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Resumen

En el siguiente resumen, se da a conocer la forma en que se realizd la presente investigacion, que
se efectuo con base a la Practica Profesional Dirigida Il1, que se llevo a cabo en BM Computacién
Educacidn, durante los meses de enero a noviembre del afio 2018. Dicha practica se efectda durante
quinto afio de la carrera de Psicologia Organizacional de Gestion del talento humano, Universidad

Panamericana, Sede el Naranjo.

Capitulo 1 Marco referencial: Se presentd la informacidn propia de la organizacion donde se realizo
la practica, antecedentes organizacionales, ubicacion geografica, diagnéstico organizacional,

justificacion de la investigacion.

Capitulo 2 Marco teorico: Se presentan las principales definiciones o conceptos que apoyaran a dar
soporte al trabajo; se realiz6 una recopilacion bibliografica para fundamentar el estudio de caso:
Ausencia de procesos adecuados en reclutamiento y seleccion de personal en la empresa BM

Computacién Educacion.

Capitulo 3 Marco Metodoldgico: Se detalla la metodologia utilizada en la presente investigacion,
dando a conocer el planteamiento del problema, la pregunta de investigacién, los objetivos,
alcances y limites; se describen los métodos y técnicas utilizadas y los pasos que se utilizaron en
la fase del disefio de la investigacion. El tipo de investigacidn que se realizé fue la documental, ya

que, por medio de la base teorica, se respondieron las preguntas de investigacion.

Capitulo 4 Presentacion de resultados: se concluyé con la presentacién de un anélisis de los
resultados obtenidos en la investigacion realizada, acerca de la ausencia de procesos adecuados en

reclutamiento y seleccion de personal, aportando conclusiones y recomendaciones



Introduccion

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal consiste en una serie de pasos, a través de los
cuales se busca atraer al talento humano que cumpla con las competencias requeridas para ocupar
un puesto de trabajo. El departamento de recursos humanos es el encargado de realizar de forma

adecuada el proceso mencionado, asegurandose asi de integrar el mejor equipo de trabajo posible.

Durante el diagndstico realizado al inicio de la Practica Profesional Dirigida Il efectuada en BM
Computacién Educacion, se evidencio que los procesos propios de la administracion de Recursos
Humanos se realizan, en su mayoria, de forma inadecuada. Y el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal no es la excepcion. Por tal motivo, el estudio de caso de la presente
investigacion se relaciona a la “ausencia de procesos adecuados en reclutamiento y seleccion de

personal” que se realiza en BM Computacion Educacion.

El estudio de caso de la presente investigacion trata sobre la ausencia de procesos adecuados en
reclutamiento y seleccion de personal. Y es a través del marco tedrico que se logro dar respuesta a

cada una de las interrogantes planteadas con relacion al tema.

Posteriormente, a través del analisis de resultados se logré dar respuesta a los objetivos de la
presente investigacion, los cuales buscaban cumplir con cuatro objetivos: a) Establecer los
beneficios de contar con procesos de reclutamiento y seleccion adecuados dentro de la
Organizacion b) Establecer la importancia del uso de distintos tipos de fuentes de reclutamiento,
c) Determinar la importancia de la realizacion de entrevistas dentro del proceso de seleccion de
personal y d) Determinar los beneficios de realizar reclutamiento y seleccion por competencias

laborales.

Finalmente, por medio del desarrollo del marco teorico y el andlisis de resultados se logro dar
respuesta a la siguiente pregunta de investigacion planteada ¢Cuales son los beneficios de contar

con procesos de reclutamiento y seleccion adecuados dentro de la Organizacién?



Capitulo 1

Marco de Referencia

1.1  Antecedentes

El encargado de gestionar el Recurso Humano en BM Computacion Educacion es el Gerente
General, quien a su vez debe seguir cumpliendo con todas sus tareas regulares. Al realizar el
diagndstico al inicio de la Practica Profesional Dirigida Ill, se evidencié que en cuanto a
reclutamiento y seleccion de personal no cuentan con politicas ni procedimientos documentados

para ejecutar eficazmente dicha tarea.

1.2  Descripcion

La empresa BM Computacion Educacién, es una entidad que brinda servicios de tecnologia y
computacion con mas de 34 afios de experiencia. En un inicio comenzo con un solo establecimiento
en la zona 7 de la ciudad de Guatemala, como una empresa puramente familiar y para el servicio
de las personas. Asimismo, busca brindar un servicio a la comunidad teniendo en cuenta el nivel
de educacidon en tecnologia y aumentando el manejo de esta. Luego de esto, la empresa siguid
creciendo para abrir instalaciones en diferentes puntos de la ciudad capital llegando a tener mas de
tres instalaciones para brindar servicio de reparacion y educacion en el ambito de computacion y

en la implementacion de clases para el aprendizaje del idioma inglés.

BM Computacién es la empresa lider a la vanguardia en ensefianza informatica y del idioma inglés
para el trabajo. Sus programas y diplomados son avalados por el Ministerio de Educacion. Se
imparten cursos desde disefio grafico, creacion de contenido digital, técnico reparador, celulares,
impresoras y PC hasta creacion de aplicaciones moviles en sistemas Android. Este amplio rango
de crecimiento ha generado la necesidad de formar un area que se encargue de la administracion

de capital humano.



1.3 Ubicacién

Las oficinas centrales se encuentran ubicadas en 25 Ave. 1-07 Zona 7 Col Altamira 2.

Imagen 1

Ubicacion geografica mapa Google
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Fuente: Mapa Google (2019)

1.4 Diagndstico organizacional

Al inicio de las Practicas Profesional Dirigida Ill, se realiz6 un diagnostico en la empresa BM
Computacién Educacion sobre la forma en que esta institucion administra el recurso humano. Los

resultados de dicho diagndéstico organizacional se presentan a continuacion:

Nombre de la empresa: BM Computacion Educacion

Giro del negocio: BM Computacion es la empresa lider a la vanguardia en ensefianza informatica

y del idioma inglés para el trabajo. Sus programas y diplomados son avalados por el Ministerio de



Educacion. Se imparten cursos desde disefio gréfico, creacion de contenido digital, técnico
reparador, celulares, impresoras y PC hasta creacidn de aplicaciones moviles en sistemas Android.

Durante las visitas para realizar el diagnostico organizacional se encontro lo siguiente:

a) Planeacion Estratégica

Por el momento, la empresa cuenta con la mision, vision, valores y objetivos; estos no estan
formalmente establecidos, aunque en su mayoria si estan siendo implementados. Se conocen
unicamente de forma verbal y solamente por las personas que tienen mayor tiempo laborando en
la empresa. Sin embargo, no cuenta con un organigrama que refleje la relacion y estructura con

jerarquias laborales.

b) Administracion de Recursos Humanos

En la administracién de Recursos Humanos al momento no cuentan con personal que se encargue
de esta area y las tareas se reparten entre varios colaboradores. Por otro lado, no cuentan con
politicas de recursos humanos ni un listado de actualizacion de expedientes, no tienen un formato
en donde se pueda hacer una solicitud de permiso para ausentarse, carta de felicitacion, notificacion
de aumento salarial o carta de anticipo salarial. Por otro lado, si cuentan con solicitud de
vacaciones, carta de constancia de ingresos, pero no esta estandarizada debido a que no es algo que

se les solicite muy seguido.

c) Reclutamiento y Seleccion de Personal

En cuanto a reclutamiento y seleccion de personal, se determind que no cuentan con politicas ni
procedimientos documentados. Trabajan generalmente con un banco de datos digital, ya que el
archivo fisico no esta ordenado y no se tiene toda la informacién necesaria. Tampoco se tienen los

formatos de requisicion de personal, perfil y descripciones de puesto.

Por el momento se utiliza una forma de solicitud de empleo digital. Asimismo, no utilizan formatos
de pre-entrevista y entrevista. El jefe de area realiza una entrevista para determinar si el candidato

es apto o no para el puesto, pero no tiene un formato especifico, es mas bien un proceso empirico.



Por otro lado, no utilizan pruebas psicométricas o evaluacion socioecondmica, examenes médicos
o poligrafo y por algn tiempo utilizaron Infornet aunque no en todo momento o con todos los

candidatos.

El reclutamiento es inicialmente interno y de no contar con candidatos que llenen los requisitos, se
busca personal externo, por medio de redes sociales o el programa de referidos que se esta

implementando.

d) Vinculacién de Personal
En cuanto a procedimientos para vinculacion de personal no se cuenta con una politica establecida

para dicho proceso, por lo tanto, no se tiene bien estructurada la vinculacion de los colaboradores.

Los contratos de trabajo son a plazo fijo y por honorarios, presentando factura en algunos casos.
No se tienen las tareas establecidas para completar este proceso y no se tiene el control exacto de
los contratos que se trasladan al Ministerio de Trabajo para firma y sello; no se tiene un contrato
de confidencialidad para los colaboradores. Hasta el momento no se maneja constancia de entrega

de activos, ni carta de confirmacion del periodo de prueba.

Las prestaciones laborales de ley son los beneficios complementarios al sueldo que se otorga a los

colaboradores. Asimismo, también se provee la prestacion adicional del parqueo.

e) Desvinculacion de Personal

En cuanto a la desvinculacién del personal a la empresa, no se tienen politicas y procedimientos en
este tema. No se realiza la entrevista de salida. Ademas, no tienen formatos de carta de suspension
ni finiquito laboral, formalmente establecido. En cuanto a sanciones de personal, si se cuenta con
cartas de llamada de atencion verbal, escrita, carta de despido, constancia laboral y carta de

recomendacion.



f) Induccidn, Capacitacion y Planes de Carrera

Al momento no se cuenta con politicas y procesos de induccidn y capacitacion. Por lo tanto, no se
tiene un manual de induccidén a la empresa ni al puesto de trabajo. La constancia de induccion y el
diagnostico de necesidades de mejora no se realizan. Tampoco existen planes de formacién, listado

de asistencia, evaluacion del capacitador o planes de carrera.

g) Escalas Salariales y Reglamento de Trabajo
La empresa al momento no cuenta con clasificaciones del puesto formalmente establecidas. Por
otro lado, no tienen rangos salariales o politicas de salarios. Tampoco tienen un régimen

disciplinario con reglamento de trabajo o cddigo de ética.

h) Evaluacién del Desempefio
La empresa no cuenta con evaluaciones de desempefio ni los procedimientos necesarios para el

mismo. Ademas, no existen los formatos de evaluacion del desempefio a ningun nivel.

i) Evaluacion del Clima Organizacional
En el tema de evaluacion del clima organizacional no se cuenta con politicas de evaluacion

procedimientos de evaluacién y formatos de evaluacion del clima organizacional.



1.4.1 Organigrama

Imagen 2

Organigrama BM Computacion Educacion
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1.4.2 Vision

“Ser la empresa de educacion guatemalteca mas elegida, dinamica, agil y creativa para formar
lideres de éxito por medio de la bendicion de Dios, logrando de esta manera ser el socio preferido

de nuestros clientes”.

(o]



1.4.3 Mision

“Existimos para formar lideres, desarrollando habilidades y conocimientos tecnoldgicos y del
idioma inglés; ayudandoles a que enfrenten con éxito la era de la informacién, por medio de la

bendicion de Dios y el apoyo de un equipo de trabajo, agil, dindmico, creativo y calificado™.

1.5 Justificacion

El presente informe se realizé como requisito de egreso de la carrera de Psicologia Organizacional
y Gestion del Talento Humano, de Universidad Panamericana y busca aportar el conocimiento

sobre el tema abordado.

El estudio de este caso busca dar a conocer la importancia que conlleva realizar en forma adecuada,
el proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal, y que este cumpla con las politicas

previamente establecidas, lo cual dard como resultado la contratacion de personal mejor calificado.



Capitulo 2

Marco Tedrico

Existen puntos que son clave dentro de la Gestion de talento humano y uno de estos es el proceso
de Reclutamiento y Seleccion de personal. Dicho proceso busca obtener el mejor equipo de trabajo
para que la organizacion funcione de manera Optima y asi conseguir que de manera conjunta se

logre alcanzar los objetivos trazados en la organizacion.

2.1 Reclutamiento y seleccion de personal

2.1.1  Reclutamiento de personal

Es de gran importancia para la organizacion establecer el proceso de reclutamiento de personal,
porque su eficacia, efectividad y eficiencia esta directamente vinculada a la organizacion y esto al

desarrollo y cumplimientos de los objetivos organizacionales.

Para iniciar es necesario definir qué es el reclutamiento de personal. Ya que al conocer en qué
consiste se pueden establecer luego los pasos para el mismo. En este sentido Chiavenato (2009)
define el reclutamiento como: “El reclutamiento es el proceso de atraer a un conjunto de candidatos

para un puesto particular”.

En el proceso de reclutamiento la organizacion atrae a candidatos al MRH (Mercado de
Recursos Humanos) para abastecer su proceso de seleccion. En realidad, el reclutamiento
funciona como un proceso de comunicacion: la organizacion divulga y ofrece oportunidades de
trabajo al MRH. El reclutamiento —tal como ocurre con el proceso de comunicacion— es un
proceso de dos vias: comunica y divulga oportunidades de empleo, al mismo tiempo que atrae

a los candidatos al proceso de seleccion. Si el reclutamiento tan s6lo comunica y divulga, no



alcanza sus objetivos béasicos. Lo fundamental es que atraiga candidatos para que sean

seleccionados. (p. 116)

Siempre con relacion a este tema, el autor lvancevich (2005) argumenta que:

El reclutamiento es el proceso de atraer a un conjunto de candidatos para un puesto particular.
Debe anunciar la disponibilidad del puesto en el mercado y atraer a candidatos calificados para
disputarlo. EI mercado donde la organizacion busca a los candidatos puede ser interno, externo
0 una combinacion de ambos. (p.672) En otras palabras, la organizacidn debe buscar candidatos
en su interior, en el exterior o en ambos contextos para alcanzar a los mejores candidatos

posibles.

