. Permiten conocer
las estrategias basicas que se plantean las organizaciones competidoras. En
muchos casos, puede medirse con relativa precision a través de los avisos

publicados. Pero esta técnica puede resultar costosa.
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3. Las ventas actuales de la comparfiia y sus metas. Debido a que los planes de
recursos humanos se basan parcialmente en las predicciones de ventas, las

variaciones entre las ventas reales y las previstas constituyen un factor vital.
Politicas de la compafia (Normas de la Organizacion)

En ocasiones, las politicas que se fije la compafiia pueden convertirse en limitantes de las

actividades de reclutamiento.

Politicas de promocion interna. Las politicas de promocion interna estipulan que el actual

personal tiene opcion preferencial para acceder a determinados puestos. Tiene el mérito de
garantizar una carrera y no solamente un empleo. Esta préactica puede tener el efecto negativo
de limitar el ingreso de personas con ideas y perspectivas nuevas en la organizacion.
Obviamente, la necesidad de contar con un inventario actualizado de conocimientos y

habilidades del personal se incrementa cuando la organizacion instituye esta politica.

Politicas de compensacion. Un factor limitante comdn en muchas areas de reclutamiento

son los niveles de compensacién que estipulan las organizaciones. Por lo comdn, los
reclutadores tienen un minimo grado de discrecionalidad en las compensaciones que ofrecen.
El reclutamiento a nivel internacional conduce a multiples excepciones y modificaciones de
las politicas nacionales. En esta area, el reclutador debera trabajar en colaboracion con los

asesores legales y comerciales de la corporacion.

Politicas sobre situacién del personal. Actuando en consonancia con las leyes de un pais

determinado, la organizacion puede proceder a vetar o favorecer la contratacion de personal
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temporal, por ejemplo. Estas decisiones y pardmetros incidirdn directamente sobre las

actividades de reclutamiento.

Politicas de contratacion internacional. Con frecuencia, determinadas legislaciones

estipulan el nivel maximo de extranjeros que pueden laborar en una organizacion, lo cual

ejerce efectos directos sobre las politicas de una corporacion.

Planes de recursos humanos:

En las compafiias grandes y tecnol6gicamente avanzadas, los reclutadores usan con
frecuencia un plan de recursos humanos para definir su estrategia de reclutamiento, en
especial cuando la corporacién sigue una politica basada en las promociones internas. Estos
planes pueden estipular cuéles puestos se deben llenar con personal externo, y cuéles se deben

cubrir externamente.

Practicas de reclutamiento:

Con frecuencia, las organizaciones tienden a perpetuar politicas y practicas que dieron
resultado en el pasado, sin someterlas a un andlisis critico, sin considerar que conviene

revisarlas con frecuencia.

Requisitos del puesto:

El reclutador debe hacerse la pregunta: ¢ Qué es lo que realmente requiere este puesto? A
niveles intermedios, se ha determinado que con frecuencia las habilidades realmente
esenciales son la capacidad de leer y escribir bien, una actitud de responsabilidad profesional,

y la capacidad de comunicarse con otras personas. La disposicion para aprender es también
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una caracteristica crucial. Por lo general, las personas més calificadas y con méas experiencia

solicitaran ingresos mas altos.

Una segunda dificultad deriva del bajo nivel de satisfaccion en el trabajo que es posible
gue una persona excesivamente calificada va a encontrar en un puesto que presenta minimos

desafios a su capacidad profesional.

Determinar exactamente cuales seran las responsabilidades del puesto que se intenta
llenar es la Unica alternativa para obtener candidatos adecuados. Es esencial responder a lo

siguiente:
Para desempefiar este puesto:
¢ Qué es necesario hacer?
¢ Qué es necesario saber?
¢Queé es necesario aprender?
¢ Qué experiencia es realmente relevante?
Costos:

El reclutador debe operar en el marco de presupuestos que por lo comun son poco
flexibles. El costo de identificar y atraer candidatos puede en ocasiones ser considerables

para la organizacion.

61


http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
http://www.monografias.com/trabajos3/presupuestos/presupuestos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/coad/coad.shtml#costo

Disefio del Manual para el Proceso de Reclutamiento, Entrevista y Seleccion de Personal 2[4 b4 41153

Incentivos:

Las compafias modernas no solamente promueven sus productos, también venden
su imagen laboral, con incentivos y programas que les dan un margen de ventaja en el campo

del reclutamiento de los recursos humanos.

Ejemplos: programas de apoyo a la educacion formal de su personal, servicios de

guarderia, planes de cafeteria.

Componentes basicos del reclutamiento

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacion. Consiste en un
conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de una organizacion. Para lograr su cometido,
el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo
adecuado. Ademas, consiste en realizar actividades relacionadas con la investigacion e
intervencion en las fuentes capaces de proveer a la empresa, el nimero suficiente de personas

para conseguir los objetivos.

El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una secuencia de tres

fases:
. Investigacion interna sobre las necesidades.
. Investigacion externa del mercado.
. Métodos de reclutamiento por aplicar
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En otras palabras, en éstas fases se distinguen: las personas que la empresa requiere, lo
que el mercado de talento humano puede ofrecerle y las técnicas de reclutamiento. Asi, un

esquema general de un proceso de reclutamiento implicaria:

Planeacién de los Recursos Humanos

e Recepcion de las solicitudes especificas de personal
e Identificar las vacantes requeridas

e Obtener informacion del analisis del puesto

e Confrontar las indicaciones de la gerencia

o Verificar los requerimientos del puesto

e Aplicar el método adecuado de reclutamiento

e Obtener los candidatos éptimos para el proceso de seleccion

De acuerdo a lo expuesto anteriormente, se puede deducir que las empresas tienen varias
alternativas antes de iniciar un proceso de reclutamiento, con el fin de solucionar
inconvenientes en materia de personal. Estas alternativas se deben basar en las circunstancias

que rodean el entorno.

Disponibilidad interna y externa de los recursos humanos, las politicas de la empresa, l0s
planes de recursos humanos, las practicas del reclutamiento y los requerimientos del puesto.
Las practicas van desde los ascensos o traslados, pagos de horas extras, subcontratacion
externa de actividades (outsourcing), empleados temporales.
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La empresa, debe considerar como base para desarrollar un esquema, de un proceso de
reclutamiento informacion referente a: Indicadores econémicos, practicas de reclutamiento
de otras empresas, presupuestos de ventas, metas previstas; politicas de promocion interna

de la empresa, politicas salariales, etc.
Significacion del término de reclutamiento interno
¢ Qué significa el término reclutamiento interno?

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa
intenta llenarla mediante la reubicacion de su talento humano, los cuales pueden ser
ascendidos (movimiento vertical) o traslados (movimiento horizontal) o transferidos con

ascenso (movimiento diagonal).
El reclutamiento interno puede implicar:

e Transferencia de personal
e Ascensos de personal
e Transferencia con ascenso de personal

e Programas de desarrollo de personal

Planes de "profesionalizacion" (carreras) de personal.

Ventajas del reclutamiento interno

Las principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento interno son:
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Es méas econdémico para la empresa, pues evita gastos de anuncios de prensa u
honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcion de candidatos, costos
de admisidn, costos de integracion del nuevo personal.

Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la expectativa
por el dia en que se publicara el anuncio de prensa, la espera de los candidatos, la
posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar durante el periodo de preaviso
en su actual empleo, la demora natural del propio proceso de admision, etcétera.
Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al candidato,
se le evalud durante cierto periodo y fue sometido al concepto de sus jefes y no
necesita periodo experimental, integracion niinduccionen la organizacién, o
informacion amplia al respecto. EI margen de error se reduce bastante, gracias
al volumen de informacién que, por lo general, reline la empresa acerca de su
personal.

Es una poderosa fuente de motivacion para el personal, pues éstos vislumbran la
posibilidad del progreso en la organizacion, gracias a las oportunidades ofrecidas a
quienes presentan condiciones para un futuro ascenso. Cuando la empresa desarrolla
una politica coherente de reclutamiento interno, estimula en su personal el deseo de
auto-perfeccionamiento y autoevaluacion constantes, orientadas a aprovechar las
oportunidades de perfeccionamiento y a crearlas.

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personas que muchas
veces solo tiene su recompensa cuando el personal pasa a ocupar cargos mas elevados

y complejos.
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e Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo presente que

las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran condiciones para merecerlas.

Desventajas del reclutamiento interno.

El reclutamiento interno presenta algunas desventajas:

e Exige que el talento humano nuevo tenga potencial de desarrollo para ascender por
lo menos a cierto nivel mayor del cargo que van a ocupar y motivacion suficiente
para llegar alli. Si la organizacién no ofrece oportunidades de progreso en el momento
adecuado, corre el riesgo de frustrar al personal en sus ambiciones, lo cual origina
empatia, desinterés o el retiro de la organizacion para buscar oportunidades fuera de
ella.

e Puede generar conflicto de intereses, debido a que al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacidn, tiende a crear una actitud negativa en el personal que
no demuestran condiciones 0 no logran esas oportunidades. Cuando se trata de jefes
gue no obtienen ningln ascenso en la organizacién o que no tienen potencial de
desarrollo, éstos sittian a personal de potencial limitado en los cargos subalternos para
evitar competencia en el futuro, o "frenan™ el desempefio y las aspiraciones de los
subordinados que podrian sobrepasarlos en el futuro.

e Cuando se administra de manera incorrecta, puede presentarse la situacion que
Lawrence Peter denomina "Principio de Peter": las empresas, al ascender
insensatamente a su personal, los elevan siempre a la posicion donde demuestran el

maximo de su competencia. Para premiar su desempefio y aprovechar su capacidad,
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a medida que el personal demuestra competencia en algan cargo, la organizacion lo
asciende sucesivamente hasta el cargo en que el personal, por ser incompetente, se
estanca.

e Cuando se efectta continuamente, puede llevar al personal a limitar la politica y las
directrices de la organizacion, debido a que éstos, al convivir sélo con
los problemas y las situaciones de su organizacién, se adaptan a ellos y pierden
la creatividad y la actitud de innovacion. De este modo, las personas pasan a razonar
casi exclusivamente dentro de los patrones de la cultura organizacional.

e No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacién, la idea de que
cuando el presidente se retira, la organizacion puede admitir un aprendiz y ascender
a todo el mundo, ya desaparecio hace mucho tiempo. En este caso, se presenta una
gran descapitalizacién del patrimonio humano: la organizacion pierde un presidente
y adquiere un aprendiz novato e inexperto. Para no perjudicar el patrimonio humano,
el reclutamiento interno s6lo puede efectuarse cuando los candidatos internos son

iguales en condiciones a los candidatos externos.
Métodos que se utilizan en el reclutamiento interno:

El reclutamiento interno se basa en el talento humano actual que pueden ser

promovidos o transferidos o que puedan absorber las funciones que se requiere llenar.

El reclutamiento interno se basa en datos e informaciones relacionados con los otros

subsistemas del proceso de gestion del Recurso Humano:
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e Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion a los
que se sometid para su ingreso en la empresa.

e Resultados de las evaluaciones de desempefio del candidato interno.

e Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento en que
participo el candidato interno.

e Andlisis y descripcién del cargo que ocupa el candidato interno en la actualidad
y del cargo que estd considerandose, con el propdsito de evaluar la diferencia
entre los dos y los demas requisitos necesarios.

e Planes de carrera o planeacion de los movimientos de personal para conocer la

trayectoria méas adecuada del ocupante del cargo considerado.
Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

En el desarrollo de puntos anteriores, se habia hablado de los métodos que permiten
mantener alternativas para el reclutamiento interno. Estas incluyen, la verificacion del
inventario de gerentes y de habilidades, es decir, la informacion que suministran los gerentes
acerca de los individuos que puede identificar como candidatos potenciales para ser
promovidos a cargos de mayor nivel; y el inventario de habilidades que consiste en la
informacidn que genera la empresa sobre la disponibilidad general e inmediata de personal
que pueden ser movidos a puestos laterales o de mayor nivel. Otra alternativa es efectuar
anuncios de vacantes y propiciar concursos para llenarlas, con requisitos y procedimientos

de participacion.
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Significacion del término de reclutamiento externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la organizacion.
Cuando se presenta una vacante, la organizacion intenta llenarla con personal de afuera, o
sea los candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento
externo incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles o personal en otras

organizaciones.

Una organizacion puede optar por un programa de reclutamiento externo por las razones

siguientes:

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

e Renovar y enriquecer el talento humano de la organizacion, sobre todo cuando la
politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que la existente en la
empresa.

e Aprovechar las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal efectuadas por
las empresas o por los propios candidatos. Esto no significa que la empresa deje de
hacer estas inversiones de ahi en adelante, sino que usufructia de inmediato el retorno

de la inversion ya efectuada por los demas, hasta tal punto que muchas empresas
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prefieren afuera y pagar salarios mas elevados para evitar gastos adicionales de
capacitacion y desarrollo, y obtener resultados de desempefio a corto plazo.

Desventajas del Reclutamiento Externo:
El reclutamiento externo también presenta las desventajas siguientes:

e Generalmente absorbe mas tiempo que el reclutamiento interno. Requiere la
utilizacion de apropiadas técnicas de seleccion y el uso efectivo de apropiadas fuentes
que permitan la captacion de personal. Cuanto mas elevado es el nivel del cargo, méas
prevision deberd tener la empresa, para que la unidad o area de reclutamiento no sea
presionada por los factores de tiempo y urgencia en la prestacién de sus servicios.

e Es més costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de prensa,
honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales de salarios
y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento y material de oficina.

e En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, debido a que los
candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes y trayectorias
profesionales que la empresa no esta en condiciones de verificar con exactitud. En
este caso, cobra importancia la intervencion de agencias externas para realizar el
proceso de evaluacion e investigacion. Las empresas dan ingreso al personal
mediante un contrato que estipula un periodo de prueba, precisamente para tener
garantia frente a la relativa inseguridad del proceso. Cuando el reclutamiento externo
se convierte en una practica por defecto dentro de la empresa, puede frustrar al
personal, debido a que éste pasa a percibir barreras imprevistas que se oponen a su

desarrollo profesional, considerando la practica como desleal hacia su persona.
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e Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa, principalmente cuando la

oferta y la demanda de recursos humanos estan en situacion de desequilibrio.

Factores y Métodos del Reclutamiento Externo.

Identificar varias fuentes y métodos del mismo.

e Las técnicas de reclutamiento son los métodos utilizados por la organizacion para
divulgar la existencia de una oportunidad de trabajo, junto con las fuentes de recursos
humanos més adecuadas.

e Se denominan también vehiculos de reclutamiento, debido a que en lo fundamental
son medios de comunicacion.

e Enel reclutamiento externo hay dos maneras de enfocar las fuentes de reclutamiento:

el enfoque directo y el enfoque indirecto.

Las Principales Técnicas de Reclutamiento Externo son:

Consulta de los archivos de candidatos.

Los candidatos que se presentan de manera espontanea o que no fueron escogidos en
reclutamientos anteriores han de tener un curriculo o una solicitud de empleo debidamente
archivada en el 6rgano de reclutamiento. El sistema de archivo puede hacerse por cargo o por
area de actividad, dependiendo de la tipologia de los cargos existentes. Independientemente
del sistema que se adopte, es conveniente inscribir los candidatos por orden alfabético,
considerando el sexo, la edad y otras caracteristicas importantes. Lo fundamental es que

siempre la empresa tenga puertas abiertas para recibir candidatos que se presentan
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espontaneamente, en cualquier época, aunque por el momento no tenga vacantes. El
reclutamiento debe ser una actividad continua e ininterrumpida, orientada a garantizar que
haya siempre un conjunto de candidatos para cualquier eventualidad futura. Ademaés la
organizacion debe estimular la llegada espontanea de los candidatos, recibirlos y, si es
posible, mantener contactos eventuales con ellos, para no perder el atractivo ni el intereés.
Debe tenerse en cuanta que este es el sistema de reclutamiento de menor costo y que, cuando

funciona, no requiere demasiado tiempo.

Candidatos presentados por personal de la empresa.

También es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de
tiempo. La organizacion que estimula a su personal a presentar o recomendar candidatos esta
utilizando uno de los vehiculos més eficientes y de mayor cobertura, debido a que llega al
candidato a través del personal que, al recomendar amigos o conocidos, se siente con
prestigio ante la organizacion y ante el candidato presentado. Ademas, segun la manera de
desarrollar el proceso, se vuelve corresponsable ante la empresa por la admision del
candidato. Esta presentacion de candidatos por parte del personal refuerza la organizacion

informal y crea condiciones de colaboracion con la organizacion formal.

Carteles o0 anuncios en la porteria de la empresa.

Es también un sistema de bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez de resultados
dependen de factores como localizacion de la empresa, proximidad a lugares donde haya
movimiento de personas, proximidad a las fuentes de reclutamiento, visualizacién facil de

los carteles y anuncios, facilidad de acceso, etcéetera. En este caso, el vehiculo es estatico; el
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candidato debe ir hasta aquél y tomar la iniciativa. A menudo, es un sistema utilizado para

cargos de los niveles inferiores.

Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales.

Aunque no exhibe el rendimiento de los sistemas presentados, tiene la ventaja de
involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin que se eleven los costos.

Sirven mas para estrategia de apoyo, que como estrategia principal.

Contactos con universidades y escuelas, entidades estatales, directorios académicos,
centros de integracion empresa-escuela, para divulgar las oportunidades ofrecidas por la

empresa.

