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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién trata acerca del Reclutamiento y Seleccion de
Personal, un tema en el cual se ven muchos puntos de analisis y estudio

globalizado y sintetizado.

La esencia de este trabajo de investigacion es explicar cdmo desarrollar un
conjunto viable de candidatos para ocupar puestos vacantes en la organizacion.
Un segundo propédsito es analizar el desarrollo y uso de formas de solicitud a fin

preceder el éxito en el empleo.

Hoy en dia, para las empresas es muy importante el reclutamiento y seleccién de
personal, ya que el factor humano es de vital importancia en todas las actividades
de las empresas, ya que de ellos depende la productividad de la misma, tanto que

se logre consolidar como una de las mejores o se vaya a la quiebra.

Es por tal motivo que el presente trabajo de investigacion se desarrolla con la
intenciéon de comprender de una mejor forma el reclutamiento y la seleccién de
personal dentro de una empresa, tal y como lo muestra la Administraciéon de
Recursos Humanos y nos muestra los pasos légicos de escoger a la persona mas
idonea para desempenar dichas actividades.

En esta area se desarrolla un conjunto de candidatos calificados para el puesto,
candidatos que tengan las habilidades y capacidades para hacer el trabajo con
éxito. Las formas de solicitud son el primer paso para seleccionar a los mejores
candidatos para ocupar el puesto

Una organizacion es una unidad compuesta por dos personas o mas, que funciona
con relativa constancia a efectos de alcanzar una meta o una serie de metas
comunes. La forma en que esas personas trabajan e interaccionan entre si,

determinard en gran medida el éxito de la organizacion.
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En este sentido, la importancia que adquiere la forma en que se elige al personal
es evidente. Personas poco capacitadas provocaran grandes pérdidas a las
empresas tanto por errores en los diversos procedimientos, como en tiempo
perdido. lgualmente, personas con un caracter no adecuado produciran conflictos,
alterando la armonia que debe existir entre los individuos, lo cual inevitablemente

afectara el desempefo laboral general.

Por tal motivo, es necesario que exista una forma rigurosa y eficaz de reunir al

mejor contingente posible para el éxito de la organizacion.

La importancia de una adecuada seleccidon de personal en las organizaciones
empresariales es indiscutible. Son muchos los factores que se ven perjudicados
cuando no se elije de forma adecuada al candidato. Bastaria tan sé6lo recordar el
coste que le supone a la empresa en tiempo, formacidn, desajuste en el equipo de
trabajo, deterioro de la imagen de la empresa por la rotacion de personal, y demas

consecuencias.

Los procesos de reclutamiento y seleccion, ampliamente tratados en este trabajo,

constituyen la mejor forma de lograr este objetivo.
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Capitulo 1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El recurso mas importante de las organizaciones es el recurso humano, por ello es
importante el proceso de dotacién de recursos humanos apropiados, es decir, de
empleados que contribuyan al logro de los objetivos organizacionales. Esta
contribucion desde luego, sera el resultado de la productividad en los puestos que

se les asigne.

El reclutador inicia su labor identificando las vacantes que existen en la compania
mediante la Planeacién de Recursos Humanos o (en la mayoria de los casos) a
peticion especifica de los gerentes de linea y finaliza cuando se reciben las
solicitudes de empleo.

El reclutamiento especificamente es una tarea de divulgacién, de llamada de
atencién, dando a conocer de la existencia de una plaza e interesando a los
posibles candidatos; es, por tanto, una actividad positiva y de invitacién; En
cambio la seleccion es una actividad de impedimentos, de escogencia, de opcidn y
decisién, de filtro de entrada, de clasificacién y por consiguiente, restrictiva.

Como proceso, el reclutamiento y seleccién de personal implica, por un lado, una
sucesién definida de condiciones y etapas orientadas a la busqueda, seleccién e
incorporacion de personal idoneo para cubrir las necesidades de la empresa de
acuerdo a los requerimientos y especificaciones de los diferentes puestos de
trabajo de la organizacion.