Ivancevich (2005) da los parametros necesarios para que un proceso de seleccidén de personal
cumpla con las necesidades a cubrir en la empresa. Se puede establecer, que para alcanzar
candidatos a un puesto en particular, se debe hacer una blsqueda interna y externa en la cual se

anuncia lo requerido para poder atraer talento hacia la compaiiia.

Asi mismo, Grados (2013) indica que “El reclutamiento es necesario al momento de presentarse
los siguientes casos: cuando un puesto es de nueva creacion; cuando se tiene un puesto vacante por

alguna baja o promocidn; y cuando se quiere cubrir un puesto por un tiempo determinado” (p. 209).

En forma simple y general, se puede definir al reclutamiento de personal como el proceso que
permite identificar e interesar a candidatos adecuados y capacitados para llenar una plaza vacante,
este proceso comienza con la bdsqueda de candidatos potencialmente calificados y termina cuando

se reciben las solicitudes de empleo.



Las definiciones presentadas por los autores dejan entre ver que el reclutamiento dentro de las
empresas aporta variedad ya que se puede hacer utilizando talento interno o puede ser externo y

brindar una nueva perspectiva.

2.1.2  Seleccion de personal

Ya fundado el conocimiento previo sobre qué es el reclutamiento de personal y lo que implica, se
debe estar consciente que se necesita disponer de un grupo de idéneo de candidatos para llenar una

plaza, comienza el proceso de seleccion.

Para este proceso de reclutamiento o seleccion de los candidatos idoneos para determinado trabajo,
Castillo en 2012 explicd que es un proceso de relevancia para cualquier empresa, pues se debe
buscar a la persona que mejor se adapte a las condiciones laborales, al cargo ofrecido y a las
caracteristicas de la empresa. Otro punto importante que establece es que “la posibilidad de éxito
en la seleccion depende en buena medida de la eficiencia con que se haya realizado el reclutamiento
de candidatos” (p.107)

Asi mismo Mondy (2010) también coincide con Castillo en que es un proceso y lo define como “el
proceso que consiste en elegir entre un grupo de solicitantes a las personas mas adecuadas para un

puesto y organizacion en particular (p.290).

Otro punto importante del que Chiavenato (2009) hace referencia es que: la seleccion de personal
radica en un proceso de saber elegir a la persona méas adecuada tanto para el puesto como para la
institucion, esto quiere decir que elegir a los candidatos que cuentan con las aptitudes y

competencias que desea la organizacion, siempre enfocado a alcanzar el éxito a largo plazo.

En conclusion, la seleccion de personal es el proceso por el cual la organizacién busca llenar una
vacante por medio del anélisis de candidatos para encontrar al idoneo y lograr alcanzar las metas y
objetivos de esta. Por lo cual es un proceso al que debe prestarsele atencion considerable ya que

puede afectar negativa o positivamente a la empresa o al candidato seleccionado.
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2.1.3 Fuentes de reclutamiento

En las organizaciones se cuenta con diferentes fuentes de reclutamiento y estas se pueden definir

se la siguiente forma, dependiendo de la perspectiva que se tenga.

Segun Romero (2011) se puede definir la fuente de reclutamiento como “los medios de los que se
vale una organizacién para atraer candidatos adecuados a sus necesidades. La fuente de
abastecimiento mas cercana es la propia organizaciéon y se refiere a las amistades, parientes o

familiares del propio personal (p.06).”

Un proceso de reclutamiento permite considerar candidatos cercanos o afines al personal de la
empresa, dando méas oportunidad de ampliar el nimero de los mismos, sean externas o internas,

esto igualmente con el fin de mantener un mismo tipo de colaboradores.

Chiavenato (2009) se refiere a las fuentes principales de reclutamiento asi:

El reclutamiento es externo cuando se dirige a candidatos, reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras empresas, su consecuencia es una entrada de recursos humanos. Es interno
cuando se dirige a candidatos, reales o potenciales, empleados Unicamente en la propia empresa,

su consecuencia es el reclutamiento interno de recursos humanos (p.117).

Continuando con Chiavenato (2009), este autor presenta ventajas y desventajas de las fuentes de

reclutamiento de la siguiente manera:

a) Reclutamiento interno:

Ventajas
e Laorganizacién se interesa, conoce y valora el potencial humano dentro de la misma.
e Promueve el crecimiento profesional en sus colaboradores.

e Contribuye a crear mayor sentido de pertenencia y lealtad entre sus colaboradores.
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Desventajas
e No apertura a nuevos talentos y posibles innovadores.
e Contindan las mismas practicas existentes.

e Cierra circulos a nuevos talentos.

b) Reclutamiento externo:

Ventajas

e Brinda oportunidades a nuevos talentos y experiencias.
e Posibilidades de promover e implementar nuevas ideas.

¢ Nuevos aportes a la cultura organizacional.

Desventajas
e Creainseguridad en los colaboradores actuales.
e Mayor inversion en las técnicas utilizadas.

¢ Incremento de tiempo y costo por las etapas del proceso.

Chiavenato, da un panorama mas amplio del proceso de reclutamiento, lo que permite evaluar los

resultados anticipadamente, en beneficio del proceso y empresa.

Por su parte, Werther (2005) define las fuentes de reclutamiento de la siguiente manera:

Las empresas cuentan con fuentes de reclutamiento interno, los empleados que laboran en la
compafiia constituyen una fuente esencial de posibles candidatos para un puesto. Tanto si se
trata de una promocion, como de un movimiento lateral, los candidatos internos ya estan
familiarizados con la organizacion y poseen informacion detallada acerca de las politicas y los

procedimientos (p.162).
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El proceso de reclutamiento de Werther se basa principalmente en aprovechar el recurso interno,
da un pardmetro méas enfocado a la promocion interna manteniendo asi la cultura de la empresa y

los lineamientos lo més posible.

Continuando con Werther (2005), quien afirma que:
Las decisiones de las promociones y transferencias laterales generalmente las toman los

gerentes de linea, con escasa participacion del departamento de recursos humanos en el proceso.
En cuanto al reclutamiento externo cuando las vacantes no pueden llenarse internamente, el
departamento de recursos humanos debe identificar candidatos en el mercado externo de trabajo

(p.164).

El reclutamiento no se debe de tomar a la ligera debido a que es el comienzo de la busqueda de
candidatos, de la misma forma se le debe dar importancia a la eleccion de la fuente de reclutamiento
que sea mas adecuada para la organizacion independientemente de que esta sea interna o externa,
de esto depende el éxito de una buena seleccidn y la contratacién del personal adecuado cumpliendo

con el perfil requerido.

2.1.4 Pasos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Un proceso de reclutamiento y seleccion de personal para ser efectivo requiere de tiempo y de

ciertos pasos necesarios para alcanzar el objetivo de este.

Al respecto, Werther (2005) afirma que este proceso consta de ocho pasos:

e Recepcidn preliminar de solicitudes: a través del responsable del proceso, se da paso a receptar
la documentacién personal y llevar a cabo el primer contacto con el aspirante, mediante una
primera entrevista en la cual se realice una medicién introductoria.

e Administracion de examenes: Para estos procesos las pruebas son muy importantes ya que se

evalla areas psicologicas y de conocimiento del area del puesto que aspira a desempefiar. Las
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pruebas permiten conocer las diferentes competencias que el aspirante posee para cumplir con
las tareas, responsabilidades y exigencias del puesto.

Entrevista de seleccion: a través de una platica se interactla con el aspirante la cual debe dar
como resultado el conocimiento en cuanto a la personalidad, desenvolvimiento, pensamiento
critico y cultura general; permitiendo asi conocer mas al ser humano y al profesional.
Verificacion de referencias y antecedentes: revision y verificacion al conjunto de documentos
legales que dan el respaldo y sustento de las personas en cuanto a la veracidad de su preparacion

academica, como al comportamiento correcto ante las leyes del pais y sociedad.

Continuando con la enumeracidn realizada por Werther (2005):

Evaluacién médica: esta evaluacion es importante porque da como resultados colaboradores
eficientes que permiten el desarrollo éptimo de la empresa a travées de los aportes psicologicos
y fisicos que puedan dar en cada dia laboral. La evaluacion, atencion médica y seguridad
industrial promueve un beneficio de doble via, lo que redunda en beneficios para ambas partes.
Entrevista con el supervisor: para evaluar las habilidades y conocimientos del solicitante toda
empresa debe poseer el personal idoneo que tenga la capacidad de reconocer los mejores
elementos, para esto la comunicacion y conocimiento de las competencias del puesto, son
imprescindibles dentro de los que tienen toma de decision.

Descripcion realista del puesto: es de honestidad que toda empresa dé a conocer al aspirante las
fortalezas y recalque ain mas las debilidades e inconvenientes que se puedan dar a lo largo de
la ejecucion del trabajo.

Decisién de contratar: la culminacion del proceso es cuando se toma una decision final y se
contrata al aspirante calificado y cualificado para el puesto. Esperando haber realizado un

adecuado proceso de reclutamiento y seleccion.

Werther amplia la metodologia del proceso de reclutamiento, propone acciones mas concretas,

siendo un procedimiento que permite un proceso que cubra la mayoria de aspectos que son de

beneficio tanto para la empresa como para el candidato.
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Por su parte, Mondy (2010) afirma que el proceso de reclutamiento es en cuatro pasos:

Luego de identificar la vacante, se entrega la solicitud de personal o requisicion de personal,
dicho documento especifica el nombre del puesto que se desea cubrir, describe las tareas tipicas
del cargo y los requisitos deseables relacionados al descriptor y perfil de la vacante existente.
Determinar qué fuente de reclutamiento se va a utilizar; es decir, si la organizacion cuenta con
el talento calificado para promoverlo, transferirlo o bien, si es necesario recurrir a la basqueda
de candidatos externos.

Identificar los medios mediante los cuales se va a difundir la vacante, correo electronico, boletin,
cartelera dentro de la empresa, anuncio en radio, tv, prensa, ferias y portales de empleo, redes
sociales entre otros. Es importante tener claro el puesto vacante, para elegir un medio efectivo
que llegue al pablico deseado.

Recepcidn de papeleria de aspirantes. El responsable del proceso inicia por conocer y evaluar

las caracteristicas de los posibles candidatos a cubrir la vacante.

El proceso de reclutamiento, segun la vision de Mondy (2010) es un proceso directo y definido,

enmarcado en un procedimiento establecido que no debe ser alterado ya que conforma un orden

especifico.

De la misma forma Barcelo (2017) nos presenta los siguientes pasos:

Analisis y deteccion de necesidades: toda organizacion que quiera ser puntera en su sector debe
tener muy claro cuales son sus necesidades en cuanto al personal que debe tener en cada
momento, y para ello es necesario que el departamento de recursos humanos realice una o dos
veces al afio un analisis y deteccidn de necesidades de puestos de trabajo.

Reclutamiento activo o pasivo: Una vez que se han detectado las necesidades del personal a
incorporar, el siguiente paso no es otro que comenzar lo que es el reclutamiento en si; si
seguimos los métodos tradicionales pondremos una oferta de empleo y esperaremos que nos
lleguen los curriculums (reclutamiento activo) y si seguimos los nuevos métodos de
Reclutamiento 2.0, buscaremos en redes sociales candidatos pasivos para cubrir esa posicion

(reclutamiento pasivo).

15



e Recepcion de candidaturas: Si hemos optado por los métodos tradicionales de seleccion,
esperaremos la recepcion de los curriculums de los candidatos, y si optamos por los métodos
mas novedosos buscaremos nosotros esos candidatos.

e Preseleccion: Una vez que hayamos recibidos los curriculums o busquemos los candidatos en
las redes sociales, es fundamental hacer una primera preseleccion de candidatos; antes de ello
es necesario que hayamos hecho una descripcion de los puestos de trabajo a cubrir, asi como el
perfil profesiografico del candidato ideal para nuestra organizacion.

e Pruebas: Los candidatos preseleccionados habrdn de pasar por las pruebas que hayamos
determinado para detectar las habilidades y competencias requeridas para el puesto que
queremos cubrir. Estas pruebas pueden ser test psicotécnicos, rol playings, o utilizando técnicas

mas novedosas como la gamificacion.

Continuando con la lista proporcionada por Barcelo (2017):

e Entrevista: La entrevista cara a cara con el candidato siempre serd uno de los puntos mas
importantes del proceso de seleccion, sin olvidar ninguno de los otros; en la entrevista podremos
mirar a los ojos a los candidatos, ver su lenguaje corporal e intentar descubrir de forma directa
sus habilidades y su experiencia.

e Valoracion y decision: No todos los candidatos son iguales y por lo tanto las entrevistas tampoco
deberian ser iguales; es necesario que, una vez realizadas las entrevistas personales, dediquemos
los siguientes dias a analizar y valorar los pros y los contras de cada uno de los candidatos
entrevistados e ir comparandolos con el perfil profesiografico y la descripcion del puesto de
trabajo que habiamos disefiado en el punto cuatro de esta lista.

e Contratacion: La contratacion es el paso en el que vamos a incorporar a nuestra organizacion al
candidato elegido; es el momento de explicarle todos los aspectos legales y contractuales de su
contratacion, asi como de darle la fecha de su incorporacion al puesto de trabajo y resolverle
todas las posibles dudas que pudiera tener antes de su incorporacion.

e Incorporacion: Es muy importante sefialar que la seleccion de personal no termina con la
contratacion; este es otro de los males de las organizaciones; la incorporacion al puesto de

trabajo debe ser también un punto basico en la seleccidn de personal.
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e Seguimiento: Y finalmente se hace necesario como forma de cerrar el circulo de la seleccion,
hacer un seguimiento de los trabajadores a corto medio y largo plazo; este seguimiento lo

haremos mediante encuestas de satisfaccion y valoraciones de desempefio.