Aunque no haya vacantes en el momento, algunas empresas desarrollan este sistema de
manera continua como publicidad institucional para intensificar la presentacion de
candidatos. Muchas empresas desarrollan programas de reclutamiento enviando mucho

material de comunicacion a las instituciones mencionadas.

Conferencias y charlas en universidades y escuelas.

Estos métodos encaminados a promover la empresa y a crear una actitud favorable
describiendo la organizacidn, sus objetivos, su estructura y las oportunidades de trabajo que

ofrece, a través de los recursos audiovisuales (peliculas, dispositivas.).
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Contactos con otras empresas que actan en el mismo mercado, en términos de

cooperacion mutua.

En algunos casos, estos contactos llegan a formar cooperativas u organismos de
reclutamiento financiados por un grupo de empresas, que tienen mayor cobertura que Si

operaran por separado.

Viajes de reclutamiento a otras localidades.

Muchas veces, cuando el mercado local de recursos humanos esta ya bastante explorado,
la empresa puede apelar al reclutamiento en otras ciudades o localidades. En consecuencia,
el personal del érgano de reclutamiento efectla viajesy se instala en algun hotel para
publicar anuncios en la radio y la prensa locales. Después de un periodo de prueba, los
candidatos reclutados se transfieren a la ciudad donde esté situada la empresa, con una serie

de beneficios y garantias.

Anuncios en diarios y revistas.

El anuncio de prensa se considera una de las técnicas de reclutamiento mas eficaces para
atraer candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo, puesto que se dirige a un publico
general, cobijado por el medio de comunicacion, y su discriminacion depende del grado de

selectividad que se pretende aplicar.
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Agencias de reclutamiento.

Con el fin de atender a pequefias, medianas y grandes empresas, han surgido una infinidad
de organizaciones especializadas en reclutamiento de personal. Pueden proporcionar
personal de niveles alto, medio y bajo, o personal de ventas, de bancos o fuerza laboral
industrial. Algunas se especializan en reclutamiento de ingenieros; otras, en personal de
procesamiento de datos, incluso en secretarias y otro tipo de cargos. El reclutamiento a través
de agencia es uno de los mas costosos, aunque esté compensado por factores relacionados

con tiempo y rendimiento.

La mayor parte de las veces, las anteriores técnicas de reclutamiento se utilizan en
conjunto. Los factores de costo y tiempo son sumamente importantes al escoger la técnica o
el medio mas indicado para el reclutamiento externo. En general, cuanto mayor sea la
limitacion de tiempo, es decir, cuanto mayor sea la urgencia de reclutar un candidato, mayor
sera el costo de la técnica de reclutamiento que se aplique. Cuando el reclutamiento externo
se desarrolla de manera continua y sistematica, la organizacion puede disponer de candidatos

a un costo de procesamiento mucho menor.

Planes de recursos humanos

En las grandes empresas los reclutadores utilizan los planes de RR.HH. para definir su
estrategia de reclutamiento, en especial cuando la corporacion posee politicas de promocién
interna. Estos planes pueden estipular cuales puestos se deben ocupar con personal externo
es decir con mano de obra ajena a la organizacion y cuales con personal interno, provenientes

de transferencia o promocién logrando significativos ahorro para la empresa.
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Canales de reclutamiento

Los canales son los métodos para la identificacion de candidatos. Los canales méas usuales
lo constituyen la solicitud directa al empleador, el contacto con amistades y la respuesta a los
avisos en la prensa. Asimismo, en el nivel ejecutivo se emplean los servicios de las agencias

"cazadoras de talento".

También estan los llamados candidatos espontaneos que se presentan en las oficinas del
empleador solicitando trabajo o envian su curriculum vitae. Las personas que estan en

busca de un nuevo empleo utilizan més de un canal.
Solicitud de empleo

Cumple la funcion de presentar la informacion comparable de los diferentes candidatos,
lo que permitira tomar una decision objetiva. Es comin que se pidan al candidato varios
datos: nombre, direccion, edad, preparacion académica, antecedentes laborales, situacion

personal y familiar, pasatiempos, inquietudes intelectuales, etcétera.

Es comun que se le pida al candidato que firme la solicitud con su pufio y letra para que

los datos que suministre sean lo mas fidedigno posible.

2.44 ENTREVISTA DE PERSONAL
Es una conversacion formal y profunda que conduce a evaluar la idoneidad del solicitante
para el puesto. Permite la comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores obtienen

informacidn sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la empresa.
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Preparacion del entrevistador. Esta preparacion requiere que se desarrollen preguntas

especificas. Las respuestas que se den a estas preguntas indicaran la idoneidad del candidato.

Los entrevistadores deberan explicar las caracteristicas y responsabilidades del puesto,

los niveles de desempefio, salario, prestaciones y otros puntos de interés.

Creacion de un ambiente de confianza. El entrevistador tiene la obligacion de representar

a su organizacion y dejar en sus visitantes una imagen agradable, humana, amistosa. Evitar
interrupciones telefdnicas, convidar una taza de café, hacer a un lado papeles ajenos a la

entrevista es importante para lograr un buen ambiente.

Intercambio de informacién. Algunos entrevistadores inician este proceso preguntando

al candidato si tiene preguntas para hacer. Aqui se establece una comunicacion en dos
sentidos y permite al entrevistador iniciar la evaluacién. Es aconsejable evitar las preguntas

vagas 0 que tienen respuestas obvias.

Terminacién. Cuando el entrevistador considere que se estd completando su lista de
preguntas y el tiempo planeado expira es hora de poner fin a la entrevista. Puede preguntarse
al candidato ¢Tiene alguna pregunta final? o hacer algun gesto que indique que esta
finalizando la sesion. No es conveniente indicarle al aspirante que perspectivas tiene de
obtener el puesto, debido a que los siguientes candidatos podrian causar mejor o peor

impresion.
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Evaluacion. Inmediatamente después de que concluya la evaluacion el entrevistador debe

registrar las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el candidato.

e Conocer personalmente al individuo.

e Nos sirven para formular juicios sobre el entusiasmo e inteligencia del candidato.
Tipos de Entrevistas

a) No Dirigida o No Estructurada. El entrevistador sigue puntos de interés conforme
vayan surgiendo en respuesta a sus preguntas. No tiene preguntas planeadas. Es muy Utiles
cuando se trata de ayudar al entrevistado en un problema personal o cuando se le explica
porque no se lo contratard. Dirigida o estructurada Sigue una secuencia fija de preguntas
(formulario) a todos los solicitantes. Es muy utilizada para obtener resultados con validez

especialmente en nimeros grandes de solicitantes.

b) Panel de Entrevistas: Un grupo de entrevistadores hace preguntas al aspirante, en un

método similar al de una conferencia de prensa.

c) De Estrés o Provocacién de Tensidn: Se incomoda al aspirante mediante una serie de

preguntas dificiles y rapidas. Es muy util para candidatos a puestos con alto nivel de tension.
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2.4.5 SELECCION DE PERSONAL

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una serie de pasos que
afiaden complejidad a la decision de contratar y consumen cierto tiempo. Estos pasos
especificos se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se
inicia en el momento en que una persona solicita el empleo y termina cuando se produce la

decision de contratar a uno de los solicitantes.

Esta actividad corre el riesgo de ser juzgada como un tramite esencialmente burocrético.
En muchos departamentos de personal se integran las funciones de reclutamiento y seleccion
en una sola funcion que puede recibir el nombre de contratacion y constituye con frecuencia

la razén esencial de la existencia de los mismos.
Obijetivos y desafios de la seleccion de personal

El proceso de seleccion se basa en tres elementos esenciales: la informacion que brinda el
analisis de puesto que proporciona la descripcion de las tareas; los planes de recursos
humanos a corto y largo plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta
precision y permiten asimismo conducir el proceso de seleccidn en forma logica y ordenada;
y, finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de personas entre

las cuales se puede escoger.
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Si se obtienen informes confiables de los analisis de puestos, si los planes de recursos
humanos son adecuados Yy la calidad basica del grupo de solicitantes es alta, el proceso de
seleccion puede llevarse a cabo en condiciones Optimas. Hay otros elementos adicionales en
este proceso que también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los aspectos

éticos, las politicas de la organizacion y el marco legal en el que se inscribe toda actividad.
La funcion del administrador de RR. HH.

La funcion del administrador de recursos humanos consiste en ayudar a la organizacién
en encontrar el candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del puesto y a

las necesidades generales de la organizacion.
Seleccion interna

Por lo general los gerentes de los diversos departamentos desean llenar las vacantes de

manera rapida, con las personas mas calificadas para ejercer la funcion.

En la mayor parte de los casos los gerentes tienden a solicitar personal nuevo. Al mismo
tiempo, es probable que la politica interna de la compafiia determine que el puesto se debe
ofrecer al personal interno por un tiempo minimo antes de ofrecerlo al mercado externo. La
evaluacion de los candidatos internos puede requerir dias 0 semanas de labor. Y una vez
identificada la persona a quien se desea contratar, es probable que transcurran semanas
adicionales antes de que ese segundo puesto sea ocupado por alguien. Cuando no se detectan
candidatos internos adecuados para el puesto, el proceso externo de reclutamiento y seleccién

puede durar semanas 0 meses. No debe ser sorpresa que los gerentes empiecen a presionar
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para que se tome una decision, es aqui donde el administrador de recursos humanos debe

tener independencia de la solucion.
Concepto global de seleccion

El concepto global de seleccion consta de ocho pasos. El proceso puede hacerse muy
simple, especialmente cuando se selecciona talento humano de la organizacion para llenar
vacantes internas. Varias organizaciones han desarrollado sistemas de seleccion interna,
mediante los cuales se puede equiparar el capital humano con potencial de promocién por
una parte, y las vacantes disponibles por la otra. Existen programas computarizados que
determinan por puntaje cuéles empleados relnen las caracteristicas deseables para
determinados puestos. El talento humano con méas puntuacion se considera el idéneo. Pero

estos sistemas no reflejan el deseo del talento humano por aceptar el puesto.

Cuando la seleccion se realiza con candidatos externos suelen aplicarse los siguientes

pasos:

e Recepcion preliminar de solicitudes
e Pruebas de idoneidad

e Entrevista de seleccién

e Verificacion de datos y referencias
e Examen médico

e Entrevista con el supervisor
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e Descripcion realista del puesto

e Decisién de contratar

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la organizacion elige a su talento
humano y el talento humano potencial elige entre varias empresas. La seleccidn se inicia con
una cita entre el candidato y la oficina de personal o con la peticién de una solicitud de
empleo. El candidato comienza a formarse una opinion de la empresa a partir de ese
momento, muchos candidatos validos pueden sentirse desalentados si no se los atiende

adecuadamente desde el principio.

Es frecuente que se presenten solicitantes "espontdneos™ que deciden solicitar
personalmente un empleo. En tales casos es aconsejable conceder a estas personas una
entrevista preliminar, durante la cual, se inicia el proceso de obtencién de datos sobre el

candidato, asi como una evaluacion preliminar e informal.

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

entrevista.
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Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en exadmenes
psicologicos, otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo. EI proceso de

validacion de una prueba incluye:

Analizar el puesto

Escoger la prueba

Aplicar la prueba

Relacionar las calificaciones de las pruebas con los criterios

Los puestos de niveles gerenciales son complejos y es dificil medir la idoneidad del
candidato. Cuando se emplean examenes psicologicos el aspirante desempefia varias
funciones del puesto y un comité de evaluaciones asigna una puntuacion a cada funcion.

El procedimiento es costoso.

Para demostrar la validez de una prueba se pueden emplear dos enfoques:

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

e Enfoque racional: se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba
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Por lo general se prefiere el de demostracion préctica porque elimina muchos elementos
subjetivos. El enfoque racional se emplea cuando el primero no se puede aplicar debido a

que la cantidad de sujetos examinados no permite la validacion.

Ademas de ser validas las pruebas deben ser confiables, es decir, que cada vez que se

aplique al mismo individuo se obtengan resultados similares.

Existen diversos tipos de pruebas psicoldgicas, la utilidad de cada una es limitada y no
se las puede considerar un instrumento universal. El propésito exacto de una prueba,
su disefio, las directrices para suministrarla y sus aplicaciones se registran en el manual de
cada prueba. Ahi mismo se instruye sobre la confiabilidad de la misma y sus resultados de

validacién obtenidos por el disefiador.

Las pruebas psicologicas se enfocan en la personalidad, son las menos confiables y su
validez es discutible debido a que la relacién entre personalidad y desempefio es vago y

subjetivo.

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 objetivo responder a dos
preguntas generales: ;Puede el candidato desempefiar el puesto? ;Cdémo se compara con

respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas se adaptan a talento humano no calificado y al talento humano calificado,

profesionales, gerentes y directivos. Permiten la comunicacién en dos sentidos: los
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entrevistadores obtienen informacién sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la

organizacion.

Para que los resultados de la entrevista sean confiables es necesario que las conclusiones
no varien de entrevistador a entrevistador. También es muy probable que los entrevistadores

califiquen la fluidez del solicitante, su compostura y aspecto personal.

Los especialistas en personal recurren a la verificacion de datos y a las referencias.
Muchos de ellos demuestran gran escepticismo con respecto a las referencias personales, que

por lo general son suministradas por los amigos y familiares del solicitante.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria del
solicitante en el campo del trabajo. El profesional de talento humano, debe desarrollar una
técnica depurada que depende del grado de confiabilidad de los informes que reciba, debido
a que también suelen no ser muy objetivos los anteriores superiores del candidato, en especial

cuando describen aspectos negativos del mismo.

Existen poderosas razones que lleven a la empresa a verificar la salud de su futuro
personal: desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una
enfermedad contagiosa, hasta la prevencion de accidentes pasando por el caso de personas

que se ausentarian con frecuencia debidos a sus constantes quebrantos de salud.
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En general el empleador contrata un servicio especializado en examenes de salud, pero
desafortunadamente se convierte en un mero tramite lucrativo en donde no se diferencian los

distintos riesgos en los diferentes niveles laborales.

En la gran mayoria de las empresas modernas es el supervisor o el gerente del
departamento interesado quien tiene la responsabilidad de decidir respecto a la contratacion
de nuevo talento humano. Es el supervisor, por lo general, la persona mas idénea para evaluar
las habilidades y conocimiento técnicos del solicitante. EI papel del departamento de personal
consiste en proporcionar la gente mas idonea, eliminando a los que no resulten adecuados y
enviando al supervisor dos o tres candidatos que hayan obtenido alta puntuacién. Cuando se
decide conseguir talento humano no calificado es el departamento de personal quien toma la

decision de contratar.

En los casos de que el supervisor tenga participacion en este paso, tendra la obligacion
psicoldgica de ayudar al recién llegado y serd, en parte, su responsabilidad si éste no tiene un

desempefio satisfactorio.

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posicion el resultado
es casi siempre negativo. Para evitar esto, es necesario llevar a cabo una "familiarizacion™
con el equipo y los instrumentos que se van a utilizar, de ser posible, en el mismo lugar de

trabajo.
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Estd demostrado que la rotacion disminuye cuando se advierte al futuro personal las

realidades menos atrayentes de su futura labor, sin destacar solo los aspectos positivos.

Es el final del proceso de seleccion. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro

supervisor del candidato o al departamento de personal.

Con el fin de mantener la buena imagen de la organizacion es importante comunicarse
con los solicitantes que no fueron seleccionados. De ellos puede surgir un candidato para otro
puesto, por esto es conveniente conservar los expedientes de los solicitantes, para constituir

un valioso banco de recursos humanos potenciales.

También deben conservarse todos los documentos que conciernen al candidato aceptado,

lo que constituira el legajo personal.

El resultado final se traduce en el nuevo personal contratado. Si los elementos anteriores
a la seleccidn se consideraron cuidadosamente y los pasos de la seleccion se llevaron a cabo
en forma adecuada, lo mas probable que el personal sea idoneo para el puesto y lo desempefie
productivamente. Un buen personal constituye la mejor prueba de que el proceso de seleccion

se llevo a cabo en forma adecuada. (Quijano, s.f.)
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3.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION:
Se daré a conocer la metodologia con la cual se realizd la investigacion, describiendo
de forma clara y ordena los pasos, lineamientos, métodos, técnicas e instrumentos necesarios

para la realizacion coherente y exitosa de la misma.

3.1.1 DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA DE ESTUDIO
Para realizacion de la investigacion fue necesario elegir una poblacién o grupo con

los cuales el estudio se realizd, para ello se utilizaran los términos “universo” y “muestra”.

El universo de la investigacion fueron los 160 colaboradores que trabajan en la
empresa Parts Plus S.A. de C.V., en las cinco salas de venta, ubicadas en San Miguel,

Sonsonate, 29 calle y Colonia Roma San Salvador y Santa Ana Casa Matriz.

El método de muestreo que se utilizo para la investigacion fue el no probabilistico,
debido a que se buscaba seleccionar individuos, que tuviesen conocimiento del tema de

investigacion.

La muestra con base a conveniencia, que se tomo fueron 60 colaboradores, los cuales

pertenecen a la Casa Matriz ubicada en el municipio de Santa Ana.

Los sujetos de estudio de la investigacion, fueron los 90 colaboradores de la compafiia
Parts Plus S.A. de C.V., los cuales, con base al enfoque mixto de la investigacion, fueron

divididos de dos formas.
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La muestra en su totalidad, fue encuestada sobre las generalidades del proceso actual
de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal, mientras que el departamento de Gestidn
Humana de la empresa antes citada, fue donde se realizo la observacion in situ, ademas de la
entrevista dirigida al encargado del proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion de

personal.

