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Resumen

En el siguiente resumen, se da a conocer la forma en que se realizo la presente investigacion, que
se efectud con base a la Practica Profesional Dirigida I11, que se llevé a cabo en la empresa Neintex
S.A., durante los meses de enero a noviembre del afio 2018. Dicha préactica se efectia durante
quinto afo de la carrera de Psicologia Organizacional de Gestion del talento humano, Universidad

Panamericana, Sede el Naranjo.

Capitulo 1 Marco referencial: Se presentd la informacion propia de la organizacion donde fue
realizada la préactica, aspectos tales como: antecedentes organizacionales, ubicacion geogréfica,

diagnostico organizacional, justificacion de la investigacion.

Capitulo 2 Marco tedrico: Se presentan las principales definiciones o conceptos que daran soporte
al trabajo; se realizo una recopilacién bibliografica para fundamentar el estudio de caso: Proceso

incompleto e inadecuado de reclutamiento y seleccién de personal en la empresa Neintex S.A.

Capitulo 3 Marco metodoldgico: Se detalla la metodologia utilizada en la presente investigacion,
dando a conocer el planteamiento del problema, la pregunta de investigacion, 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 investigacion que se realiz6 fue la documental, ya
que, por medio de la base tedrica, se respondieron las preguntas de investigacion.

Capitulo 4 Presentacion de resultados: se concluyd con la presentacion de un andlisis de los
resultados obtenidos en la investigacion realizada, acerca de proceso incompleto e inadecuado de

reclutamiento y seleccion de personal, aportando conclusiones y recomendaciones.



Introduccion

El Proceso de reclutamiento y seleccion de personal en una organizacion esta formado por una
serie de pasos que tienen como objetivo: identificar, atraer, seleccionar y contratar el talento
humano idoneo para cada puesto de la organizacion, tomando en cuenta las caracteristicas y
requisitos que cada puesto de trabajo, y la organizacion requiere. El responsable de realizar este
proceso en una organizacion es el departamento de recursos humanos, que debe trabajar para

integrar un equipo que contribuya al logro de objetivos organizaciones.

Durante la Préactica Profesional Supervisada Il efectuada en la empresa Neintex S.A. se realiz6 un
diagnostico de los procesos de recursos humanos que evidencié que dichos procesos se realizan,
en su mayoria, de forma empirica, incompleta e inadecuada. En el primer semestre del afio 2018 la
empresa tuvo 2 casos en donde su nuevo personal estaba involucrado en extorsiones, lo que

evidencio las deficiencias que se tienen en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Por tal motivo, el estudio de caso de la presente investigacion se relaciona al “incompleto e
inadecuado proceso de reclutamiento y seleccion de personal” que se realiza en la empresa Neintex.
Y es atraves del marco tedrico que se logro dar respuesta a cada una de las interrogantes planteadas

en relacion con el tema.

Posteriormente, a través del analisis de resultados se logré dar respuesta a los objetivos planteados
de la presente investigacion, los cuales son los siguientes: establecer la importancia de los analisis,
descriptores y perfiles de puestos en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
determinar la importancia de las politicas de reclutamiento y seleccion de personal y evidenciar los
beneficios de practicar la entrevista en el proceso de seleccion de personal

Finalmente, por medio del desarrollo del marco teérico y el andlisis de resultados se logré dar
respuesta a la siguiente pregunta de investigacion planteada ¢Por qué el proceso de reclutamiento

y seleccion de personal es tan importante en una organizacion?



Capitulo 1

Marco de referencia

1.1  Antecedentes

La empresa Neintex cuenta con una persona que es la responsable del célculo y pago de planilla de
dicha empresa y de otras 2 empresas del mismo empresario. Esta persona tiene ademaés la
responsabilidad de efectuar las tareas de un departamento de recursos humanos de las 3 empresas.
A pesar de esta limitante en cuanto a personal de recursos humanos, la empresa si cuenta con los
formatos bésicos de registros de permisos y disciplina de las personas. Al realizar el diagnostico
de las funciones que deberia realizar un departamento de recursos humanos, se pudo establecer lo
antes mencionado, que no existe un departamento formalmente constituido en la empresa, pero
tienen una persona que deberia encargarse de dichas tareas, asi mismo se pudo establecer que la
organizacion no tiene las politicas y procedimientos de recursos humanos por escrito ni autorizadas

formalmente.

1.2 Descripcion

Neintex es una empresa creada en 1986, se dedica a la serigrafia de prendas de vestir. En sus inicios
la empresa se dedicé al mercado de prendas de vestir para publicidad. Con el paso de los afios el
duefio de la empresa, Ingeniero Carlos David Ruiz, decidi6 crear una marca privada a la que llamé
ZERIGRAPH y empez06 a disefiar sus propias playeras para caballeros y nifios, las cuales tenian
disefios con serigrafia y empezaron a venderse en los supermercados nacionales como Paiz, El

Bazar, La Torre, entre otros.

En la actualidad Neintex es una de las empresas de serigrafia mas grandes en Guatemala, cuentan
con 105 empleados en el area de serigrafia. Sus productos se pueden comprar en las tiendas Wal-

Mart en toda Guatemala y Centro Ameérica, bajo las marcas Zerigraph y SIMPLE BASIC, y su rol



de negocio sigue siendo el mismo, el embellecimiento de prendas de vestir con serigrafias

Ilamativas, modernas y muy detalladas.

Actualmente imprimen para marcas de nivel mundial como Puma, Wal-Mart, Target, Tommy
Bahamas, Guess, Old Navy, Calvin Klein y ademés producen su propia tela, prendas de vestir y
sus tickets publicitarios para las prendas que venden en Wal-Mart CA y exportan al mercado de

Estados Unidos.

1.3  Ubicacién

La empresa Neintex estd ubicada en un complejo industrial en la 10 ave 25-63 zona 13, bodegas 9

y 10, Colonia Santa Fe.

Imagen 1
Ubicacion geografica de Neintex
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1.4  Diagndstico organizacional

Neintex es una empresa de serigrafia textil con més de 100 empleados, como parte de la practica
I11 del quinto afio de la carrera de Psicologia Organizacional y Gestidn del talento humano, se
realizd un diagndstico de las politicas y procedimientos que como empresa ponen en practica. Al
iniciar la practica se realiz6 una entrevista a la persona que gestiona el talento humano de la

empresa, Yy los resultados de algunas areas se describen a continuacion.

La empresa cuenta con una persona que realiza las tareas de un departamento de recursos humanos,

pero no cuenta con departamentos de recursos humanos debidamente constituido.

El diagnéstico realizado muestra que la organizacion cuenta con mision, vision y objetivos
organizacionales. La empresa también cuenta con los formatos necesarios para control de entrada
y salida de personal, vinculacion y desvinculacion, tales como constancia de ingresos, permisos,

solicitud de vacaciones, solicitud de empleos y carta de despido.

Sin embargo, la organizacién no cuenta con una planificacion estratégica de recursos humanos.
Los procesos y politicas de la organizacion relacionados con el manejo de su personal no estan por

escrito, sino que se practican como un proceso aprendido empiricamente.

Al diagnosticar los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal se determiné que
tampoco se tienen los procesos escritos, que no se cuenta con un banco de datos de personas que
han aplicado para un puesto y que no fueron contratadas, que no se cuenta con los perfiles de puesto
respectivos, ni existen procedimientos establecidos para realizar las entrevistas. La organizacion
tampoco practica ningun tipo de pruebas psicométricas, no utiliza o requiere estudios
socioecondmicos, ni examenes médicos o de poligrafo para evaluar a los candidatos que se
presentan a aplicar para un puesto de trabajo. La mayor parte de contrataciones se realizan por
medio de reclutamiento externo, publicando los puestos disponibles en anuncios de prensa y mantas

en las afueras de la empresa, asi como por referidos de los colaboradores.



Al realizar el diagnostico de como se vincula y desvincula al personal en Neintex, se pudo
determinar que dichos procesos son bastante basicos, que la organizacién contrata a la gran mayoria
de personal por tiempo indefinido, les paga salario minimo y sus prestaciones de ley y en varios
casos le brinda la oportunidad de iniciar como aprendices para luego vincularlos a la empresa con

un contrato de tiempo indefinido.

La revision realizada sobre el proceso de capacitacion mostré que la organizacién brinda charlas
sobre VIH/SIDA a todos sus colaboradores, practican simulacros de evacuaciéon y les dan
entrenamiento a algunas personas de la organizacién, sobre el uso apropiado de quimicos, esto
debido a que es requerido por sus clientes externos. A pesar de estas buenas practicas en cuanto a
capacitacion y desarrollo de personal, la organizacion no efectda diagndsticos de necesidades de
capacitacion, ni cuentan con un plan de capacitacion para la empresa, que busque contribuir al

logro de objetivos estratégicos organizacionales.

Finalmente, al realizar una revision sobre la induccion, los procedimientos de evaluacion del
desempefio y estudios de clima laboral, se pudo determinar que la empresa no tiene procedimientos

escritos sobre estos procesos y que no han puesto en practica ninguno de estos estudios 0 procesos.



1.4.1 Organigrama

Imagen 2

Organigrama de Neintex S.A.
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1.4.2 Vision

Ser laempresa lider en Guatemala en el ramo de serigrafia textil, que se distinga por brindar calidad
de nuestros productos y buen servicio a nuestros clientes, cuya flexibilidad e innovacion nos
permita atender tanto el mercado guatemalteco, como los segmentos altos del mercado
internacional. Todo esto respaldado en una cultura de excelencia operativa, con personal capacitado

y motivado

1.4.3 Mision

Atender las necesidades de moda y del vestir de la sociedad en lo relacionado con el desarrollo de
disefios y la aplicacion de estos en las prendas de vestir, proporcionando a nuestros clientes

servicios y productos novedosos, de buena calidad y buen precio.

A nuestros accionistas proporcionar rentabilidad creciente y sostenible, a nuestros colaboradores

la posibilidad de desarrollarse tanto en lo personal como en lo profesional.

1.5 Justificacion de la investigacion

El presente trabajo de tesis se realizd6 como un requisito de egreso de la carrera de Psicologia
Organizacional y Gestion de Talento Humano de la Universidad Panamericana.

Por otro lado, el informe busca mostrar la importancia que tiene para una empresa el contar con un
proceso de reclutamiento y seleccion de personal adecuado, que cumpla con las politicas
organizacionales establecidas y que permita la atraccién, contratacion gestion y retencién del

personal idéneo para la organizacion.



Capitulo 2

Marco teorico

Para cualquier empresa es de suma importancia atraer, contratar y retener el talento humano idéneo
para suplir las necesidades de la organizacion y lograr sus objetivos estratégicos. Por esta razén, el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal en una organizacion es uno de los procesos clave

que deben realizarse de forma correcta y acorde a las necesidades de la organizacion.

2.1 Reclutamiento y seleccidn de personal

2.1.1 Concepto de reclutamiento de personal

En una organizacion, se inicia el proceso de reclutamiento cuando se tiene un puesto vacante que
se necesita ocupar. Al momento de tener una vacante, el departamento de Recursos Humanos debe
trabajar para atraer a los candidatos idoneos para dicho puesto y debe empezar el proceso de

reclutamiento solamente después de tener claros los objetivos del puesto y los de la organizacion.

Al definir Reclutamiento, Grados (2013) afirma que: “Reclutamiento, es la técnica encaminada a

proveer de recursos humanos a la empresa u organizacioén en el momento oportuno” (p. 209)

Por su parte, Gémez, Balkin y Cardy (2008) indican: “El reclutamiento es el proceso por el que se
genera un grupo de candidatos cualificados para determinado puesto. La empresa debe anunciar la
disponibilidad de puestos en el mercado y atraer a candidatos cualificados que solicite el puesto”
(p.190).

Por otro lado, Mondy (2010) sostiene que: “El reclutamiento es el proceso para atraer a los
individuos de manera oportuna, en cantidades suficientes y con las cualidades apropiadas de

manera que presenten su solicitud para ocupar los puestos disponibles en la organizacion” (p. 128).



Segun los autores antes citados, el proceso de reclutamiento se refiere a todos aquellos métodos,
practicas y sistemas que la organizaciéon utilice para publicar las plazas vacantes que la

organizacion tenga, con el fin de atraer el talento que necesitan.

2.1.2 Fuentes de reclutamiento de personal

Para atraer a los candidatos idoneos para los puestos vacantes, la organizacion puede recurrir a un

reclutamiento interno (adentro de la organizacion) y/o externo (hacia afuera de la organizacion).

Al respecto, Mondy (2010) indica que el reclutamiento interno “Debe identificar a los empleados

actuales que sean capaces de ocupar las vacantes a medida que estas se encuentren disponibles™ (p.

133).

Sobre el reclutamiento externo Mondy (2010) indica: “La empresa debe buscar mas alla de sus

fronteras para encontrar empleados, en especial cuando expande su fuerza de trabajo” (p. 136).

Por su parte, Chiavenato (2009) define el reclutamiento interno de esta manera: “El reclutamiento
interno actla en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion, para promoverlos o

transferirlos a otras actividades mas complejas o motivadoras” (p. 116).