En los pasos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal deben ir en conjunto con la
planeacion estratégica de la organizacion ya que las variaciones en esto pueden ocasionar un retraso
en el cumplimiento de los objetivos de esta. Un proceso de reclutamiento tiene un procedimiento
establecido, entrevista, evaluacion, valoracion, definicion, contratacion y seguimiento; es el

“formato” que se establece, aspectos que define Barcelo (2017).

2.1.5 Factores que afectan el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

La estrategia exitosa para cumplir con la mision y los objetivos de recursos humanos puede ser
distinto para empresas grandes o pequefias, los factores que influyen no son estaticos y para

optimizar el proceso se debe minimizar lo més posible las variables que puedan presentarse.

Al respecto Pinto (2013) comenta lo siguiente:

e Factores Externos: afecta directa o indirectamente a todas las organizaciones, esta constituido
por condiciones o factores tecnoldgicos, legales, econémicos y de mercado, politicos,
demograficos, socioculturales, fisicos y ecoldgicos. Estd relacionado con la actividad
empresarial como: competidores, clientes, proveedores, gobierno y grupos de presion.

e Factores internos: Es el ambiente de operaciones que se desarrolla dentro de la compafiia y esta
constituido por las variables que surgen dentro de ella, derivadas de los factores econémicos,

financieros, innovacién, desarrollo tecnoldgico, sociocultural y politico.
Es importante tener en consideracion los factores externos e internos durante el proceso, ambos

influyen tanto en el candidato como en la empresa, tener en consideracion estos aspectos afirma el

compromiso que ambas partes adquieren al momento de definir una contratacion.
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Asimismo, Pérez (2015) expone los factores que afectan el proceso de reclutamiento y seleccion

de personal:

No tener bien definidas las necesidades de talento humano de la empresa: el primer paso que
debe tomar la organizacion es contar con un plan estratégico de recursos humanos para conocer

sus necesidades segun su estrategia y los objetivos que quiere lograr. (...)

No buscar la compatibilidad del candidato con la organizacion: es importante que no solamente
se tome en cuenta si el candidato cubre todos los requisitos funcionales y de conocimiento del
puesto a desempefiar sino también la manera en que éste se ajusta a la cultura organizacional de
la empresa.

Esperar que el candidato tenga las mismas caracteristicas que la persona que anteriormente
ocupaba el puesto. (...)

Ausencia de personal clave durante las entrevistas laborales: (...) es fundamental que las
personas clave como (...) los jefes directos sean participes activos en el proceso de entrevistas
a los candidatos, si bien no estaran desde el primer filtro es importante que se integren cuando
el departamento de capital humano ya haya calificado al prospecto como una opcién para la
vacante.

Querer que el candidato sea perfecto: cuando como reclutador estas enfocado a buscar al
candidato ideal para el puesto, no pierdas de vista que en muchas ocasiones una persona no va
a reunir al 100% los requisitos que se buscan y el no tomarlo en cuenta puede hacer que elijas a
una persona que esté sobrecalificada, esto puede traer consigo que en un futuro perciba que no
tiene retos y busque nuevas oportunidades.

Ofrecer falsas expectativas de crecimiento laboral o condiciones de trabajo: es importante que
el candidato conozca las condiciones del trabajo para saber si son favorables para tomar la
decision, por esto es imprescindible que se le hable con toda la sinceridad, que se planteen los
escenarios reales y que la persona tenga la informacion completa acerca del rango de sueldo, de

las actividades, del alcance y de las posibilidades de crecimiento. (...)

Es importante recalcar que los factores expuestos anteriormente permiten estar preparados para

evitar inconvenientes en los procesos que se realicen en la organizacion para asi lograr la
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contratacion de los mejores candidatos y que tanto candidatos como la organizacion encuentren el

punto medio para la interaccion correcta y el buen funcionamiento de esta Gltima.

Como bien menciona Pérez (20015), se debe tener en claro los aspectos que puedan afectar el
proceso; falsas expectativas, perfeccion y pretender que el candidato tenga las mismas
caracteristicas del o los candidatos que ocupaban el puesto; no contar con estos aspectos puede

crear conflictos en toma de decisiones y/o durante el mismo proceso.

2.1.6  Beneficios de contar con procesos de reclutamiento y seleccion adecuados

dentro de la organizacion

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal no es un fin por si mismo, es mas bien un
medio para que la organizacién logre sus objetivos. Las metas de esta se pueden alcanzar cuando

se tengan pautas claras y especificas de los beneficios.

Segun Thibodeaux (2018) encontrar candidatos a traves de este proceso ofrece beneficios para el

empleado y el empleador, los cuales describe a continuacion:

e Moral: cuando un empleado es contratado o seleccionado para un puesto de trabajo, ya sea
interna o externamente, puede sentir orgullo por haber sido elegido. El puede sentirse més
seguro, lo que puede conducir a un aumento de su productividad, eficiencia y rendimiento en la
empresa. El proceso de reclutamiento y seleccion también tiene el potencial de motivar a los
empleados a hacer su mejor esfuerzo para ser reclutados o competir con los que son elegidos.

e Velocidad de la contratacion: el proceso normal de contratacion -que incluye publicidad,
revision de las solicitudes, entrevistas y ofertas de trabajo- puede tardar mucho tiempo. Con el
proceso de reclutamiento, una empresa puede llenar muy rapidamente una vacante. Como
resultado, la interrupcion en la produccion o los servicios se puede controlar o eliminar por
completo.

o Diversidad: el proceso de reclutamiento y seleccion da a los empleadores la oportunidad de

diversificar su fuerza de trabajo si se realiza externamente. Esto significa que los trabajadores
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de la empresa representan con mayor precision a toda la poblacién, lo que puede ayudar a la
compafiia a comprender y trabajar con una base de clientes mas grande. (...)

e Reduccion de costos: Cada vez que una empresa tiene que iniciar una basqueda de nuevos
empleados, tiene que gastar dinero en publicidad y entrevistas. El proceso de reclutamiento y
seleccidn reduce o elimina los costos. Ademas, las empresas a menudo ahorran el dinero que
ocuparian en capacitacion, ya que pueden contratar solo a aquellos empleados que ya tengan
conocimientos para comenzar el trabajo independiente de inmediato. (...)

e Disponibilidad de oportunidades: un beneficio importante del proceso de reclutamiento y
seleccion es que hay una oportunidad dentro de la organizacion que contrata. Esto permite que
las personas se enteren de nuevos puestos de trabajo, incluso si no estan buscando activamente

un nuevo empleo, ofreciendo mas opciones de carrera. (...)

En un proceso de reclutamiento se busca el bien, tanto de la empresa como del candidato.
Thibodeaux expone los aspectos a considerar para alcanzar el objetivo; el beneficio de ambas

partes, mas oportunidades y reduccion de costos y tiempos.

Por otro lado, Medina (2012) se refiere a los beneficios de la siguiente manera:

Se pueden ver primeramente en cuanto a la formalizacion y documentacion de los procesos de
reclutamiento y seleccion (...), impactando directamente en la optimizacion de recursos,
prevencion de accidentes laborales, incremento de produccion, reduccién de errores,

eliminacion de demandas laborales y mejora del clima organizacional en las empresas (p.2).

El proceso de reclutamiento y seleccion es vital para cualquier organizacién. Para lograr alcanzar
una excelente gestion administrativa de los recursos humanos, es muy importante tener en cuenta
que dicho proceso permite a la empresa obtener trabajadores idoneos que desempefian los puestos

y por ende el crecimiento de la organizacion.
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Es optimizacion, prevencion, produccion y bajo indice de procesos externos (demandas laborales),
esto mediante un buen manejo organizacional esto es lo que Medina 2012 nos deja ver de manera

simplificada.

2.2  Fuentes de reclutamiento

2.2.1 Concepto de fuentes de reclutamiento

En las organizaciones se pueden utilizar diferentes fuentes de reclutamiento de candidatos. A

continuacidn, se presenta lo dicho por algunos autores al respecto:

Teja (2017) las define como “Los medios de los que se vale una organizacion para atraer candidatos

adecuados a sus necesidades.”

Definir procesos especificos para la seleccion del personal, es lo que Teja (2017) define en este

concepto brindando una explicacidn sobre los medios y como estos se utilizan.

De igual forma, Alvarez (2013) se refiere a las fuentes de reclutamiento explicando que “son los

lugares de origen donde se podré encontrar los recursos humanos necesarios.”

Basicamente se puede entender que las fuentes de reclutamiento son los medios que se utilizan para
poder reclutar personal y lo mejores candidatos en una organizacion para cumplir con los
requerimiento y necesidades que se necesiten suplir, teniendo en consideracion que el proceso es

la base de una buena seleccion de personal Alvarez (2013).
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2.2.2  Tipos de reclutamiento

Para ser eficiente y eficaz en el proceso de reclutamiento se debe atraer un grupo de candidatos con
las competencias necesarias para abastecer adecuadamente el proceso de seleccion. Debido a esto

se pueden emplear los distintos tipos de reclutamiento:

Al respecto Chiavenato (2007) menciona las principales fuentes de reclutamiento:

El reclutamiento es externo cuando se dirige a candidatos, reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras empresas, su consecuencia es una entrada de recursos humanos. Es interno
cuando se dirige a candidatos, reales o potenciales, empleados Unicamente en la propia empresa,

su consecuencia es el reclutamiento interno de recursos humanos (p.156).

El reclutamiento no se debe de tomar a la ligera debido a que es el comienzo de la bdsqueda de
candidatos, de la misma forma se le debe dar importancia a la eleccion de la fuente de reclutamiento
gue sea mas adecuada para la organizacion, independientemente de que esta sea interna o externa.
De esto depende el éxito de una buena seleccion y la contratacién del personal adecuado,

cumpliendo con el perfil requerido.

2.2.3 Reclutamiento interno

Como se menciond anteriormente, existen distintos tipos de reclutamiento y uno que es efectivo y

puede aportar un mejor ambiente laboral es el reclutamiento interno.

Al respecto, Werther (2005) al abordar el tema del reclutamiento interno lo explica asi:

En el reclutamiento interno los empleados que laboran en la compafiia constituyen una fuente
esencial de posibles candidatos para un puesto. Tanto si se trata de una promocién, como de un

movimiento lateral, los candidatos internos ya estan familiarizados con la organizacion y poseen
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informacion detallada acerca de las politicas y los procedimientos. Las decisiones de las
promociones y transferencias laterales generalmente las toman los gerentes de linea, con escasa

participacion del departamento de recursos humanos en el proceso (p. 162).

Werther (2005) plantea el uso del recurso interno, lo que si representa una ventaja en el proceso ya
que los candidatos conocen los procedimientos de la organizacion, ademas de las politicas internas;

todo esto facilita el proceso de seleccion.

Asimismo, Martinez (s.f.) se refiere a este tipo de reclutamiento de la siguiente forma:

El reclutamiento interno es un proceso de seleccion que la empresa lleva a cabo entre los
empleados ya contratados de la organizacion. Cuando se presenta una vacante, intenta cubrirse
a través de la reubicacion de los empleados los cuales pueden ser ascendidos o transcendidos.
Hablaremos de un empleado ascendido cuando haga un movimiento vertical, es decir, cuando
pase a ocupar un puesto superior. Mientras que los empleados transcendidos se moveran

verticalmente (p.1).

El crecimiento interno en una empresa, como lo menciona Martinez (s.f.), es uno de los objetivos
principales de los empleados, una promocion o reclutamiento interno ademas de ser motivante para

el empleado, de igual forma que con el planteamiento de Werther facilita el proceso.

Por ultimo, Chiavenato (2009) enumera las ventajas y desventajas de las fuentes de reclutamiento
interno:

a) Ventajas: La organizacion se interesa, conoce y valora el potencial humano dentro de la
misma, promueve el crecimiento profesional en sus colaboradores y contribuye a crear mayor
sentido de pertenencia y lealtad entre sus colaboradores.

b) Desventajas: No apertura a nuevos talentos y posibles innovadores, contindan las mismas

practicas existentes y cierra circulos a nuevos talentos.

23



En resumen, el reclutamiento interno es efectivo y mas ain cuando se busca mejorar el clima y
relaciones laborales por un desgaste por rotacion en altos niveles, ausentismo o la desmotivacion.
Es aprovechar las ventajas, potencial humano, crecimiento profesional y lealtad; pero tiene sus
limitantes como la falta de nuevos talentos o propuestas para la operacion de la organizacion segun

lo que indica Chiavenato.

2.2.4 Reclutamiento externo

Aparte de las fuentes de reclutamiento interno, pueden utilizarse en la organizacion fuentes de
reclutamiento externo. A continuacién, se presentan algunos conceptos de dicho tipo de

reclutamiento:

Werther (2005) explica el reclutamiento externo de la siguiente manera: “Se utiliza este tipo de
reclutamiento cuando las vacantes no pueden llenarse internamente, el departamento de recursos

humanos debe identificar candidatos en el mercado externo de trabajo” (p.164).

Werther (2005) hace referencia a que si internamente no hay candidatos que puedan optar a una

promocion, siempre es posible, mediante el reclutamiento externo, buscar al candidato.