3.1.2 METODO DE INVESTIGACION

El método que se utilizé fue el descriptivo-deductivo, esto se debe a que se parti6 de
informacion general a informacién especifica. Esto sirvio de apoyo para la propuesta de un
manual para el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal en la compafiia
Parts Plus S.A. de C.V. y se estara beneficiando al &rea de Gestion Humana de la empresa
antes citada, de tal forma que se logre optimizar y estandarizar todo el proceso de
reclutamiento, desde la requisicion y difusién de la oferta laboral, hasta la entrevista y
posterior seleccion del candidato; pasando del proceso general que la empresa utiliza, a un
proceso especifico y plasmado en el manual de reclutamiento, entrevista y seleccion de

personal de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de Parts Plus S.A. de C.V.

3.1.3 TECNICAS DE INVESTIGACION

e Laobservacion In situ
La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo, en ella se

apoyo el investigador para obtener el mayor nimero de datos, de forma directa.

En la observacion se busco distinguir todas aquellas caracteristicas, métodos y

procesos relevantes que los encargados de realizar el proceso actual de reclutamiento,
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entrevista y seleccion del area de Gestion Humana llevan a cabo, desde el momento de
requerir un nuevo puesto vacante solicitado por la jefatura que corresponda, la difusion en
cuanto a forma y medio de hacerla, la preseleccion de los aspirantes al puesto, las entrevistas
y pruebas de filtro, hasta la ultima entrevista previa a la seleccion, enfatizando, en la
estructura de pasos que siguen, pruebas que someten, y las caracteristicas o criterios que
determinan la seleccion de un aspirante y tiempos; se anotaron todos los aspectos observados
citados en la lista de cotejo, ademéas de aquellos hechos relevantes que el observador

considero importantes para la investigacion.
e Laentrevista

Fundamentar la investigacion es de vital importancia por ello se procedi6 a utilizar
la entrevista, con ella se investigdb mas a detalle la importancia de un manual para el
proceso de reclutamiento, entrevista, seleccion y contratacion de personal en la compafiia
Parts Plus S.A. de C.V. debido a que se tomaron en cuenta diversas opiniones de los
colaboradores del area de Talento Humano y jefaturas, para proponer soluciones, las
cuales sirvieron de apoyo para disefiar un proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion

de personal, acorde a las necesidades de la organizacion.

La entrevista se utilizé para recabar informacion en forma verbal, a través de
preguntas abiertas y propuestas por el investigador. Quienes respondieron fueron, la jefa
encargada del departamento de Gestion Humana de Parts Plus S.A. de C.V. y la

encargada de realizar el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal, los
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cuales son responsables directos del sistema actual de reclutamiento de todas las

sucursales de la empresa antes citada.

e Laencuesta
Esta técnica ayudd a delimitar de una manera sencilla la informacion obtenida,
mediante la tabulacion y gréficas, lo cual facilitd el analisis y se obtuvo una perspectiva
general de la problematica a resolver, asi también poder dar conclusiones mas acertadas y

fiables.

Para llevarla a cabo, a diferencia de la entrevista, se utiliz6 un cuestionario
estructurado de preguntas escritas y cerradas que se entregaron a los sujetos, es decir de forma
auto administrada, a fin de que las contestaran igualmente por escrito y no se estipuld un

plazo de tiempo.

3.1.4 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Los instrumentos de investigacion de los cuales se hicieron uso fueron: el
cuestionario, pues fue necesario para la encuesta, guion de preguntas para la entrevista que
se aplicé a la jefatura y personal del area de Gestion Humana, vy la lista de cotejo, la cual
sirvig, para una observacion mas especifica del proceso de reclutamiento, entrevista y

seleccién de personal actual.

e El cuestionario
Estaba destinado a todos los colaboradores de Parts Plus S.A. de C.V. para verificar

la situacion actual en el area de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa y
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profundizar cada vez mas en sus fortalezas, debilidades y asi poder disefiar e implementar, el

manual de reclutamiento, entrevista y seleccion proporcionandoles una solucion eficaz.

Consistio en un total de 14 preguntas cerradas, que se contestaban marcando una x,
dicho instrumento de investigacion fue auto administrado por cada participante de la

encuesta.

e Lista de cotejo
Por medio de la observacién y con esta herramienta se facilito la identificacion del
proceso actual de reclutamiento, entrevista y seleccion y con ello, se pudo verificar las
principales deficiencias y virtudes, para asi elaborar el manual de reclutamiento, entrevista y
seleccion de personal que mejor se adapte y solvente las necesidades de la compafiia Parts

Plus S.A. de C.V.

3.2 FUENTES DE INFORMACION

3.2.1 FUENTES PRIMARIAS

Las fuentes primarias de informacion, utilizadas para la realizacién de la
investigacion fueron libros de consulta relacionados a la administracion de Recursos
Humanos, y el reclutamiento y seleccidn de personal, tesis de administracién de empresas,

ademas de la encuesta, entrevista y observacion directa, del fendmeno de investigacion.

3.2.2 FUENTES SECUNDARIAS
En las fuentes secundarias, se hizo uso de diferente material didactico, para recopilar

y sintetizar la informacion necesaria que valide y respalde la investigacion, ademas de
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diccionarios y memorandums del departamento de Gestion Humana de Parts Plus S.A. de

C.V.

3.3 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

3.3.1 RECOLECCION DE INFORMACION A TRAVES DE LA OBSERVACION
o Elaboracion de una lista de actividades a observar.
e Coordinacidén de horarios para la observacion.
e Registro y control de lo observado.
e Verificacion de la informacion obtenida de acuerdo a la lista de actividades.

e Revision de la informacion; es decir que sea veraz y que completa.

3.3.2 RECOLECCION DE INFORMACION A TRAVES DE LA ENTREVISTA

e Se establecieron los objetivos que se pretendian alcanzar.

e Se elaboraron una serie preguntas abiertas.

e Se verifico que las preguntas fueran coherentes con los objetivos.

e Se verifico que las preguntas cumplieran con todos los objetivos.

e Sereviso que las preguntas fueran claras y no tuvieran redundancias.

e Se procedi0 a realizar la entrevista a la jefa encargada del departamento de Gestion
Humana de Parts Plus S.A. de C.V. y la encargada de realizar el proceso de

reclutamiento, entrevista y seleccion de personal.
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3.3.3 RECOLECCION DE INFORMACION A TRAVES DE LA ENCUESTA

Se establecieron los objetivos que se pretendian alcanzar.

e Se elaboraron las preguntas respectivas al cuestionario, siendo estas preguntas
cerradas.

e Se verifico que las preguntas fueran claras y faciles de entender.

e Sereviso que las preguntas fueran coherentes.

e Se revisO el orden correlativo de las preguntas para evitar confusiones en los
encuestados.

e Se realiz6 una prueba piloto para verificar la redaccion coherencia y orden de las

preguntas.

e Se procedio encuestar.

3.4 INVESTIGACION DE CAMPO

3.4.1 TABULACION DE LA INFORMACION
La informacidon que se ha recolectado es muy precisa, debido a que se pudo encuestar
a todo el personal de la Casa Matriz Parts Plus S.A. de C.V.; a continuacion, se presenta la

tabulacion de los resultados del cuestionario que se elaboro para la respectiva investigacion.
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Cuestionario para la Investigacion: Disefio del Manual para el Proceso de
Reclutamiento, Entrevista y Seleccion para la Contratacion de Personal en la

Compainiia Parts Plus S.A. de C.V.

¢Conocia la empresa antes de aplicar a la plaza?

S| \ 36 ] NO | 24

¢Qué referencias habia tenido de la empresa?

Buena ‘ 28 ‘ Mala ‘ 14 ’ Ninguna | 18

¢Como se enterd de su plaza actual antes de aplicar?

Redes Sociales ‘ 6 ‘ Bolsa de Trabajo ’ 30 ‘ Fuente Interna ‘ 24

¢Cuales de las siguiente puntos segun lo vivido es mas importante en su curriculum a la hora de
la entrevista?

Edad ‘ 4 ‘ Experiencia ‘ 39 ‘ Estudio | 11 | Personalidad 6

¢El reclutador le dejo claro todos los puntos antes de comenzar el proceso?

S| \ 38 \ NO \ 22

¢éLos procesos manejados en la entrevista fueron debidamente ordenados y comprensibles?

S| \ 50 \ NO | 10

éCuantas pruebas Psicoldgicas le realizaron en la entrevista?

Una 44 | Dos 12 | Tres Ninguna 4

¢Cuantas pruebas de conocimiento le hicieron en la entrevista?

Una 53 ‘ Dos ‘ 3 ‘ Tres ‘ 1 | Ninguna ‘ 3

¢Coémo evalla el método utilizado en el proceso de seleccién en su empresa?

Excelente ‘ 32 ‘ Buena ‘ 25 ‘ Mala | 3
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¢Cual considera usted que es el principal problema a la hora de buscar empleo?

Experiencia 33 | Salario 22 | Horario 2 | Poca Oportunidad 3

¢En su empresa le dan oportunidad de crecimiento laboral?
SI 43 |[NO | 3 | Pocas Veces | 14

¢Cual podria ser la causa principal en la renuncia de los compafieros en su departamento?

Trabajo muy pesado ‘ 4 ‘ Salario Base ‘ 23 ‘ Horarios ‘ 5 ‘ Mal Ambiente Laboral | 28

(\Ver anexos)

LISTA DE OBSERVACION.

Proceso Actual

1. Solicitud de Plaza

2. Publicacién de Plaza

3. Filtro de CV de acuerdo a competencias
4. Entrevista telefonica

5. Entrevista presencial

6. Pruebas de Conocimiento

7. Prueba Légica

8. Entrevista por jefatura inmediata

9. Contratacion Eventual 3 meses Prueba

10. Mes capacitacion
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3.4.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

Parts Plus S. A. de C. V. es una empresa que esta carente de organizacion, debido a
que no cuenta con procesos especificos claramente definidos, su talento humano no esta bien
distribuido debido a que las contrataciones que se realizan por medio del departamento de
gestion humana no son factibles; esta informacion se recolecto por medio de la entrevista que
se le realizo al encargado del proceso de reclutamiento y seleccién de personal y manifesto

que los precesos que se realizan actualmente no son los adecuados para cada area.

Cada departamento solicita talento humano y el encargado inicia el proceso, pero sin
tener claro caules son los requisitos especificos que se requieren para el cargo; ademas se
manifestd que los perfiles que se solicitan en el transcurso del dia los, necesitan a mas tardar
dos dias después, implicando al departamento de gestion humana y especificamente al
encargado de reclutar una mison exhaustiva debido a que no cuentan con las herramientas

necesarias para poder realizar su labor de una manera eficiente.

También se pudo indagar que hay ciertas plazas que dificultan més al departamento
por varios factores, entre los caules estan las diferencias entre el encargado del proceso de
reclutamiento y el gerente o jefe que necesita el talento humano, el encargado trata de cumplir
con todos los requisitos que especifica el puesto, pero en ocaciones son puntos que los
gerentes 0 jefes no toman en cuenta, sino otros factores muy ajenos a lo que se ha

especificado.

Lo mencionado anteriormente hace que la empresa tenga un grabe problema de

contratacion de personal, ademas de exigirles al departamento de geston humano tareas
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complicadas en tiempos record sin darles herramientas como elaborar bases de datos de

posibles perfiles para someterse al proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

El departamento manifesté que la empresa tiene los recursos para apoyarlos en las
diferentes estrategias que proponen para mejorar el proceso actual, pero sin embargo no los

toman en cuenta y postergan los proyectos que se recomiendan.

La observacion insitu aportd mas informacion relevante, para continuar con el
andlisis; se observé que el departamento de gestion humana esta con sobrecargo laboral,
debido a que la seleccion de personal no es exclusiva de ellos, es decir como departamento

tienen otras tareas que realizar en sus labores diarias.

El talento humano que actualmente tiene la empresa no es el major debido a que no
se cuenta con un proceso bien especificado y tellado de cada paso a seguir para contratar al

talento humano adecuado ademas de lo anterior mencionado.

El talento huamno que se contrata y se somete al mes de prueba, da malos resultados
porque no les ha quedado claro lo que deberan desempefar, ademéas de no cumplir con las

aptitudes y actitudes que demanda el cargo.

Las repuestas del talento humano de Parts Plus S. A. de C. V. fueron muy importantes

para poder analizar de manera mas precisa, y tener una investigacion fidedigna y clara.

Parts Plus S. A. de C. V. no cuenta con una herramienta que le permita realizar el
proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal; debido a que actualmente el

proceso se desarrolla de una forma desorganizada, esto se debe a que los diferentes
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departamentos, hacen requisiciones de puestos de trabajo de forma que cumplan con todos
los requisitos que ellos desean, pero el departamento de personal no cuenta con el medio,
recursos y capacidad para cubrir con la demanda que dichos departamentos exigen; esto crea
un conflicto debido, a que el personal que se contrata no rinde en el cargo, aunado con la
poco paciencia de las altas gerencias generando como consecuencia una alta rotacion de
personal, por no poseer un proceso organizado; se indagd acerca de estos vacios que se
poseen, los cuales fueron rectificados por los entrevistados (personal de Parts Plus que
contribuyd en contestar el cuestionario); los cuales aportaron ideas acerca de la falta de un
proceso especifico que justifique la contratacion de talento humano, ademas de no contar con
el apoyo de las jefaturas, debido a que estas no realizan una descripcion exacta de los

atributos del personal que requieren y de las necesidades que cada una tiene.

Parts Plus S.A. de C.V. posee problemas con el nuevo personal contratado, porque
no cumplen con los requisitos esperados; estas opiniones son claras en los entrevistados,
puesto que no es un problema solo a nivel de jefaturas sino también involucra a todo el
personal de la empresa, debido a que todos saben cual es la debilidad que actualmente se
posee. Las jefaturas exigen que el departamento de personal obtenga un talento humano
calificado, pero sin haberles proporcionado parametros que les permitieran encontrar al
personal ideal para el cargo ofertado, y que estas mismas exigen al departamento de Gestion
Humana. Para reclutar personal la empresa posee algunas deficiencias, debido a que no dan
énfasis a las plataformas de redes sociales la cual es una herramienta de gran ayuda hoy,

sabiendo que la mayoria de aspirantes a las plazas solo se enteran de las ofertas por las

100



Disefio del Manual para el Proceso de Reclutamiento, Entrevista y Seleccion de Personal 2[4 b4 41153

“bolsas de trabajo” y la promocién interna; haciendo mas amplia la demanda y obteniendo

quiza mejores perfiles, que por no darse cuenta no optan a la plaza.

Parts Plus S. A. de C. V. le da més importancia a la experiencia que posee un
aspirante, por ello las entrevistas son claras y precisas, con un orden entendible, para poder
corroborar que el aspirante posee las competencias necesarias para el puesto, ademés de
aplicar ciertas pruebas que dependeran de la plaza, a la que se aplique, los aspirantes también
necesitan que la empresa les proporcione un salario digno y un ambiente laboral estable
debido a que estas, son una de las causas principales de renuncia en las empresas. Los
encuestados mostraron una actitud receptiva a las preguntas, los resultados de la
investigacién mostraron que muchos de ellos desconocian del proceso de reclutamiento, aun

teniendo mucho tiempo de laborar en la empresa.

Es necesario contar con un sistema de reclutamiento, entrevista y seleccién debido a
que la empresa carece del mismo, y por ende sufre de un indice de rotacién excesivo en los
puestos de trabajo, en especial en el area de ventas y encargados de sucursal; se necesita
estructurar mejor los procesos y definir las necesidades que se tienen, para dar respuesta a
este problema, Parts Plus S.A. de C.V., esta en constante crecimiento y debe de mejorar cada
dia al personal con el que cuenta, depurandolo desde el inicio (al aspirante que no cuenta con
el perfil ideal), y el aspirante que cuenta con el perfil idoneo someterlo a todas las pruebas
necesarias para verificar que serd un buen elemento para la empresa, debido a que se quiere

disminuir la rotacion y aumentar la productividad.
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PUNTOS A MEJORAR

=

Acceso a base de datos mas amplios donde se pueda conseguir mejores perfiles.

2. Pago de permisos para pruebas psicométricas.

3. Respetar los tiempos establecidos en la bdsqueda de los mejores candidatos a las
plazas ofertadas.

4. Establecer puntos especificos que deben cumplir los aspirantes a las plazas y respetar

esas especificaciones al contratar.

5. Tiempo prudencial para las evaluaciones.

3.4 ALCANCE Y LIMITACIONES

3.41 ALCANCES.
e Servira como apoyo al departamento de Gestion Humana, para agilizar los procesos
de reclutamiento en la empresa.
e Minimizar el tiempo de contratacion.
e Controlar los registros de los perfiles seleccionados.
e Brindar una herramienta para evitar la rotacion del personal.

e Respetar los procesos de reclutamiento.
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342 LIMITACIONES.

e A pesar de las ventajas inherentes a los manuales administrativos, estos no dejan de
presentar algunas limitaciones para su elaboracion, como las siguientes:

¢ Dificulta al acceso de informacion por parte de la empresa.

e Poca accesibilidad al pasar las encuestas al personal, debido que no se cont6 con la
autorizacion del jefe inmediato para que fueran realizadas.

e Poco tiempo para organizar la metodologia que se utilizaria para tomar las encuestas.

e Lainvestigacion se financio a través de fondos propios del grupo investigador debido

a que no se contaba con ningun otro medio que lo patrocinara.
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4.1 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA DEL MANUAL PARA EL
PROCESO DE RECLUTAMIENTO, ENTREVISTA Y SELECCION DE
PERSONAL EN LA COMPANIA PARTS PLUS S.A. DE C.V.