Toda institucidn requiere de personal con especialidades, capacidades vy
perspectivas que estén en coherencia con lo que se quiere lograr. Por ello, es
conveniente establecer programas de planificacion de personal para prever
necesidades futuras, busqueda de candidatos que se sientan atraidos por la

organizacién, evaluacion y seleccion posterior para su integracién en la empresa.
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1.1 Definiciones de Reclutamiento de Personal

Segun Idalberto Chiavenato es el conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar

cargos dentro de la organizacion.

Segun William B. Werther, Jr. & Keith Davis es el proceso de identificar e interesar

a candidatos capacitados para llenar vacantes de la organizacion.

1.2 DESAFIOS DEL RECLUTAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS
*Planes estratégicos y de recursos humanos

*Condiciones del entorno

*Politicas corporativas

*Habitos y tradiciones en el reclutamiento

*Requerimientos del puesto

*Costos

*Incentivos

1.2.1 PLANEACION ESTRATEGICA

Los planes estratégicos de la corporacién sefalan el rumbo que debe adoptar la
organizacion e indican los tipos de puestos y labores que son necesarios crear y
llevar a cabo. El plan general de recursos humanos proporciona un esquema de
los puestos que es necesario cubrir mediante reclutamiento externo y cuales se

deben de cubrir de manera interna.
1.2.2 HABITOS Y TRADICIONES EN EL RECLUTAMIENTO

Los departamentos de personal como cualquier otra organizacién tienden a
adoptar ciertos habitos y politicas que les permitieron alcanzar el éxito en el
pasado. En muchos casos ciertas politicas tradicionalmente efectivas pueden
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conducir a resultados rapidos y eficientes, pero es posible también que conduzcan
a determinados errores 0 que no permitan la identificacion de estrategias mas

productivas.
1.2.3 CONDICIONES DEL ENTORNO

Las condiciones en que opera la empresa pueden ejercer una fuerte influencia
sobre las practicas de reclutamiento. Entre estos factores pueden citarse las tasas
de desempleo nacional y regional, la ausencia de personal calificado en ciertas
areas, las labores de reclutamiento de otras empresas, incluso las de la
competencia, y en general el clima econémico donde la organizacion lleva a cabo

su labor.
1.2.4. REQUISITOS DEL PUESTO

Determinar con exactitud cuales seran las responsabilidades del puesto que se
intenta llenar con frecuencia es la Unica alternativa para obtener candidatos

adecuados. Es esencial responder a las siguientes preguntas:
Para desempenar este puesto:

¢, Qué es necesario hacer?

¢, Qué es necesario saber?

¢ Qué es necesario aprender?

¢ Qué experiencia es realmente indispensable?

1.2.5 COSTOS

El costo de identificar y atraer candidatos iddéneos constituye una limitacién
presente en casi todos los casos porque la compania tendera a fijar parametros y
presupuestos que no es posible exceder. Al margen de los costos obvios, como
los de insercion de avisos en la prensa, el tiempo que la labor requiere, los
materiales empleados, etc.
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1.2.6 INCENTIVOS

El reclutador debe tener en cuenta la politica de su organizaciéon en este campo,
conocerla a fondo y en algunos casos ha de ofrecer explicitamente estos
incentivos en el curso de su tarea. Es decir, lograr la mayor atencion de los
candidatos para que se inclinen en favor de una determinada compafia cuando se
debe elegir entre dos. Estos pueden ser de caracter monetario, de servicios o de

garantias importantes.