Por su parte, Chiavenato (2009) menciona entre las ventajas y desventajas del uso de fuentes de

reclutamiento externo, las siguientes:

e Ventajas: Brinda oportunidades a nuevos talentos y experiencias, posibilidades de promover e
implementar nuevas ideas y nuevos aportes a la cultura organizacional.

e Desventajas: Crea inseguridad en los colaboradores actuales, mayor inversion en las técnicas

utilizadas e incremento de tiempo y costo por las etapas del proceso.

Es importante recalcar que las tendencias en el reclutamiento externo hoy en dia varian, y las redes
sociales han tomado gran relevancia, no siendo las Unicas, sino también métodos electrénicos en
general esto amplia el nimero y calidad de los candidatos, pero podria ser motivo de preocupacion

por colaboradores que puedan sentirse en desventaja, el equilibrio entre la contratacion externa 'y
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el recurso humano existente debe mantenerse por el bien de la organizacion. Con base a lo que
menciona Chiavenato, es importante mantener el “equilibrio” al momento de las evaluaciones entre

el recurso humano externo y los posibles colaboradores candidatos.

Alles (2014) afirma que:
Los subsistemas de recursos humanos han sido influenciados por los cambios constantes de los

“social media” al mismo tiempo establece que la seleccion de diferentes niveles
organizacionales se realiza utilizando las redes sociales, de diferentes maneras. Esta aplicacion,
desde la perspectiva de la organizacion, es posible en empresas de cualquier tipo o tamafio, sin

disefios especificos y casi a costo cero. (p.85)

El beneficio de las redes sociales, en la basqueda de candidatos, permite facilitar los procesos y

beneficia a la empresa con la reduccién de costos, segun lo expuesto por Alles (2014).

Por su parte, Grados (2013) comenta que:

El internet es una forma de compartir informacion de cualquier tipo, ademas de sus multiples
aplicaciones como medio de transmision de informacion y comunicacion, también representa
un excelente medio y fuente de reclutamiento de personal en casi cualquier parte del mundo por

medio de las bolsas de trabajo y grupos de intercambio virtuales. (p.216)

Desde la aparicién del Internet, el flujo de constante de la informacion y su facil acceso a permitido
avances informéaticos en la mayoria de los casos, la busqueda del recurso humano no es la
excepcion, Internet es una fuente de informacién para la busqueda y evaluacion de candidatos;

ademas de ser muy rapida.

Por otro lado, Fresno y Marqués (2014) hablan de la red social como “conjunto de individuos

dentro de una estructura de relaciones. Esa estructura es un soporte casi virtual, un tejido, una net
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que se origina entre los individuos interrelacionados por vinculos de amistad, de colaboracion, o

de otro tipo de interés” (p.22).

Las interacciones entre las personas que pueden generarse por las redes sociales, amplia el

porcentaje de conocer candidatos que califiqguen como recurso humano; muchas veces por

referencias y/o recomendaciones resulta ser una herramienta muy util.

Asimismo, Alles (2012) establece que las redes sociales tienen como propdsito:

Compartir fotos, opiniones u otra informacion que cada uno, desee compartir con otros. La mas
expandida es Facebook, pero no es la Unica. Las hay focalizadas en fotos y videos, con una
mirada puesta en los negocios, muchas organizaciones intentan ofrecer alli servicios, productos,

difundir su marca, etc. (p.84).

El uso de las redes sociales, mas especificamente Facebook, segin Alles (2012), es una herramienta

muy Util y bastante precisa para la seleccion del recurso humano.

Continuando con Alles (2012), esta autora identifica las siguientes redes sociales utilizadas

frecuentemente, tanto para uso personal como profesional:

Facebook: no marca exactamente un numero limitado dentro de los usuarios que
interrelacionaran entre si. Esta catalogada como la red social con mayor alcance y nimero de
usuarios en todo el mundo. En el &mbito empresarial y comercial permite comercializar y
promocionar cualquier articulo, por la viralizacion en cuestion de segundos de la informacion
que se publique.

“Fan page” (en Facebook): derivada de facebook, permite que toda persona sin tener contacto
directo pueda conocer lo que se exponga o publique. Es utilizada por toda institucion
empresarial, comercial, social, politica y religiosa.

LinkedIn: facilita, promociona y es comodamente accesible a cualquier interesado, con enfoque

comercial y profesional para que dé a conocer sus intereses, logros académicos, experiencia
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laboral entre otros y asi poder ser tomado en cuenta cuando se requiera de profesionales con su
perfil.

e MySpace: fue de las primeras redes sociales con caracteristicas similares a las de facebook, por
quien fue desplazado debido a la innovadora evolucion que ha tenido, en su fécil aplicacion.

e Twitter: aplicacién que no permite mas de 140 caracteres y facilita la difusion de mensajes
cortos y rapidos a grupos cerrados de seguidores. Los mensajes son facilmente compartidos por
el resto de los usuarios, y exteriorizan ciertos estados emocionales, opiniones y noticas
momentaneas.

e YouTube: mediante esta herramienta facilita la visita y la publicacién de videos a través de los
distintos usuarios. Se caracteriza por estar conformado por videos musicales, tutoriales,

educativos, instructivos, reflexivos, cientificos entre otros.

Por su aplicacion Alles (2012) enfatiza el valor de las redes sociales en sus plataformas mas
populares, donde se puede encontrar informacion de una forma sencilla; ademas de util para la

busqueda o evaluacion de candidatos.

Por otro lado, Werther (2005) menciona entre los métodos mas tradicionales del reclutamiento son:

e Candidatos espontaneos: Todo departamento de recursos humanos recibird en el curso del
tiempo solicitudes de personas que deseen emplearse y ciertos individuos sencillamente pueden
presentarse a las instalaciones de la compafiia con el mismo fin. En ambos casos la practica mas
comun es la de pedir a la persona que llene un formulario de solicitud de empleo para determinar
sus intereses y habilidades.

e Referencias de otros empleados: es posible que los actuales empleados de la organizacién
refieran a ciertas personas al departamento de recursos humanos. Estas referencias presentan
varias ventajas, que los empleados especializados en distintas areas en las que es dificil obtener
solicitantes pueden conocer a otras personas con similares conocimientos.

e Anuncios de periddicos: los periodicos, y en algunos de los casos las revistas especializadas,

ofrecen otro método efectivo para la identificacion de candidatos. Ya que los avisos pueden
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Ilegar a mayor nimero de personas que las recomendaciones de los empleados o los candidatos
espontaneos.

Agencia de empleo: estas compafiias establecen un puente entre la vacante que sus clientes les
comunican periddicamente y los candidatos que obtienen mediante publicidad o mediante
ofertas espontaneas. Generalmente, la agencia solicita al candidato que se presente en las
oficinas de personal de la empresa contratante. El pago de la agencia puede provenir de la
empresa contratante o del candidato. Una tarifa comun es un mes de sueldo o en algunos casos
el 10% del ingreso anual del empleado. (Estas tarifas varian de acuerdo con la agencia de
colocacion).

Companias de identificacion de personal a nivel ejecutivo: laborando en un nivel mas
especializado que las agencias, solamente contratan ciertos recursos humanos especificos, a
cambio de un pago cubierto por la empresa contratante. Algunas compafiias se especializan en
buscar personal de nivel ejecutivo, en tanto que otras lo hacen en la identificacion de técnicos.
Instituciones educativas: las universidades las escuelas técnicas y otras instituciones académicas
son una buena fuente de candidatos jovenes que haran moderadas peticiones de salarios.
Asociaciones profesionales: establecen programas para promover el pleno empleo entre sus
afiliados. Algunas asociaciones llegan incluso a publicar secciones de avisos clasificados,
revistas y periddicos que emiten. Los profesionales que pertenecen en forma activa a una
asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su campo, por lo tanto, es un canal idéneo
para la identificacion de expertos de alto nivel.

Sindicatos: cuando el reclutador esta familiarizado con las normas y reglamentos sindicales este
canal puede resultar muy til para la localizacion de técnicos, obreros especializados, plomeros,
carpinteros, etc.

Agencias de suministro de personal temporal: operan prestando personal a una empresa que
requiere llenar una vacante durante determinado tiempo. Entre las ventajas de este tipo de
agencias se cuentan su rapidez para suministrar personal clave y las tarifas relativamente
razonables que cobran por sus servicios.

Personal de medio tiempo: aunque hay notables variantes en este mercado, muchas empresas
continan mostrandose reticentes a formar un vinculo laboral que para la compaiiia conlleva

todas las responsabilidades legales sin aportar a cambio los servicios completos del empleado.
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e Entidades estatales: con frecuencia los organismos de las entidades oficiales mantienen
estadisticas e informacidn diversa sobre los niveles de empleo que se observan en determinados
campos y a menudo sus publicaciones y monografias permiten obtener informacion esencial de
las condiciones de empleo en determinada regién del pais.

e Ferias de trabajo: una técnica innovadora y hasta cierto punto poco aprovechada es la de
impulsar la participacion de la empresa en las ferias o exposiciones de oportunidades laborales

que se organizan en determinadas comunidades o industrias.

El uso de las distintas fuentes de reclutamiento dependera del tipo de posicién que se esta
reclutando y los medios que se tengan a disposicion y los recursos con que se cuente, ya que muchos

de ellos requieren inversion de parte de la organizacion.

Werther (2005) hace referencia al método tradicional de reclutamiento, importante tener en claro
que el método tradicional siempre debe ir ligado con el tipo y posicién a la cual aspira el candidato,

el método tradicional es efectivo, pero requiere de un proceso definido.

2.2.5 Beneficios de métodos tradicionales y no tradicionales

Los medios de reclutamiento son las formas o conductos a través de los cuales se llega a los
candidatos para atraerlos a la organizacion. Como se vio anteriormente, existen metodos
tradicionales y no tradicionales. A continuacion, se presentan las ventajas y desventajas que tienen

cada uno de ellos:

Collado (2013) expone los beneficios de los medios no tradicionales:

¢ A diferencia de la técnica tradicional presenta aspectos mas econémicos.

e Es mayor la posibilidad de tener acceso a diversidad de candidatos.

e Las distancias dejan de ser limitante debido a que se puede mantener conversaciones con varias

personas y en distintos lugares.
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Se accede a otro tipo de informacidn que no aparece en el curriculum o el candidato puede omitir
durante la entrevista, como por ejemplo aficiones, valores, como ocupa su tiempo libre, se puede
tener una idea de como maneja sus relaciones interpersonales, entre otros aspectos que revelan
la personalidad del individuo.

Se conoce a los candidatos no solo en el ambito profesional sino también aspectos personales.
Tener presencia en las redes sociales es importante para las empresas, la marca se ve beneficiada
siempre y cuando exista actividad constante dentro de la pégina y la organizacién actle
estratégicamente.

Se aprecian instantemente las reacciones de las personas, su percepcién sobre la informacion
publicada, comentarios, entre otros. Facilita establecer el impacto que provoca la informacién

publicada.

Collado (2013), reafirma las ventajas del uso de los nuevos “medios” de comunicacion para la

seleccién de personal y el beneficio que representa para la empresa.

De la misma forma, partiendo de la evolucion que ha tenido el internet y las redes sociales y su

impacto en las organizaciones, segun Diaz (2010) se pueden ver los siguientes beneficios de los

medios no tradicionales:

Favorece a la organizacién ya que implica reduccion de costos y tiempo.

Permite la atraccion de candidatos a nivel mundial.

Permite identificar gran nimero de candidatos potenciales, incluyendo aquellos que no estan
disponibles.

Brinda mayor informacion del perfil del candidato.

Contribuye a la actualizacion y crecimiento del banco de candidatos de la organizacion.

Ofrece la posibilidad de iniciar una red de contacto con mayor grado de especializacion.

El uso del internet y las redes sociales es reafirmado por Diaz (2010), nuevamente como un medio

de gran utilidad para la seleccion del o los candidatos que puedan optar al puesto requerido.
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En cuanto a los beneficios del reclutamiento tradicional, Duefias (2018) comenta que el
reclutamiento interno “es una muy buena alternativa que ayuda a reducir buena parte de las dudas
del proceso y a disminuir los costos, en tiempo y dinero, de este. Ademas, permite cubrir las

vacantes mucho mas rapido que con los candidatos externos” (p. 1).

El uso de las fuentes de reclutamiento de personal debe ser en funcion del presupuesto de la
organizacion y del puesto que se esta reclutando. Es decir que varia y depende del perfil que se esté
buscando. Por lo tanto, si se busca gente joven, las redes sociales e incluso universidades son una
buena opcion, pero si lo que se busca es personal con experiencia en un area en especifico, las

fuentes de reclutamiento tradicionales son mas confiables.

2.2.6  Importancia del uso de distintas fuentes de reclutamiento

Tanto el reclutamiento por redes sociales como el tradicional, tienen gran importancia ya que
abarcan grupos y gremios distintos. A continuacion, se presenta lo que afirman los autores con

respecto a la importancia del uso de distintas fuentes de reclutamiento:

Donis Morales (2016) define la importancia de las distintas fuentes de reclutamiento: “cuando no
se encuentran muchas opciones para un proceso, optamos por utilizar los medios tradicionales ya
que llegan a todas las personas que no tienen acceso a Internet y pueden tener un buen perfil para

lo que se busca.” (p. 56)

Sin embargo, Trevifio (2009) comenta que:

Es importante mencionar que las fuentes de reclutamiento tradicionales ya incluyen una nueva
que constituye el centro de analisis del proyecto, el reclutamiento de personal mediante la
utilizacion de las tecnologias de la informacion; y uno de los conceptos importantes son los

Website corporativos que ahora estan permitiendo que los reclutadores fijen los trabajos para
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que las posiciones gerenciales o especificas y los candidatos de permiso se coloquen con la

compafiia que provee de personal y/o soliciten una posicion especifica. (p.74)

El uso de los métodos de reclutamiento tradicionales combinados con los Website corporativos,
crean una poderosa herramienta para el proceso de reclutamiento, es o que nos reafirma Trevifio

(2009), siempre enfocado en el beneficio de la empresa.