Con referencia al reclutamiento externo, Chiavenato (2009) argumenta que: “Actua en los
candidatos que estan en el mercado de Recursos Humanos y por tanto, fuera de la organizacion,

para someterlos a su proceso de seleccion de personal” (p. 116).

Grados (2013) sostiene que las fuentes internas de reclutamiento son: “Aquellas que, sin necesidad
de recurrir a personas o lugares fuera de la empresa, proporcionan al personal requerido en el

momento oportuno” (p. 210).



En cuanto a las fuentes de reclutamiento externo Grados (2013) menciona que: “Son aquellas a las
que el reclutador puede recurrir, de acuerdo con las caracteristicas requeridas en lo referente al

aspecto profesional, educativo o técnico, y que son ajenas a la empresa” (p. 212)

De acuerdo con los autores citados anteriormente, las empresas pueden utilizar diversas fuentes a
donde pueden acudir al momento de tener una vacante. Los medios que cada empresa utilice para
reclutar dependeran de las politicas de la misma empresa, sus necesidades y del perfil del puesto
que se busca ocupar. Por lo que sera responsabilidad de la unidad de recursos humanos en conjunto
con la gerencia de la organizacion, el decidir cuales métodos utilizara para atraer al talento humano
hacia su organizacion, tomando en cuenta las politicas de la organizacion que no se pueden pasar

por alto al momento de seleccionar personal.

2.1.3 Maedios de reclutamiento

Se denomina medios de reclutamiento, a todos aquellos medios de difusion que el encargado de
recursos humanos en una organizacion utilice para transmitir informacion sobre las vacantes
disponibles en la organizacion. EIl medio de reclutamiento a utilizar dependera del perfil del puesto

que la organizacion busque, asi como de sus politicas internas organizacionales.

Como medios de reclutamiento Grados (2013 menciona los siguientes medios para reclutar:

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento, ambas de gran interés para el reclutador: internas
y externas. Fuentes internas: se denomina asi aquellas fuentes que, sin necesidad de recurrir a

personas o lugares fuera de la empresa, proporcionan el personal requerido. [...]

¢ Sindicatos: Por la reglamentacién del contrato colectivo de trabajo, ésta es por necesidad una de
las principales fuentes en lo que respecta al personal sindicalizado. Funciona en el momento que

la empresa requiera personal para una vacante o vacantes que entran en el dominio del sindicato.



e Archivo o cartera de personal: Se integra con las solicitudes de los candidatos que se presentaron
en periodos de reclutamiento anteriores y que fueron archivados, probablemente en una base de
datos computarizada, sin haberse utilizado porque se cubrio la vacante en cuestion. [...]

e Familiares y recomendados: Se hace uso de esta fuente cuando se boletinan las vacantes entre
los propios trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares o conocidos que retnan las
caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es que la politica de la empresa lo permite.

e Promocién o transferencia de personal: Esto sucede cuando el encargado de reclutamiento
estudia [...] la historia laboral del personal, con el objetivo de determinar si existe 0 no un
candidato viable para ser promovido (ascendido en forma vertical) O transferido (en forma

horizontal) [...].

Continuando con su descripcién, Grados (2013) menciona las siguientes fuentes de reclutamiento

externo.

o Fuentes profesionales y educativas: Instituciones que se dedican la preparacion de profesionales
en las diferentes areas cientificas y tecnoldgicas; estas pueden ser universidades, escuelas
comerciales, profesionales, tecnoldgicas, institutos, entre otras. [...]

e Bolsas de trabajo: estas organizaciones proporcionan informacion relacionada con las vacantes
existentes en diversas empresas o centros de trabajo, y prestan sus servicios de manera gratuita
al trabajador. [...]

e Agencias de colocacion: Estas agencias no cobran al candidato sino a la empresa. La tarifa puede

consistir en un mes de salario de la persona de colocan. [...].

10



e Medios impresos: La prensa es uno de los medios mas utilizados para reclutar personal.
Basicamente, en el caso de personal ejecutivo se emplean anuncios en la primera plana de la
seccion de oferta de empleos, en periddicos o revistas. [...] Otros medios impresos son los
boletines y volantes. Estos se utilizan cuando se pretende captar recursos humanos a nivel
operativo, que estan localizados cerca de la empresa. [...] Uno mas es la falda hawaiana que es
n medio consistente en dos carteles con informacion general en letras visibles desde una
distancia considerable, en cuya parte inferior penden tiritas de papel con los datos de la empresa
que recluta.[...] El hombre sandwich, otro medio de reclutamiento, consiste en una persona que
Ileva un cartel al frente y uno atras. Es posible que ademas de la informacion que porta rotulada
en los carteles, lleve consigo, volantes o boletines.

o Radio y television: El alto costo de estos medios no permite que sean utilizados con frecuencia.

A continuacion, Grados (2013) enumera otros medios de reclutamiento

Bolsas de trabajo virtuales: Estas bolsas de trabajo son portales creados con objeto de apoyar a los

usuarios, [brindando] informacion de las empresas en que hay vacantes disponibles; asimismo,

permiten publicar a los reclutadores las vacantes existentes en su empresa. |...]

¢ Redes sociales: También existen redes sociales para profesionistas, donde las personas que se
registran colocan en su perfil la informacion relacionada con su area de trabajo (escolaridad,
competencias y habilidades, areas de interés), asi como los servicios que proporcionan a que se

dedican, sus resultados en otras empresas, entre otras. (p.210-217)

Asi mismo Mondy (2010) menciona los anuncios en prensa, revistas, boletines, volantes, anuncios

en radio, feria de empleos, enumerados también por Grados (2013), pero hace especial énfasis en
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los métodos de reclutamiento en linea. De acuerdo con su punto de vista, los métodos de
reclutamiento en linea estan revolucionando la forma en que las organizaciones reclutan a su
personal, por ser mas rapidos, menos costosos Yy tienen una muy buena penetracién en el mercado

laboral.

Sobre los medios de internet Mondy (2010) indica:

¢ El reclutador por internet: Persona cuya principal responsabilidad es usar internet en el proceso
de reclutamiento. (También se denomina “reclutador cibernético”). [...]

e Feria virtual de empleo: Es un método de reclutamiento en linea en el cual participa un solo
empleador o un grupo de empleadores para atraer a un gran niamero de solicitantes de empleo.
[...]

e Sitios Web para carreras corporativas: [Estos] son sitios de puestos de trabajo que pueden ser
consultados desde la pagina de visita de una compafiia y donde se listan los puestos disponibles
de esa empresa; también se indica la manera en la que los buscadores de trabajo pueden presentar

una solicitud de empleos para puestos especificos. [...] (p. 140)

Por su parte Chiavenato (2009) indica que las principales técnicas de reclutamiento son: los
anuncios en diarios y revistas especializadas, agencias de reclutamiento, contactos con escuelas,
universidades y agrupaciones, carteles o anuncios en lugares visibles, presentacion de candidatos
por indicacion de trabajadores, consulta a los archivos de candidatos, reclutamiento virtual,

coincidiendo con los dos autores antes mencionados.
Tal como indican los autores citados, existen diversos medios para reclutar personal, los que la

organizacion decida utilizar son los que méas se acomoden a sus politicas y presupuesto, y es

evidente que el reclutamiento utilizando internet es una tendencia bastante fuerte en la actualidad.
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2.1.4 Concepto de seleccion de personal

La seleccion de personal es una de las tareas mas importantes de recursos humanos, inicia cuando
el proceso de reclutamiento termina, implica que el departamento de recursos humanos determina
quién es el candidato idoneo para el puesto vacante y por lo tanto a quien debe contratarse. La
decision que se tome al seleccionar a los candidatos puede afectar a la organizacion positiva o

negativamente.

A este respecto Robbins y Judge (2009) indica que un proceso de seleccion implica “identificar y
contratar a los individuos que tengan el conocimiento, aptitudes y habilidades para realizar con

éxito los trabajos de la organizacioén” (p. 559)

Por su parte, Grados (2013) indica
Se habla de seleccion de personal en el momento en que se tienen los candidatos probables para
ocupar la vacante [...] Por consiguiente, puede decirse que la seleccion es la aplicacion de una
serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado. (p

225.)

Por otro lado, Mondy (2010) explica que “La seleccion es el proceso de elegir a partir de un grupo

de solicitantes, al individuo que mejor se adapte a un puesto en particular y a la organizacion” (p.

158)

Al analizar lo indicado por los autores antes mencionados, se puede concluir que el proceso de
seleccidn inicia al terminar el proceso de reclutamiento, y consiste en aplicar diversas técnicas que
permitan determinar quién es el candidato que tiene los conocimientos, habilidades y aptitudes

necesarias para ocupar con éxito el puesto vacante.
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2.1.5 Pasos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Un proceso es una secuencia de pasos, ordenados con algun tipo de I6gica que buscan lograr un
objetivo especifico. En el caso del proceso de seleccidn debe contar con los pasos necesarios que

permitan escoger al candidato idoneo para el puesto y la organizacion.

Sobre el proceso de seleccién Grados (2013) menciona:

e Requisicion de personal: Cuando se tiene una vacante [...] el encargado del area donde se tiene
la vacante debe entregar al area de recursos humanos un formato llamado “requisicion de
personal”, en donde se especifican los requisitos que debe cumplir el candidato que cubra la
vacante. La requisicion es fundamental para el proceso de reclutamiento y seleccién, ya que
definira de la forma mas especifica el perfil que se debe buscar, ayudando al reclutador a planear
el proceso de reclutamiento y seleccion (fuentes y medios a utilizar, competencias a evaluar y
cémo hacerlo). [...]

e Solicitud: cuestionario debidamente estructurado que debera contener los datos relevantes del
candidato. La solicitud de empleo es mas comun en los puestos operativos y el CV en los
puestos administrativos o ejecutivos, ya que los primeros muchas veces no cuentan con los
medios o la habilidad para poder hacer un CV o imprimirlo. [...]

e Revision de curriculum vitae: Al revisar un CV se debe tener en cuenta tanto el fondo como la
forma. La forma se refiere al tipo de folder en que se entrega, papel empleado, color, limpieza,
el disefio, la distribucion de la informacion, redaccion, ortografia, que también puedan dar una
idea de como es el candidato. El fondo es el contenido, la informacion como tal. [...]

o Portafolio de trabajo o evidencias: aunque es mas comun para cierto tipo de perfiles como son

los disefiadores, fotdgrafos o publicistas; se puede requerir para cualquier tipo de puestos.
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Continuando con la descripcion del proceso de reclutamiento y seleccion, Grados (2013) indica

Entrevista inicial: La finalidad de ésta es corroborar los datos obtenidos en la solicitud, tener
contacto visual con el candidato, ahondar en la experiencia e informacion de tipo cualitativa y
hacer un registro observacional de su conducta. Durante su desarrollo se proporciona al
candidato informacion respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, entre otras. [...]
Evaluacion técnica: Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductuales para
ser desempefiado de manera adecuada. A estos conocimientos, adquiridos en algun plantel
educativo o institucion, se les denomina preparacion academica. A los adquiridos en un empleo
anterior se les denomina experiencia. [...] El psicologo, dentro del proceso de seleccion, evalua
dichos conocimientos mediante los instrumentos adecuados que él disefia. [...] Es importante
subrayar que la evaluacion técnica debe realizarse antes que la psicolégica, para que la empresa
ahorre en tiempo y costos.

Evaluacion psicolégica: Una parte muy importante del proceso de seleccion es,
indiscutiblemente, la evaluacion psicoldgica. En ella se renen los datos de capacidad intelectual
y emocional del candidato. Se realiza por medio de baterias psicologicas que deben
seleccionarse, tomando en consideracién los siguientes aspectos: nivel de aplicacion,
caracteristicas del perfil, tiempo de aplicacion y costo. [...]

Evaluacién Socioecondémica: Permite verificar de manera directa y objetiva las condiciones en
las que se desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los datos proporcionados por el
candidato en la solicitud y durante la entrevista inicial. Es de suma importancia conocer el nivel
economico del solicitante, asi como sus condiciones de vida, sus relaciones familiares, las

referencias personales y las de trabajo.
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Grados (2013) continta con el proceso de seleccidn de la siguiente manera

¢ Investigacion de referencias ocupacionales: En esta etapa del proceso de seleccion se investigan
los antecedentes del aspirante, con la finalidad de constatar si realmente trabajo en las empresas
que menciono, si desempefid el puesto que refirid y percibio el sueldo sefialado en la solicitud.
Asimismo, se investiga la honestidad, puntualidad, responsabilidad, calidad del trabajo
realizado, capacidad para supervisar o, en su caso, recibir o6rdenes para tomar decisiones,
liderazgo y trabajo bajo presion. Ademdas se hace una investigacion de las cartas de
recomendacion solicitadas y de antecedentes penales (esta ultima sélo en caso el puesto lo
requiera).

e Entrevista de seleccion: La finalidad de la entrevista dentro del proceso de seleccién de personal
es valorar los datos obtenidos en los pasos anteriores; es decir, mediante el curriculum vitae, la
solicitud, los exdmenes psicologicos, entre otros. [...] ademas, sirve para profundizar en la
informacidn relevante para el puesto en cuestidn (con base en el analisis de puestos). Asimismo,
sirve para evaluar el grado de probabilidad de que el candidato se adapte y funcione de modo
adecuado dentro de las condiciones relacionadas con el puesto que se requiere cubrir.

e Examen médico: se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para
desempefiar su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las personas que lo rodean. Es
muy importante para evitar posibles accidentes, enfermedades laborales y ausentismo por
problemas de salud.

o Contratacion: esta etapa formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de laempresa.
(pp.227 — 256).
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Por su parte Werther y Davis (2008) coinciden con Grados (2013) al indicar que el proceso de
seleccion estd formado por los siguientes pasos: Recepcidn preliminar de solicitudes, entrevistas
iniciales a los candidatos, pruebas de idoneidad, entrevistas de seleccion, verificacion de datos y

referencias, evaluacion médica, entrevista con el supervisor.