Esta propuesta consiste en la implementacién de un manual de reclutamiento
entrevista y seleccion de personal, que permitan al personal desarrollar todas sus capacidades
acordes al cargo, para tener un buen desenvolvimiento, evitando la rotacion de personal y

proporcionandole a la empresa mayor productividad.

Por ello se establecen diferentes parametros que deben llevarse a cabo de forma
precisa y profesional, para que puedan obtener resultados favorecedores; la empresa Parts
Plus S.A. de C.V. en la actualidad carece de un proceso efectivo, para la adquisicion de nuevo
talento humano. Con el manual podra simplificar este proceso, debido a que, si se implementa

de manera correcta tendran resultados efectivos.

4.2 MANUAL DE RECLUTAMIENTO, ENTREVISTA Y SELECCION DE

PERSONAL PARA PARTS PLUS S.A. DE C.V.

PORTADA
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INTRODUCCION

El manual para el proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion para la contratacion
de personal en la compafiia Parts Plus S.A. de C.V., se definen actividades y se delimitan
responsabilidades de las instancias que participan en el proceso, para proporcionar una
herramienta que sea entendible, y desempefiar de una forma eficiente la tarea de filtrar los

perfiles mas iddneos, para cada plaza ofertada por la empresa.

Se detallan en el manual los principales pardmetros a tomar en cuenta en este proceso,
algunos de ellos son: como difundir la oferta de empleo, por qué medios, como filtrar los
curriculum, las preguntas exactas que se deben realizar en la entrevista, los métodos idoneos
que hay para aplicar para las evaluaciones segun el cargo al que se evalla, etcétera; para
proporcionar al encargado del departamento de recursos humanos una herramienta que sea
facil de entender y aplicar, para disminuir los tiempos de seleccion, y poder contratar al

personal idoneo en el menor tiempo posible

Se expone el proceso a ejecutar detalladamente, con determinados parametros para el
cumplimiento del mismo, con disposiciones internas para la gestion del proceso. Se establece
paso a paso el procedimiento para reclutar, seleccionar, entrevistar y contratar segin las

exigencias de cada uno de los departamentos que conforman la empresa.

Para que este manual sea efectivo, es indispensable contar con el compromiso de
todos los actores involucrados, y se considera de vital importancia el rol que cumpliran las

personas a cargo, para velar por el cumplimiento de los criterios establecidos.
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MISION

“Somos una empresa dedicada a la compra, venta de carroceria para vehiculos y
repuestos nuevos, contamos con personal altamente capacitado para brindar un mejor
servicio; por lo cual estamos comprometidos con el progreso de nuestro Pais, el

entusiasmo de nuestros clientes, proveedores, empleados y comunidad.”

VISION

“Ser reconocidos como una empresa competitiva a nivel nacional, brindando la mejor
atencion a nuestros clientes, empleados y proveedores; asegurando la mejor calidad,

>

confiabilidad y servicio en nuestros productos y nuestros agentes.’

VALORES

e Responsabilidad.

e Honestidad.

e Servicio al Cliente.
e Calidad.

e Trabajo en Equipo.
e Innovacion.

e Compromiso.
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PARTS PLUS S.A. DE C.V. ORGANIGRAMA

JUNTA
DIRECTIVA

GERENTE
GENERAL

AUDITORIA
EXTERNA

GERENTE DE GERENCIA GERENCIA
VENTAS MERCADEO COMERCIAL FINANCIERA

ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO CENTRO DE SO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

GESTION CONTABILIDAD AUDITORIA

ADMON ADMON ADMON ADMON INFORMATICA
ADMON ADMON DISTRIBUCION HUMANA INTERNA

SANTA ANA 29 CALLE ROMA MERLIOT SAN MIGUEL SONSONATE
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer las actividades, procesos y politicas que garanticen el ingreso del talento
humano idoneo y competente, definiendo lineamientos para la gestion del reclutamiento,
entrevista, seleccidn y contratacion de personal, con el fin de alcanzar las metas propuestas

por nuestra organizacion.

Objetivos Especificos

. Implementar de forma documentada los lineamientos generales para realizar

el proceso de reclutamiento, entrevista, seleccion y contratacion de personal idéneos.

o Describir los procedimientos a seguir para el reclutamiento, seleccion y

contratacién de Personal.

. Delimitar los niveles de responsabilidad de las areas que intervienen en el

sistema que reclutamiento seleccion y contratacion de personal.
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RESENA HISTORICA DE PARTS PLUS S.A. DE C.V.

En 1993, buscando satisfacer las necesidades del mercado automotriz en parte de carroceria
y luces, nace Ensamble Parts en la ciudad de Santa Ana. En 1988 nos posicionamos en la 29
Calle, en San Salvador, con base al crecimiento y aceptacion de nuestros clientes. Para el
2005 se abre una tercera sucursal en Sonsonate y en el 2006 en San Miguel. Cubriendo asi

los puntos méas importantes del pais.

En octubre del 2012 se decide cambiar la razon social de esta empresa y se crea la
Sociedad PARTS PLUS. Bajo el nuevo nombre, en abril del 2014 inauguramos nuestra nueva
y moderna sucursal Romay a inicios de septiembre nace una sucursal mas, la cual se le llamo
(denominamos): 29 Calle Bloom. Hoy en dia, PARTS PLUS es el principal proveedor de El
Salvador para el mercado de partes de carroceria y luces para todo tipo de vehiculos. Dos
décadas de experiencia y continuo compromiso nos ha posicionado en lo mas alto de las

preferencias de nuestros clientes.

Contamos con seis puntos de venta en el pais, estratégicamente distribuidas, logrando
ser el Unico grupo empresarial en el mercado con capacidad de cobertura nacional, con la
proyeccion de extendernos hacia toda la regién centroamericana. Somos un grupo
empresarial con amplia proyeccion y crecimiento, siendo parte fundamental en el mercado
automotriz, la dedicacion y compromiso en lograr la excelencia en satisfacer las necesidades
de nuestros clientes, son virtudes que nos ha permitido obtener el liderazgo en cada una de

nuestras areas de accion.

113




PARTS

Manual de reclutamiento entrevista y seleccion de personal P‘ " s

Contamos con un amplio inventario de productos, tales como: BUMPERS, FAROLES,
PARRILLAS, VIAS, STOPS, RADIADORES, RETROVISORES, VENTILADORES y muchos
mas repuestos, de las reconocidas marcas como Toyota, Nissan, Mazda, Mitsubishi, Hyundai,
Kia, Honda, Suzuki, Daewoo, Isuzu, Subaru, Peugeot, Chevrolet, Ford, Jeep, complementado
con personal especializado en el area de carroceria y luces, quienes tienen como unico

objetivo satisfacer las necesidades de nuestros clientes, con productos de primera calidad.

Actualmente contamos con 5 sucursales a nivel nacional lo cual nos posiciona como
una de las empresas lideres en el rubro automotriz, nuestro talento humano se aproxima a
160 colaboradores a nivel nacional, distribuidos en los diferentes puntos de venta en las zonas
de San Miguel, Sonsonate, 29 calle en San Salvador, Colonia Roma en San Salvador y Santa

Ana como casa matriz.

1. NORMATIVA DE USO Y CONTROL INTERNO

Este Manual sera de control exclusivo de la empresa PARTS PLUS S.A de C.V,
especificamente del departamento de Gestion Humana; la cual estara en el deber de ponerlo
a disposicion de los diferentes departamentos que participan en la solicitud de los
procedimientos para la gestion de plazas, el cual serd aplicado de manera homogénea y

correcta en todas las areas que requieran personal a reclutar.

El personal de la Division de Reclutamiento y Seleccion de Personal deberd dominar
y aplicar los procedimientos descritos en el Manual y consultarlo tantas veces como sea

necesario.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO ENTREVISTA'Y
SELECCION DE PERSONAL
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2. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, ENTREVISTA Y SELECCION DE

PERSONAL

2.1 SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO

Se inicia cuando surge la necesidad de adquirir nuevo personal en los diferentes
departamentos que posee la empresa; estos departamentos son: Gerente Comercial, Gerencia
Financiera y Gerencia de Ventas, estos departamentos son los principales, pero de ellos se
desglosan otros tales como: Mercadeo, Compras, Centro de Distribucion, Contabilidad,
Gestion Humana, Informatica y todas las jefaturas (Santa Ana casa matriz, Sucursal Roma,
Sucursal Sonsonate, Sucursal San Miguel y Sucursal 29 Calle); todos estos departamentos
deberan especificar la plaza que se necesita y los requerimientos que deben cumplir los

aspirantes al cargo.

El solicitante de la plaza debera llenar y entregar el formulario de requisicion del

puesto (ver anexo 1), al departamento de gestion humana.

2.2 CREACION DEL PERFIL DEL PUESTO

La unidad solicitante debera elaborar el Perfil del cargo (ver anexo 1) para el proceso
de seleccion. El Perfil debera contener la descripcidn de los requisitos y competencias que se
estima debe tener una persona, de acuerdo al cargo que opta, para poder desarrollarlo

correctamente.

Requerimientos personales: trata de agrupar las exigencias de tipo cognoscitivo del

oferente. Algunas exigencias son susceptibles de modificar, otras no.
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Requerimientos técnicos: son los requerimientos o exigencias de tipo técnico-

académico que se necesitan para garantizar la excelencia del ocupante en el puesto.

Requerimientos administrativos: se refiere a los requisitos que se exigen para los

puestos de jefatura o responsables del personal subalterno.

La difusion de la oferta se podra hacer de diferentes maneras: por medio de banner,
prensa escrita, paginas web y plataformas de redes sociales; para dar a conocer las diferentes

plazas que posee vacantes la empresa. El aviso serd interno y externo.

Aviso Interno

En caso de promocion interna se maneja una base de datos con informacion previa de
todo el personal, en donde se detallan las capacidades, aspiraciones e intereses de cada uno
de ellos, la cual sera cotejada (la base de datos) en caso de detectar competencias duras y
blandas, o alguna recomendacién por parte del encargado de cada departamento, que

incentive la promocién.

Dentro de la politica empresarial se considera como primera fuente de reclutamiento
el personal de la propia organizacién, mediante ascensos o traslados de personal; por lo tanto,
al quedar una vacante, esta se ofrecera a los personales actuales. Para ello se debe realizar el
aviso de cargo vacante interno, al aspirante en el cual se ha mostrado interés el cual debera

contener como minimo la siguiente informacién:

o Nombre del cargo
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. Nivel de clasificacion

o Departamento o unidad de trabajo

o Tipo de puesto (temporal o regular)

o Lista de las funciones y responsabilidades

Requisitos del puesto (educacion, experiencia, idiomas extranjeros,
habilidades técnicas, habilidades especiales, antigliedad en la organizacion, forma de

participacion, documentos que deben ser enviados y el area a la que serdn promovidos).

Aviso Externo

El aviso externo publicado en medios de comunicacién colectiva, avisos a
universidades o bolsas de trabajo. El contenido del aviso determinara el éxito o fracaso de la

oferta que se presenta; por tanto, es importante considerar su contenido.

Se recomienda que el aviso contenga, como minimo la siguiente informacién:

Nombre del cargo

. Logo de la empresa

o Nombre de la empresa

o Titulo del cargo

. Nivel académico

o Experiencia

o Idiomas que habla

o Forma como se recibiran las ofertas
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o Documentos que deben enviarse

Es importante tomar en cuenta que el modelo del aviso y su contenido también estara
determinado por el tipo de puesto, tipo de oferta que se pretende recolectar, imagen de la

empresa que se desea proyectar y el publico al que esta dirigido.

Si se desea atraer habilidades muy especializadas, el aviso debe destacar el
requerimiento de estas; sin embargo, si el objetivo es atraer talentos, el aviso debe ser menos

especifico y abierto.

Las fuentes de reclutamiento son:

Interna: se opta por darle importancia al personal actual, que pueda ascender en la
empresa, ademas de fomentar la calidad de cada trabajador para que pueda demostrar sus

habilidades y capacidades, y asi, pueda crecer dentro de la misma.

Externa: esta fuente de reclutamiento es la mas ideal para adquirir nuevo talento
humano que desee formar parte de la empresa y desarrollarse en ella; cumpliendo con cada

requisito que especifica el aviso del puesto vacante.

La visita de las fuentes de reclutamiento son diversas y algunas de ellas son:

o Ministerio de trabajo

o Ferias de empleo

o Paginas web

o Plataformas de Redes sociales
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o Bolsas de trabajo: computrabajo, un mejor empleo, LinkedIn, Facebook
En estas fuentes los aspirantes a un determinado puesto se podran enterar de la oferta

de trabajo que se esta ofertando por parte de la empresa.

El/la analista de Reclutamiento y Seleccion realiza la preseleccion de los
candidatos/as a través de la revision curricular. Para el ordenamiento, se podra contar con la
lista de requisitos, estudios universitarios, estudios de postgrado, cursos de capacitacion,
dominio de idiomas extranjeros, manejos de tecnologias de la informacion, segun los
requisitos que se definan en el aviso para el cargo ofertado. Los postulantes que cumplan con
el puntaje minimo requerido, seran considerados para pasar a la etapa siguiente, siendo
citados mediante correo electrénico y por teléfono. Se notificara de igual forma a las personas

gue no sean consideradas para pasar a la siguiente etapa.

Posterior a la recepcién de los documentos y antecedentes de los aspirantes al cargo,
el departamento de Gestion Humana, procedera al andlisis de dichos documentos,

corroborando los siguientes puntos:

v" Descripcion clara de la hoja de vida.

v Llenado correcto de la solicitud de empleo.
v Concordancia en la redaccion.

v Originalidad de la solvencia policial.

v" Cumplimiento minimo con los requisitos del cargo
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Este analisis implica un examen detallado de cada oferta de tal forma que se
seleccionen, solo aquellos que cumplan con los requisitos minimos, en la Descripcion del

Puesto de Trabajo solicitado.

Durante esta etapa se preseleccionara una lista de 5 aspirantes que cumplan de manera
claray objetiva los requerimientos del puesto de trabajo; de los cuales 3 (los més calificados)

pasaran a la siguiente etapa del proceso, y los 2 restantes, formaran una lista de reserva.

Los aspirantes al cargo que no fueron preseleccionados y que tampoco formaron parte
la terna escogida, deberan ser notificados mediante correo electrénico, con una notificacion

de agradecimiento por haber participado en el proceso de reclutamiento.

La primera entrevista se realizard de manera telefonica, de forma abierta, sin embargo,
el entrevistador debera desde ya evaluar aspectos generales del candidato al cargo, tales como:
conocimientos generales, opiniones y modo de desenvolverse. Para ello se tomaran en cuenta

los aspectos establecidos en la Hoja de Evaluacion de Primera Entrevista (Ver anexo 2).

El objetivo principal de la Primera Entrevista, es corroborar la informacion expresada
por el candidato en la hoja de vida o en la solicitud de empleo, ademas de informarle que ha

sido preseleccionado, para seguir en el proceso de reclutamiento.
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Una vez corroborados los datos y tomado primer contacto con el aspirante, este

procedera a la evaluacion respectiva, para su posible contratacion.

En el caso de Promocidn Interna, el proceso de reclutamiento se inicia en esta etapa.
El colaborador que quiera aspirar a un nuevo puesto, debera llenar la solicitud de Nuevo
Cargo (Ver anexo 3) y esperar la notificacién del departamento de Gestion Humana,
mediante un memorandum informativo, detallando que ha sido seleccionado para someterse

al proceso de Promocion Interna.

2.9.1 ENTREVISTA PERSONAL
Considerandose esta como la segunda entrevista al aspirante, y la primera de forma
presencial, se buscara evaluar: imagen personal, formacién profesional, habilidades y

competencias del candidato al puesto.

Serd una entrevista no estructurada en la que el entrevistador/a, le planteara al
candidato preguntas de indole general o simplemente utilizara la frase “hdbleme de usted”,
la evaluacion del aspirante, sera con base al criterio objetivo del encargado del departamento
de Gestién Humana y sera plasmada en la respectiva Hoja de Evaluacion de Entrevista

Personal (Ver anexo 4).

Para realizar y facilitar este proceso el entrevistador/a podra auxiliarse de las

siguientes técnicas:
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o El Eco: Cuando el aspirante no profundice en algin tema, que el entrevistador
consideré importante conocer, se deberan repetir las Gltimas palabras pronunciadas por el
aspirante, para intentar que este amplié la informacion hasta el punto requerido. Con esto se
evaluard la seguridad y conocimiento que tenga el aspirante.

o El Resumen: EIl entrevistador/a repetira cierta frase o parte del discurso
anterior del candidato, para que este afirme o rechace la proposicion. Esto evaluara si el
candidato se contradice en sus posiciones.

. El Silencio: El entrevistador/a guardara silencio, cada vez que el candidato
haga lo mismo, para incitarle a continuar hablando y/o profundizando en algin tema. Se
buscara evaluar intranquilidad, mantenimiento del hilo de la conversacion por parte del

candidato.