Por otro lado, Diez, Candela, Pitrelli, y Sardar (2015) comenta que:

“Cada vez mas frecuente el uso de las redes para reclutar y estas proveen cierta informacion que
no podria conseguirse de otra manera, es la utilizacion conjunta con las herramientas

tradicionales, lo que permite que el proceso de reclutamiento sea totalmente efectivo”. (p. 65)

Debido a que los jovenes profesionales graduados son habilidosos en nuevas tecnologias todo
parece estar moviéndose hacia un reclutamiento completamente en linea. Al mismo tiempo, existen
distintos autores que aun creen que el reclutamiento por internet no tomara el lugar del
reclutamiento tradicional, ya que este permite que las personas se comuniquen cara a cara, esto es

una forma proactiva de conocer a las personas y eso lleva a mejores colaboradores.
“Cada vez mas frecuente el uso de las redes para reclutar...”es el fragmento de lo que comenta
Diez, Candela, Pitrlli y Sardar (2015), el cual reafirma el uso combinado de los métodos

tradicionales y la Web; lo cual representa beneficios para la empresa.

2.3 Entrevista de reclutamiento

2.3.1 Concepto de entrevista
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Es posible que la entrevista sea el primer contacto directo que tiene el candidato con la
organizacion, esto podria considerarse uno de los pasos mas importantes dentro del proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

Segln Puchol (2010), la entrevista “es una conversacion entre un entrevistador y un entrevistado y
que tiene como objeto la busqueda en comun de la adecuacion entre el perfil del puesto y el perfil
del candidato.” (p. 03)

Por otro lado, Acevedo (2007) define la entrevista como:

Un intercambio verbal, que nos ayuda a reunir datos durante un encuentro, de caracter privado
y cordial, donde una persona se dirige a otra y cuenta su historia, de su version de los hechos y

responde a preguntas relacionadas con un problema especifico. (p. 10)

La interrelacion verbal entre el entrevistado y el reclutador, permite conocer las reacciones del
candidato ante una situacion en particular, “situacion” que debe incluirse en el proceso previo a la

entrevista y si se considera necesaria.

Asimismo, Chiavenato (2001) argumenta que “la entrevista es en esencia, un sistema de

comunicacion entre dos o mas personas que interactiian”. (p 251)

De esta forma se puede concluir que la entrevista es un proceso reciproco donde intervienen dos o
mas personas y se utiliza una técnica de recoleccion de informacién, un intercambio de ideas,

opiniones donde existe un entrevistador y un entrevistado.
Chiavenato (2001) menciona que “la entrevista es en esencia, un sistema de comunicacion...” lo

que comprueba que la entrevista es un proceso reciproco y recaudador de informacion para ambas

partes involucradas en este proceso.
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2.3.2 Tipos de entrevista

Existen distintos tipos de entrevista dependiendo del fin y estructura que se requiere, estas pueden

variar de acuerdo con las tacticas que sean necesarias.

Para Acevedo (2007) la entrevista se puede dividir de la siguiente forma:

Por estilo de entrevista se entiende el patron de interaccion usado en dos grandes grupos:
estructurada y no estructurada. En otros textos utilizan dirigida y no dirigida, de acuerdo con el
papel a que desempefie el entrevistador. Si colocamos estos términos en extremos opuestos,
veremos que las entrevistas que se lleven a cabo siempre estaran mas cerca de un limite o de
otro, segun la técnica utilizada. Estos dos estilos diferentes pueden ser utilizados

combinandolos, creando asi un tercer grupo mixto. (p.40)

Los estilos usados durante una entrevista, independientemente de que sea estructurada o no;

dirigida o no lo sea; crean interaccion entre el grupo o los grupos que participan en el proceso.

Entrevista estructurada: Segun Folgueiras (s.f.) define la entrevista estructurada de la siguiente
manera:

En la entrevista estructurada se decide de antemano qué tipo de informacidn se quiere y en base
a ello se establece un guion de entrevista fijo y secuencial. El entrevistador sigue el orden
marcado y las preguntas estan pensadas para ser contestadas brevemente. El entrevistado debe

acotarse a este guion preestablecido (p. 3).

La entrevista estructurada es un proceso para recaudar informacion especifica, con preguntas

directas y de respuesta corta.
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Asimismo, Vargas (2012) comenta que “en la entrevista estructurada todas las preguntas son
respondidas por la misma serie de preguntas preestablecidas, con un limite de categorias por

respuestas.” (p.125)

Por otra parte, Alles (2000) afirma que:

Las entrevistas estructuradas se basan en la realizacion de un marco de preguntas
predeterminadas sobre experiencia, educacion, intereses personales, gustos y actividad del
solicitante, entre otros. Las preguntas se establecen antes de que se inicie la entrevista y todo
candidato debe responderlas. Este enfoque mejora la contabilidad de la entrevista, pero no

permite que el entrevistador explore las respuestas interesantes o poco comunes (p. 140).

Segun Alles (2000) en las entrevistas estructuradas se “tiene” la limitante que se enfocan en temas
directos o especificos y no dejan conocer respuestas del entrevistado que reflejen sus puntos de

vista sobre el tema.

Entrevista No Estructurada: En cuanto a la entrevista no estructurada Folgueiras (s.f.) explica que:

Sigue un modelo de conversacion entre iguales. En esta modalidad, el rol del entrevistador
supone no sélo obtener respuestas sino también saber que preguntas hacer o no hacer. En la
entrevista en profundidad no hay un guion prefijado sino una serie de temas con posibles
cuestiones que pueden plantearsele a la persona entrevistada. Asi, dependiendo hacia donde
vaya la entrevista, la persona entrevistadora debera hacer uso de los diferentes temas trabajados.
Por tanto, la entrevista se construye simultdneamente a partir de las respuestas de la persona

entrevistada. Las respuestas son abiertas y sin categorias (p. 3).
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La entrevista no estructurada es méas “libre” en la forma de conducirla y de igual manera lo es para
el candidato y permite preguntar y responder en un ambiente mé&s cordial, esto gracias a que no se

tiene un formato predefinido segun Folgueiras (s.f.).

Asi mismo, Vargas (2012) en cuanto a la entrevista no estructurada refiere que: “Destaca la
interaccion entrevistador- entrevistado el cual esta vinculado por una relacion de persona a persona
cuyo deseo es entender mas que explicar. Recomienda formular preguntas abiertas, claras, Unicas,

simples y que una idea principal que refleje el tema central.” (p.127)

Vargas (2012) coincide con lo comentado anteriormente, una entrevista abierta y simple que

permite mejor interaccion de los involucrados.

Por su parte, Alles (2000) afirma que:

La entrevista no estructurada permite que el entrevistador formule preguntas no previstas
durante la conversacion, ya que inquiere sobre diferentes temas a medida que se presentan, en
forma de una conversacion comdn. La desventaja es que pueden pasarse por alto determinadas

areas de aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante (p. 140).

Un proceso mas sencillo, es lo que nos comenta Alles (2000), sin formatos preestablecidos; un
tanto casual, pero requiere de tener en consideracion temas importantes relacionados con el

objetivo de esta, obtener informacion util sobre el candidato.

Entrevista mixta:

Al respecto, Pardo (2015) al referirse a la entrevista mixta refiere que:

Por su nombre se deduce que es una mezcla de las dos anteriores. El reclutador aplicard una

estrategia mixta que consta por una parte de la realizacion de preguntas abiertas al candidato
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donde se personaliza y se improvisa, y por otra se seguird una serie de cuestiones
predeterminadas con las que se consigue profundizar en los aspectos relevantes. Quizas esté

considerada la mas completa ya que cubre las carencias de ambas (p. 4).

La aplicacion de los dos tipos de entrevista, estructurada y no estructurada, como menciona Pardo

(2015), permite obtener méas y mejor informacion sobre el candidato ya que se complementan.

Por tu parte, Alles (2000) establece que:

Los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas estructurales y no
estructurales. La parte estructural proporciona una base informativa que permite las
comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afiade interés y permite un

conocimiento de las caracteristicas especificas del solicitante (p.143).

Basados en la informacién expuesta anteriormente se puede decir que la entrevista es un paso
fundamental para muchos expositores sobre el tema ya que podria determinar la seleccion de un
candidato para una oportunidad laboral o posicién. Se interactta con el candidato para evaluar sus

capacidades y aptitudes frente a diferentes escenarios y su efectividad.

2.3.3 Pasos para realizar una entrevista

La entrevista se conforma de ciertos pasos o etapas que se deben seguir para el uso correcto y

eficiente de esta técnica.

Para Chiavenato (2005) las etapas de la entrevista deben ser de la siguiente manera:

Preparacion: La entrevista de seleccion debe ser planeada para determinar:

e Los objetivos especificos de la entrevista
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e EIl método para alcanzar los objetivos de la entrevista
e La mayor cantidad posible de informacién del candidato entrevistado
e Esnecesario que el entrevistador se informe respecto de los requisitos para ocupar el cargo, para

que pueda comprobar la adecuacion de las caracteristicas personales del aspirante.

Ambiente: Puede ser de dos tipos:
e Fisico: el local de la entrevista debe ser confortable y sélo para ese fin.

e Psicoldgico: el clima de la entrevista deber ser ameno y cordial.

Una buena entrevista implica considerar varios aspectos entre los cuales se destacan:

La atmosfera debe ser agradable y la sala limpia, confortable, aislada y sin mucho ruido.
e En ellasélo deben estar el entrevistado y entrevistador.

e En lasala de espera debe haber suficiente sillas, diarios y revistas.

e El propésito de la entrevista debe ser determinado con anticipacion

e El estudio previo de la informacion relacionada con la funcién y el candidato.

Continuando con lo enumerado por Chiavenato (2005):

Desarrollo de la entrevista:

e (...) Implica dos personas que inician un proceso de relacion interpersonal, cuyo nivel de
interaccion debe ser bastante elevado. (...).
e Asi como el entrevistador obtiene la informacién que desea, debe proporcionar la que el

aspirante requiere para tomar sus decisiones.

Terminacion de la entrevista;

e El entrevistador debe hacer una sefial clara que indique el final de la entrevista.
e El entrevistado tiene que recibir algun tipo de informacion referente a lo que debe hacer en el

futuro.
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Evaluacion del candidato: A partir del momento en que el entrevistado se marcha, el entrevistador
debe iniciar la tarea de evaluacion del candidato. Al final deben tomarse ciertas decisiones:
aceptado o rechazado. Los datos que el candidato aporta y la manera como se comporta ayudan a
proyectar una imagen de él. En rigor, no puede establecerse aspectos concretos para el registro de

las impresiones, pues la entrevista es un acto.

Mientras tanto Alles (2000), enumera las siguientes etapas de la entrevista:

Preparacion:

e La entrevista no debe ser improvisada; debe tener un tiempo definido y requiere cierta
preparacion o planeacion que permita determinar los siguientes aspectos:

e Los objetivos especificos de la entrevista: qué se pretende con ella.

e El tipo de entrevista adecuado para alcanzar los objetivos.

e Lectura preliminar de la hoja de vida del candidato.

e La mayor cantidad posible de informacion sobre el candidato por entrevistar.

e La mayor cantidad posible de informacidn acerca del cargo por proveer y las caracteristicas

esenciales exigidas por el cargo.

Ambiente: Preparar el ambiente es un paso del proceso de entrevista que merece un realce especial
para neutralizar los posibles ruidos o interferencias externas que puedan perjudicar la entrevista.
Este ambiente es de dos tipos:

e Fisico: el local debe ser confortable y estar destinado solo a ese fin, sin ruidos ni interrupciones.
e Psicoldgico: el clima debe ser ameno y cordial. No debe existir recelos, temores, presiones de

tiempo, coacciones o imposiciones.

Desarrollo de la entrevista: La entrevista es la etapa fundamental del proceso en que se obtienela
informacidn que ambos participantes, entrevistador y candidato, desean. Debe ser lo mas objetiva
posible para obtener una vision del candidato, y tener en cuenta dos aspectos (el material y el

formal) que estan estrechamente relacionados:
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e Contenido de la entrevista: constituye el aspecto material. Es el conjunto de informacion que
el candidato suministra de si mismo sobre sus estudios, experiencia profesional, situacion
familiar, condicion socioecondmica, conocimientos e intereses, aspiraciones personales, etc.

e Comportamiento del candidato: constituye el aspecto formal. Es la manera coémo reacciona en
una situacion: modo de pensar, actuar, sentir, grado de agresividad, asertividad, ambiciones y

motivaciones, etc.

Terminacion: La entrevista debe ser abierta y desarrollarse libremente, sin obstaculos ni timideces.
La terminacion de la entrevista debe ser cortés: el entrevistador debe hacer una sefial clara para
indicar que la entrevista termind. Sobre todo, debe proporcionar al candidato informacion sobre la

accion futura 'y como sera contactado para saber el resultado.

Evaluacion: A partir del momento en que el entrevistado salga del lugar, el entrevistador debe
iniciar de inmediato la tarea de evaluacion del candidato. Si no se tomd nota, debe registrar las
respuestas especificas y sus impresiones generales. Al final, deben tomarse ciertas decisiones con
relacién al candidato: si fue rechazado o aceptado, y cual es su colocacién respecto de los otros

aspirantes al mismo cargo.

El fin de cumplir con estas etapas para los diferentes autores es que coinciden en que esencialmente
para lograr adquirir la mayor cantidad de informacion posible sobre el candidato y no divagar en
el proceso, algunos autores tienen mas etapas que otros, pero en conclusion las etapas que es

requerido utilizar son preparacion, ambiente, contenido, terminacion, evaluacion.