Capitulo 2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Encontrar nuevos empleados para la organizaciéon es un desafio continuo
para la mayoria de los departamentos de personal. En ocasiones, la necesidad de
nuevos trabajadores se conoce con anticipacién, debido a los planes detallados de
recursos humanos; otras veces el departamento de personal se enfrenta a
peticiones urgentes de remplazo, que deben cubrirse lo mas rapido posible. En
cualquiera de esos casos encontrar candidatos competentes es una actividad

crucial.
2.1 Requisitos previos al Proceso de Reclutamiento

Por lo general el proceso de reclutamiento y de seleccion comienza cuando existe
un puesto vacante, ya sea de nueva creacion o resultado de una promocion
interna. Para cubrir adecuadamente esa vacante, deben existir ciertos requisitos
traducidos en lineamientos, es decir, politicas que el responsable de esta funcién
debe seguir durante el proceso de dotacién de personal. Los requisitos y politicas

son los siguientes:
a) La Requisicién o Solicitud al departamento de personal
b) Politicas de personal

c) Analisis de puestos
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a) Requisicion al departamento de personal.

Este documento es una forma que contiene datos importantes sobre el puesto: la
unidad organica, edad del candidato, grado minimo de estudios, experiencia,
salario, entre otros. El departamento solicitante envia la requisicion de personal al
jefe de departamento de recursos humanos con el propésito de que se le
suministre el personal necesario en el tiempo justo y con base en las necesidades
especificas. Naturalmente este documento surge de la necesidad de cubrir

vacantes.
b) Politicas de personal.

Una politica es una orientacion permanente que proporciona guias generales, las
cuales deben integrarse por escrito en un lenguaje claro y preciso, para canalizar
la accién administrativa en direcciones especificas. Por lo siguiente, al emplearlas
disminuye la probabilidad que el administrador se equivoque al elegir al candidato.
Las politicas de personal establecen la extrema importancia que concede la
direccion superior al contratar personal competente mediante una guia adecuada
para las acciones. Por ejemplo: edad minima y maxima, preparacion
indispensable, incentivos y premio, pensiones, servicios 0 cualquier otra

orientacion al respecto.
c) Andlisis de puestos.

Las actividades de reclutamiento empiezan con una amplia comprensién del
puesto por cubrir. Solo después de que se ha logrado esta comprension se podra
reducir en forma inteligente el nimero de aspirantes al puesto. El andlisis de
puestos es una técnica que comunmente se usa para obtener una compresion de
un puesto. El analisis de estos puestos es un procedimiento que permite
determinar:
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1. Qué actividades incluye un puesto.
2. Que requisitos debe reunir el individuo para ser contratado.

La importancia de utilizar el analisis de puestos para reclutar y seleccionar al
candidato estriba en que este documento es fuente de informacién para planear el
proceso de dotacidbn de personal, pero también permite comparar las
caracteristicas que debe poseer el solicitante y las que posee realmente.

2.2 POLITICAS DE LA ORGANIZACION PARA EL RECLUTAMIENTO

Son las guias 0 normas que se establecen en la empresa, para una gestion mas
eficaz, teniendo la responsabilidad formularlas, la Direccion de Desarrollo de
Recursos humanos, y l6gicamente tienen que ser aprobadas por la gerencia.

Estas politicas se establecen con la finalidad de reclutar y seleccionar el recurso
humano, en una forma justa, formal, transparente y sobre todo colaboradores con
los requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto o cargo; por lo que la

comisién o jurado de concurso debe tenerlo en cuenta en el proceso de seleccién.
*Politicas de compensacion.

Las organizaciones que tienen departamentos de recursos humanos bien
establecidos por lo general fijan niveles de compensacion para asegurar un
principio de equidad en determinadas esferas. En ocasiones la corporacion
decidird modificar la compensacién de un puesto, pero solo en casos especiales.

*Politicas de contratacion.

Ciertas corporaciones optan por contratar a un determinado numero de personas
por medio tiempo, otras solamente a personas que sufren de alguna discapacidad,
en algunos casos aquellos con un limite de edad, etc.
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*Politicas de promocion interna.