Durante la entrevista se sugiere al entrevistador/a, tomar una actitud amable e

informal, para favorecer la comunicacion y que el aspirante pueda sentirse relajado.

Algunas preguntas que podrian ser de utilidad a la hora de realizar la Entrevista

Personal, pueden ser las siguientes:

e /CoOmo se describiria a si mismo?
e ;Digame dos logros / cosas que le hayan dado mayores satisfacciones y por qué?
e Durante los ultimos cinco afos ¢Qué aspectos de su persona, trabajo, etcétera. le han

criticado? ;Esta usted de acuerdo?
e ;Qué le hace pensar que ha obtenido buenos resultados?

e ;Cudles son las circunstancias que mas le alteran?
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e ;Y como suele reaccionar ante ellas?
e /Cdmo intenta conseguir sus objetivos profesionales y personales?

e ;Cuéndo siente que los ha logrado?

Fases a sequir en la Entrevista:

o Inicio de la Entrevista:

En esta fase, el entrevistador/a recibira al candidato/a y se presentara, explicando los
motivos y los objetivos de la entrevista, pidiendo al entrevistado/a su colaboracion, ademas,
en esta fase el entrevistador/a debe realizar una presentacion de la empresa y comentar al
candidato/a los detalles del puesto a cubrir: nombre del puesto, departamento en el que se
incluye, funciones, responsabilidades, dependencia de superiores, personas a cargo, segun lo
amerite el puesto; con el fin de que el candidato/a pueda también evaluar si la empresa y las
caracteristicas del puesto le pueden interesar. No obstante, se deja a criterio del
entrevistador/a realizar esta descripcion al final de la entrevista, con el fin de no dar detalles
de la empresa y caracteristicas del puesto por adelantado al candidato/a que puedan hacerle

modificar sus respuestas a las preguntas planteadas durante la entrevista.

o Desarrollo de la Entrevista: contenido y preguntas mas frecuentes:
En esta segunda fase, el entrevistador/a realizard preguntas de diverso tipo al
candidato/a para analizarle, centrandose fundamentalmente en su historial personal,

formativo y profesional, asi como en su posible experiencia en el puesto, su motivacion,
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intereses, relaciones, personalidad y apariencia, que seran estudiados por el entrevistador/a
en relacion con las exigencias del puesto vacante.

Se comenzaré la entrevista preguntando al candidato/a sobre sus datos personales para
ir ganando cierta confianza en la relacion con él y crear un ambiente més distendido. En esta
primera fase se realizaran preguntas sobre:

v Procedencia familiar, ambiente, influencias, tipo de relaciones, actividades,
cambios de residencia.

v Medios socioeconémicos, oportunidades o dificultades vividas.

v Ambiente familiar. Concepto de familia. Tiempo de familia y tiempo de

trabajo. Necesidades y situacion econémica familiar.

Estas preguntas estan orientadas a conocer un poco mas el ambiente personal y
familiar en el que el candidato/a ha crecido y vivido, como una dimensién méas de su
personalidad, y poder asi evaluar mejor su situacién y responsabilidad familiar. El
entrevistador/a deberd tomar en cuenta que hay personas a las cuales no les gusta hablar de
temas personales o familiares, por ello es importante preguntar primero si no importa tocar
estos temas con en el aspirante al principio de la entrevista.

Posteriormente, el entrevistador/a entrard a conocer su historial formativo,
realizandole preguntas sobre su:

v’ Historial, centros de estudios, cambios de centros.
v Rendimiento obtenido en los estudios: éxitos, fracasos.

v’ Carencias en la formacién, proyectos de estudios futuros.
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v Motivaciones, intereses y objetivos académicos que se marc o se marcara en
un futuro.
v Problemas encontrados, valoracién general.

v' Actividades paralelas desarrolladas. Estudios y trabajo al mismo tiempo.

Algunas de las preguntas que el entrevistador/a puede realizar en esta fase son:

1) ¢Por que eligio los estudios que ha realizado?

2) ¢Cdmo han influido sus estudios en el desarrollo de su carrera profesional?
3) ¢Qué materias, qué asignaturas le interesaron mas, cuales menos?

4) ¢Cuéles le presentaron mas dificultad? ¢Por qué?

5) En caso de volver hacia atrés en el tiempo ¢Elegiria los mismos estudios?
6) ¢Por qué?

7) ¢Qué importancia les daba a sus estudios? ¢Les dedicé mucho tiempo?

8) ¢Qué parte de su formacidn cree que mas le ha aportado?

9) ¢Como organizaba su tiempo libre?

10) ¢Por qué abandond sus estudios?

A continuacion, la entrevista se dirigird hacia la experiencia/s profesional/es

anterior/es y/o actual, segun el caso. Dependera del entrevistador/a realizar todas estas

preguntas y profundizar mas o menos en todos los aspectos planteados a continuacion:

Empresas por las que ha pasado, el acceso a ellas, tipo, volumen, caracteristicas.
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Puestos ocupados, responsabilidades y funciones, nivel de autonomia en el trabajo,

dependencias.

Logros, éxitos alcanzados.

Dificultades, conflictos.

Motivos de cambio de una empresa a otra.

Desarrollo de la trayectoria profesional.

Concepto que el candidato/a tenga del trabajo, de la empresa y de sus funciones.
Obijetivos profesionales a medio — largo plazo.

Tipo y nivel de retribucion / salario.

A modo de orientacion, se presentan algunas preguntas que el entrevistador/a, puede

plantear al candidato, sobre la experiencia profesional:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

¢ Como cree que le han preparado sus anteriores experiencias profesionales?

¢ Qué funciones realizaba en su anterior trabajo?

¢ Qué tipo de relaciones existian con su anterior superior? ¢En qué coincidian y en
qué no?

Recuerda alguna situacion problematica en sus anteriores trabajos ¢(Cémo las
resolvié?

¢ Cuales han sido sus logros / éxitos en su ultima empresa?

De su anterior trabajo ¢Qué es lo que mas le gust6? ;Y lo que menos?

¢Por qué cambid de empresa?

¢ COmo entrd en su empresa actual?
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9) ¢(Cuél es la motivacion para trabajar mas importante para usted? ¢Seguridad
econOmica, estabilidad?
10) ¢ Prefiere trabajar s6lo o en grupo?

11) ¢ Cudl es su retribucion actual? ¢ Y sus expectativas de cara a este puesto?

(Las respuestas correctas a estas preguntas dependeran de cada caso y candidato/a,
pero igualmente es valorable no mostrar una actitud negativa o muy critica hacia empresas,
funciones o comparfieros de trabajo anteriores o actuales. Es mejor no hablar mucho sobre
una empresa o experiencia que hablar mal de ellas.)

Respecto a la cuestion econdmica, la respuesta adecuada seré diferente en cada caso
particular: si el Demandante de empleo esta buscando un primer trabajo, seria conveniente
que contestase que “si bien el dinero es un factor importante para él, en estos momentos su
mayor motivacién se centra en encontrar un trabajo y adquirir experiencia en su campo
profesional” intentando no hablar mucho de cifras econdmicas, dando asi una imagen de gran
interés por el puesto y empresa.

Por el contrario, si el candidato/a ya tiene una cierta 0 amplia experiencia profesional,
puede comentar abiertamente su actual o Gltima retribucién, sin inflar mucho las cifras debido
a que las empresas normalmente conocen lo que se paga en el sector, y cifrar unas
expectativas economicas por encima de esa cifra, aunque sin disparar mucho la cantidad,
debido a que daria la sensacion de ser excesivamente ambicioso y puede ser que la empresa
no tenga previsto llegar a una cantidad tan alta y, por lo tanto, le descarte para el puesto por

esta cuestion.
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Por ultimo, y con base al criterio del entrevistador/a se sugiere realizar las siguientes

preguntas “dificiles” para medir el grado control emocional y el interés tanto en la empresa,

como en el puesto solicitado, por parte del candidato/a; estas se pueden realizar en cualquier

momento de la entrevista y de forma preferente a aquellos aspirantes, que hayan demostrado

un autocontrol y buenas repuestas en los apartados anteriores.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Algunas de estas preguntas pueden ser:

¢Qué es lo que le ha atraido mas de nuestra empresa? ;Por qué se ha interesado por
ella?

¢Por qué quiere trabajar para nosotros?

¢ Qué otras empresas / ofertas estd barajando?

¢ Qué podria Usted ofrecernos a diferencia de otra persona?

¢ Qué es lo que busca en un trabajo?

¢Dbnde piensa Usted que estara de aqui a cinco afios?

Cual seria alguna razén por la que cree que debemaos elegirle.

Si le contrataramos ¢ Cuénto tiempo cree que permaneceria con nosotros?

¢No se encontraria mejor en una empresa mas grande o mas pequefia?

10) ¢Por qué busca trabajo?

11) ¢Por qué no ha encontrado todavia otro puesto de trabajo?

12) ¢Considera que ha tenido éxito en su vida profesional?

o Final de la entrevista:

En esta fase, el entrevistador/a explicara al candidato/a cuales seran los siguientes

pasos en el proceso de seleccion, es decir, si tiene que realizar algunas pruebas/test
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posteriormente, otra entrevista con la empresa, plazo estimado para tomar la decision
respecto a su posible incorporacion a la empresa, y cudndo, llegado el caso, se pondré la
empresa en contacto con él.

Asi mismo, una vez que el entrevistador/a ha obtenido toda la informacion necesaria
respecto a los puntos fuertes y débiles del candidato/a con relacion al puesto a cubrir, se
tendrd que preguntar al candidato/a si tiene alguna duda respecto al proceso. Posterior a la
finalizacion de la entrevista, el entrevistador/a elaborard un cuadro comparativo de los
aspirantes mejor calificados en la entrevista; de los cuales los 3 mejor calificados (los
aspirantes que cumplen con todos los requisitos que se exigen para cada diferente cargo, y
los considerados més aptos para el puesto) pasaran a realizar las pruebas psicométricas con

las buscan medir la capacidad intelectual y personalidad de cada uno de ellos.

2.9.2 PRUEBAS PSICOMETRICAS

La Psicometria es la rama de la Psicologia que se ocupa de cuestiones relacionadas
con la medicién de aspectos psicologicos del individuo.

Los test psicométricos son una medida objetiva y tipificada de una muestra de
conducta; fundamentalmente nos permiten hacer descripciones y comparaciones de unas
personas con otras y también de una misma persona en diferentes momentos de su vida;

Este tipo de examenes psicométricos deben saber utilizarse y sus mediciones son
bastante correctas si se utilizan bien; dependiendo de la naturaleza de la cuestion a medir se
elegira un tipo de test u otro y los datos obtenidos con este tipo de test pueden ser mas fiables

en unas personas que en otras, por tanto, hay que usarlos adecuadamente.
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Las pruebas psicométricas son las encargadas de medir cualidades psiquicas del
individuo, las hay de varios tipos: de medicion de inteligencia (que tanto cotejan edad mental
y edad cronoldgica), rasgos de personalidad (como tiendes a reaccionar), factores de
personalidad (cotidianamente como te comportas), proyectivas (que es lo que
subconscientemente deseas) y varios tipos més. Son una herramienta tanto para conocer su
vida, estado emocional, intelectual e inclusive si existe alguna anomalia en su
funcionamiento cerebral o simplemente para ubicarnos en su forma de pensar.

Algunas pruebas mas utilizadas debido a su efectividad son las siguientes:

Inteligencia:

« Beta II-R: Prueba de inteligencia que se aplica a puestos operativos y con grados
academicos igual o inferiores a bachillerato.
e Raven: Prueba de inteligencia que se aplica para puestos administrativos y con

grados académicos de bachillerato o cierto grado universitario. (Ver anexo 5)

e Terman: Prueba de inteligencia que se aplica a profesionales graduados, mandos
medios y altos.

Personalidad:

e IPV: Prueba que se utiliza para evaluar las habilidades y aptitudes comerciales, es
una prueba que se utiliza para puestos de venta o areas comerciales

e Gordon: Prueba que evalia dimensiones especificas de la personalidad como la
responsabilidad, las relaciones interpersonales, el vigor, la autoestima, la cautela,

etcétera.
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Comportamiento:

« Cleaver: Es una prueba que predice el comportamiento de un trabajador en el &mbito

laboral, cdmo reacciona bajo presion, el papel que adopta dentro de un grupo de

trabajo, y cuél es su motivacion interna y externa. (\Ver anexo 6)

e Zavic: Es una prueba que se utiliza para evaluar los valores e intereses de una

persona, que tan corruptible puede ser, y que tan importante es para el candidato el

reglamento establecido por la institucion, por la sociedad o por la iglesia. (Ver anexo

7)
PUESTO PRUEBA PRUEBA PRUEBA
INTELIGENCIA PERSONALIDAD COMPORTAMIENTO
VENTAS:
Encargado de sucursal Terman Gordon Cleaver
Vendedor de mostrador | Raven IPV Cleaver
Motociclista/despacho Raven Gordon
Bodega Raven Gordon
Caja Raven Gordon Zavic
Despacho Raven Gordon
ADMINISTRATIVOS:
Gerencia Financiera Terman Gordon Cleaver, Zavic
Recursos humanos Terman Gordon Cleaver
Contabilidad Terman Gordon Cleaver, Zavic
Auditoria Terman Gordon Cleaver, Zavic
Informatica Raven Gordon Cleaver
Oficios varios Raven Gordon
Recepcion Raven Gordon
Mercadeo Raven IPV Cleaver
Compras Raven Gordon

2.9.3 PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

Buscan evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades adquiridas a traves

de estudios, practicas o ejercicios. Este tipo de pruebas pueden ser orales, escritas o de

ejecucion (mecanografia, taquigrafia, disefio 0 manejo de maquinaria). EI candidato debe
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manejar nociones de cultura general o conocimientos especificos relacionados directamente
con el cargo al que se esta postulando. Este tipo de pruebas pueden ser de carécter objetivo

o tradicional.

Las tradicionales estan estructuradas por pocas preguntas y exigen respuestas
amplias; permiten mucha subjetividad. Las principales ventajas de esta prueba consisten en
que cubre un area menor de conocimientos con gran profundidad, evalia ampliamente la
capacidad del candidato para organizar ideas, revela aspectos dificiles de medir y que son
considerados como requisitos importantes, permite una evaluacion subjetiva por parte del
evaluador, y se organizan con facilidad. Entre las desventajas de las pruebas de
conocimientos figuran que son de dificil correccidn, deben ser calificadas o revisadas por

personas especializadas en el tema y examinan un campo muy reducido de conocimiento.

Las pruebas objetivas se caracterizan por contener un nimero elevado de preguntas,
involucrar areas mas amplias de conocimientos, exigir respuestas cortas, bien definidas en su
forma y contenido. Como aspectos favorables cabe mencionar que cubren areas mas amplias
de conocimiento, su evaluacién es sencilla y rapida, otorga una calificacion objetiva y se

pueden establecer comparaciones de manera mas facil. (Ver anexos 8, 9 y 10)

2.9.4 ENTREVISTA DE CONOCIMIENTO
Es uno de los factores mas influyentes en la decision final respecto a la contratacién
0 no de una persona, debido a que se evallan puntos claves que debe poseer la persona a

contratar.
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La entrevista es un didlogo que se sostiene con un proposito definido y no por la mera
satisfaccion de conversar. Entre el/la entrevistador/a y el/la entrevistado/a existe una
correspondencia mutua, y gran parte de la accion reciproca entre ambos consiste en posturas,
gestos u otros modos de comunicacion. La palabra, los ademanes, las expresiones, las
inflexiones contribuyen al intercambio de conceptos que constituye la entrevista. Durante la

situacion de la entrevista, ambos participantes, tienen su rol y deben actuar dentro de él.

Una modalidad es la entrevista por competencias: a la hora de definirla, se parte de la
base de la definicidn anteriormente expuesta sobre lo que es una entrevista de seleccion. No
obstante, se deben afiadir las particularidades de las competencias transversales, frente a la
realidad del mercado, surge la necesidad de detectar “otras capacidades” en las personas

candidatas.

Los conocimientos que se medirdn en este tipo de entrevista, serd de acuerdo al area

y el puesto especifico que este requiriendo la empresa. (Ver anexo 11)

2.10.1 CRITERIOS DE SELECCION.

e Una hoja de vida actualizada: siempre sera un criterio importante, debido a que permite
tener informacion fundamental del aspirante a la plaza ofertada, estos datos seran
revisados y verificados.

e Experiencia profesional: este criterio es uno de los mas relevantes para los reclutadores,

y alin mas, si esa experiencia se ajusta a las necesidades del puesto que se esta ofertando.
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e Edad: este es un requisito que dependera de la plaza a la que optan los candidatos, debido
a que, una plaza de gerencia puede necesitar una persona con mas afos de experiencia,
que una plaza de bodega.

e Qué conocen de la empresa: es normal que, durante la entrevista o las pruebas, de una
manera formal o informal se pregunte qué sabe de la empresa o del puesto al que se esta
postulando.

e Actitud al momento de la entrevista: este elemento es quiza de los méas observados y
evaluados durante una entrevista, los encargados de realizarla siempre estan mirando la
forma como hablan o se pregunta por los planes que como persona se tienen a futuro, la
motivacion que se tiene o lo que esperan del trabajo, ayuda a la decisién de seccionar o
no al aspirante. El aspirante debe saber vender su hoja de vida aun sin tener experiencias
grandes.

e Comunicacidn verbal y no verbal: este criterio es muy decisivo, pues del aspirante puede
depender que se continte con el proceso o quede dentro de los descartados. ¢Pero qué
es lo que se analiza? Normalmente se observa cémo habla, cdmo viste, la forma como
se presenta, cbmo miran, la ansiedad que tienen en el momento, los gestos, las posturas

y las mentiras que puedan estar diciendo.