2.3.4 Tipos de preguntas de una entrevista

Es importante saber cdmo utilizar las preguntas para asi sacar el mayor provecho a la informacion

que se puede obtener de los candidatos.

Segun Herrera (2013), existen cinco tipos de preguntas: abiertas-cerradas, reflexivas-directivas y

de opcién mdltiple.
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Preguntas abiertas: Las preguntas abiertas no se pueden contestar con un “no” o un “si”. Su
fuerza estriba en solicitar informacion sobre emociones y pensamientos. Las preguntas abiertas
se utilizan para obtener informacidn. Se disefian para averiguar lo que hay en la mente, mientras
se van produciendo las propias ideas, se apoyan en el qué y quién, en el cdmo, el cuéndo, el
donde y el por qué.

Preguntas cerradas: Las preguntas cerradas requieren un “si” o un “no” o un simple dato por
respuesta. Estas son Utiles para estrechar el circulo de opciones con rapidez. Esto puede ser
bueno o malo, depende de si estamos dispuesto a escuchar un no por respuesta.

Preguntas reflexivas: Requieren de una consideracién previa y su posterior conversion en otra
pregunta formulada con otra fraseologia. La pregunta reflexiva da la oportunidad de volver a
pensar, de reconsiderar o de volver a manifestar los pensamientos e ideas que le han llevado a
dar la respuesta anterior. Ayudan a aclarar y a definir areas de preocupacién de las que puede
no ser consciente o que no ha sido capaz de expresar.

Preguntas directas: Dirigen la atencion hacia la decision que tu desees que tome. Expone una
idea dada o un punto de vista determinado, las palabras “podria o deberia” como todas las
utilizadas en condicional exponen una idea, clarifican un pensamiento o ayudan a comprender
una ventaja.

Preguntas de opcion multiple: Son una forma de pregunta directa, se pueden utilizar para
conducir hacia la venta, a todos nos encanta que nos ofrezcan opciones, aunque sean dirigidas.

Estas pueden dirigir la atencion hacia un tipo de decision.

Herrera (2013), define y clasifica los tipos de preguntas que durante el proceso de una entrevista

siempre con el objetivo de poder conocer al entrevistado tanto en materia laboral (experiencia y

conocimiento) como poder conocer sus puntos de vista y criterios, mediante sus respuestas

Asimismo, Ramirez (s.f.) clasifica las preguntas de la siguiente manera:

e Preguntas cerradas: Se utilizan para obtener o validar informacion inmediata. Este tipo de

preguntas cumple con ciertas caracteristicas: dan hechos, son faciles y rapidas de responder y le

permiten mantener el control de la conversacion a la persona que pregunta.”
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e Preguntas abiertas: Permiten respuestas mucho mas extensas y creativas. Buscan
deliberadamente respuestas largas.

e Preguntas reflexivas: Aportan informacion observable sobre la persona que responde, més alla
de la respuesta obtenida. Permite a la persona que realiza las preguntas una perspectiva mas
clara del individuo que esté4 respondiendo.”

¢ Preguntas directas: Son una forma de inclinar la balanza hacia un lado en particular para obtener
respuestas acordes al juicio de quién pregunta. Incluyen escenarios especificos e ideas
medianamente claras en la pregunta.

e Preguntas de opcién mdltiple: Son un tipo de preguntas directas-cerradas que obligan a la
persona que responde a escoger la opcién mas satisfactoria dentro de una serie de alternativas.

e Preguntas retdricas: Gramaticalmente son como cualquier otro tipo de pregunta, pero estan
disefiadas para despertar la capacidad de pensamiento en otros o crear empatia, como un orador

intentando captar a su publico y hacerle entrar en conciencia sobre un tema en particular.”

En conclusion, existen distintos tipos de preguntas, cada uno tiene un fin especifico y se debe
utilizar de acuerdo con la situacion que se presenta, para asi lograr obtener la mayor cantidad de

informacién de los candidatos y tener mejores herramientas a tomar una decision de contratacion.

2.3.5 Importancia de la entrevista de reclutamiento y seleccion de personal

Hoy en dia las entrevistas de trabajo siguen siendo una herramienta eficaz para captar a los mejores
candidatos y a los més idoneos para la organizacion. Varios autores explican su importancia dentro

del proceso de reclutamiento y seleccion de personal:

Al respecto, Maldonado Barrios (2013) refiere que:

El punto principal de la entrevista es reunir toda informacion que sea posible como
entrevistador, siendo una comunicacion reciproca, aungue la entrevista es un método muy

antiguo, es sin lugar a duda la clave para un buen proceso de seleccion de personal. (p.61)

42



La entrevista es una de las partes mas importantes del proceso de seleccion de personal, interactuar
con el candidato da una perspectiva mas amplia de sus conocimientos en la materia y su forma de

respuesta ante una situacién en particular.

Asimismo, Bingham y Moore (2008) indican que

La naturaleza de la entrevista varia evidentemente con el propdésito perseguido o el uso al cual
se la destina. Esos usos son diversos, pero en rigor, pueden reducirse a tres, recoger hechos,
informar y motivar o influir. En otros términos, se utiliza la entrevista sea para averiguar algo

acerca del sujeto, para sefialarle algo, o bien para influir en sus sentimientos o comportamientos.

(p.62)

Bingham y More (2008), plantea que la entrevista, ademas de ser un método para obtener

informacidn del entrevistado, permite dejarle conocer que se espera de él y motivarlo.

Por su parte, Acevedo (2007) comenta que “la entrevista es irremplazable, como ocasién de

establecer el contacto humano entre el individuo y la empresa”. (p.49)

Finalmente, Camargo Cadena (2014) afirma que:

La entrevista es la herramienta mas acertada e importante en el proceso de seleccién de personal
y por excelencia brinda y permite a ambas partes, tratar distintos aspectos de interés, la
entrevista puede emplearse en otros escenarios y aspectos de interés por tal razén el
departamento de recursos humanos debe organizar muy bien todo el andamiaje del proceso que
consiste en preparar los cuestionarios que sea adecuado para el perfil de la empresa y que el
entrevistador sea idoneo, preparado y calificado. Asi mismo, es una excelente razon para
calificar la importancia de la entrevista ya que es la prueba donde se obtiene detalles importantes

del candidato como lo son el aspecto fisico, movimientos motores, presentacion personal y
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expresion de sentimientos, que estos se evallan de observar al individuo ya que este los expresa
con su actitud, la experiencia, la destreza, la idoneidad, la preparacion y la intuicion duelen ser

de gran utilidad, para el proceso. (p.19)

AUn existen autores que creen que es importante el reclutamiento por si solo y otras hacen mas
énfasis en la entrevista. Sin embargo, es crucial resaltar el hecho de que ambos procesos son de
vital importancia para el buen funcionamiento de la organizacion, ya que es el medio por el cual

tanto el entrevistador como el entrevistado demuestras sus habilidades.

2.4 Competencias laborales

2.4.1 Concepto de competencias laborales

Desde hace algunos afios ha tomado auge la Administracion de Recursos Humanos bajo el modelo
de competencias. Uno de los subprocesos propios del area que se ven influenciados por este modelo

es el de reclutamiento y seleccion de personal.

Segln Chiavenato (2007) “las competencias (la forma de conocimientos, habilidades, aptitudes,
intereses, rasgos, valor u otras caracteristicas personales) son aquellas cualidades personales

esenciales para desempefiar las actividades y que definan el desempefio de las personas™. (p. 21)

Con esto Chiavenato expone que el conjunto de cualidades de una persona lo llevan al buen
desempefio de las actividades que pudieran ser requeridas, estas cualidades incidirdn en su

desempefio.
De igual forma, Alles (2005) afirma que competencia es “una caracteristica subyacente en el

individuo que esta causalmente relacionada a un estandar de efectividad y/o a una performance

superior en un trabajo o situacioén”. (p.78)
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En conclusion, las competencias laborales son los conocimientos y la habilidad para responder de
forma satisfactoria lo que demanda una actividad o tarea, cumpliendo los objetivos establecidos

por una organizacion.

2.4.2 Clasificacion de competencias laborales

Para tener un desempefio laboral idoneo para competir en el mercado laboral, las personas deben
contar con una combinacién de las diferentes clases de competencias laborales, de tal manera que
puedan desempefiar en forma eficiente su trabajo. A continuacién, se presentan los tipos de

competencias laborales:

Olmos (s.f.) clasifica las competencias laborales de la siguiente manera:

e Competencias bésicas: Son aquellas que son adquiridas a una edad temprana y estan
relacionadas con el pensamiento l6gico-matematico y con la comunicacién. Estas son esenciales
para que los individuos puedan tener un aprendizaje constante y poder realizar distintas
actividades en los diferentes entornos en que se encuentre.

e Competencias conductuales: Son todas aquellas que permiten determinar las metas y prioridades
de una actividad tomando en cuenta los tiempos y recursos requeridos, las cuales pueden ser la
innovacion, la productividad, flexibilidad, entre otras.

e Competencias funcionales: Hacen referencia a los conocimientos tedricos y técnicos especificos
necesarios para desarrollar una determinada actividad laboral. Por lo tanto, cambian en funcion

de la ocupacion: cada una exige competencias técnicas diferentes.

Es importante conocer y poder identificar las competencias para desarrollar una labor, como lo
menciona Olmos (s.f.) estas se aplican en forma distinta a cada labor especifica, ademas de

identificar las competencias para facilitar el proceso y evaluacién de la seleccién de personal.
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2.4.3  Gestion de recursos humanos por competencias

De un tiempo para aca ha tomado auge la Gestion de Recursos Humanos con un enfoque por

competencias laborales, al respecto los autores afirman:

Segun Corral (2007), la gestion de recursos humanos “es la capacidad de describir los predictores
de alto desempefio, y mas especificamente, la capacidad de obtener de los candidatos evidencias

de esos predictores a través de las diferentes actividades de seleccion.” (p.35)

Al mismo tiempo, De Sousa, (2001) expone que:

Enfoque de Gestién por Competencias nace, para los nuevos tiempos, como una herramienta
estratégica indispensable para enfrentar los desafios que impone el medio actual. Implica
impulsar a nivel de excelencia las competencias individuales de los trabajadores, de acuerdo
con las necesidades operativas de la organizacion. Para esto es necesario garantizar el desarrollo

y administracion del potencial de las personas, de lo que saben hacer o podrian hacer. (p.20)

Al identificar las competencias del recurso humano, se puede motivarlo para que eleve su
rendimiento y se proponga como meta desarrollar al nivel mas alto sus competencias, este proceso

representa un beneficio para la empresa, mejora el rendimiento de sus colaboradores.

Por su parte, Becerra Galvez y Campos Ahumada (2012) expone que “el objetivo primordial del
enfoque de Gestidn por Competencias es implantar un nuevo estilo de direccién en la organizacion,

para administrar los recursos humanos integralmente de manera mas efectiva.” (p.20)

Finalmente, Competencias Laborales (s.f.) define la gestion por competencias como “un enfoque
de management utilizado por empresas e instituciones lideres para atraer, desarrollar y mantener el
talento de personas y equipos de trabajo, requerido para lograr la Mision y Objetivos

organizacionales”. (p.12)
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Por lo tanto, puede concluir que la gestion por competencias va orientada a volver mas eficiente el
progreso e inversion de la organizacion impactando de forma mas directa el negocio; logrando

gestionar al personal por medio de las competencias y alinear las estrategias organizacionales.

2.4.4 Beneficios del uso de competencias laborales

Hoy en dia las organizaciones deben enfrentar desafios que aumentan cada dia en nivel competitivo
y que van aunados a mayores y mejores requerimientos de calidad de servicio, por parte de sus
clientes y la necesidad de mejorar la gestion, los procesos y el producto que entrega.

Alles (2006) considera que la gestion de Recursos Humanos por competencias aporta a las
organizaciones los siguientes beneficios:

e Facilita la alineacion del comportamiento a la estrategia y valores de la organizacion.

e Contribuye a maximizar la productividad

o Facilita la flexibilidad para el cambio

e Asegura que las especificaciones de los cargos se focalicen en las conductas causalmente

ligadas a un desempefio exitoso. (p. 12)

De igual forma Competencias laborales (s.f.) expone algunos de los beneficios de contar con

competencia laborales:

e Hacer mas eficientes sus procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

e Apoyar sus procesos de evaluacion de desempefio.

e Orientar su inversion en desarrollo y capacitacién de recursos humanos a partir de las
competencias requeridas por sus empresas.

e Mejorar los niveles de satisfaccion laboral y el clima organizacional. (p.8)
Elevar los niveles de satisfaccion laboral, es elevar los niveles de satisfaccion personal, el recurso

humano que esta satisfecho con su desarrollo personal y laboral, asegura un alto desempefio y

rendimiento.
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Para Villalobos Crown (2010) algunos de los beneficios del uso de competencias laborales son:

o Parael trabajador sabe lo que se espera de él, es més eficiente y motivado que aquel a quien se
le asigna un puesto y no se le ubica en el gran marco y en las funciones de la organizacion.

e Para la empresa es posible medir la variacion que una accién de capacitacion y desarrollo de

competencias ocasiona en su productividad.

En conclusion, es importante saber identificar las competencias basicas, conductuales y funcionales
que requiere la organizacion, si se hace de forma correcta este sera el primer paso que permitira

mas adelante desarrollar competencias gerenciales para cumplir con los objetivos organizacionales.

2.4.5 Beneficios de realizar reclutamiento y seleccion por competencias laborales

El implementar un buen sistema de reclutamiento y seleccion por competencias en la organizacion
no se trata Unicamente de la gestion de personal, mas bien se convierte en un aporte esencial para

generar valor en la empresa.