Asimismo, Werther y Davis (2008) mencionan un paso Ilamado Descripcion realista del puesto.
Paso que consiste en que se le muestran al candidato seleccionado, las condiciones reales y fisicas
con las que debe trabajar, realizando un tipo de induccion al puesto de trabajo, con el fin de que
comprenda los retos que enfrentard, y finalizan mencionando el paso de la contratacion, que pone

fin al proceso de reclutamiento y seleccion

Al respecto, Mondy (2010) Describe el proceso de reclutamiento y seleccidn con el siguiente
diagrama, indicando que hay factores internos y externos de la organizacion que afectan al proceso.
Para luego enumerar y explicar los pasos del proceso de seleccion, el cual inicia cuando ya se ha
terminado el proceso de reclutamiento y se tienen candidatos para el puesto, a quienes debe
realizarse una entrevista preliminar, realizar una revision de solicitudes y curriculos, realizar las
pruebas de seleccion que la empresa considere necesarias para el puesto, seguir con una entrevista
de empleo, verificacion de antecedentes y referencias, tomar la decision de a quien contratar y

realizar un examen médico, previo a contratar al candidato seleccionado.

Los autores antes citados describen un proceso de reclutamiento y seleccion de forma bastante
similar, coinciden en casi todos los pasos necesarios para seleccionar personal, lo cual nos indica
que aunque las empresas pueden variar algunos aspectos debido a sus politicas internas, a su rol de
negocio, a su propia cultura, es recomendable realizar los pasos mencionados por los autores
citados, si se desea estandarizar y lograr eficacia y buenos resultados en el proceso de reclutamiento

y seleccion.
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Imagen 3

El proceso de reclutamiento
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2.1.6  Importancia de un proceso de seleccion adecuado

El departamento de recursos humanos tiene a su cargo la tarea de atraer, seleccionar, contratar y
retener el talento humano de la organizacion. Una tarea que reviste una gran importancia, segun se

describe a continuacion.

Werther y Davis (2008) sobre este asunto indican:

La importancia de identificacion del talento es de importancia estratégica, porque persigue el
objetivo de identificar, desarrollar y retener el talento indispensable para alcanzar los objetivos
corporativos.[...] El disefio de un sistema de identificaciéon del talento que proporcione los
resultados deseados reviste importancia fundamental, pues permite cubrir los puestos de trabajo
disponibles y convierte a la organizacion en una entidad que puede enfrentar con éxito factores
como la competencia y el cambio acelerado.[...] Cuando los integrantes de la empresa no
poseen la formacion profesional o técnica que se requiere, o cuando carecen de las habilidades
necesarias para desempefar sus funciones, la empresa puede enfrentar graves dificultades. (p.

188)

Relacionado con este tema Robbins y Judge (2009) indica

Las practicas de seleccion de una organizacion determinaran quién es contratado. Si estan
disefiadas de modo adecuado, identificaran a los candidatos competentes y que se ajustaran bien
al puesto y la organizacion. [...] Cuando se cometen errores en la contratacion, el desempefio
del candidato escogido sera menos que satisfactorio y tal vez sea necesaria la capacitacion para
mejorar las aptitudes de éste. En el peor de los casos, el candidato sera inaceptable y la empresa

necesitara encontrar un sustituto. De manera similar, cuando el proceso de seleccion da como

19



resultado la contratacion de candidatos poco calificados o de individuos que no se ajustan a la
organizacion, los elegidos tal vez se sientan con ansiedad e incomodos. Esto, a su vez,

probablemente aumente su insatisfaccion con el trabajo. (p.607)

Por otra parte, Mondy (2010) indica
El acoplamiento adecuado de las personas con los puestos de trabajo y con la organizacion es
la meta del proceso de seleccion. [...] Si los individuos estdn demasiado capacitados,
deficientemente capacitados o, por alguna razon, no se adaptan al puesto de trabajo o a la cultura
de la organizacion, seran ineficaces y probablemente abandonaran la empresa, ya sea
voluntariamente o de alguna otra forma. Una empresa que selecciona empleados de alta calidad
cosecha beneficios sustanciales. [...] Por otra parte, las decisiones deficientes de seleccion

suelen causar dafos irreparables. (P.158)

La importancia del proceso de reclutamiento y seleccidn de acuerdo a los autores antes citados es
estratégica porque si se realiza correctamente contribuye al logro de objetivos organizacionales,
permite atraer, seleccionar y contratar al personal idéneo para la organizacion. El proceso de
seleccion ademas tiene un impacto en el clima laboral de la organizacion y en la motivacion de los
colaboradores, el cual puede ser positivo si el proceso se ha realizado correctamente, pero si el
proceso se realiza de forma incorrecta el impacto serd muy negativo, ademas de poder acarrear
muchos otros problemas hacia la organizacion. Es por lo tanto muy importante para cualquier

organizacion, establecer el proceso de reclutamiento y seleccion y formalizarlo.
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2.2 Descripcion y perfiles de puestos

2.2.1 Concepto de puesto de trabajo.

Un aspecto importante para poder realizar un proceso de seleccion de personal adecuado es contar
con los perfiles y descriptores de puestos, por lo que resulta necesario analizar que son y los usos
que se les dan en el proceso de seleccion. Para esto primero es necesario comprender lo que es un

puesto de trabajo.

Al respecto Nelson y Quick (2013) definen puesto de trabajo como: “Un conjunto especificado de

actividades de trabajo y tareas que realiza un individuo en una organizacion” (p. 229)

Por su parte Grados (2013) refiere que: “Un puesto puede definirse como un conjunto de
operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo
especifica e impersonal, que no se ve afectado por transferencias internas, promociones o

remociones” (p. 163

Por su parte, Ruiz, Gago, Garcia y Lopez (2013) afirman que “Un puesto de trabajo se puede definir

como el conjunto de funciones que son realizadas por los trabajadores” (p. 128)
De acuerdo con los autores citados anteriormente el puesto de trabajo abarca no solo el lugar fisico
donde se realizan las tareas, sino también las responsabilidades, funciones, responsabilidades y

cualidades que el trabajo requiere. Lo cual hace importante contar con un perfil y descriptor de

cada puesto en la organizacion.

2.2.2  Concepto de descriptores de puesto

Los descriptores de puesto son necesarios para realizar un eficaz proceso de seleccidn de personal,

por lo que es necesario definir lo que es un descriptor de puesto.
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Desslery Varela (2011) por su parte, definen la descripcion de puestos como: “Un texto que explica
lo que hace en realidad el individuo que ocupa el puesto, como lo hace y en qué condiciones realiza
su labor” (p. 83)

Por otra parte, Ruiz et al. (2013) lo describen como: “Un documento que recoge la informacion
obtenida por medio del analisis, quedando reflejado el contenido del puesto, asi como las

responsabilidades y deberes inherentes al mismo” (p. 117)

Relacionado con este tema, Mondy (2010) argumenta que un descriptor de puestos es: “Un
documento que brinda informacion acerca de las tareas, los deberes y las responsabilidades

esenciales de un puesto” (p. 93)

De acuerdo con los autores antes citados, los descriptores de puesto son un documento que enumera
y describe todas las tareas, deberes y responsabilidades esenciales de un puesto, lo cual lo hace ser

un documento necesario para realizar un proceso de reclutamiento y seleccion efectivo.

2.2.3  Definicion de perfiles de puestos

Es muy comdn utilizar los términos perfil y descriptores de puesto de forma indistinta, sin embargo,
son dos aspectos diferentes, por lo que es necesario tener claros sus conceptos, para lo cual es Util

lo que los siguientes autores mencionan.

A este respecto Grados (2013) sostiene, que el perfil de puesto es una: “Manera de describir
metddicamente los requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo que

implica una labor” (p. 165)

Grados (2013) enfatiza, que el perfil de puesto determina: “Las capacidades o competencias que

un individuo ha de reunir para la correcta ejecucion del puesto de trabajo” (p. 171)
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Por su parte Mondy (2010) argumenta que el perfil del puesto contiene: “Las cualidades minimas

aceptables que un individuo debe poseer para efectuar un trabajo en particular” (p. 93)

Por su parte, Ruiz et al. (2013) afirman que el perfil de puesto es: “Un conjunto de caracteristicas
que identifican la adecuacion de una persona para asumir, en condiciones Optimas, las

responsabilidades y tareas de un puesto de trabajo” (p. 119)

Por lo tanto, un descriptor de puesto es un documento que contiene las tareas, deberes y
responsabilidades esenciales que la persona debe cumplir en dicho puesto, mientras el perfil se
refiere a los requisitos, intelectuales, de personalidad, experiencia y las capacidades que el

candidato debe llenar para ocupar el puesto y realizar sus tareas de forma eficaz.

2.2.4  Concepto de andlisis de puestos

Una parte importante del proceso de reclutamiento y seleccion es el proceso de analisis de puestos
que se debe realizar en cualquier organizacidn previamente, para conocer las tareas, obligaciones
y responsabilidades que cada uno de sus puestos de trabajo conlleva, informacion que es necesaria

para realizar los descriptores y perfiles de puestos.

Dessler y Varela (2011) describen el analisis de puestos de la siguiente manera:
El procedimiento para determinar las responsabilidades de éstos, asi como las caracteristicas
que debe tener la gente que se contratara para cubrirlos. El andlisis brinda informacion sobre
las actividades y los requisitos del puesto. Luego, esa informacion se utiliza para elaborar las
descripciones de los puestos de trabajo (lo que implica tal puesto) y las especificaciones o el

perfil del puesto de trabajo (el tipo de individuo que hay que contratar para ocuparlo) (p. 80)
Asi mismo, Chiavenato (2009) indica “Analizar un puesto significa detallar lo que exige de su

ocupante en términos de conocimientos, habilidades y capacidades para que pueda desempefiar

correctamente el puesto” (p. 222)
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Al respecto, Mondy (2010) indica que “El andlisis de puestos es un proceso sistematico para
determinar las habilidades, las obligaciones y los conocimientos que se requieren para desemperiar

los cargos dentro de una organizacion” (p.92)

Por lo tanto, al revisar lo indicado por los autores antes citados, podemos inferir que realizar un
andlisis de puesto es la base de los perfiles y descriptores de puesto, pues el analisis de puesto

proporcionara la informacion para redactar y afinar dichos documentos.

2.2.5 Pasos para realizar el andlisis de puestos

El proceso para realizar el anélisis de puestos esta formado por varios pasos que tienen el objetivo
de sentar las bases para realizar los perfiles y descriptores, por lo que es importante conocer los

pasos esenciales para realizar dicho analisis.

Chiavenato (2009) al describir el proceso de andlisis de puestos lo divide en seis pasos, indicando
que es necesario definir y describir la estructura organizacional, determinar los objetivos buscados
del andlisis de puestos, elegir los puestos que se van a analizar y el método que se utilizara para
reunir los datos. Una vez realizados dichos pasos, se procede a reunir los datos y con ellos preparar

los perfiles y descriptores de puestos, como lo resume el diagrama a continuacion.
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Imagen 4

Los seis pasos del proceso del analisis de los puestos

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6
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estructura de la |[=*| informacion que [=*| Escogerlos |—* . —»| Prepararlas [—* ep .
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organizacion se requiere para puestos a el analisis de los descripciones de (perfiles) de los
entera v de cada el andlisis de los analizar los puestos
- puestos puestos
puesto. puestos

Fuente: Chiavenato, (2009)

Al respecto Grados (2013) indica que los pasos necesarios para realizar el analisis de puestos son

los siguientes:

e Contar con el apoyo de la gerencia para realizar el proceso de analisis de puestos.

e Determinar la estructura actual de la organizacion, es decir su organigrama actual.

e Fijar los objetivos que se desean alcanzar con los analisis de puestos, lo cual es necesario para
saber qué informacidn se desea recolectar y de qué forma se organizara.

e Seleccionar a los analistas y entrenarlos en base a las técnicas que se van a usar.

e realizar una campafa de socializacion del objetivo del anélisis, para evitar resistencia y
malentendidos.

e Definir cuales métodos e instrumentos se utilizaran para recolectar los datos.