2.10.2 CUADRO COMPARATIVO DE PERFILES SELECCIONADOS.
Son los que evaltan a los candidatos si cumplen o no con los requisitos, ademas de
tener la oportunidad de comparar, entre los candidatos que se han seleccionado, para poder

elegir el mas iddneo al cargo.
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A continuacion, se desglosan unos cuadros comparativos, los cuales son de gran
ayuda para el encardado de seleccionar al talento humano idéneo para la empresa. Hacen méas

facil el poder decidir entre varios candidatos debido a que, se podra elegir al mejor de ellos.
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PLAZA BODEGA SUCURSAL ROMA

Nombre del Candidato:

LEONARDO ANTONIO ROSALES

Grado Académico:

Bachillerato finalizado

Edad: 24 afos
Residencia: Soyapango
Trabaja actualmente: Si

Experiencias laborales

SEDELSA (Maquila) 2013-2014 Operario, Motivo salida Mejora Salarial. DHL 2014-2018 Como
Auxiliar de Bodega, realizando manejo de inventario, carga y descarga de producto a distribuir en
grandes cantidades. Motivo de Salida por reestructuracion por reduccion de personal, empresa estabal

decayendo.
Pretension salarial: $350.00
Referencias laborales: P.D

Informacién adicional:

Leonardo tiene 4 afios de experiencia en bodega en donde ha manejado inventario bastante
grandes y también manejo de montacarga, conoce los basico en piezas de vehiculo, pero se
considera de facil aprendizaje.
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Nombre del Candidato: GIOVANNI VLADIMIR ESCAMILLA GOMEZ

Grado Académico: Bachillerato no finalizado

Edad: 24 afios

Residencia: Santiago texacuango

Trabaja actualmente: No

Experiencias laborales Importadora Universal (2012-2013) Despachador de Bodega, realizando funciones como despacho

de producto, manejo de sistema de inventarios, descarga de producto. Motivo Salida: Estudio
FARMACIA realizando funciones en atencion al cliente, inventario, cortes diarios de caja, pedidos.
Motivo Salida por Zona Peligrosa, Salario $300 TEXTILES (2015- 2018) Encargado de Bodega y
Motorista, recepcion de pedidos, despacho, inventario. Motivo Salida Recorte de Personal.

Pretension salarial: $350.00

Referencias laborales: COMERTEX- Jose Luis Guzman Jefe Operaciones. Lo califica como una persona responsable,
dedicada y capaz de desempefiar cualquier cargo que se le asigne, motivo de salida por
reestructuracion de departamento.

Informacién adicional: Giovanni comienza labores a sus 18 afios por lo que se percibe que es una persona trabajadora y
con ganas de superarse, ha podido manejar sistemas de inventario y optar por cargos que requieren
de conocimientos tecnoldgicos. Sabe manejar Inventario y tiene conocimientos en atencién al
cliente.
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3. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
« Prohibase efectuarse contrataciones de personas, bajo cualquier modalidad, que tengan
algun vinculo de parentesco, por consanguinidad o afinidad, tanto en linea recta, como
en linea colateral, y hasta el cuarto grado de consanguinidad, asi como del conyuge, o

pareja

o Garantizar la igualdad de oportunidades, evitando cualquier tipo de discriminacién o
preferencia de raza, edad, género, ideologia o institucion educativa, durante el proceso

de reclutamiento y seleccidn, contratacién y desarrollo del personal.

o Asegurar que, en la seleccion de personal, cada candidato reciba el mismo trato durante

el proceso.

o Definir y mantener actualizadas las competencias y los perfiles requeridos para el
personal para cada puesto dentro de la empresa, mismas que seran la base para la

evaluacion de los candidatos, y para la evaluacion del desempefio de cada colaborador.

o Dar preferencia al personal con mayor experiencia dentro de la empresa, para cubrir
vacantes de puestos de mando medio y alto, siempre que se cumpla con los

conocimientos necesarios.
« Valorar la remuneracién monetaria al personal dependiendo de su puesto y efectividad.

« Difundir las vacantes a través de diversos medios como son: internet, periddicos y bolsas

de trabajo.
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o Realizar unicamente dos tipos de contratacion, temporal o permanente, evitando la

subcontratacion en todos los puestos y niveles de la empresa.

o Garantizar condiciones laborales dignas y adecuadas, comenzando con sueldos y

prestaciones que van mas alla de lo estipulado por la ley.

o Asegurar un proceso de induccion adecuado para el personal de nuevo ingreso o que
cambie de puesto, tanto en los aspectos generales de la empresa, sus politicas y
responsabilidades, como en lo que respecta a las actividades a desarrollar y los

documentos de gestion que apliquen a su puesto.

Todo el proceso de reclutamiento, iniciando desde la busqueda de los perfiles, entrevista,
solicitud de solvencias judiciales, verificacion de recomendaciones laborales y personales,
pruebas de conocimiento, psicoldgicas y el aval para una segunda entrevista para contratacion,

sera responsabilidad unicamente del encargado de Reclutamiento de personal.

El departamento de Gestion Humana sera el responsable de completar el primer proceso
para dar continuidad a la segunda entrevista; confrontando tanto, competencias duras y blandas,
contra todas las pruebas realizadas, no obstante, si el encargado no se encuentra la

responsabilidad sera de la jefatura del departamento.

La segunda entrevista para contratacion serd responsabilidad de las jefaturas por
departamento, es decir Vendedor de Mostrador, Despacho, Bodega, Unidad de Servicio y

Despacho, Cajera, Vendedor de Campo de todas la sucursales a nivel nacional, sera
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responsabilidad en Gerente de Ventas; Departamento Contabilidad, el encargado de

contratacion sera Gerente Administrativo y Financiero; en los departamentos de Compras,

Mercadeo, Gestibn Humana, Informatica, Auditoria, Centro de Distribucion sera

responsabilidad del Jefe inmediato por departamento.

En caso de las contrataciones de mandos Gerenciales las contrataciones seran directamente

con Junta Directiva.
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ANEXO 1

REQUISICION DE PERSOMAL

Pais: HH D GT |:| D FECHA: 146101 f2017

. INFORMACION DEL CLIENTE

Zervicio Iolicitodo: S_bc::r"a'ac'ér::l Reclutamientc: Venta cv5|:|

Nombre de la Empresa: Paris Flus 8.A. de T W

Contacte Directo con la empresa solicitante: [Nombre, Carge, Direccicn de Comec, Telefono)
Caren Nowvas - Asistente de Recursos Humanos - 24857110

Caren.n E'U'ESE EHI‘tS{}“JSS‘U’.EDI'I'I

INFORMACION DEL PUESTO Fioza Confdencial ||

Girc y Actividodes Principales de lao empresc Compra v Venta de portes de corcceria parg vehiculos

Nombre del Puesto: Wetorista Centro de Disri bucicn

Principales Funciones: Transporte de mercoderios de las Empresos, desde & Cendre de Dishibecicn

hacia las Sucursales o Vicewversa. Revisar los condiciones en gue se reciben los poguetes © piezos, de

acuerdo al fipo de empogue. para asegurar fransporiorcs en optimas condiciones. Conduci los vehicuk

de fransporie de acuerdo a los pautas ypoliicas vigentes de lg Empresa pora &l frosode de mercadenia.

Ffa:NG. Flazas II'

Tipz de Ploza Tewpsﬂa::l

3i e femporal. especificar la duracién:

Localidod donde desempefiard lobores: Sucursal Santa Ang (Sonta Ana)

Fecha deseable de nicic o Inicic de Proyecto:

Actividodes especificas ded puesto: Realizar ol mencs una limpieza semanal al intericr v exterior dela

unidad asignoda. Reporiar su ubicocion yruia al lider de Trafico pora manfener aciealizada lo planifica-

cicn de logsiico inversa o cualguier cire fraslodo emergende. Eniregar a fiempo los mercoderias sdicita-

daz ydespaches ovtomatices hocio los Sucurzales w Clientes

Sdlaric: $340.00 Comisicnes Prestacicnes de Ley x_Depreciocion
Otros beneficios: Vigticos Celular Bonos

Securc Medico: Sequro de Vida: x

Polifica de Incremenio: Copacitacion: 5 x Mo
Deportamentc al que pertenece: Centre de Distribucion Personal a su cargo:

Perscna a quien reporia- Jefe inmediato: Lider de Trafico

Horaric de Trabajor e 08:00 am o 0500 pm [hororic rofotive)

Labcrard horos exdra BHoX Mo
Wonsiara fondos de lo empresa: 5 Noe X

Cozervaciones y comentarios adicionales al Puesio o ded Proyecto que se desempefiard:
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Ill. INFORMACION DEL PERSONAL A CONTRATAR

Edad: De 23 a 35 Sexo: Femenino Masculino X Indiferente
Estado Civil: Soltero Casado Indiferente X

Nivel Académico:  Bachillerato

Carrera Universitaria: Idiomas:

Experiencia Laboral (Ahos): 2 anos

Conocimientos especificos: Conocimiento de carroceria de vehiculos
Conocimiento de la nomenclatura de San Salvador

Cualidades especificas del Candidato: (Aptitudes, Caracteristicas, Competencias) Persona responsable,
honesta, con buenas relaciones interpersonales y dispuesto a frabajar en equipo. Que posea
licencia liviana o pesada.

Vehiculo: Indispensable: Deseable: No Necesita: X

Otras Observaciones:

Nota: Adicionar cualquier informacién necesaria a considerar en la seleccién de personal.

Fecha: 16/01/2017

Nombre, Firma y Sello: Caren Navas

PARA USO INTERNO:

Psicologa asignada:

Fecha Extendida:

Ejecutivo de Ventas:

BATERIAS DE PRUEBAS A APLICAR:

Autorizado por:

Psicometricas:

Tecnicas:

Ult Revision: Feb/15
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ANEXO 2

Area Administrativa-Financiera
Depto. De Recursos Humanos

GUIA DE ENTREVISTA
PARA APLICACION DE EMPLEO
Informacion Personal:

Fecha:

Nombre de aspirante:

Edad: afnos meses.

Direccion actual de domicilio:

Punto de referencia del domicilio:

Nuimeros telefonicos actuales:

Correo electronico:

Cuenta Facebook:

Fuente de aplicacién a la empresa:

Grado Académico:

Estudios realizados recientemente:

Experiencia Laboral:

Trabajo 1:

o Cargo desempeiiado:

o Fuente de ingreso (Por medio de qué o quién ingres6 a la empresa):

e Fecha de ingreso: Fecha de egreso:
o Sueldo devengado inicial: Sueldo devengado final:
e  Motivo de retiro: Explique:

o Nombre del jefe inmediato:

e Cargo del jefe inmediato:

o Nimero de telefonico o correo electrénico del jefe inmediato y empresa:

e Posee constancia laboral por escrito o documento que ampare que trabajo en dicho

lugar:

Santa Ana - Sonsonate - 29 Calle — Colonia Roma - San Miguel

145



PARTS

Manual de reclutamiento entrevista y seleccion de personal Pl ” s

Area Administrativa-Financiera
Depto. De Recursos Humanos

Trabajo 2:

Trabajo 3:

Cargo desempeiiado:

Fuente de ingreso (Por medio de qué o quién ingres6 a la empresa):

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:
Sueldo devengado inicial: Sueldo devengado final:
Motivo de retiro: Explique:

Nombre del jefe inmediato:

Cargo del jefe inmediato:

Nimero de telefonico o correo electrénico del jefe inmediato y empresa:

Posee constancia laboral por escrito o documento que ampare que trabajo en dicho

lugar:

Cargo desempeiiado:

Fuente de ingreso (Por medio de qué o quién ingres6 a la empresa):

Fecha de ingreso: Fecha de egreso:
Sueldo devengado inicial: Sueldo devengado final:
Motivo de retiro: Explique:

Nombre del jefe inmediato:

Cargo del jefe inmediato:

Numero de telefénico o correo electrénico del jefe inmediato y empresa:

Posee constancia laboral por escrito o documento que ampare que trabajo en dicho

lugar:

Santa Ana - Sonsonate - 29 Calle — Colonia Roma - San Miguel
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Area Administrativa-Financiera
Depto. De Recursos Humanos

Trabajo 4:

e Cargo desempenado:

© Fuente de ingreso (Por medio de qué o quién ingresé a la empresa):

e Fecha de ingreso: Fecha de egreso:
o Sueldo devengado inicial: Sueldo devengado final:
e Motivo de retiro: Explique:

o Nombre del jefe inmediato:

e Cargo del jefe inmediato:

o Nimero de telefonico o correo electrénico del jefe inmediato y empresa:

e Posee constancia laboral por escrito o documento que ampare que trabajo en dicho

lugar:

Si trabaja actualmente, ;cuil es el motivo del porqué quiere retirarse?:

Condicién Familiar:

e Personas con quienes vive:

e Profesién u ocupacién actual de familiares o personas con quienes vive:

e Estado Civil:

e Nombre de conyuge o compaiiero/a de vida:

e Nimero de Hijos: Edades: Nifios: Niifas

Informacion acerca del solicitante:

o Describase brevemente como persona:

e Mencione dos cualidades predominantes de usted:

Santa Ana - Sonsonate - 29 Calle — Colonia Roma - San Miguel
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Area Administrativa-Financiera
Depto. De Recursos Humanos

e Mencione dos debilidades predominantes de usted:

o Describa sus relaciones interpersonales en términos generales:

Otros:

o Pretension Salarial:

-

Tiempo de disponibilidad:

Tratamiento médico actual:

Discapacidad: Si No Explique

;Por qué deberiamos contratarla/o a usted?

Firma:

Informacion Adicional:

Santa Ana - Sonsonate - 29 Calle — Colonia Roma - San Miguel
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ANEXO 3

Sexo: Estado civil: Rango de Edad:

HABILIDADES REQUERIDAS (sefiale con una X los que se requieran para el puesto)
ANALISIS LIDERAZGO COMUNICACION

Comprensidn verbal/escrita D Manejo de personal Facilidad de palabra

Seguimiento de L

. . L Negociacion
instrucciones/procedimientos D &
Objetividad en el manejo de
informacion

Dominio de publico

|:| Toma de decisiones Asertividad

HjEnn

I:l Poder personal (lograr que
sucedan las cosas)

PLANEACION / ORGANIZACION
Iniciativa I:l Orientado a I:l Clasificacion y orden

Trabajo en equipo I:l

U 0o do

resultados légico de informacion
L Adaptable a . Manejo de estrés
Creatividad . Concentracidn
I:’ cambios I:’ laboral I:l

ACTITUDES REQUERIDAS (sefiale con una X los que se requieran para el puesto)

A
Responsable I:' Empatico I:’ Emprendedor :I Colaborador :’ pego a D

normas

Otras habilidades o actitudes requeridas:

| V. Firmas para Gestion

Candidato propuesto:

Solicita Autoriza

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

Apartado de uso exclusivo por la Coordinacién Gral. de admédn. De Gestion Humana
Periodo de la Contratacidn:

Vo.Bo.
DEL AL

Nivel/Categoria autorizada:

Encargado de Reclutamiento

Nota:

e Los nuevos puestos, requieren ser autorizados previamente por el departamento correspondiente, el proceso para cobertura inicia a partir
de que se recaba la firma de Autorizacién.

e Favor de no alterar el presente formato Institucional, en caso de omisidn, no serd procesada la solicitud.
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Fecha de la Solicitud:

I. Datos del Area Solicitante

Direccion o Coordinacion:

Nombre del Solicitante:

Cargo que desempeiia:
Grado Académico:
Edad:

Il. Especificaciones de la Requisicion

Creacion de Nuevo Puesto ( ) Cobertura de Puesto Vacante ( )

Puesto Vacante:

Encargado de Sucursal I:' Informatica |:|
Vendedor de Mostrador I:l Contabilidad D
Despacho I:' Gestion Humana |:|
usD I:' Mercadeo |:|
Call Center D Compras |:|
Especifique:

Ill. Definicion del Puesto

Tipo de Puesto: Administrativo |:| Operativo |:| Directivo I:l

Nombre del Puesto:

Area o Departamento del puesto:

Conocimiento sobre funciones del puesto:
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ANEXO 4
Resumen de cualidades notables:
Resumen de Puntos débiles:
Resumen y evaluacion total:
Evaluacion
1 2 3 4 5
Pobre| Bajo término Término Sobre término | Excelent
medio medio medio e

Historial de trabajo

Metas de trabajo
Educacion v
entrenamiento
Antecedentes v

circunstancias actuales

Apariencia personal

Inteligencia efectiva

Capacidad
mterpersonal

Adaptacion personal

Evaluacion Total

Recomendaciones (;Para qué puestos, dreas de trabajo o ubicaciones se debe considerar a
este candidato?).
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ANEXO 5

PROTOCOLO DE PRUEBA DE RAVEN
TEST DE INTELIGENCIA DE RAVEN.