Cuando se presenta una vacante, los actuales empleados reciben la primera
opcidn. Es posible que exista la norma de que el reclutador debe investigar en la

organizacion antes de recurrir al mercado exterior.
He aqui algunos ejemplos:

a. Las vacantes seran ocupadas prioritariamente con personal de la empresa,
promoviendo su linea de carrera, siempre que cumpla con los requisitos y

exigencias de los puestos.

b. El reclutamiento de postulantes para la seleccion se llevara a cabo mediante la

convocatoria a concurso interno o externo.

c. Todos los postulantes serdn sometidos necesariamente y obligatoriamente al
proceso de seleccién técnica.

d. Es politica de la empresa colocar personal competente en todos sus niveles

jerarquicos de la organizacién.

e. El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre la cual
se desarrollard la seleccidén. Contiene las funciones del puesto, sus requisitos de
instruccion, experiencia y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas

de personalidad requeridas.

g. La oficina de recursos humanos es responsable de la conduccidén del proceso

de reclutamiento y seleccién.

h. El reclutamiento y seleccién de recursos humanos, se efectuara en un marco

de estricta ética.

i. Las plazas o puestos se adjudicaran en estricto cumplimiento al orden de
méritos de los postulantes.

j. La edad méaxima para el ingreso a la empresa, serd de: funcionarios y

ejecutivos 30 anos, personal técnico y auxiliar 25 anos.
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2.3 CANALES PARA EL RECLUTAMIENTO INTERNO

Los empleados que laboran en la compania constituyen una fuente esencial de
posibles candidatos para un puesto, los candidatos internos ya estan
familiarizados con la organizacion y poseen informacion detallada acerca de las

politicas y procedimientos.
*Promocion de vacantes.

Es cuando se informa a los empleados que vacantes existen y cuales son los
requisitos para llenarlas, y se invita a los que los cubren para que soliciten el
puesto. Esta informacién se puede dar mediante la colocacion de boletines

informativos en areas de continua circulacion, como la cafeteria.

2.4 CANALES PARA EL RECLUTAMIENTO EXTERNO
*Espontaneos

Es el que se da la mayoria de las veces cuando las personas desean emplearse,
en este caso solo pedirles que llenen un formulario de solicitud de empleo para
determinar sus intereses y habilidades.

*Referencias de otros empleados

Es un sistema directo de contar con postulantes, recomendados por los propios
colaboradores, ya que ellos suelen recomendar buenos colaboradores, por
amistad y/o referencias, suponiéndose que no recomendaran a los malos o
deficientes; indicandose que es una fuente que se ahorra dinero, ya que se deja
de gastar dinero en avisos y/o publicaciones.

*Publicidad

Diversos medios de comunicacién masiva permiten dar publicidad a la necesidad
de llenar una vacante. Un aviso de empleo describe el puesto y las prestaciones,
identifica a la compafia y proporciona datos acerca de como solicitar el trabajo.
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En el caso de personal altamente especializado, la empresa puede colocar avisos
en publicaciones profesionales o en diarios que circulan en determinadas regiones
donde abundan personas que poseen los conocimientos necesarios.

*Archivo de postulantes

Las empresas generalmente reciben solicitudes de trabajo incluyendo el
Curriculum Vitae nominal, o documentado aunque no hayan vacantes, estos
documentos deben ser archivados y consultados previamente a una convocatoria
de cobertura de plazas, I6gicamente este proceso ahorra costos que acarrea todo
concurso de personal. También se incluyen en este archivo los curriculos vitae de
los postulantes, a plazas o concurso anteriores, pero solo se debera invitar a

conversar o concursar aquellos que alcanzaron puntajes por encima del promedio.
*Instituciones educativas.