Por su parte Werther y Davis (2008) dividen el proceso de analisis de puestos en tres fases y cuatro
pasos, previos a realizar los perfiles y descriptores de puestos. Las tres fases son la de preparacion
de analisis que incluye familiarizarse con la estructura organizacional y sus actividades previas a
pasar a la segunda fase, de recoleccion de informacion, para finalizar con los descriptores de
puestos y el uso de la informacién por parte de los recursos humanos. Las 3 fases y los pasos

pueden visualizarse de mejor forma en el diagrama del autor, copiado a continuacion.
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Imagen 5
Las 3 fases de la informacion sobre analisis de puestos.
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Fuente: Werther y Davis (2008)

Al revisar lo anteriormente citado sobre analisis de puesto, vemos las diferentes formas en que se
podria realizar el proceso de analisis de puestos, pero las grandes similitudes en los pasos a realizar,
lo cual puede aplicarse a cualquier tipo y tamafio de empresa. Los autores, aunque con diferencias
coinciden en la necesidad de realizar un analisis del puesto que permita definir todos los aspectos
que un puesto necesita. Lo cual requiere conocer la empresa, su rol, su entorno, su estructura. Con
lo anterior ya definido, se pueden aplicar las herramientas para recoleccién de datos y convertir

esta informacion en descriptores y perfiles de puestos.

2.2.6  Elementos que deben tener los descriptores de puestos

El siguiente paso que deber dar una empresa, luego de realizar el anélisis de puesto, es el redactar
los descriptores de puestos, que es necesario en el proceso de seleccién de personal, por tal razon

es necesario conocer los elementos minimos que un descriptor debe contener.

Sobre este asunto Mondy (2010) indica que el contenido de la descripcidn de puesto varia un poco

dependiendo del propdsito para el cual se usard. [...] [Los elementos necesarios son]:

¢ Identificacion del puesto de trabajo: La identificacion del puesto incluye el titulo del puesto, el

departamento, la relacion de autoridad y un nimero o cédigo para el puesto de trabajo. [...]
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e Fecha de analisis de puestos: La fecha del analisis de puestos debe incluirse en la descripcion
del puesto para ayudar a identificar los cambios en el puesto de trabajo que harian obsoleta a la
descripcion. [...]

e Resumen del puesto: El resumen del puesto brinda un panorama del puesto de trabajo. Por lo
regular es un parrafo breve que describe el contenido del cargo. [...]

e Tareas a realizarse. El cuerpo de la descripcion del puesto delinea las principales tareas que
deben realizarse. Por lo regular, una oracion que empieza con un verbo de accion (como recibe,
realiza, establece o ensambla) explica de manera adecuada cada tarea. Las funciones esenciales
se describen en una seccion separada. [...]

o Especificacion del puesto: Recuerde que la especificacién del puesto se defini6 como un
documento que contiene las cualidades minimas aceptables que debe poseer un individuo para
desempefiar en un trabajo en particular. Las especificaciones de puestos siempre deben reflejar

las cualidades minimas, y no las cualidades ideales, para un puesto especifico. [...] (pp. 98-100)

Por su parte Werther Y Davis (2008) enumeran los elementos basicos en una descripcion de

puestos:

e Resumen del puesto y sus responsabilidades: Después de la seccion de identificacién del puesto,
la siguiente parte de la descripcion es un sumario que describa el puesto de trabajo. En ella se
especifica qué es el puesto, como se lleva a cabo, por qué y para qué [...].

o Condiciones de trabajo: Esta parte describe las circunstancias y las condiciones en que se realiza

el cargo. [...] Por ejemplo, la posibilidad de trabajar en condiciones de un horario variable, la
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necesidad de llevar a cabo viajes imprevistos y la posibilidad de enfrentar riesgos laborales se
hacen explicitos en esta seccion.

e Aprobaciones: El grado de precision y confiabilidad de una descripcion de puesto constituye un
elemento de vital importancia, por lo cual es frecuente que el documento final lleve la
aprobacion de las personas que han participado en su elaboracion [...].

e Especificaciones del puesto: [...] La especificacion de puesto hace hincapié¢ en las demandas
que la labor implica para la persona que la lleva a cabo; constituye un inventario de las
caracteristicas humanas que debe poseer el individuo que va a desempefiar la labor. Entre estos
requisitos se cuentan los importantes factores de educacion formal, la experiencia, la
capacitacion y la habilidad de enfrentar determinadas demandas de caracter fisico o mental. En
los casos en que una posicion de trabajo incluye méas de un solo pais, la familiaridad con los
aspectos linguisticos, legales y culturales de ambos paises resulta una obvia necesidad (pp. 99 -

102)

Asi mismo Dessler y Varela (2011) indican los elementos necesarios en un descriptor de puesto:

e Laseccion de laidentificacion del puesto: [...] contiene informacion como el nombre del puesto,
que especifica el titulo de este. [...]

e EIl resumen del puesto: debe describir su esencia general e incluir inicamente sus principales
funciones o actividades. [...]

o Relaciones La descripcion de las relaciones indica las relaciones que tiene quien ocupa el puesto

con otros individuos, dentro y fuera de la organizacion. [...]
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Responsabilidades y obligaciones: Esta es la parte fundamental de la descripcion del puesto de
trabajo, y debe incluir una lista de sus principales obligaciones y responsabilidades. [...]
Autoridad: En esta seccion se definen los limites de la autoridad del trabajador. [...]
Estandares de desempefio: Algunas descripciones de puestos contienen también una seccion de
estandares del desemperfio, donde se establecen las pautas que debe alcanzar el trabajador, en
cada una de las obligaciones y responsabilidades principales de la descripcion del puesto.
Condiciones laborales y ambiente fisico: La descripcion de puestos también incluye las
condiciones laborales generales del puesto, es decir, el nivel del ruido o de calor, circunstancias
riesgosas y otras.

La especificacion [del puesto] indica qué tipo de persona se debe reclutar y qué cualidades se

deberian evaluar. [...] (pp. 83 -88)

Los autores coinciden en varios aspectos necesarios para los descriptores de puesto, aunque

también indican que todo dependera de la organizacion, objetivos de los descriptores, politicas

organizacionales, entorno de la organizacion, entre otros aspectos.

2.2.7 Beneficios de realizar perfiles y descriptores de puestos

Aungue muchas organizaciones en Guatemala no suelen utilizar perfiles y descriptores de puesto,

contar con ellos brindard muchos beneficios a la organizacion y sus miembros.

Relacionado con este tema Grados (2013) describe que algunos de los beneficios de contar con
perfiles y descriptores de puesto en la empresa pueden ser:

Para la empresa: Sefiala las lagunas que existen en la organizacion del trabajo y el
encadenamiento de puestos y funciones. Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de

trabajo. Sirve de base para la promocion y ascenso. Se pueden fijar responsabilidades en la
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ejecucion de las labores. [...] mayor productividad. [Ayudan] a evitar accidentes y
enfermedades profesionales, al ayudar a detectar riesgos de trabajo. [...] Para el trabajador: le
ayuda a conocer con precision lo que debe hacer. Le sefiala sus responsabilidades con claridad.
Le ayuda a saber si trabaja de manera adecuada. Le sefiala sus errores y aciertos, y hace que

resalten sus méritos y su colaboracion. (pp. 176-177.)

Sobre este tema Mondy (2008) indica que los perfiles y descriptores de puestos, pueden utilizarse
para guiar y mejorar el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, para detectar necesidades
de capacitacion del personal. Asi mismo pueden utilizarse para poder realizar una evaluacion del
desempefio, tomando como base los objetivos y metas establecidas para cada puesto de trabajo en

los descriptores de puestos.

Entre otros usos Mondy (2008) indica que pueden servir como base para una remuneracion justa,
para establecer un programa de salud y seguridad ocupacional de acuerdo con las necesidades y
circunstancias de la organizacion. Ademas, los descriptores de puesto bien redactados pueden
servir de guia para ascender o transferir personal a otros puestos de mayor responsabilidad, y para

brindar apoyo a la legalidad de las préacticas laborales de la empresa.

Por su parte Aamodt (2010) indica lo siguiente:

Tanto descripciones como analisis de puesto sirven de base para varias actividades de RH,
incluyendo seleccion de empleados, evaluacion, capacitacion y disefio de trabajo. [...]. Un
importante, aunque raramente utilizado, aporte del analisis de puesto es determinar la movilidad
del trabajador dentro de una organizacion. Esto es, si los individuos son contratados para un
trabajo particular, ;a qué otros puestos pueden esperar ser eventualmente ascendidos y volverse
exitosos? [...] Otro uso importante del analisis de puesto es la construccion de un instrumento

para la valoracion del desempefio. Como en la seleccion de empleados, la evaluacién del
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desempefio del empleado debe relacionarse con el puesto. [...]. El anlisis de puesto permite
que el profesional de recursos humanos clasifique puestos en grupos con base en las similitudes
de los requisitos y deberes. La clasificacion de puesto es Gtil para determinar niveles de pago,

transferencias y ascensos. (pp. 34 -36)

Los autores previamente citamos mencionan varios beneficios para una organizacion el contar con
perfiles y descriptores de puestos, los cuales van desde guiar el proceso de reclutamiento y
seleccion, hasta permitir determinar las necesidades de capacitacion, posibilidades de ascenso y

distribucion de cargas de trabajo dentro de la organizacion.

2.2.8 Importancia del analisis, descriptores y perfiles de puestos en el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

Luego de describir los usos que pueden tener los analisis, descriptores y perfiles de puestos para
cualquier organizacion, es necesario describir porque son tan importantes en el proceso de

reclutamiento y seleccion.

A este respecto, Aamoth (2010) indica:

Un meticuloso analisis de puesto es la base para casi todas las actividades de recursos humanos.
Es dificil imaginar codmo uno podria escribir una descripcion del puesto, seleccionar empleados,
evaluar el desempefio o realizar programas de capacitacion sin saber las tareas que lleva a cabo
un empleado, las condiciones en las que se desempefia y las competencias que necesita para

efectuar esas tareas. Un detallado analisis de puesto proporciona tal informacion. (p. 34)
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Por su parte Werther y Davis (2008) sobre este tema indican:

La informacion que se obtenga del analisis de puestos determina la mayor parte de las
actividades de administracion de capital humano, pues varias areas de la organizacion dependen
de esta informacion. [...] Por ejemplo, para encontrar candidatos para los puestos disponibles,
los especialistas de administracion de capital humano deben saber los requisitos de cada
posicién de trabajo, los cuales deben ser especificos, para permitirles proceder al reclutamiento
de personas que tengan los conocimientos, experiencia y habilidades necesarios. Asimismo, se
debe incluir la informacidn sobre aspectos linguisticos, culturales y otros més en los datos que

se procesan durante el analisis de puestos. (pp. 91 — 92)

Por su parte Grados (2013) indica “El proceso de analisis de puestos puede ser aplicado para varios
fines; los principales son los siguientes: Seleccion de personal [...]. Fijar programas adecuados de
entrenamiento [...]. Valuar puestos. [...]. Mejorar los sistemas de salario [...]. [Mejorar] la

seguridad industrial.” (pp. 174 — 175)

Relacionado con este tema Dessler y Varela (2011) mencionan:

La informacion del analisis de puestos es la base para diversas actividades de administracion
de recursos humanos. Por ejemplo, la informacion sobre las responsabilidades del puesto serian
la base para crear programas de capacitacion, y la informacidn acerca de las caracteristicas que
las personas requieren para desempefiar el trabajo se utilizan para decidir el tipo de candidato
que se debe reclutar y contratar. Por consiguiente, el andlisis de puestos tiene una funcion

esencial en la administracion de RH. (p. 80)
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Tal como indican los autores, la informacidn recopilada durante el proceso de anélisis de puestos,
y puestas por escrito en los perfiles y descriptores de puesto, son de suma importancia para el
proceso de reclutamiento y seleccion, pues indican los conocimientos, habilidades, aptitudes y
experiencia que la persona que va a ocupar el puesto debe poseer, ademas de mostrar lo que debe

hacer, como lo debe hacer y bajo qué circunstancias.

2.3 Politicas de reclutamiento y seleccion

2.3.1 Definicion de politicas organizacionales

Los procesos de recursos humanos por lo general estan supeditados a las politicas organizacionales,
por lo que es muy importante definir que son las politicas, asi como describir su influencia y

relevancia en el proceso de reclutamiento y seleccion.

A este respecto, Aponte (2012) define politica como: “Enunciados generales que sirven de guia

para las acciones encaminadas a obtener los objetivos de la empresa” (p. 47)

Por su parte, Chiavenato (2007) define politicas como: “Reglas establecidas para gobernar

funciones y garantizar que estas se desempefien de acuerdo con los objetivos deseados” (p. 120)

Asi mismo Alles (2011) establece que las politicas “Son normas internas de accion que aseguran

el cumplimiento de ciertos factores dentro del marco de la vision y estrategia organizacional” (p.