REPORTE DE RESULTADOS

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE: EDAD:
MESES:

FECHA DE APLICACION:

OCUPACION:

ESCOLARIDAD:

ANOS
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ANALISIS CUANTITATIVO

PUNTAJE:

PERCENTIL:

RANGO:

DIAGNOSTICO:

ANALISIS CUALITATIVO

EVALUACION:

EXAMINADOR:
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ANEXO 6

CLEAVER (PRUEBA DE COMPORTAMIENTO)

HOJA DE RESPUESTAS

Instrucciones: Escoja de cada gru

Fecha:

po de caracteristicas, |a que mejor le describa (+) y 1a que m

enos le describa (-):

- ()| ) |7~ (+) [ (- - (+) [ (-} | 19.- )|
1.-Persuasivo 1.-Fuerza de voluntad 1.-Obediente 1.-Aventurero
2 -Gentil 2. -Mente abierta 2 -Cuisquilloso 2.-Receptivo
3.-Humilde 3.-Complaciente 3.-Inconquistable 3.-Cordial
4. -Original 4.-Animoso 4.-Juguetén 4.-Moderado
2.- (+) | () |8.- (+) ] |14 (A [20.- 6
1.-Agresivo 1.-Confiado 1.-Respetucso 1.-Indulgents
2 .-Alma de la fiesta 2 -Simpatizador 2 _-Emprendedor 2 -Esteta
3.-Comedine 3. -Tolerante 3.-Optimista 3.-Vigoroso
4.-Temeroso 4 -Afirmativo 4. -Servicial 4.-Sociable
3.- )| |9 (+) [ () |15 ([ |21 (WAIS
1.-Agradable 1.-Ecuanime 1.-Valiente 1.-Parlanchin
2.-Temeroso de Dios 2 -Preciso 2 -Inspirador 2 -Controlado
3.-Tenaz 3.-Nervioso 3.-Sumiso 3.-Convencional
4 -Afractivo 4 ~Jovial 4.-Timido 4.-Decisivo
4. (+) | () [10.- (+) [() | 16. (+) () |22.- 06
1.-Cautelozo 1.-Dizciplinado 1.-Adaptable 1.-Cohibido
2 -Determinado 2 -Generoso 2 -Disputador 2 -Exacto
3.-Convincente 3.-Animoso 3.-Indiferentée 3.-Franco
4.-Bonachén 4 -Persistente 4.-Sangre liviana 4.-Buen compafiero
5.- (+) | ) [11.- () | () |17~ (| |23.- *) | )
1.-Décil 1.-Competitivo 1_-Amiguero 1.-Diplomatico
2.-Afrevido 2 -Alegre 2. -Pacients 2.-Audaz
3-leal 3. -Considerado 3.-Confianza en si mismo 3 -Refinado
4 -Encantador 4 -Ammoniozo 4 .- Mesurado para hablar 4 -Satisfecho
6.- (+) | () [12.- (+) () |18.- (+) [ () | 24.- () )
1.-Digpuesio 1.-Admirable 1.-Conforme 1.-Inquieto
2.-Deseoso 2.-Bondadoso 2.-Confiado 2.-Popular
3.-Consecuente 3.-Resignado 3.-Pacifico 3.-Buen vecino
4 -Entusiasta 4 -Caracter firme: 4 -Positivo 4.-Devoto
Instrumentos para el
Diagnéstico Psicalagica
NOMBRE: PUESTO: G =y
FECHA:

LAS PALABRAS DESCRIPTIVAS SIGUIENTES SE ENCUENTRAMN AGRUPADAS EN SERIES DE CUATRO, EXAMINE LAS PALABRAS DE CADA SERIE PONGA X BAJO LA COLUMNA

M PROXIMA A LA PALABRA QUE EN CADA SERIE. MEJOR LO DESCRIBE, PONGA UNA X BAJO LA COLUMNA L JUNTO A LAPALABRA QUE EN CADA SERIE MENOS LO DESCRIBA,
ASEGURESE DE MARCAR SOLAMENTE UNA PALABRA BAJOM ¥ SOLAMENTE UNA PALABRA BAJO L EN CADA SERIE.

M
PERSUASIVO
GENTIL
HUMILDE
ORIGIMNAL

AGRESNO _
ALMA DE LA FIESTA ——
COMODING
TEMEROSO

AGRADABLE
TEMEROSO DE DIOS ——
TENAZ

ATRACTIVO

CAUTELOSO
DETERMINADO
CONVINCENTE
BONACHON

DOCIL
ATREVIDO
LEAL
ENCANTADOR

DISFUESTO
DESEOQSO
CONSECUENTE
ENTUSIASTA

L

L M L

FUERZA DE VOLUNTAD OBEDIENTE AVENTURERO
MENTE ABIERTA QUISQUILLOSO RECEFTIVO
COMPLACIENTE INCONQUISTABLE CORDIAL
ANIMOSO JUGUETON MODERADO
CONFIADO JR— — RESPETUOSO E— —— INDULGENTE
SIMPATIZADOR J— —— EMPRENDEDOR E— —— ESTETA
TOLERANTE — —— OFTIMISTA — — VIGOROSO
AFIRMATIVO SERVICIAL — e SOCIABLE
ECUANIME —_— —— VALIENTE —_— —— PARLANCHIN
PRECISO —_— —— INSPIRADOR —_— —— CONTROLADO
MNERVIOSO — = SUMISO — == CONVENCIONAL
JOVIAL — =  TIMIDO — = DECISNVO

DISCIPLINADO - T ADAPTABLE PR ——— COHIBIDOD

GENEROSO - T DISPUTADOR — — EXACTO
ANIMOSO - 7 INDIFERENTE — . FRANCO .

PERSISTENTE — T "SANGRE LIVIANAT BUEN COMPANERO
COMPETITIVO —_— —— AMIGUERO E— ——  DIPLOMATICO
ALEGRE e — PACIENTE — AUDAZ
CONSIDERADO — = CONFIANZA EN S| MISMO — e REFINADO
ARMOMNIOSO — —  MESURADO PARA HABLAR —— ——  SATISFECHO

ADMIRABLE CONFORME NQUIETO

BONDADOSO CONFIABLE POPULAR

RESIGNADO - —  PACIFICO BUEN VECINO
CARACTER FIRME POSITVO DEVOTO

1] ] E C
M
L
TOTAL
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ANEXO 7

TEST DE
ZAVIC

A continuacion, usted encontrara una serie de situaciones que le van a sugerir 4
respuestas. Lea cada una de ellas cuidadosamente y anote en la hoja de respuestas
en el paréntesis que corresponda un numero de la siguiente manera:

El nimero 4 Cuando la respuesta sea mas importante.

El nimero 3 Cuando le sea importante pero no tanto como la anterior.
El numero 2 Cuando la prefiera menos que las anteriores.

El nimero 1 Cuando tenga menos importancia.

No deben repetirse los nUmeros en una misma situacion, siempre sera 1,2,3y 4 segin
sea su punto de vista. No conteste nada en este cuadernillo hagalo en la hoja de
respuestas, no deje ninguna sin contestar.

EJEMPLO:

Me encuentro sentado frente a un vidrio que esta sucio, a mi no me gusta esta
situacion lo que haria es:

A) Lo limpiaria.

B) Le diria al licenciado que si lo manda limpiar.
C) Le diria a la sefiora del aseo que lo haga.

D) Me guardaria la penay me quedaria callado.

Como havisto, es muy sencillo ahora continte con los siguientes 20.

POR FAVOR NO REALICE
NINGUNA ANOTACION
EN ESTE CUADERNILLO
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A)
B)
C)
D)

A)
B)
C)
D)

A)
B)
C)

D)

A)
B)
C)
D)

A)
B)
C)
D)
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Si usted tuviera la habilidad y condiciones adecuadas, a que se dedicaria:
A modificar todos los jardines de la ciudad.

A obtener logros por medio de la politica.

A prestar dinero a altos intereses.

A cumplir con las obligaciones que su religién le impone.

Cuando ve un accidente usted:

Se pone a orar con la persona accidentada
Pide una ambulancia.

Cuida las pertenencias del accidentado.
Trata de detener al culpable.

Es usted un maestro de primaria y uno de sus alumnos le ofrece un costoso
obsequio con el fin de obtener una mayor calificacién usted:

Le dedicaria tiempo extra para nivelarlo.
Lo rechazaria amablemente vy lo invitaria a estudiar.

Aceptaria el presente y le daria la calificacion deseada por su alumno, porgue usted sabe
gue es inteligente.

Llamaria a sus padres para que paguen clases particulares.

Al conducir su automovil por descuido usted se pasa un alto, el agente de transito
lo detiene y para permitirle circular nuevamente, le solicita cierta suma de dinero
usted.

Arranca su automovil y deja al agente de transito.
Trata de llegar a un acuerdo encaminado a disminuir la cantidad de dinero.
Pide le sea levantada la infraccién pertinente.

Amenaza al agente con reportarlo con sus superiores.

Prefiere una amistad que:

Sea activo y le guste reparar defectos en su hogar.

Se interese por ser lider en el sindicato del cual forma parte.
Asistir con frecuencia a eventos religiosos.

Le interesa emprender negocios.
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A)
B)
C)
D)

A)
B)
C)
D)

A)
B)
C)
D)

A)
B)
C)
E)

10.

A)
B)
C)

D)
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Si al llegar a su trabajo encuentra en el bafio un reloj en el lavabo usted:
Trataria de encontrar a su duefio.

Lo reporta a sus superiores y lo entrega,

No hace ningln comentario y espera a que lo busquen

Lo deja donde lo encontro.

Un buen gobierno deberia:

Ayudar a las clases necesitadas.

Ampliar las zonas turisticas de cinco estrellas.
Buscar a los mejores lideres de su partido.

Permitir que la religién sea oficial.

Un amigo suyo desea obtener un ascenso dentro de su trabajo, usted le aconseja:
Que sea cumplido y eficiente.

Que busque cuales son los errores del jefe para que demuestre que él no es perfecto.
Que prometa una manda a su santo de preferencia.

Que ofrezca una excelente comida a los dirigentes de la empresa.

Si Luis al llegar a su casa observa que le estan robando las llantas al automovil de
Su vecino:

Llamaria a la policia.

Llamaria a su vecino

Pediria a los asaltantes parte del beneficio que obtendran en el robo, por guardar silencio.
Mejor no haria nada y se meteria a su casa.

Un empleado de 60 afios que ha sido leal a laempresa durante 28 afios, se queja del
exceso de trabajo, lo mejor seria:

Pedir un aumento de sueldo.
Recurrir al sindicato para que éste le ayude.

Que recurra a su guia espiritual para que le diga cémo se le debe ayudar y su trabajo no
se le haga pesado.

Que solicite una persona para que le ayude.
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A)
B)
C)

D)

12.

A)
B)
C)
D)

13.

A)
B)
C)
D)

14.

A)
B)
C)
D)

15.

A)
B)
C)
D)
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Usted visita a un amigo enfermo y lo mejor seria:
Que lo convenza de acudir al seguro social para que su atencién médica no le sea costosa.
Proponerle su ayuda cuando él tenga que acudir a sus citas médicas.

Que como todo le ha salido mal ultimamente vea a una persona para que le realice una
limpia.

Decirle lo importante que fueron las juntas de vecinos ahora que él estuvo hospitalizado.

Al salir de viaje sus vecinos le piden cuidar su casa, durante su ausencia usted:
Les dice que no debido a que se encuentra muy ocupado en esos dias.

Atiende con gusto la peticion de sus vecinos.

A cambio de sus servicios les solicita prestado el automdévil que no utilizaran en su viaje.
Asiste al modulo de vigilancia local, para que le brinde mayor seguridad.

Si encuentra a un nifio llorando so6lo en una tienda comercial usted:

Lo ayudaria a buscar a su familia en la tienda

Lo llevaria al &rea de servicios generales para que ahi espere a que lo ayuden
Pasaria de largo porque usted tiene prisa.

Lo llevaria a su casa, pero le cobra a la mama por el tiempo que usted perdi6é por andarla
buscando.

Si usted viviera en provincia y tuviera mas entradas de las que necesita que preferiria hacer
con el dinero:

Hacerlo producir para ayudar al desarrollo de la industria.

Donar el dinero para la construccion de una iglesia.

Darlo a una sociedad para el beneficio de las familias humildes del poblado
Apoyar ayuda al partido politico con el cual simpatiza.

Su hijo ha dejado sus estudios por un tiempo:

Le sugiere que vea a los maestros para que les proponga que lo ayuden.
Que haga lo que quiera pues ya esta grande.

Que curse nuevamente el afio para que pase las materias reprobadas.

Darle apoyo econdémico y moral para que supere este tropiezo en sus estudios.
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A qué actividad prefiere dedicarse durante sus vacaciones:

A) Obtener experiencia en otro negocio que no sea el propio.

B) Participar en la campafa politica de diputados que se va a efectuar en su localidad.

C) Asistir a un retiro organizado por la iglesia.

D) Visitar un lugar que no conoce, en compafiia de su familia.

17.

A)
B)
C)

D)

18.

A)
B)
C)

D)

19.

A)
B)
C)
D)

20.

A)
B)
C)
D)

La familia de pero tiene un hijo drogadicto y es amigo de su hijo desde pequeiio, al
saberlo usted:

Le pide a su hijo que no lo vuelva a ver.
Le sugiere a su familia que lo lleven a Centros de Integracién Juvenil para que lo ayuden.

Si el muchacho ya es drogadicto le pide le obsequie un reloj que tanto le gusta a su hijo
para no decirselo a sus padres.

Lo lleva a un centro de rehabilitacién junto con su hijo para que sienta que lo apoya y no
es rechazado.

Su esposale comenta que al terminar de realizar sus actividades cotidianas le queda
mucho tiempo libre, usted le sugiere:

Que emplee su tiempo como catequista de la iglesia.
Que venda articulos femeninos.

Que promueva juntas entre los vecinos encaminadas a resolver los problemas de la
comunidad.

Que asista con sus hijos a centros recreativos si fuera posible.

Quiere pedir un favor aun conocido, que beneficiara ala empresa paralacual trabaja:
Le explica los motivos y necesidades por las cuales requiere ese favor.

Le pide el favor sin mayor explicacion.

Le hace creer que él sera el mas beneficiado al ofrecerle una retribucién.

Le sugiere a su jefe que sea él quien se lo pida y explique la necesidad.

Cudl de las siguientes ocupaciones escogeria:

Trabajar en forma independiente.

Como encargado del departamento en el cual a usted le gusta.
Dedicarse a estudios de la iglesia.

Trabajador social.
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ANEXO 8

EVALUACION AREA DE CAJA, CREDITOS Y COBROS.

Nombre:

Indicaciones: Conteste de manera clara, concisa y con letra legible las siguientes preguntas.

¢Cuales son los requisitos para las facturas de consumidor final mayores a $200 y para los
comprobantes de CCF mayores a $11,428.58?

2. Definir cudndo se aplica una Nota de Crédito y una Devolucion con factura Consumidor Final.

3. (Cudles son los requisitos que debe llevar una Nota de Devolucién y una Nota de Crédito?

4. (Cudl es el Ciclo para el Uso de Pos?

5. ¢Cudles son los requisitos que se deben cumplir para el cobro con Tarjeta de Crédito?
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6. ¢Cudles son los requisitos formales que deben cumplir los documentos Legales?

7. ¢Cuél es la diferencia entre Percepcion y Retencién?

8. Explique como se realiza un arqueo de Caja.

9. Mencione que parte de los siguientes Documentos se le entregan al Cliente.

Factura Consumidor Final:
Crédito Fiscal:
Devoluciones:

Notas de Crédito:

10. Explique en qué consiste los siguientes Documentos:

Una factura Consumidor Final:

Un comprobante de Crédito Fiscal:

Una Nota de Crédito:
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Una Devolucion de Venta con Factura Consumidor Final:

Una Nota de Abono:

11. Explique qué esy para qué sirve el QUEDAN:

12. ;Cual es el procedimiento a seguir para los pagos que los clientes realizan con cheque?

13. Explique como se realiza un Cierre de Caja.
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ANEXO 9

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS GENERALES
AREAS DE CAJA, CREDITOS Y COBROS

Nombre:

Fecha:

Objetivo: Medir el nivel de receptividad y aprendizaje alcanzado del nuevo personal durante
el proceso de induccién y orientacién bésica en el drea Administrativa.

Indicacién: De acuerdo a los conocimientos adquiridos en cada 4rea, conteste de forma clara
y objetiva las siguientes preguntas.

Area Recursos Humanos y Recepcién
1. En caso de solicitar permiso personal ;A quién se debe reportar y con cuantos dias de

anticipacién?

2. (Cudles son las fechas limites para €l envié de requisiciones de despensa y papeleria
que las sucursales solicitan?

3. ¢Qué debemos hacer para evitar el pago de LIOF, a la hora de emitir quedan a los
proveedores? Y que dias estén autorizados para la emisién de ellos.

4. ;Qué debemos tomar en cuenta a la hora de realizar el detalle del correo interno( que
enviamos por carterones)

5. ¢Qué pasos debemos seguir a la hora de solicitar y recibir llamadas?

6. Cuéndo se necesitan realizar compras de cualquier tipo, ;Que debe llevar el personal
de la empresa, para que una compra al contado o al crédito pueda ser realizada?
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Area: Informatica

L. ¢ Qué es un campo de usuario?

2. De dos ejemplos de busquedas utilizando el caracter “*”.

3. ¢ Qué es una orden de venta?

4, De una breve explicacién de cémo funciona el escritorio remoto

3. ¢ Coémo es el proceso para solicitar un requerimiento a Informatica?
6. Menciones 2 restricciones que pueden mostrarse al crear una factura.

Area: Contabilidad

1 - ¢A quién debemos acudir cuando no pasa SERSAPROSA ala sucursal?