Segun Pérez (2017) los beneficios de realizar el proceso de reclutamiento y seleccién por
competencias son los siguientes:

Capaz de predecir el rendimiento del futuro ya que parte de la idea de que, si un candidato posee
las mismas caracteristicas y habilidades de un empleado que es o0 ha sido exitoso dentro de la
compafiia, serd capaz de asumir los retos y hacer un buen trabajo dentro de la empresa; es un
enfoque que ayuda a eliminar el sesgo, favorece la retroalimentacién, permite identificar las

necesidades de desarrollo y mejorar cada dia méas y disminuye la tasa de rotacion (p. 2).

Pérez (2017) expone que se requiere ver a futuro el desempefio del recurso humano, para asegurar

un buen rendimiento a largo plazo, ademas de beneficios para la empresa u organizacion.
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Por su parte Aretéactiva (2017) sefiala los siguientes beneficios de realizar el proceso de
reclutamiento y seleccion por competencias:

Mayor acierto al escoger el candidato, descubrir qué es lo que hay detras del profesional, equipo
multidisciplinar y valioso, los resultados son mejores que con métodos tradicionales de

seleccion y permite detectar talento afin a la empresa o a un equipo de trabajo (p. 4).

Conocer las capacidades del recurso humano, tanto profesionalmente como personalmente, por
medio del reclutamiento y seleccion de competencias ademas de simplificar el proceso de seleccion

de personal, permite hacer la eleccion mas adecuada para los requerimientos de la organizacion.

Asimismo, Corral (2015) amplia algunos otros beneficios de ejecutar el reclutamiento y seleccién
de personal por medio de competencias laborales: “permite escoger al mejor candidato para el
puesto, ayuda en la dificil tarea de cubrir determinados puestos, vuelve mas sencillo detectar talento

afin y el talento de nuestra organizacion sera capaz de asumir €sos nuevos retos” (p. 3).
Realizar el reclutamiento y seleccion por competencias es la opcién mas viable en las

organizaciones hoy en dia, ya que abre la puerta a innumerables beneficios y permite seleccionar

al mejor candidato para asi alcanzar los objetivos y metas organizacionales.
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Capitulo 3

Marco Metodologico

3.1 Planteamiento del problema

El mundo del reclutamiento y seleccion de personal ha cambiado grandemente en esta Era de la
tecnologia, tanto en el ambiente nacional como internacional. Son varias las empresas que se han
sumado a los cambios buscando una alternativa para reclutar y seleccionar candidatos a través del
reclutamiento por redes sociales 0 como también se le conoce 2.0; y lograr asi variedad de perfiles
a capturar. Actualmente, la situacién laboral en Guatemala es dificil, al momento existe una alta
tasa de desempleo y la cantidad de aplicantes es extensa por lo tanto los procesos de reclutamiento

sSon mas extensos.

Para las empresas nacionales es de suma importancia utilizar redes sociales para el reclutamiento
y seleccion, ya que es una herramienta que permite conocer el perfil de los aplicantes y no
unicamente sus logros laborales. Asimismo, se puede lograr un mayor conocimiento de los
candidatos en un ambiente laboral y su personalidad. Los avances tecnoldgicos hoy en dia facilitan

la bUsqueda, el acceso y la publicacién de toda clase de informacién.

Las redes sociales se han convertido en un método relevante en el diario vivir para el ser humano.
Esta es la herramienta mas utilizada hoy en dia para facilitar y potencializar al individuo tanto como
a las empresas al momento de reclutar o buscar al mejor talento posible. Actualmente, el ser
humano es el capital mas valioso en la empresa y debido a esto es de vital importancia que desde

el momento de su seleccion y contratacion cumpla con los requerimientos necesarios para el puesto.

3.2 Pregunta de investigacion

¢Cuales son los beneficios de contar con procesos de reclutamiento y seleccion adecuados dentro

de la Organizacion?
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3.3  Objetivos

3.3.1 Objetivo general

Establecer los beneficios de contar con procesos de reclutamiento y seleccion adecuados dentro de

la Organizacién.

3.3.2 Obijetivos especificos

e Establecer la importancia del uso de distintas fuentes de reclutamiento.
e Determinar la importancia de la realizacion de entrevistas de reclutamiento.

e Instituir los beneficios de realizar reclutamiento y seleccién por competencias laborales.

3.4 Alcancesy limites

3.4.1 Alcances

El periodo de Practica Profesional Dirigida 111 fue realizado en el afio 2018. Durante este periodo,
se buscé obtener informacion acerca de los diferentes procesos de reclutamiento y seleccion y se
realiz6 la documentacion de las politicas, procesos y formatos que se utilizan dentro de la

administracion del capital humano. Dentro de los alcances obtenidos se mencionan los siguientes:

e Documentar la forma adecuada de realizar los diferentes procesos en el area de Recursos

Humanos.
¢ Implementacion y aprobacion por parta del Gerente General para documentacion de la empresa.

¢ Identificacion de herramientas necesarias para correcto funcionamiento de la empresa.
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3.4.2 Limites

Las limitaciones que se encontraron fue la falta de disponibilidad de capital humano para

desarrollar y utilizar las herramientas propuestas y la retardada decision de implementacion.

3.5 Meétodo

El trabajo de préctica se realizd en BM Computacion Educacion, con el fin de conocer como se

realizaba la Gestion del talento humano, sin contar con un departamento establecido de Recursos

Humanos. El tipo de investigacion que se realiz6 fue documental y por medio de una base tedrica,

respondiendo asi las preguntas de investigacion. Los pasos que se siguieron para realizar la

investigacion fueron:

Se realizd la practica profesional dirigida en el afio 2018.

Con la informacién que se logré reunir durante el periodo de practicas, se logré determinar el
tema de estudio para la presente investigacion.

Se realizo el cuadro de variables, en el cual se determind la problematica de estudio y subtemas.
A través de la pregunta de investigacion, se logré determinar cual era el objetivo general de
estudio y el objetivo especifico de cada subtema.

Se realiz6 el marco de referencia, por medio del cual se presento la informacién propia de la
organizacion donde se realiz6 la practica, tratando de contextualizar el Departamento de
Recursos Humanos.

Por medio de la variable de estudio a investigar y los subtemas, se determinaron los temas a
desarrollar en cada uno de ellos, colocando las referencias que se utilizarian al realizar el marco
tedrico.

Se desarrollé la parte tedrica de los temas relacionados a la variable de estudio, los temas y
subtemas relacionados.

Se establecid el planteamiento del problema de la investigacion, dando a conocer los limites y
alcances gue se encontraron al realizar el periodo de practica, y la metodologia que se utiliz6 en

la realizacidn de la presente investigacion.
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Se realizo el andlisis de los resultados obtenidos en la investigacion documentada, para contestar
la pregunta de investigacion, los objetivos generales y especificos.

Conclusiones y recomendaciones: Se establecieron las conclusiones y recomendaciones de la
investigacion, con base del analisis de resultados realizado.

Se procedié a realizar el informe final de la investigacion y se entregd a la facultad de
humanidades.

3.6  Procedimiento

A continuacion, se describen los pasos que se llevaron en la presente investigacion.

Durante el afio 2018 se realiz6 la Practica Profesional dirigida en la empresa BM Computacion
Educacion.

Se eligid la variable de estudio y los subtemas de la variable de estudio.

Se realizo la tabla de variables

Se elaboro la tabla del marco teorico.

Se redacto el Marco Referencial

Se elaboré el Marco Metodoldgico

Se efectud el Marco Tedrico relacionado con la variable de estudio y los subtemas elegidos.

Se elabord la Sistematizacion del Estudio de Casos y el Analisis de Resultados, segun los datos
incluidos en el Marco Tedrico.

Se incluyé el Informe Final de la Practica y se redact6 el Analisis de Resultados.

Se redactaron las Conclusiones y recomendaciones

Se ordenaron las Referencias

Se redactaron la Introduccion, el Resumen de la investigacion y el indice.

Se presento el trabajo de investigacion a la Asesora asignada para su aprobacion final.

La Asesora aprueba el trabajo de investigacion y elabora el Dictamen correspondiente.

La Asesora envia el trabajo de investigacién a la Decanatura.
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Capitulo 4

Presentacion de Resultados

4.1 Sistematizacion de estudio de caso

Durante los meses de enero a noviembre del afio 2018, se realizé la Practica Profesional Dirigida

11, la cual se llevé a cabo en la empresa BM Computacion Educacion.

Al inicio, se realiz6 un diagnostico para dar a conocer acerca de como se realizaban los procesos
relacionados a la gestion del talento humano en la organizacion. Para lo cual, se efectu6 una
entrevista previa con el Gerente administrativo de la institucion, en la cual se logro la recopilacion
de informacion acerca de los procesos que se realizaban, ya que la organizacion no contaba con un
Departamento de Recursos humanos como tal, ni con todos los formatos para gestionar sus distintos

procesos.

Luego se procedid a realizar un cronograma, con el fin de programar la realizacion de las politicas,

procedimientos y los formatos o registros propios del area.

Posteriormente, se realizaron los siguientes formatos para los siguientes subsistemas de Recursos

Humanos:

a) Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Se establecieron las politicas y los procedimientos de reclutamiento, seleccion, vinculacion y
desvinculacion de personal. Luego, se elaboraron los formatos que se utilizaron en los primeros
dos procedimientos, entre los que se encuentran los siguientes: Requisicion de personal,
descripcion y perfil de puestos, solicitud de empleo, referencias laborales, formato de entrevista y

formato de informe del proceso de seleccion entre otros.
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En cuanto al proceso de vinculacion, se elaboraron los formatos de carta de bienvenida, carta de
confidencialidad, contrato laboral, confirmacion de periodo de prueba y un listado de chequeo. Asi
mismo, con relacion al procedimiento de desvinculacion se realizaron los siguientes registros: carta

de despido, entrevista de salida, registro de finiquito laboral y registro de carta de recomendacion.

b) Procedimiento de Induccion y Capacitacion de Personal
Se establecieron las politicas y los procedimientos relacionados a la induccion y capacitacion de
personal. Ademas, se realizaron los siguientes registros: Carta de bienvenida, plan de induccion

entre otros.

También se documentaron en el area de capacitacion los formatos de: Diagndstico de necesidades
de capacitacion (DNC), el plan de capacitacion anual, lista de asistencia y evaluacion del

capacitador.

c¢) Procedimiento de Evaluacion de Desempefio
Por otro lado, se establecieron las politicas y el procedimiento de evaluacion de desempefio, y se

elaboraron los siguientes documentos: Evaluacion de desempefio y hoja de compromiso.

d) Procedimiento de Evaluacion Clima Laboral
Asimismo, se documentaron las politicas y el procedimiento para realizar la evaluacién de clima

laboral. Ademas, se elabordé el formato de la encuesta del clima laboral.

e) Politicas de Recursos Humanos

Se realizaron las politicas relacionadas al departamento de Recursos Humanos. Ademas, se
realizaron los siguientes registros: cartas de ingresos, carta de solicitud de vacaciones, llamada de
atencion verbal, llamada de atencion escrita, llamada de atencion final y permiso de ausencia entre

otros.
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Cada uno de las politicas, procedimiento y formatos elaborados contd con la revision previa de la
catedrética del curso, asegurando de esta manera que cada uno de los documentos elaborados,

cumpliera con los requisitos e informacion necesaria para ser implementados en la institucion.

Luego se procedi6 a integrar el Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos,
colocando informacién relacionada a los procesos anteriormente descritos. Ademas, se integro la
siguiente informacién: Generalidades del manual, historia de la organizacion, organigrama,
diagnostico organizacional, politicas y procedimientos de recursos humanos anexos en los cuales

se colocaron los registros ya revisados y aprobados.

Finalmente, se entregd una copia del Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos
a la empresa BM Computacion Educacion, para ser implementado por el personal a cargo de lo

referente a la gestion humana.

4.2  Analisis de resultados

A continuacién, se presenta el analisis de la informacion obtenida en la investigacién documentada,
la cual se utilizara para contestar la pregunta de investigacion, el objetivo general y especificos del

presente estudio.

En relacidn con el objetivo general planteado en la presente investigacién, en el cual se busca
establecer los beneficios de contar con procesos de reclutamiento y seleccion adecuados dentro de

la organizacion, se tomara en cuenta lo expresado por varios autores:

Al respecto, Thibodeaux (2018) enumera los beneficios de realizar dicho proceso para el empleado

y el empleador:

e Moral: cuando un empleado es contratado o seleccionado para un puesto de trabajo, ya sea
interna o externamente, puede sentir orgullo por haber sido elegido. El puede sentirse més

seguro, lo que puede conducir a un aumento de su productividad, eficiencia y rendimiento en la
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empresa. El proceso de reclutamiento y seleccion también tiene el potencial de motivar a los
empleados a hacer su mejor esfuerzo para ser reclutados o competir con los que son elegidos.

e Velocidad de la contratacion: el proceso normal de contratacion -que incluye publicidad,
revision de las solicitudes, entrevistas y ofertas de trabajo- puede tardar mucho tiempo. Con el
proceso de reclutamiento, una empresa puede llenar muy rapidamente una vacante. Como
resultado, la interrupcion en la produccion o los servicios se puede controlar o eliminar por
completo.

» Diversidad: el proceso de reclutamiento y selecciéon da a los empleadores la oportunidad de
diversificar su fuerza de trabajo si se realiza externamente. Esto significa que los trabajadores
de la empresa representan con mayor precision a toda la poblacién, lo que puede ayudar a la
compafiia a comprender y trabajar con una base de clientes mas grande. (...)

e Reduccion de costos: Cada vez que una empresa tiene que iniciar una bdsqueda de nuevos
empleados, tiene que gastar dinero en publicidad y entrevistas. El proceso de reclutamiento y
seleccion reduce o elimina los costos. Ademas, las empresas a menudo ahorran el dinero que
ocuparian en capacitacion, ya que pueden contratar sélo a aquellos empleados que ya tengan
conocimientos para comenzar el trabajo independiente de inmediato. (...)