324)

Las definiciones de los autores citados anteriormente muestran que las politicas son aquellas
normas internas que cada organizacion establece para solucionar problematicas o situaciones muy
particulares de sus actividades diarias. Por lo tanto, puede ser que las politicas no las tengan por
escrito, pero ya sean parte de la cultura organizacional, sean normas informales establecidas por la

gerencia, tan conocidas por los miembros de la organizacion gque se sigan de forma automatica.
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2.3.2 Politicas de recursos humanos.

Las organizaciones desarrollan segun sus necesidades y problematicas internas, diversas politicas
0 normas para manejar cada una de las situaciones y retos a los que se enfrenta, es por eso que
surgen diversos tipos de politicas dentro de cada organizacion y varian mucho de una organizacién

a otra.

Relacionado con este tema Chiavenato (2007) argumenta que:

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera en que las organizaciones desean
tratar a sus miembros para lograr por medio de ellos los objetivos organizacionales, al
proporcionar condiciones para el logro de los objetivos individuales. Varian enormemente de
una organizacion a otra. [...]. Cada organizacion desarrolla la politica de recursos humanos mas
adecuada a su filosofia y a sus necesidades. En estricto sentido, una politica de recursos
humanos debe abarcar qué objetivos tiene la organizacion respecto de los siguientes aspectos

principales (pp.120-121)

A continuacion, Chiavenato (2007) enumera los principales aspectos que una politica de recursos
humanos deberia abarcar. Mencionando las politicas de integracion de recursos humanos, es decir
aquellas normas que indican donde reclutar, técnicas para reclutar, criterios de seleccion de
candidatos. Como segundo aspecto menciona las politicas de retencion de los recursos humanos,
las cuales establecen los criterios que la organizacion utilizara para remunerar a sus colaboradores,
condiciones fisicas ambientales, de higiene y de seguridad. Finalmente, como tercer aspecto
menciona las politicas relacionadas con el desarrollo de los recursos humanos, las cuales indican

los criterios de formacion, capacitacion y desarrollo de los colaboradores.
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Por su parte Alles (2011) sobre las politicas de recursos humanos indica que son “Normas internas
en relacion con los colaboradores, de todos los niveles de la organizacion, que aseguran el
cumplimiento de ciertos principios y valores, dentro del marco de la vision y estrategia

organizacional” (p. 325)

Alles (2011) después indica que algunos tipos de politicas de recursos humanos son: Politicas
retributivas, es decir aquellas relacionadas con la retribucion a los colaboradores, beneficios,
remuneraciones. También menciona las politicas de puertas abiertas, haciendo referencia a la
facilidad de los colaboradores para acceder a plantear sus inquietudes, sugerencias sin seguir una
jerarquia especifica. Otro tipo de politica de recursos humanos son las relacionadas con la
disciplina, o cumplimiento de procedimientos fijados por la organizacion. Y finalmente se

menciona las politicas sobre diversidad, que intentan evitar cualquier tipo de discriminacion.

Asi mismo Dessler y Varela (2011) indican sobre las politicas de recursos humanos
[Son aquellas] politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las
relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo para los

empleados de la organizacion. (p. 2)

2.3.3 Politicas de reclutamiento y seleccion

Las organizaciones, respondiendo a una necesidad, a un objetivo, a su rol de negocio, 0 a su entorno
politico, econdmico y geografico, definen sus politicas en cada una de las areas de trabajo. Una de
las &reas en que siempre se cuenta con una politica organizacional que se debe seguir es el area de

reclutamiento y seleccion.
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Sobre dichas politicas Werther, Davis y Guzman (2014) afirman que “Las corporaciones
determinan sus politicas generales de reclutamiento, tales como lograr cierta uniformidad en

diversas areas, mantener y mejorar su imagen y lograr economias de escala, entre otros objetivos”

(p. 117)

Continuando Werther, Davis y Guzman (2014) indican

Algunas compaiiias fijan determinados lineamientos y politicas a los cuales debe adecuarse su
proceso de reclutamiento, por ejemplo, ciertas corporaciones pueden optar por contratar
determinado nimero de personas para empleos de medio tiempo. [...] Otras pueden preferir, en

igualdad de condiciones, a personas que sufren de alguna discapacidad. (p. 117)

Por su parte Aponte (2012) afirma:
La obtencion de los objetivos del subprograma [programa de reclutamiento] se facilita con la

fijacion de politicas que definan asuntos tales como: a) grado de preferencia del reclutamiento
interno sobre el externo; b) condiciones generales de los candidatos (estado civil, edad,;
parentesco con los actuales trabajadores, etc.); c) preferencia de la fuentes y medios de
reclutamiento a utilizar, dependiendo de la naturaleza de los cargos que se quieran llenar. (p.

102)

En conclusién, tal como indican los autores citados previamente, el proceso de reclutamiento y
seleccién en cualquier organizacion, estara supeditado a las politicas de la organizacion, pues las
politicas dictaran algunas reglas a seguir, como la edad minima 0 méxima para contratar, si puede
contratarse familiares dentro de la organizacion, o si se puede contratar personal que ya ha

trabajado en la empresa. El reclutador no puede ni debe pasar por alto estos aspectos.
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2.3.4 Influencia de las politicas en el proceso de reclutamiento y seleccion.

Como se ha mencionado previamente las politicas organizacionales son normas internas que las
organizaciones realizan para beneficio de su personal, de la organizacion y de los objetivos
estratégicos de la empresa. Es importante por lo tanto revisar cual es la influencia que las politicas

tienen en el proceso de reclutamiento y seleccion.

Sobre este asunto Grados (2013) indica:
Las politicas de reclutamiento se establecen de acuerdo con las caracteristicas basicas de la

organizacion; lo anterior significa que el &rea de reclutamiento estara supeditada a las
condiciones de la empresa, lo que determinara las exigencias de presentacion, salarios y otros
aspectos, de acuerdo con el mercado de trabajo, el giro comercial o industrial de la empresa,
entre otros factores. Estos factores son de especial y delicada atencion, ya que en un momento
dado pueden servir de filtros ante los candidatos y asi ahorrar esfuerzo y tiempo en el proceso

de reclutamiento (p. 227)

Asi mismo, Dessler y Varela (2011) mencionan sobre este asunto:

El éxito del reclutamiento depende mucho de temas y politicas que no estan relacionadas con
esa actividad. Por ejemplo, el hecho de remunerar con 10% mas de sueldo y prestaciones que
la mayoria de las empresas en su localidad deberia, si todo lo demés se mantiene igual, ayudarle
a formar una reserva de candidatos con mayor rapidez. Ademas, existen varios aspectos legales.
Por ejemplo, debido al nuevo enfoque [...] contra la discriminacion sistémica tan extendida,

los empleadores necesitan revisar sus practicas de reclutamiento. (p. 98)
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Por su parte Chiavenato (2007) sobre la influencia de las politicas de recursos humanos indica:

Las politicas. [...] Constituyen una orientacion administrativa para evitar que las personas
desempefien funciones indeseables o0 pongan en riesgo el éxito de sus funciones especificas. De
este modo, las politicas son guias para la accidn. Sirven para dar respuestas a las situaciones o

problemas que se presentan con cierta frecuencia. (p.120)

En conclusion, las politicas de recursos humanos tienen una influencia bastante grande en todas las
areas de la organizacion, sirviendo como guias de comportamiento, reglas a seguir en los procesos,

estandares de cumplimiento en la organizacion.

2.3.5 Importancia de las politicas de reclutamiento y seleccion

Las politicas organizacionales y de recursos humanos estan presentes en casi toda actividad de la
organizacion. El proceso de reclutamiento no es la excepcion, contar con politicas especificas en

este proceso es muy importante.

Sobre este tema Grados (2013) indica:
Las politicas de reclutamiento se establecen de acuerdo con las caracteristicas basicas de la
organizacion; lo anterior significa que el area de reclutamiento estara supeditada a las
condiciones de la empresa, lo que determinara las exigencias de presentacion, salarios y otros
aspectos, de acuerdo con el mercado de trabajo, el giro comercial o industrial de la empresa,
entre otros factores. Estos factores son de especial y delicada atencion, ya que en un momento
dado pueden servir de filtros ante los candidatos y asi ahorrar esfuerzo y tiempo en el proceso

de reclutamiento. (Por ejemplo, edad minima de 18 afios cumplidos, escolaridad minima de
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bachillerato, estado civil, si se puede contratar familiares o personal que ya habia trabajado
anteriormente en la empresa, entre otras) [...] Lo que pretende sefialarse es que el area de
reclutamiento no puede trabajar de manera independiente de las politicas de la empresa, ya que
todas ellas estaran determinadas por los factores mencionados y que son ajenos al reclutamiento

(p. 227)

Asimismo, Chiavenato (2007) acerca de la importancia de las politicas de reclutamiento y seleccion
dice:
Las politicas de integracién de recursos humanos [Deben indicar]: Donde reclutar (fuentes de
reclutamiento dentro o fuera de la organizacién), en qué condiciones y como reclutar (técnicas
y medios de reclutamiento que prefiere la organizacion). [...]. [Ademas deben establecer] los

criterios de seleccion de recursos humanos y estandares de calidad para la admision, en cuanto

a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo. (p 121)

Gobmez, Balkin y Cardy (2008) sobre este mismo asunto recomiendan:

Desarrollar politicas de contratacion claras. [...] La politica de contratacion deberia incluir una
investigacion en profundidad de los antecedentes de los candidatos, incluyendo la verificacion
de la informacidn sobre estudios, empleos anteriores y residencia. Comprobar las leyes estatales
sobre contratacion de candidatos con antecedentes penales. Saber, cuanto mas mejor, sobre el
comportamiento laboral anterior de los candidatos, incluyendo situaciones de violencia,
amenazas, mentiras, abuso de alcohol o drogas, tenencia de armas y otros problemas. Hay que
recordar que las leyes sobre intimidad y discriminacion prohiben preguntar sobre cuestiones
personales del candidato no relacionadas con el trabajo. Los problemas de comportamiento solo
pueden investigarse en el contexto de sus posibles efectos sobre el rendimiento en el trabajo.
(p. 217)
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En énfasis que Gémez, Balkin y Cardy (2008) dan a este aspecto de seleccion y contratacion es
porque mencionan el caso de una empresa llamada Avis Rent A car, donde se contraté a una
persona sin verificar sus antecedentes, esta persona ya como colaborador de la empresa, violo a
una comparfiera, lo cual le cost6 muchisimo dinero y problemas a la organizacion. Por lo que
sefialan que un aspecto de mucha importancia de las politicas de reclutamiento y seleccion es que

pueden evitar problemas legales a la empresa en el futuro.

Los autores citados anteriormente, coinciden en que la importancia de las politicas en el proceso
de reclutamiento y seleccion radica en que son normas internas de la organizacion que no pueden
pasarse por alto, sino al contrario, deben guiar el proceso, servir de filtros, y hasta de proteccion a

la misma organizacion en algunos casos

2.4  Laentrevista de seleccion

2.4.1 Definicion de entrevista

La entrevista de seleccion es uno de los filtros mas comunmente utilizados para seleccionar
personal en las organizaciones. En algunas organizaciones pequefias, lamentablemente los
entrevistadores no tienen el entrenamiento 0 experiencia necesarios para realizar entrevistas.

Debido a que es un filtro sumamente utilizado, lo mejor es tene

r claro, la utilidad de la entrevista, su funcién en el proceso de seleccion, y el objetivo de esta.
Ruiz et al. (2013) definen la entrevista como: “Una conversacion formal y en profundidad, cuyo
objetivo principal es comprobar y valorar si el candidato tiene las competencias fundamentales
para el desempeio del puesto de trabajo” (p. 160)

Por su parte Werther, Davis y Guzman (2014) afirman que la entrevista es una: “Conversacion
formal para evaluar la idoneidad del solicitante, determinar si puede desempefiar el puesto y

comparar su desempeiio con el de otros candidatos” (p.147)
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Asimismo, Mondy (2010) indica que la entrevista es una “Conversacion orientada hacia las metas

en la cual un entrevistador y un candidato a un puesto de trabajo intercambian informacién” (p.174)

Lo que indican los 3 autores antes citados es que la entrevista es una conversacion entre un
reclutador y un candidato. Conversacion que tiene la finalidad de conocer mas a profundidad
informacion del candidato, que pueda servir para determinar si es el idoneo para el puesto de
trabajo. Lo cual convierte a la entrevista en un filtro muy importante del proceso de reclutamiento

y seleccion.

2.4.2 Tipos de entrevista de seleccion

El reclutador puede utilizar diferentes tipos de entrevista para conocer la informacion que considera
imprescindible para el puesto de trabajo, y profundizar en la informacién que el candidato brindd
en sus documentos. A continuacion, los tipos mas comunes de entrevista que puede utilizar un

reclutador

Mondy (2010) menciona tres tipos de entrevistas:

e Entrevista no estructurada: es aquella en la cual el entrevistador hace preguntas abiertas y de
sondeo. Esta entrevista es amplia, y el entrevistador motiva al candidato para que se explaye en
la conversacion. [...] Una entrevista no estructurada es con frecuencia mas prolongada que una
entrevista estructurada y da como resultado la obtencion de informacion diferente a partir de
distintos candidatos. [...]

e Entrevista Estructurada: el entrevistador hace la misma serie de preguntas relacionadas con el
trabajo a todos los candidatos a un puesto en particular. Aunque historicamente las entrevistas
han sido instrumentos de prediccion muy deficientes en relacion con el éxito en el trabajo, el
uso de entrevistas estructuradas aumenta la confiabilidad y la exactitud al reducir la subjetividad

y la inconsistencia de las entrevistas no estructuradas. [...]