2 - ¢Qué dias son los indicados para tramitar Estados de Cuentas a la Alcaldia?

3 - ¢(Cual es el tiempo necesario para cerrar Reporte de Remesas?

4 - ;Con que bancos trabajamos como empresa?
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Area: Auditoria

1=

¢Cudles son los requisitos que un cheque debe cumplir para ser aceptado?

. Cual es el monto en efectivo que se debe tener en caja para elaborar una remesa?

¢ Cuél es el proceso a seguir en el conteo de una remesa?

Escriba dos registros que toda cajera debe llevar para el control del efectivo:

;Cudl es el proceso a seguir cuando por cualquier circunstancia no hay energia
eléctrica o el Sistema SAP falla?
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ANEXO 10

PARTS PLUS

PRUEBA DE CONOCIMIENTO JEFATURA DE AUDITORIA

Hora Inicio: Hora Finalizacion:

Nombre:

Indicacion: Contestar las siguientes preguntas de manera breve y concisa con letra legible segun

los conocimientos que usted posee.

1. ¢Describa que son las NIIF para Pymes y que tipo de empresas deben

implementarlas?

2. ¢De acuerdo a lo establecido en Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos, a

partir de cantidad de dinero se deben de reportar los ingresos?

3. De acuerdo al art. 4 de la LISR enumere al menos 4 ejemplos de rentas no
gravadas:

4. Expligue cdmo se realiza un arqueo de caja chica.

5. Enumere los libros legales que una sociedad debe completar para efectos

mercantiles y fiscales:

6. Expligue brevemente como se realiza una conciliacién bancaria.
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7. ¢Qué normas guian el trabajo de auditoria interna?
8. ¢Mencione las fases de la auditoria interna?
9. ¢ Qué es el control interno?

10. Mencione por lo menos 5 procedimientos a ejecutar por la auditoria interna:

11. Redacte informe de auditoria interna respecto a sobrante en toma fisica de

caja:
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ANEXO 11

Lz

PARTS PLUS

Lider en carroceriay lices

ESTRUCTURA DE UNA «ESTRELLA CONDUCTUAL. STAR»

SITUACION: TAREA:
+ ¢Qué paso?, ,Donde?, + ¢Cuadl era su papel?, ;Qué
LCoOmMo?, ¢, Cuando?, ;, Con quién? debia hacer?, ; Para qué? . Qué se
3 ‘ esperaba de usted?
ACCION: RESULTADO:

4+ ¢Qué hizo?, ;Como?, LQué + ¢ Cudl fue el efecto?, ;Qué

pasé?, ,Por qué?, ¢, Qué hicleron indicadores vio?, , Cémo lo supo?,

los otros? L Qué paso después?
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Entrevista por competenclas STAR's

Competencas

Matodobogla STAR

ACConet

Resutngos

Calfcacn
(1-8)
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CONCLUSIONES

Las conclusiones que se plantean a continuacion son resultado de la investigacion realizada en

la empresa Parts Plus S.A. de C.V.

e Laempresa Parts Plus S.A. de C.V. no cuenta con un proceso establecido y tampoco con
un documento formal el cual contenga los lineamientos, procesos y actividades para el
reclutamiento, entrevista y seleccion de personal, en la compafiia.

e A través de la investigacion realizada se pudo determinar que existen un indice alto de
plazas vacantes; las cuales en su mayoria pertenece a: personal directo de ventas y encargado
de sucursal; a pesar de que estos puestos son muy bien remunerados por la compafiia.

o Eldepartamento de gestion humana, cuenta con los recursos financieros suficientes, pero
carece de personal, procesos, tiempos, compromiso y voluntad por parte de las jefaturas, para
cubrir los requerimientos exigidos en cuanto a personal de las otras areas y/o departamentos.

e EI proceso actual de reclutamiento, entrevista y seleccion de personal se basa
exclusivamente, en la recepcion de documentos, una primera entrevista y una aprobacion final
por parte el encargado o jefatura de dicha area, de la cual se requiera la plaza.

e Los medios para difundir la oferta de reclutamiento que se utiliza actualmente son
recomendaciones de personal actual y a través de medios digitales, especificamente las bolsas
de trabajo.

e Segun los resultados obtenidos mediante la investigacion, el personal actual de la

empresa manifestd un desconocimiento del proceso de reclutamiento, pero si, tenian
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conocimiento del problema con respecto a la rotacion de personal y a la alta cantidad de

vacantes, puesto que ellos mismos tienen que cubrir dichas plazas.

e En cuanto al reclutamiento Parts Plus S.V. de C.V., utiliza tanto la oferta interna como
externa.

e Los perfiles, que los diferentes departamentos exigen para sus diversos puestos vacantes,
no estan especificados en un documento, solo describen brevemente algunas caracteristicas,
actitudes, aptitudes y experiencia que debe poseer el aspirante a una plaza determinada; lo cual
dificulta la basqueda, por parte del departamento de gestion humana debido a que no se posee
la informacién suficiente y especifica sobre los requisitos que deben cumplir los que aplican a
las diferentes plazas ofertadas.

e Actualmente el proceso de reclutamiento entrevista y seleccidn se aplica
indiferentemente del puesto que se desea cubrir, no existe diferenciacion en las pruebas de un
bodeguero con respecto a las de un encargado de sucursal.

e EIl departamento de Gestibn Humana considera necesario contar con un proceso
sistematizado y establecido para el reclutamiento, entrevista y seleccion de personal, que sirva

para sustentar y guiar, en cada paso del proceso antes mencionado.
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RECOMENDACIONES

e Es necesario la implementacion de un proceso de reclutamiento, entrevista y seleccion
de personal, el cual este detallado, sistematizado y acorde a las necesidades de Parts Plus S.V.
de C.V.

e Realizar descripciones adecuadas, de los puestos de trabajo, por parte de los
departamentos que necesiten personal.

e Incrementar los medios de difusion de la oferta laboral, para tener una mayor fuente de
perfiles de aspirantes a un puesto laboral.

e Diferenciar el proceso de reclutamiento dependiendo del puesto, asi como las pruebas
de conocimientos, psicométricas y las entrevistas a las que los solicitantes de un puesto son
sometidos.

e Someter a un mejoramiento continuo todos los procesos de reclutamiento, entrevista y
seleccién de personal, que realice el area de gestion humana.

e Se sugiere a Parts Plus S.A. de C.V. implementar un Manual de Reclutamiento
Entrevista y Seleccién de Personal, que describa dicho proceso y que sirva de ayuda al
departamento de gestion humana, para hacer mas eficiente su trabajo.

e Promover la promocion interna y mejorar las condiciones laborales de todos los

colaboradores de Parts Plus S.A de C.V.
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e Tomar en cuenta el Manual de Reclutamiento Entrevista y Seleccion, que se presenta,
para su uso e implementacion, y mediante él, mejorar del proceso actual de contratacion de
personal.

e Esnecesario la colaboracion de todos los implicados en este proceso, desde las jefaturas
hasta los cargos bajos, respetando los lineamientos que estan establecidos; para que con el
manual el proceso sea organizado y factible para optimizar el reclutamiento, entrevista,

seleccion y contratacién en la empresa Parts Plus S.A de C.V.
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sConocia la empresa antes de aplicar a la

plaza?

si no

B ¢Conocia la empresa antes de aplicar a la plaza?

3Queé referencias habia tenido de la

Buena

empresa?

Mala

B (Qué referencias habia tenido de la empresa?

Ninguna
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3dComo se entero de su plaza actual antes

i [\
de aplicars
Redes Sociales Bolsa de Trabajo Fuente Interna

M ¢Como se enterd de su plaza actual antes de aplicar?

SCuales de las siguiente puntos segun lo
vivido es mas importante en su
curriculum a la hora de la entrevista?

Edad Experiencia Estudio Personalidad

M ¢ Cuales de las siguiente puntos segln lo vivido es mds importante en su curriculum a la hora de la
entrevista?

210



60

50

40

30

20

10

40
35
30
25
20
15

10

Disefio del Manual para el Proceso de Reclutamiento, Entrevista y Seleccion de Personal | J/i] 4 g9 1153

JEl reclutador le dejo claro todos los
puntos antes de comenzar el proceso?

Si No

SLos procesos manejados en la entrevista
fueron debidamente ordenados y
comprensibles?

Si No

M ¢ Los procesos manejados en la entrevista fueron debidamente ordenados y comprensibles?

211



50
45
40
35
30
25
20
15
10

60

50

40

30

20

10

Disefio del Manual para el Proceso de Reclutamiento, Entrevista y Seleccion de Personal | J/i] 4 g9 1153

sCuantas pruebas Psicologicas le

realizaron en la entrevista?

Dos Tres

_—

Ninguna

sCuantas pruebas de conocimiento le

hicieron en la entrevista?

Dos Tres
B ¢ Cuantas pruebas de conocimiento le hicieron en la entrevista?

Ninguna
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sComo evalaa el método utilizado en el
proceso de seleccion en su empresa?

Exelente Buena Mala

M ¢ Cémo evalla el método utilizado en el proceso de seleccion en su empresa?

sCual considera usted que es el principal
problema a la hora de buscar empleo?

Experiencia Salario Horario Poca Oportunidad

H ¢ Cual considera usted que es el principal problema a la hora de buscar empleo?
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SEn su empresa le dan oportunidad de
crecimiento laboral?

Si No Pocas Veces

M (En su empresa le dan oportunidad de crecimiento laboral?

éCual podria ser la causa principal en la
renuncia de los compaiieros en su
departamento?

Trabajo muy pesado Salario base Horarios Mal ambiente laboral

M ¢ Cudl podria ser la causa principal en la renuncia de los compafieros en su departamento?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Entrevista Investigativa sobre el Disefio del Manual para el Proceso de Reclutamiento, Entrevista
y Seleccidn para la Contratacidn de Personal en la Compafia
Parts Plus S.A. de C.V.

DIRIGIDO A: Personal encargado del Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal,

especificamente en el Departamento de Gestion Humana.

OBJETIVO: Recabar los datos e informacion necesaria para la elaboracion de Manual de Proceso de
Reclutamiento, Entrevista y Seleccion para contratacion de Personal en la Compafiia Parts Plus S.A de
C.V.

INDICACION GENERAL: A continuacion, se detallan una serie de preguntas que debera responder

de manera objetiva.

INDICACION ESPECIFICA: Contestara de forma verbal al entrevistador, y este tomara nota de sus

respuestas.

1. ¢Utilizan un sistema especifico y detallado para realizar cada etapa del proceso de
reclutamiento, entrevista y seleccion?
No.

2. ¢Seauxilian con alguna entidad para servicio de reclutamiento?
Algunas veces, con las plazas mas exigentes.

3. ¢Cudles son los procedimientos del proceso de reclutamiento y de seleccidn de personal

en la empresa actualmente?
1- Publicacion de Plaza

2- Filtro de CV

3- Entrevista Telefénica
4- Entrevista Presencial

5- Pruebas de conocimiento, pruebas Logica, Prueba psicométricas (en algunos casos).
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6- Entrevista con jefe de Inmediato.

7- Contratacion.

Desde la difusion de la plaza disponible, hasta la seleccion del candidato elegido,
¢Cuanto tiempo pasa para que una persona sea seleccionada?

Depende de la plaza a contratar, para las plazas operativas 1 semana aproximadamente,
plazas de Jefatura de 2 semanas a 3.

¢ Cuales son los requisitos generales, con los que debe cumplir el perfil para las diferentes
plazas?

Experiencia minima de 3 afios

Solvencia de Ley en orden.

¢Las personas que contratan tienen la experiencia requerida para cubrir el puesto, y si
esto es asi hasta qué punto?

Para las plazas administrativas y ventas las experiencias son requisitos indispensables,
por lo cual si se es tomado en cuenta para el proceso es porque cumplen con las mismas.
El en area de puestos como bodega no es tan indispensable la experiencia, esta va mas
enfocada a condicién fisica la que se requiere.

¢ Cudl es la plaza més solicitada?

Unidad de Servicio a Domicilio.

Encargado de Sucursal

¢ Qué plazas son las mas dificiles de encontrar?

Encargado de Sucursal.

¢Funciona mejor la promocién interna o externa?

Es variable, si la plaza requiere de habilidades y competencias blandas puede funcionar
una promocion interna, ahora bien, si la plaza requiere de experiencias amplias en cuanto
a competencias resulta mejor una promocion externa.

¢Cuales son las pruebas que se le realizan a los entrevistados?

Puestos Operativos

Test Raven

Conocimiento de Piezas

Puestos Administrativos

Pruebas de conocimiento tedrica
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Prueba de conocimiento Préctica

Prueba Logica

Gerencia Ventas

Pruebas Psicométricas

Prueba Psicoldgica

¢ Cuénto tiempo dura la entrevista?

Puestos Jefatura 1 hora aproximadamente.

Puestos Operativos 30 min.

¢En qué momento se decide si proseguir con la entrevista o cancelarla y cuanto a que
parametros si existiese?

En el momento de la entrevista telefonica se puede decidir si proseguir con el proceso.
¢ Cuanto tiempo y que tipo de induccion se les da al personal contratado?

Para plazas Jefatura, administrativa y ventas induccion dura aproximadamente 1 mes,
pasando por todos los departamentos administrativos, operativos y ventas.
Posteriormente se les hace una evaluacién final para ver que tanto se aprendid en el
proceso de induccion.

¢La empresa le brinda las herramientas necesarias para el proceso de reclutamiento,
entrevista y seleccion de personal?

Algunas veces.

¢Como se podria mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en Parts
Plus S.A de C.V?

Primeramente establecer los procesos de solicitud debidamente ordenados, podria ser
una requisicion de Plaza.

Respetar el tiempo estipulado por RRHH para ser hacer efectiva la plaza.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Entrevista y Seleccion para la Contratacion de Personal en la Compafiia Parts Plus S.A. de C.V.
DIRIGIDO A: Personal encargado de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal,
especificamente en el Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Recabar los datos e informacion necesaria para la elaboracion de Manual de Proceso de
Reclutamiento, Entrevista y Seleccion para contratacién de Personal en la Compafiia Parts Plus S.A de
C.V.

INDICACION GENERAL.: A continuacion, se detallan una serie de preguntas que debera contestar

marcando con una X segun su criterio.

PREGUNTAS CERRADAS
1- ¢Conocia la empresa antes de aplicar a la plaza?

Si[ ] No[ ]

2- ¢ Qué referencias habia tenido de la empresa?
Buena| | Mala | Ninguna[ ]

3- ¢Cbmo se entero de su plaza actual antes de aplicar?

Redes Sociales |:| Bolsa de Trabajo |:| Fuente Interna |:|

4- ;Cuéles de los siguientes puntos segun lo vivido es mas importante en su Curriculum a

la hora de una entrevista?

Edad|:| ExperienciaCl Estudio|:| Personalidad |:|

5- ¢El reclutador le dejo claro todos los puntos a evaluar antes de comenzar el proceso?

Si[ ] No[ ]

218



Disefio del Manual para el Proceso de Reclutamiento, Entrevista y Seleccion de Personal | J/i] 4 g9 1153

6- ¢Los procesos manejados en la entrevista fueron debidamente ordenados vy

comprensibles?

Si [ ] No[ ]

~
1

¢ Cuéntas pruebas psicoldgicas le realizaron en la entrevista?

-] 2-[ 131 Ningunal__]

8

¢ Cuantas pruebas de conocimiento le hicieron en la entrevista?

1-_ 1213 [ ] Ninguna ]

9

¢Como evalua el método utilizado en el proceso de seleccion en su empresa?

Excelente |:| Bueno |:| Excelente |:|

10- ¢Cual considera usted que es el principal problema a la hora de la bisqueda de un

empleo?

Experiencia [ | Salario[ ] Horarios [ ] Pocaoportunidad [ ]

11- ;En su empresa le dan oportunidad de crecimiento laboral?

Si| | No | | Pocas Veces |:|

12-;Cudl podria ser la causa principal en la renuncia de sus compafieros en su

departamento?

Trabajo muy pesado[ | Salario bajo[ | Horarios| | Mal ambiente laboral [ |
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Guion de Observacion para la Investigacion: Disefio del Manual para el Proceso de
Reclutamiento, Entrevista y Seleccidn para la Contratacion de Personal en la Compafia
Parts Plus S.A. de C.V.

GUION DE OBSERVACION

En el proceso para el disefio del manual de reclutamiento, entrevista y seleccion para la
contratacion de personal en la compafiia Parts Plus S.A de C.V, especificamente en el
departamento de Gestidbn Humana, se estara observando los diferentes métodos, procesos,

acciones y tareas que la empresa utiliza a la hora de gestionar una nueva plaza, como lo son:

e Herramientas de las que se auxilia el personal de Gestién Humana.
e Curriculos, forma de evaluacién y/o filtrado.

e Funciones de cada personal del departamento.

e Test de conocimientos.

e Pruebas psicoldgicas.

e Fuentes de aplicacion que la empresa utiliza

e Clima laboral.

e Personal capacitado, en la gestidn del proceso de reclutamiento.

e Plazas con més rotacion

Entre otros puntos fundamentales como lo pueden ser: tiempos de evaluacion de las pruebas y
el proceso, efectividad del trabajo de gestion humana, responsabilidad y objetividad del personal
a cargo del proceso; que son necesarios de indagar a la hora de realizar un proceso, para la

contratacion desde el reclutamiento hasta completar los 3 meses de prueba.
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