» Disponibilidad de oportunidades: un beneficio importante del proceso de reclutamiento y
seleccién es que hay una oportunidad dentro de la organizacion que contrata. Esto permite que
las personas se enteren de nuevos puestos de trabajo, incluso si no estan buscando activamente

un nuevo empleo, ofreciendo mas opciones de carrera. (...)

Por otro lado, Medina (2012) se refiere a los beneficios de la siguiente manera:
Se pueden ver primeramente en cuanto a la formalizacion y documentacion de los procesos de
reclutamiento y seleccion (...), impactando directamente en la optimizacién de recursos,
prevencion de accidentes laborales, incremento de produccién, reduccion de errores,

eliminacién de demandas laborales y mejora del clima organizacional en las empresas.

El proceso de Reclutamiento y seleccidn es vital para cualquier organizacion. Para lograr alcanzar

una excelente gestion administrativa de los recursos humanos, es muy importante tener en cuenta

57



que dicho proceso permite a la empresa obtener trabajadores idoneos que desempefian los puestos

y por ende el crecimiento de la organizacion.

Por otro lado, para establecer la importancia del uso de distintos tipos de fuentes de reclutamiento

de personal se tomaré en cuenta lo dicho por varios autores:

Al respecto, Donis Morales (2016) expresa que: “cuando no se encuentran muchas opciones para
un proceso, optamos por utilizar los medios tradicionales ya que llegan a todas las personas que no

tienen acceso a Internet y pueden tener un buen perfil para lo que se busca.”

Otro autor que coincide de alguna manera en relacionar la importancia del uso de distintos tipos de
fuentes de reclutamiento de personal Trevifio (2009) comenta que:

Es importante mencionar que las fuentes de reclutamiento tradicionales ya incluyen una nueva
que constituye el centro de andlisis del proyecto, el reclutamiento de personal mediante la
utilizacion de las tecnologias de la informacion; y uno de los conceptos importantes son los
Website corporativos que ahora estan permitiendo que los reclutadores fijen los trabajos para
que las posiciones gerenciales o especificas y los candidatos de permiso se coloquen con la

compafiia que provee de personal y/o soliciten una posicion especifica. (p.74)

Por otro lado, Diez, Candela, Pitrelli, y Sardar comenta que:

Cada vez més frecuente el uso de las redes para reclutar y estas proveen cierta informacion que
no podria conseguirse de otra manera, es la utilizacion conjunta con las herramientas

tradicionales, lo que permite que el proceso de reclutamiento sea totalmente efectivo. (p. 65)

Debido a que los jovenes profesionales graduados son habilidosos en nuevas tecnologias todo
parece estar moviéndose hacia un reclutamiento completamente en linea. Al mismo tiempo, existen

distintos autores que adn creen que el reclutamiento por internet no tomara el lugar del

58



reclutamiento tradicional, ya que este permite que las personas se comuniquen cara a cara, esto es

una forma proactiva de conocer a las personas y eso lleva a mejores colaboradores.

Asi mismo, para determinar la importancia de la realizacion de entrevistas dentro del proceso de

seleccion de personal, se hace referencia a lo dicho por varios autores:

Al respecto, Maldonado Barrios (2013) refiere que:

El punto principal de la entrevista es reunir toda informacion que sea posible como
entrevistador, siendo una comunicacion reciproca, aunque la entrevista es un método muy

antiguo, es sin lugar a duda la clave para un buen proceso de seleccidn de personal. (p.61)

Asimismo, Bingham y Moore (2008) indican que:

La naturaleza de la entrevista varia evidentemente con el propésito perseguido o el uso al cual
se la destina. Esos usos son diversos, pero en rigor, pueden reducirse a tres, recoger hechos,
informar y motivar o influir. En otros términos, se utiliza la entrevista sea para averiguar algo

acerca del sujeto, para sefialarle algo, o bien para influir en sus sentimientos o comportamientos.

(p.62)

Por su parte, Acevedo (2007) comenta que “la entrevista es irremplazable, como ocasion de

establecer el contacto humano entre el individuo y la empresa”. (p.49)

Finalmente, Camargo Cadena (2014) afirma que:

La entrevista es la herramienta méas acertada e importante en el proceso de seleccion de personal
y por excelencia brinda y permite a ambas partes, tratar distintos aspectos de interés, la
entrevista puede emplearse en otros escenarios y aspectos de interés por tal razon el

departamento de recursos humanos debe organizar muy bien todo el andamiaje del proceso que
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consiste en preparar los cuestionarios que sea adecuado para el perfil de la empresa y que el
entrevistador sea idoneo, preparado y calificado. Asi mismo, es una excelente razon para
calificar laimportancia de la entrevista ya que es la prueba donde se obtiene detalles importantes
del candidato como lo son el aspecto fisico, movimientos motores, presentacion personal y
expresion de sentimientos, que estos se evallan de observar al individuo ya que este los expresa
con su actitud, la experiencia, la destreza, la idoneidad, la preparacion y la intuicion duelen ser

de gran utilidad, para el proceso. (p.19)

Aln existen autores que creen que es importante el reclutamiento por si solo y otras hacen mas
énfasis en la entrevista. Sin embargo, es crucial resaltar el hecho de que ambos procesos son de
vital importancia para el buen funcionamiento de la organizacion, ya que es el medio por el cual

tanto el entrevistador como el entrevistado demuestras sus habilidades.

Por otro lado, para determinar los beneficios de realizar reclutamiento y seleccion por competencias

laborales que requiere el puesto de trabajo, se menciona lo dicho por los siguientes autores:

Pérez (2017) los beneficios de realizar el proceso de reclutamiento y seleccién por competencias

son los siguientes:

e Capaz de predecir el rendimiento del futuro ya que parte de la idea de que, si un candidato posee
las mismas caracteristicas y habilidades de un empleado que es o ha sido exitoso dentro de la
compafiia, sera capaz de asumir los retos y hacer un buen trabajo dentro de la empresa.

e Es un enfoque que ayuda a eliminar el sesgo

e Favorece la retroalimentacion

e Permite identificar las necesidades de desarrollo y mejorar cada dia mas

e Disminuye la tasa de rotacion
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Por su parte Aretéactiva (2017) sefiala los siguientes beneficios de realizar el proceso de
reclutamiento y seleccion por competencias:

e Mayor acierto al escoger el candidato

e Descubriras qué es lo que hay detras del profesional

e Equipo multidisciplinar y valioso

e Los resultados son mejores que con métodos tradicionales de seleccion

e Permite detectar talento afin a la empresa o a un equipo de trabajo

Asimismo, Corral (2015) amplia algunos otros beneficios de ejecutar el reclutamiento y seleccion

de personal por medio de competencias laborales:

Permite escoger al mejor candidato para el puesto

Ayuda en la dificil tarea de cubrir determinados puestos

Vuelve mas sencillo detectar talento afin

El talento de nuestra organizacion sera capaz de asumir esos nuevos retos
En resumen, realizar el reclutamiento y seleccion por competencias es la opcion mas viable en las

organizaciones hoy en dia, ya que abre la puerta a innumerables beneficios y permite seleccionar

al mejor candidato para asi alcanzar los objetivos y metas organizacionales.

61



Conclusiones

Luego de realizado el analisis de los resultados, se determinaron las siguientes conclusiones:

Se establecio que entre los beneficios de contar con un proceso de reclutamiento y seleccion
adecuada dentro de la organizacion se encuentran los siguientes: el aumento en la productividad,
la eficiencia y la eficacia de los procesos. Ademas, la reduccién de costos es un factor de gran
interés para las organizaciones, ya que esto libera el presupuesto de los departamentos y el mismo
puede ser destinado para otro tipo de actividades de enriquecimiento en la organizacion. De igual
forma, otro beneficio tangible es el de contar con procesos establecidos correctamente para el

manejo de informacion dentro de la empresa.

Por otro lado, se establecio que es importante el uso de distintos tipos de fuentes de reclutamiento
de personal, como el tradicional por medio de del periddico; y el no tradicional por medio de la
web. Este es un tema en el cual ain se tienen opiniones divididas, pero aun asi se determin6 que
existen muchos beneficios en cuanto a la efectividad del reclutamiento moderno. Asimismo,
existen retos que no permiten poder utilizar dichas herramientas en todos los casos, ya que no todos
los candidatos tienen acceso a este tipo de comunicaciones electronicas, lo cual puede disminuir el

poder de convocatoria que se requiere.

De todos modos, hasta el dia de hoy se utilizan ambos medios para la difusion de plazas vacantes
y con el paso del tiempo se espera que gane mas auge la utilizacion de los nuevos medios de

comunicacion para este proceso.

Asimismo, se determind que efectivamente es importante realizar entrevistas dentro del proceso de
seleccién de personal, ya que es un medio efectivo para reunir toda informacién que sea posible
como entrevistador y es sin lugar a duda la herramienta méas acertada e importante en el proceso de
seleccion de personal. Asimismo, se considera que la entrevista es irremplazable, como ocasion de
establecer el contacto humano entre el individuo y la empresa. Su propdsito en general es recoger

hechos, informar y motivar o influir.
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Ademaés, permite obtener detalles importantes del candidato como lo son el aspecto fisico,
movimientos motores, presentacion personal y expresion de sentimientos, que estos se evaltan de
observar al individuo, ya que este los expresa con su actitud, la experiencia, la destreza, la

idoneidad, la preparacion y la intuicion duelen ser de gran utilidad, para el proceso.

Finalmente, se logro establecer que es de beneficio para las organizaciones realizar el proceso de
reclutamiento y seleccion por competencias laborales, ya que de alguna manera ayuda a predecir
el rendimiento de un candidato. Porque si un candidato posee las mismas caracteristicas y
habilidades de un empleado que es 0 ha sido exitoso dentro de la compafiia, serd puede vaticinar
que sera capaz de asumir los retos y hacer un buen trabajo dentro de la empresa. Asimismo, es un
tipo de administracion del personal que ayuda a eliminar el sesgo, favorece la retroalimentacion,
permite identificar las necesidades de desarrollo y mejorar cada dia mas y disminuye la tasa de

rotacion.

Por otro lado, proporciona mayor acierto al escoger el candidato, brinda la oportunidad de formar
un equipo multidisciplinario y permite detectar talento afin a la empresa o a un equipo de trabajo.
Finalmente, los autores mencionan que por medio de este modelo de administracion los resultados
son mejores que con métodos tradicionales de seleccidn, ya que permite escoger al mejor candidato
para el puesto, ayuda en la dificil tarea de cubrir determinados puestos, vuelve mas sencillo detectar

talento afin y se esperaria que el nuevo talento sea capaz de asumir esos nuevos retos.
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Recomendaciones

Conociendo cuales son los beneficios que recibe la organizacion al realizar el proceso adecuado de
reclutamiento y seleccién de personal, se recomienda a la empresa BM Computacion Educacion la
aplicacion del procedimiento establecido en el Manual de Recursos Humanos realizado durante la
Préctica Profesional Dirigida Ill. De tal manera, que el proceso siempre sea realizado segun lo
establecido y utilizando los formatos creados para el mismo.

Debido a que BM Computacion Educacion se encarga de la industria de educacién en tecnologia
se recomienda utilizar, tanto el reclutamiento tradicional, como el no tradicional. Al utilizar el
medio tradicional se puede abarcar un mercado de posibles candidatos que no pueden accesar a los
medios electronicos. Por lo tanto, se recomienda un balance en el uso de ambos medios y siempre

tomando en cuenta el puesto y plaza por la cual se esta llevando a cabo dicho proceso.

Habiéndose comprobado la importancia de la entrevista dentro del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, se recomienda que la empresa BM Computacién Educacion la aplique en
los procesos de seleccion que realice. Ademas, se recomienda que capacitar a los jefes para la
correcta utilizacion de esta herramienta, y que esta se realice de acuerdo a la plaza que se esta

buscando llenar. De igual forma, es importante dejar registro de la realizacion de dicha actividad.

Tomando en cuenta que se comprobd que es importante que el personal contratado posea las
competencias laborales que requiere el puesto de trabajo, se sugiere que BM Computacion
Educacion realice el proceso de reclutamiento y seleccion de personal basado en competencias

laborales, lo cual les ayudara a alcanzar de una forma més sencilla los objetivos organizacionales.
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Anexo No. 1
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Titulo de la Sistematizacion: Estudio de casos: Procesos de reclutamiento y seleccion de personal

en la empresa BM Computacion Educacion.

Licenciatura: Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano
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v" No utilizan Fuentes de Establecer | importancia
fuentes de reclutamie los del uso de
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o adecuado | Proceso de | (tradicional | los beneficios | de contar | de fuentes de

v" No aplican | reclutamient | esyno de contar con con reclutamiento.
pruebas oy tradicional | procesos de | procesos de
psicométrica| seleccion es) reclutamiento | reclutamient
S y seleccion oy
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entrevistas Entrevista | dentrodela | adecuados | importancia
de de Organizacién | dentrodela | dela
reclutamient reclutami ? Organizaci6 | realizacion de
0 ento n entrevistas

v No cuentan dentro del
con proceso de
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descriptores
y perfiles de

puestos

Competenc
ias

laborales

seleccion de
personal.

Instituir los
beneficios de
realizar
reclutamiento
y seleccion
por
competencias

laborales.

Fuente: Elaboracion propia (2018)
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Anexo No. 2
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