41



¢ Entrevistas conductuales: [...] Una entrevista conductual es de tipo estructurado, en ella se pide
a los candidatos que relaten aquellos incidentes reales de su pasado que sean relevantes para el
puesto en cuestion. [...] El supuesto de apoyo es que el comportamiento del pasado es el mejor

instrumento de prediccion del comportamiento futuro. (pp. 176-177).

Por su parte Ruiz et al. (2013) clasifican de la siguiente manera los tipos de entrevistas:
e Entrevista estructurada: Se confecciona previamente un cuestionario con preguntas iguales para
todos los candidatos. [...]

e Entrevista no estructurada: El seleccionador plantea al candidato las cuestiones de modo
general, facilitando que el entrevistado se exprese libremente. [...]

e Entrevista mixta o semiestructurada: La parte estructurada proporciona una base informativa
sobre las competencias de los candidatos. La parte no estructurada permite el conocimiento de
las caracteristicas especificas del solicitante. [...]

e Entrevista de tensién: El seleccionador tratard de crear un ambiente tenso por medio de

determinado tipo de preguntas y por el modo de formularlas. (p.161)

Werther, Davis y Guzman (2014) mencionan los siguientes tipos de entrevistas:
e Entrevista no estructurada: Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas durante
la conversacion, pues indaga sobre diferentes temas a medida que progresa la conversacion. [...]

e Entrevista estructurada: Se basan en un marco de pruebas predeterminadas. Las preguntas se

preparan antes de que inicie la sesion, y todos los solicitantes del puesto deben responderlas.

[.]
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e Entrevista mixta: La parte estructurada proporciona una base informativa, que permite las
comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afiade interés al proceso y posibilita
un conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del solicitante. [...]

e Entrevistas conductuales o de solucidn de problemas: Se centran en una serie de asuntos o
situaciones que se espera que el solicitante resuelva. [...]

e Entrevistas de tension: Busca conocer las reacciones del entrevistado ante situaciones de
urgencia mediante preguntas tajantes, hechas en rapida sucesion y de manera poco amistosa y
seca. [...]

e Entrevista por competencias: Herramienta que se usa para asegurarse de contar con personal

calificado y competente. (pp.148 - 149)

Los autores coinciden en que los tipos mas utilizados de entrevista que se utilizan son las entrevistas
estructuradas, no estructuradas y mixtas, aunque mencionan que recientemente se utilizan cada vez
mas entrevistas conductuales, entrevistas de tension, y las entrevistas por competencias, el tipo de
entrevista que utilice la organizacion, dependera de sus politicas, del puesto de trabajo que estén

contratando y del reclutador en si mismo.

2.4.3 Pasos o etapas de la entrevista de seleccion.

Como todo proceso, la entrevista tiene varios pasos o etapas que son necesarias realizar, para lograr

que sea un filtro efectivo para la seleccion de personal.

Werther, Davis y Guzman (2014) describen el proceso de la entrevista de la siguiente manera:
e Preparacion del entrevistador: El entrevistador debe prepararse antes de comenzar la entrevista,

lo que significa que es necesario que elabore preguntas especificas de antemano. [...]
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e Creacion de empatia: La labor de crear un ambiente de aceptacion reciproca corresponde al
entrevistador, quien tiene la obligacion de representar a su organizacion y dejar en los
candidatos, incluso en quienes no sean contratados, una imagen humana y amistosa. [...]

e Intercambio de informacién: Con el fin de crear un ambiente de confianza y adquirir
informacidn sobre el solicitante, algunos entrevistadores inician el proceso pidiéndole a este que
les informe si tiene preguntas. [...]

e Evaluacién: Una vez concluida la conversacion, el entrevistador debe registrar las respuestas

especificas y sus impresiones generales sobre el candidato. (pp. 150-152)

Asi mismo Chiavenato (2007) describe cinco etapas en el proceso de la entrevista:

e Preparacion de la entrevista: La entrevista no debe ser improvisada ni hecha de prisa. La
entrevista ya sea con cita o sin ella, necesita de cierta preparacion o planeacion. |[...]

e Ambiente: La preparacion del ambiente es un paso que merece una atencion especial en el
proceso de la entrevista, para neutralizar posibles ruidos o interferencias externas que puedan
perjudicarla. [...]

o Desarrollo de la entrevista: La entrevista propiamente dicha constituye la etapa fundamental del
proceso, en la cual se intercambian las informaciones que desean los dos participantes: el
entrevistador y el entrevistado. [...]

o Cierre de la entrevista: Es una conversacion amable y controlada. Su cierre debe ser elegante:
el entrevistador debe hacer una sefial clara que indique que la entrevista ha terminado. [...]

e Evaluacion del candidato: Inmediatamente despues de que el entrevistado abandone la sala, el
entrevistador debe empezar con la tarea de evaluar al candidato, aprovechando que tiene los

detalles frescos en la memoria. (pp.180 -182)
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Por su parte Grados (2013) menciona las etapas en que se divide la entrevista de esta forma:

e Apertura: Esta constituye la recepcion formal del entrevistado, cuando se forma una primera
impresion como resultado del conocimiento mutuo. De este primer impacto depende muchas
veces el transcurso de la entrevista. [...]

e Rapport: Se denomina asi a la corriente de simpatia y comunicacién que se establece entre el
entrevistado y el entrevistador. Como parte del Rapport existen dos aspectos: [EI] Approach [es
decir, el] establecimiento de una distancia social, de acuerdo con el tipo de entrevista y el
objetivo de la misma. [El segundo aspecto es la] empatia: Capacidad de sentir lo que otros
sienten, percibir lo que otros perciben; es decir, la capacidad de ubicarse en el lugar de la otra
persona y asi entenderla mejor.

e Desarrollo: Parte central de la entrevista en la que se obtiene mayor informacion, sobre todo de
tipo cuantitativo. [...]

e Cima: En esta parte se obtiene informacidén basicamente cualitativa y, por tanto, es mas
significativa. [...]

e Cierre. Es un anuncio por parte del entrevistador de que la entrevista estd a punto de finalizar.
(pp .241 - 242)

Los autores antes mencionados coinciden en que en toda entrevista es necesario realizar una
preparacion previa, por parte del reclutador, que debe existir una fase de romper el hielo y bajar la
tension al entrevistado, para finalmente avanzar en la entrevista y empezar a recolectar la
informacidn necesaria, asi como también es necesario que el reclutador deje una buena impresion

en el entrevistado, porque como entrevistador esta representando a la empresa.
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2.4.4 Beneficios la entrevista de seleccion

La entrevista es uno de los pasos que casi toda organizacion pone en practica como parte de su
proceso de seleccion, en algunas organizaciones pequefias, la entrevista es casi el Unico paso de

seleccidn de personal, por tal razon es necesario indicar los beneficios de la entrevista de seleccion.

Sobre los beneficios de la entrevista Ruiz et al. (2013), afirman que: “Permite ampliar y contrastar
la informacion recogida en el curriculum vitae, de modo que el seleccionador dispondra de mayor
informacidn para valorar las competencias del candidato en relacion con el puesto de trabajo a

desempenar” (p.160)

Por su parte, Werther, Davis y Guzman (2014) mencionan que la entrevista: “Permite sondear el
potencial de profesionales, ejecutivos y directivos en general. Ademas, posibilitan la comunicacion
en dos sentidos: los entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y este de la

organizacion” (p.147)

Asi mismo, Grados (2013) afirma: “Sirve para evaluar el grado de probabilidad de que el candidato
se adapte y funcione de modo adecuado dentro de las condiciones relacionadas con el puesto que

se requiere cubrir” (p.239)

Por otro lado, Ribes, Perelld y Herrero (2018) indican que la entrevista “Permite valorar si las
expectativas creadas por la empresa con respecto al puesto de trabajo y las expectativas del

candidato con respecto a la empresa son similares” (p.121)

En conclusion, la entrevista permite profundizar en la informacién que se necesita del candidato,
evaluar su lenguaje corporal, evaluar si el candidato podra adaptarse al puesto de trabajo, resolver
dudas al candidato, y especialmente sirve como un filtro muy importante en el proceso de seleccion,
que permite a la organizacion buscar el candidato idéneo para el puesto idoneo dentro de la

organizacion.
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Capitulo 3

Marco metodoldgico

3.1 Planteamiento del problema

El mayor capital que una empresa posee es su talento humano, pues son las personas que conforman
la empresa quienes contribuyen con sus ideas, esfuerzo, habilidades y servicios, al logro de

objetivos organizacionales.

Por lo anterior uno de los procesos que efectta la unidad de recursos humanos de cualquier empresa
y que es crucial para alcanzar los objetivos organizacionales es el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal. Si este proceso se realiza de forma adecuada, permitira identificar a los
candidatos idoneos para la organizacion que tengan una mayor probabilidad de ser eficaces en el
desempefio de sus labores. Un buen proceso de reclutamiento y seleccion de personal contribuye a

atraer, contratar, retener y desarrollar el talento humano de la organizacion.

Por otro lado, realizar un mal proceso de reclutamiento y seleccion de personal, provocara en
cualquier empresa pérdidas de dinero, pérdidas de tiempo, bajara la eficiencia en cualquier
empresa, y provocara incluso un mal clima laboral, pérdida de clientes y de confianza, pues se
estan introduciendo a la organizacion personas que no son idoneas para el puesto y para la
organizacion, lo cual ademas dara como resultado entre otras cosas a un aumento indeseable en la

rotacion de personal.

Por los motivos antes expuestos, el presente documento busca informacion para determinar cual es

la manera adecuada de realizar un proceso de reclutamiento y seleccion de personal
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3.2 Pregunta de investigacion

¢Por qué el proceso de reclutamiento y seleccion de personal es tan importante en una

organizacion?

3.3 Objetivos

3.3.1 Objetivo general

Determinar la importancia para la organizacion de un proceso de reclutamiento y seleccion

adecuados.

3.3.2  Objetivos especificos

e Establecer la importancia del analisis, descriptores y perfiles de puestos en el proceso de
reclutamiento y seleccion.
e Determinar la importancia de las politicas de reclutamiento y seleccion de personal.

e Evidenciar los beneficios de practicar la entrevista en el proceso de seleccion de personal.

3.4 Alcances

La préctica profesional dirigida realizada en Neintex se realizd durante el afio 2018. Como se
menciond anteriormente el diagndstico realizado a las practicas de recursos humanos buscaba
obtener informacidn sobre los diferentes procesos que la organizacion realiza como parte de su
gestion de talento humano. Este diagndstico se realiz6 basado en una entrevista a la persona
encargada de los procesos de recursos humanos y una revision documental de los formatos que la

empresa ya contaba, relacionados con los procesos de recursos humanos.
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Lo que se logré durante la préctica realizada en Neintex fue

¢ Identificar los formatos que se necesitan para llevar un proceso ordenado e ideal en el manejo
del talento humano de la organizacion.

¢ Redactar los formados necesarios para llevar a cabo los distintos procesos de Recursos humanos,
tales como reclutamiento y seleccién de personal, vinculacion y desvinculacion, induccion de
personal, capacitacion, evaluacion del desempefio, evaluacién de clima laboral.

e Se establecieron las politicas propias de un departamento de recursos humanos ideal, y
contextualizadas a la organizacion.

e Se entregd un manual digital y otro impreso a la organizacién, que contenia todos los formatos
de los procesos antes mencionados, politicas y directrices para realizar procesos ideales en el

manejo del talento humano de la organizacion.

3.5 Limites

Las limitaciones para poner en practica los procesos y politicas en la organizacion Neintex, es el
poco apoyo e interés de la directiva en invertir en un departamento de recursos humanos, asi como
la falta de personal con conocimientos y experiencia en recursos humanos, que se ocupen de las

tareas de recursos humanos.

3.6 Meétodo

La practica profesional dirigida se realizé en Neintex, con la finalidad de conocer como realizaban
sus procesos de gestidn del talento humano, sin contar con un departamento de recursos humanos

formalmente establecido.

La investigacion se realizd por medio de entrevistas con la persona encargada de realizar los

procesos, asi como por investigacion documental.
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3.7 Procedimiento

Los pasos que se siguieron para realizar la investigacion fueron:

e La préctica profesional dirigida fue realizada de febrero a noviembre 2018.

e El tema de estudio del presente informe es resultado de la informacién reunida durante el
periodo de practicas.

e Se determind la problemética de estudio y los subtemas, utilizando un cuadro de variables.
Luego se determind la pregunta de investigacion, la cual a su vez permiti6 determinar el objetivo
general y especificos del estudio.

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

e 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.

e Se desarroll6 la parte tedrica de los temas relacionados a la variable de estudio, los temas y
subtemas relacionados.

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

o Serealiz6 el andlisis de los resultados obtenidos en la investigacién documentada, para contestar
la pregunta de investigacion, los objetivos generales y especificos.

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

e Se procedi6 a realizar el informe final de la investigacion y se entregé a la facultad de

humanidades.
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Capitulo 4

Presentacion de resultados

4.1 Sistematizacion de estudio del caso

La préctica profesional dirigida 111 de la carrera de Psicologia Organizacional y Gestién de Talento
Humano, se realiz6 en la empresa Neintex S.A. de enero a noviembre 2018.

Durante el primer mes de préactica, se realizé un diagnéstico de como la empresa realizaba los
procesos relacionados con recursos humanos. El diagndstico se inicié por medio de una entrevista
con la persona encargada de las planillas, quien es la persona encargada de los procesos de recursos
humanos en la empresa, pues la empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos. El
diagnostico inicial permitié determinar que la empresa no tenia politicas ni procedimientos claros,

formales ni documentados.

El siguiente paso de la préactica fue realizar un cronograma de actividades, con el fin de programar
los pasos y tiempos para redactar las politicas, procedimientos y formatos o registros para un futuro

departamento de recursos humanos en la empresa.

Posteriormente se realizaron los siguientes formatos, registros, procedimientos y politicas de

recursos humanos.

Politicas y procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal

Se establecieron y se pusieron por escrito las politicas y el procedimiento relacionado con el
reclutamiento y seleccion de personal. Ademas, se realizaron los formatos necesarios para realizar
el procedimiento que se recomienda a la organizacion, entre los cuales se encuentran los siguientes:
Requisicion de personal, descriptor de puestos, una guia de como realizar entrevistas de seleccion,
formato para solicitar referencias laborales, y un informe de pruebas psicométricas. EIl manual

también incluye una carta de bienvenida para los nuevos colaboradores y una solicitud de empleo.
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Politicas y procedimiento de vinculacién y desvinculacién de personal

El siguiente paso fue poner por escrito las politicas relacionadas con la vinculacion y
desvinculacion de personal, asi como el procedimiento respectivo. Como complemento del
procedimiento se redactaron los formatos siguientes: carta de entrega de activos, contrato laboral,

carta de constancia laboral, finiquito y entrevista de salida.

Politicas y procedimiento de induccién de personal

El tercer procedimiento que se puso por escrito y del cual se definieron las politicas respectivas fue
el relacionado con la induccién del personal de reciente ingreso. Ademas, se elaboraron los
formatos necesarios en el proceso establecido, entre los cuales se pueden mencionar el plan de
induccion y una guia para la induccion general a la empresa, la cual contiene la informacién general
de la empresa y las normas de salud y seguridad ocupacional que la empresa necesita que sus
colaboradores practiquen. Adicionalmente como herramientas para la mejora continua del proceso,
se trabajo en un formato para la evaluacion de la induccion general a la empresa y otro para la

evaluacion de la induccidn al puesto de trabajo.

Politicas y procedimiento de capacitacion de personal

El cuarto procedimiento y politicas que se redactaron fueron las relacionadas con la capacitacion
del personal de la empresa. Por ser un area de suma importancia para cualquier organizacion, se
elabord un formato para realizar un diagnostico de necesidades de capacitacién, un formato para
plan de capacitacion, lista de asistencia a la capacitacion, asi como un formato para evaluar la
capacitacion. Asi mismo se dejo una guia para tabular los resultados de la evaluacion que los

colaboradores realicen de la capacitacion.

Politicas y procedimiento de la evaluacion del desempefio y evaluacion de clima laboral

Conociendo que todo lo que se mide se puede mejorar, lo siguiente que se trabajé como parte de la
practica fueron las politicas y procedimiento de evaluacion del desempefio y del clima laboral, Los
formatos que se trabajaron como parte de estos procedimientos son: Formato para evaluacion del
personal operativo, evaluacion de personal administrativo, el formato para cierre de brechas y una

hoja de compromiso del colaborador, luego de la retroalimentacion de su evaluacion del
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desempefio. También se elabord una encuesta de clima laboral de personal operativo y otra para
evaluar el clima laboral, dirigidas a los jefes de area.

Politicas de la administracion de recursos humanos

Finalmente se redactaron las politicas de la administracion de recursos humanos, asi como también
se elaboraron los siguientes formatos: solicitud de vacaciones, solicitud de permiso, carta de
promocion y ascenso, carta de aumento salarial, carta de anticipo salarial y carta de felicitaciones.
Como parte de las politicas de disciplina de la empresa se hicieron también los formatos de
constancia de llamada de atencién verbal, constancia de llamada de atencion escrita, y carta de
suspension de labores.

Todas estas politicas, procedimientos y formatos formaron un Manual que puede servir como guia
para implementar un departamento de recursos humanos en la empresa, y para formalizar sus
procesos. Este manual fue entregado de forma impresa y en forma digital a la empresa Neintex,
para ser implementada por el personal a cargo de la administracion del personal de la empresa.

El mismo manual fue entregado a la universidad en forma impresa y digital, como constancia del

trabajo realizado

4.2  Analisis de resultados

A continuacion, se presenta el analisis de la informacién obtenida en la investigacion documental,
la cual se utilizara para contestar la pregunta de investigacion, el objetivo general y especificos del

presente estudio.

En relacion con el objetivo general planteado en la presente investigacion, la cual busca determinar
por qué es tan importante en una organizacion el proceso de reclutamiento y seleccion, Werther y
Davis (2008) mencionan los siguientes aspectos.
La importancia de identificacion del talento es de importancia estratégica, porque persigue el
objetivo de identificar, desarrollar y retener el talento indispensable para alcanzar los objetivos

corporativos.[...] El disefio de un sistema de identificacion del talento que proporcione 10s
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resultados deseados reviste importancia fundamental, pues permite cubrir los puestos de trabajo
disponibles y convierte a la organizacion en una entidad que puede enfrentar con éxito factores
como la competencia y el cambio acelerado.[...] Cuando los integrantes de la empresa no
poseen la formacion profesional o técnica que se requiere, o cuando carecen de las habilidades
necesarias para desempefiar sus funciones, la empresa puede enfrentar graves dificultades. (p.
188)

Sobre este mismo tema Robbins y Judge (2009) indican
Las practicas de seleccion de una organizacion determinaran quién es contratado. Si estan
disefiadas de modo adecuado, identificaran a los candidatos competentes y que se ajustaran bien
al puesto y la organizacion. [...] Cuando se cometen errores en la contratacion, el desempefio
del candidato escogido sera menos que satisfactorio y tal vez sea necesaria la capacitacion para
mejorar las aptitudes de éste. En el peor de los casos, el candidato sera inaceptable y la empresa
necesitara encontrar un sustituto. De manera similar, cuando el proceso de seleccion da como
resultado la contratacion de candidatos poco calificados o de individuos que no se ajustan a la
organizacion, los elegidos tal vez se sientan con ansiedad e incomodos. Esto, a su vez,

probablemente aumente su insatisfaccion con el trabajo. (p.607)

Por su parte Mondy (2010) indica
El acoplamiento adecuado de las personas con los puestos de trabajo y con la organizacion es
la meta del proceso de seleccion. [...] Si los individuos estdn demasiado capacitados,
deficientemente capacitados o, por alguna razén, no se adaptan al puesto de trabajo o a la cultura
de la organizacion, seran ineficaces y probablemente abandonaran la empresa, ya sea
voluntariamente o de alguna otra forma. Una empresa que selecciona empleados de alta calidad
cosecha beneficios sustanciales. [...] Por otra parte, las decisiones deficientes de seleccion

suelen causar dafos irreparables. (P.158)
El proceso de seleccidn tiene una importancia estratégica para la organizacion, pues permite atraer

a las personas idoneas para el puesto de trabajo y para contribuir al logro de objetivos

organizacionales. Realizado correctamente, el proceso provee del talento necesario a la
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organizacion, y la prepara para los cambios y retos que como organizacion afrontara. Por otro lado
el no realizar un proceso de seleccion o realizarlo de forma incorrecta, acarrea muchos

inconvenientes y gastos a la organizacion, asi como un mal clima laboral.

Por otro lado, para establecer la importancia del analisis, descriptores y perfiles de puestos en

el proceso de reclutamiento y seleccion de personal se cita lo expresado por Aamodt (2010):
Un meticuloso anélisis de puesto es la base para casi todas las actividades de recursos humanos.
Es dificil imaginar cdmo uno podria escribir una descripcion del puesto, seleccionar empleados,
evaluar el desemperio o realizar programas de capacitacion, sin saber las tareas que lleva a cabo
un empleado, las condiciones en las que se desempefia y las competencias que necesita para
efectuar esas tareas. Un detallado analisis de puesto proporciona tal informacion (p. 34)

Relacionado con la importancia del analisis y perfil de puestos Dessler y Varela (2011) mencionan:
La informacion del analisis de puestos es la base para diversas actividades de administracion
de recursos humanos. Por ejemplo, la informacion sobre las responsabilidades del puesto serian
la base para crear programas de capacitacion, y la informacion acerca de las caracteristicas que
las personas requieren para desempefiar el trabajo se utilizan para decidir el tipo de candidato
que se debe reclutar y contratar. Por consiguiente, el andlisis de puestos tiene una funcion

esencial en la administracion de RH. (p. 80)

Por su parte Werther y Davis sobre este tema indican:
La informacion que se obtenga del anélisis de puestos determina la mayor parte de las
actividades de administracion de capital humano, pues varias areas de la organizacion dependen
de esta informacion. [...] Por ejemplo, para encontrar candidatos para los puestos disponibles,
los especialistas de administracion de capital humano deben saber los requisitos de cada
posicién de trabajo, los cuales deben ser especificos, para permitirles proceder al reclutamiento
de personas que tengan los conocimientos, experiencia y habilidades necesarios. Asimismo, se
debe incluir la informacion sobre aspectos linguisticos, culturales y otros mas en los datos que

se procesan durante el analisis de puestos. (pp. 91 — 92)
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Asi mismo, Grados (2013) sobre la importancia de los perfiles de puesto indica “El proceso de
andlisis de puestos puede ser aplicado para varios fines; los principales son los siguientes: Seleccion
de personal [...]. Fijar programas adecuados de entrenamiento [...]. Valuar puestos. [...]. Mejorar

los sistemas de salario [...]. [Mejorar] la seguridad industrial.” (pp. 174 — 175)

Lo expresado por ambos autores citados previamente, lleva a concluir que los andlisis, perfiles y
descriptores de puestos permiten conocer las tareas, responsabilidades y habilidades que un puesto
de trabajo conlleva, los requisitos y perfil que se necesita para un puesto determinado, pero ademas
son la base para otras actividades de la unidad de recursos humanos tales como la capacitacion,

evaluacion del desempefio, compensaciones, mejorar la seguridad industrial, entre muchas otras.

Continuando con el objetivo de la investigacion de determinar la importancia de las politicas de

reclutamiento y seleccion de personal, se debe considerar lo expresado por Grados (2013)
Las politicas de reclutamiento se establecen de acuerdo con las caracteristicas basicas de la
organizacion; lo anterior significa que el area de reclutamiento estard supeditada a las
condiciones de la empresa, lo que determinara las exigencias de presentacion, salarios y otros
aspectos, de acuerdo con el mercado de trabajo, el giro comercial o industrial de la empresa,
entre otros factores. Estos factores son de especial y delicada atencion, ya que en un momento
dado pueden servir de filtros ante los candidatos y asi ahorrar esfuerzo y tiempo en el proceso
de reclutamiento. (Por ejemplo, edad minima de 18 afios cumplidos, escolaridad minima de
bachillerato, estado civil, si se puede contratar familiares o personal que ya habia trabajado
anteriormente en la empresa, entre otras) [...] Lo que pretende sefalarse es que el area de
reclutamiento no puede trabajar de manera independiente de las politicas de la empresa, ya que
todas ellas estaran determinadas por los factores mencionados y que son ajenos al reclutamiento
(p. 227)

Asi mismo, Chiavenato (2007) acerca de la importancia de las politicas de reclutamiento y

seleccién de personal, destaca lo siguiente:
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Las politicas de integracion de recursos humanos [Deben indicar]: Donde reclutar (fuentes de
reclutamiento dentro o fuera de la organizacién), en qué condiciones y como reclutar (técnicas
y medios de reclutamiento que prefiere la organizacion). [...]. [Ademéas deben establecer] los
criterios de seleccion de recursos humanos y estandares de calidad para la admision, en cuanto

a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo. (p 121)

Sobre este mismo asunto Gémez, Balkin y Cardy (2008) recomiendan:

Desarrollar politicas de contratacion claras. [...] La politica de contratacion deberia incluir una
investigacion en profundidad de los antecedentes de los candidatos, incluyendo la verificacion
de la informacidn sobre estudios, empleos anteriores y residencia. Comprobar las leyes estatales
sobre contratacion de candidatos con antecedentes penales. Saber, cuanto mas mejor, sobre el
comportamiento laboral anterior de los candidatos, incluyendo situaciones de violencia,
amenazas, mentiras, abuso de alcohol o drogas, tenencia de armas y otros problemas. Hay que
recordar que las leyes sobre intimidad y discriminacion prohiben preguntar sobre cuestiones
personales del candidato no relacionadas con el trabajo. Los problemas de comportamiento sélo
pueden investigarse en el contexto de sus posibles efectos sobre el rendimiento en el trabajo.
(p. 217)

Gomez, Balkin y Cardy (2008) enfatizan sobre las politicas de seleccion es el siguiente:
Desarrollar politicas de contratacion claras. [...] La politica de contratacion deberia incluir una
investigacion en profundidad de los antecedentes de los candidatos, incluyendo la verificacion
de la informacidn sobre estudios, empleos anteriores y residencia. Comprobar las leyes estatales
sobre contratacion de candidatos con antecedentes penales. Saber, cuanto mas mejor, sobre el
comportamiento laboral anterior de los candidatos, incluyendo situaciones de violencia,
amenazas, mentiras, abuso de alcohol o drogas, tenencia de armas y otros problemas. Hay que
recordar que las leyes sobre intimidad y discriminacion prohiben preguntar sobre cuestiones

personales del candidato no relacionadas con el trabajo. Los problemas de comportamiento sélo
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pueden investigarse en el contexto de sus posibles efectos sobre el rendimiento en el trabajo.
(p. 217)

Lo que indican los 3 autores citados sobre la importancia de las politicas en el proceso de
reclutamiento y seleccion, es que las politicas de la organizacion son las guias del proceso de
reclutamiento y seleccion, y por medio de las politicas, la organizacion debe indicar donde, como,

y por qué medios se debe reclutar.

En énfasis que Gomez, Balkin y Cardy (2008) dan a este aspecto de seleccion y contratacion es
porque mencionan el caso de una empresa llamada Avis Rent A car, donde se contraté a una
persona sin verificar sus antecedentes, esta persona ya como colaborador de la empresa, viol6 a
una compafiera, lo cual le cost6 muchisimo dinero y problemas a la organizacion. Por lo que
sefialan que un aspecto de mucha importancia de las politicas de reclutamiento y seleccién es que
pueden evitar problemas legales a la empresa en el futuro.

Por otra parte, con el fin de mostrar los beneficios de realizar la entrevista en el proceso de
seleccidn, se cita a continuacion lo escrito por Ruiz et al. (2013), quienes afirman que la entrevista:
“Permite ampliar y contrastar la informacion recogida en el curriculum vitae, de modo que el
seleccionador dispondra de mayor informacion para valorar las competencias del candidato en

relacion con el puesto de trabajo a desempenar” (p.160)

Asi mismo Grados (2013) sobre los beneficios de la entrevista indica lo siguiente: “Sirve para
evaluar el grado de probabilidad de que el candidato se adapte y funcione de modo adecuado dentro

de las condiciones relacionadas con el puesto que se requiere cubrir” (p.239)

Por su parte Werther, Davis y Guzman (2014) mencionan que la entrevista: “Permite sondear el
potencial de profesionales, ejecutivos y directivos en general. Ademas, posibilitan la comunicacion
en dos sentidos: los entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y este de la

organizacion” (p.147)
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Finalmente, Ribes, Perelld y Herrero (2018) indican que la entrevista “Permite valorar si las
expectativas creadas por la empresa con respecto al puesto de trabajo y las expectativas del

candidato con respecto a la empresa son similares” (p.121)

Basandose en lo mencionado anteriormente por los autores citados, los beneficios que tiene la
entrevista de seleccion, es que permite profundizar en la informacion que el candidato ha brindado
a la empresa, conocer mas sobre su experiencia, sus habilidades, evaluar sus competencias, pero
ademas sirve para brindar informacion al candidato sobre el puesto de trabajo para el que esta
aplicando. Y puede ser utilizada para evaluar a todos los candidatos sin importar el nivel del puesto

para el que aplica.
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Conclusiones

Se determind por qué el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal para una organizacion
es tan importante. Concluyendo que dicho proceso tiene importancia estratégica, ya que permite a
la organizacion atraer, seleccionar y contratar a las personas que tengan el talento necesario para
contribuir a lograr los objetivos organizacionales, Ademas si dicho proceso se realiza de forma
correcta, tendra un impacto positivo en el clima laboral de la organizacion, y reducira los gastos
que podrian tenerse por alta rotacion de personal. Es por lo tanto muy importante que toda
organizacion, establezca un proceso de reclutamiento y seleccién de acuerdo a sus necesidades, y

lo formalice poniéndolo por escrito, para que su unidad de recursos humanos lo cumpla.

Al analizar por qué los analisis, descriptores y perfiles de puestos son tan importantes en el proceso
de reclutamiento y seleccion de personal, se determiné que permiten conocer cuales son las
responsabilidades, tareas y atribuciones que tiene un puesto de trabajo. También son importantes
porque permiten conocer cuales son las habilidades, aptitudes, conocimientos y actitudes que una
persona necesita para efectuar sus tareas con éxito. Por lo tanto, no se puede realizar un correcto
proceso de reclutamiento y seleccion, sin contar con dicha informacion para cada puesto de trabajo,
tampoco se puede establecer un buen programa de capacitacion, remuneracion, o evaluar el

desempefio de las personas, sin la informacién que brinda un analisis de puesto.

Es muy importante que la organizacién cuente con politicas especificas sobre reclutamiento y
seleccién de personal que indiquen donde reclutar (a nivel interno o externo de la organizacion),
que medios utilizar para reclutar, si pueden o no contratarse menores de edad, si se puede 0 no
contratar familiares o personas que ya han trabajado en la organizacién. Las politicas de
reclutamiento ademas deben indicar los criterios de seleccion en cuanto a aptitudes fisicas,
intelectuales, de experiencia ademas de servir de normas internas para evitar la discriminacién o la
arbitrariedad en la contratacion de personal. Lo que significa que la unidad de recursos humanos
no puede pasar por alto las politicas de reclutamiento y seleccion de personal, sino debe conocerlas

y seguirlas como guias, para atraer al personal idéneo para la organizacion, y de esta manera
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contribuir a la mejora continua de la empresa y al mismo tiempo ayudar al logro de objetivos

organizacionales.

Finalmente se pudo determinar que la entrevista como parte del proceso de reclutamiento y
seleccion es muy importante porque permite corroborar la informacion que el candidato brindo
sobre si mismo en la solicitud o CV, permite ademas ahondar en la informacion sobre la experiencia
y educacién del candidato, asi como realizar una evaluacion visual del lenguaje corporal del
candidato, todo con la finalidad de determinar si el candidato podra efectuar con éxito las labores

del puesto para el que se le esta evaluando.
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Recomendaciones

Habiendo determinado la importancia y beneficios que para la organizacién tiene un proceso de
reclutamiento y seleccion adecuados, se recomienda a la organizacion Neintex implementar los
pasos de reclutamiento y seleccion que se establecieron durante la practica profesional supervisada
Il.

Conociendo los beneficios que aporta el andlisis, descriptores y perfiles de puestos, se recomienda
a la organizacion Neintex realizar el analisis de puestos, seguidamente, con la informacion obtenida
durante el proceso de andlisis de puestos, redactar los perfiles y descriptores de puestos de cada
uno de los puestos de la organizacion, con el fin de que los colaboradores puedan conocer de forma
exacta lo que su puesto implica en cuanto a responsabilidades y tareas, asi como conocer lo que la

organizacion espera de su desempefio.

Tomando en cuenta los beneficios que las politicas organizacionales aportan a una organizacion,
se sugiere a la organizacion Neintex, establecer las politicas sobre reclutamiento y seleccion, que
indiguen a la unidad de recursos humanos, donde reclutar, que medios puede utilizar para reclutar,
si puede contratar o no menores de edad, si es permitido contratar familiares de los trabajadores, o
personal que ya ha trabajado anteriormente en la organizacion. Ademas, se recomienda a la
organizacion establecer politicas que permitan evitar la discriminacion en su proceso de

reclutamiento y seleccion.

Habiendo determinado la utilidad de la entrevista en el proceso de reclutamiento y seleccion, se
recomienda a la organizacion Neintex que las entrevistas de seleccién las realice una persona de
recursos humanos y que la persona que las realice sea capacitada para realizar las entrevistas, asi

como utilizar la guia para entrevista que se realiz6 durante la préctica.
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Anexo 1
Tabla de Variables

Nombre completo: Oscar Ovidio Marroquin Jiménez

Titulo de la Sistematizacion: Proceso de reclutamiento y seleccion de personal en laempresa
Neintex S.A.

Licenciatura: Psicologia Organizacional y Gestion de Talento Humano

Problematica Variable de Sub temas de | Pregunta de Objetivo Objetivos

Estudio la variable de | investigacion | General especificos

(Temaa estudio

investigar)
Baja Descripcion Determinar | Establecer la
productivida . ¢Por qué el la importancia de
d de personal y perfiles de proceso de | importancia | los analisis,
contratado. Proceso de puestos. reclutamiento | del proceso | descriptores y
Contratacion | Reclutamient y seleccién de perfiles de
de personas | 0y seleccion es tan reclutamien | puestos en el
involucradas | de personal importante toy proceso de
en pandillas para una seleccién | reclutamiento
y extorsién Politicas de | organizacién | de personal Determinar la
Falta de . ? para una importancia de
descriptores reclutamient organizacio | las politicas de
y perfiles de o0y seleccién n reclutamiento y
puestos seleccion de
Falta de de personal personal.
politicas de La entrevista Evidenciar los
reclutamient ., beneficios de
oy seleccion de seleccion practicar la
de personal entrevista en el
No realizan proceso de
entrevistas seleccion
de seleccion

Fuente: Elaboracion Propia (2019)
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Nombre completo:

Titulo de la Sistematizacién:

Licenciatura:

Anexo 2

Tabla de marco tedrico

Oscar Ovidio Marroquin Jiménez
Proceso de reclutamiento y seleccion de personal en laempresa
Neintex S.A.

Psicologia Organizacional y Gestion de Talento Humano

Reclutamiento y
seleccién de personal

Concepto de

reclutamiento de e Chiavenato, I. (2009). Gestion
personal. del talento Humano. (3?2 Ed.).
Fuentes de Mexico: McGraw Hill.
reclutamiento. )

Medios de e Robbins, S. (1999).

Comportamiento
Organizacional. (82 Ed.).
México: Prentice Hall.

reclutamiento
Concepto de

seleccion de
personal.

e Grados J. 2013).
Pasos del proceso de . ( . )
reclutamiento y Reclutamiento, seleccion,
seleccion de
personal
Importancia de un
proceso de seleccion
adecuado.

contratacién e induccion del
personal (42 edicion). México:
Editorial el Manual Moderno.
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1. Descripciony

1.1 Concepto de puesto

Chiavenato, I (2009).

perfiles de de trabajo Comportamiento
puestos 1.2 Concepto de los Organizacional (2da Ed)
descriptores de México: McGraw Hill.
puestos
1.3 Definicién de Idalberto Chiavenato. (1999)
perfiles de puestos. Administracion de Recursos
1.4 Concepto de anélisis Humanos. Editorial Mc Graw
de puestos Hill.
1.5 Pasos para realizar
el analisis de Grados J. (2013).
pUestos Reclutamiento, seleccion,
1.6 Elementos que contratacion e induccion del
deben tener los personal (42 edicion). México:
descriptores-de Editorial el Manual Moderno.
17 Eléist;[?iiios de quto_s Qan Federico y Jaumen
realizar perfiles y Trlgume_ , Prats. (2013)
descriptores de Valor_acmn _de _ puest'os de
ouestos. trabajo. Editorial dias de
1.8 Importancia del santos.
anélisis,
descriptores y
perfiles de puestos
en el proceso de
reclutamiento y
seleccion.
2. Politicas de 2.1 Definicion de politicas

reclutamiento
y seleccién de
personal.

organizacionales.

2.2 Politicas de RRHH.
2.3 Politicas de

reclutamiento y
seleccion.

2.4 Influencia de las

politicas en el proceso
de reclutamiento y
seleccion.

2.5 Importancia de las

politicas de
reclutamiento y
seleccion.

Buckingham, M. y Coffman, C.

(2012). Primero rompa todas

las reglas, Que diferencia a

los mejores gerentes del mundo

de los demas. Colombia:
Editorial Norma.

Grados J. (2013).
Reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién del
personal (42 edicion). Mexico:
Editorial el Manual Moderno.
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3. Laentrevista
de seleccion.

3.1 Definicion de
entrevista

3.2 Tipos de entrevista

3.3 Pasos de la
entrevista de
seleccion

3.4 Beneficios de la
entrevista

Grados J. (2013).
Reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién del
personal (42 edicion). Meéxico:
Editorial el Manual Moderno.

Bustos Gan Federico y Jaumen
Triguiné Prats. (2013)
Seleccidn de personal. Editorial
dias de santos.

Fuente: Elaboracién Propia (2019)
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