Suele ser la fuente de abastecimiento que las empresas recurren cuando tienen
necesidad de cubrir puestos, con personal potencialmente aptos. Este
reclutamiento lo hacen las empresas cuando necesitan personas con una amplia
base educacional, calificados y con ciertas habilidades de liderazgo, y que con
una adecuada capacitacion podrian tener éxito a corto plazo. Generalmente se
recurre a esta fuente cuando la empresa necesita técnicos y profesionales para
niveles de decisién intermedia y superior, caso de los supervisores, contadores,

administradores y altos ejecutivos.
*Oficinas de colocacion.

Son empresas especializadas en buscar y dotar personal a las entidades
solicitantes, ya sea con personal calificado o no calificado. La caracteristica
principal de estas oficinas es que abastecen personal “idoneo”, de acuerdo a
especificaciones del puesto de trabajo, con la garantia de eficiencia y eficacia en
el trabajo laboral, y I6gicamente cobrando sus servicios.
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*Mercado laboral

Esta referido al mercado ocupacional, conformado por la diversidad de
profesionales, técnicos, aprendices y demas personas que cultivan o desarrollan
oficios y/o ocupaciones, y que estdn a la espera de la oportunidad de demostrar
sus aptitudes y actitudes, para de esa manera ocupar un puesto de trabajo.
Actualmente este mercado esta conformado por gente joven deseosa de abrirse
paso en el futuro de la vida.

2.5 DETERMINACION DE PERFILES OCUPACIONALES

El perfil ocupacional consiste en la descripcion de las caracteristicas generales del
puesto vacante, tales como su identificacion, relaciones de autoridad vy
dependencia, la funcidon basica o principal, asi como la determinaciéon de las
caracteristicas personales que deberan exigirse a quien lo desemperie.

El perfil ocupacional define y determina técnicamente las competencias vy
caracteristicas necesarias del puesto materia de la seleccién en términos de su
contenido funcional bésico y factores de exigencia ocupacional y personal. Por
ejemplo para el puesto vacante de una secretaria, se tendrd en cuenta: edad,
sexo, instruccion, conocimientos de computacion, redaccién, idiomas, amabilidad

paciencia, etc.

A continuacién se presenta un modelo.
PERFIL OCUPACIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

[I. FUNCION GENERAL O PRINCIPAL
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IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
*ASPECTOS CURRICULARES.
* INSTRUCCION

Nivel Especialidad - Secundaria completa - Superior no universitaria - Bachiller
Universitario - Titulo Profesional - Maestria - Doctorado - PH

*EXPERIENCIA

6 meses 1 ano 2 anos 3 anos 4 anos
5 anos 6 anos mas de 6 anos

Tipo de funciones y/o puestos en los que se requiere haber tenido experiencia.

*CUALIDADES PERSONALES

3.2.1. Inteligencia

Nivel: Normal Promedio Normal Superior Superior
Tipo: Abstracta Técnica Practica
3.2.2. Aptitudes

Verbal Analitica Numeérica Técnica Visomotora
3.2.3. Caracteristicas de Personalidad

Comunicativo Reservado Dindmico Reflexivo

Con ascendencia Empatico Adaptable Emprendedor
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1.1. NOMBRE DEL PUESTO:
1.2. UBICACION ORGANICA

Organo Administrativo: Area:

1.3. RELACIONES DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Dependencia:

Responsabilidad: Edad:

Estado Civil: Conocimientos de Computacion:
ldiomas:

IV. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

2.6 METODOS DE RECLUTAMIENTO (INTERNO Y EXTERNO)

2.6.1 Reclutamiento Interno

Los empleados que laboran en la compafia constituyen una fuente esencial de
posibles candidatos para un puesto. Tanto si se trata de una promocién como de
un movimiento lateral, los candidatos internos ya estan familiarizados con la
organizacion y poseen informacion detallada acerca de las politicas y los

procedimientos.
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Segun lIdalberto Chiavenato el reclutamiento interno es cuando al presentarse
determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacién de sus
empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o trasladados
(movimiento horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento diagonal). El

reclutamiento interno puede implicar:

» Transferencia de personal

= Ascenso de personal

» Transferencia con ascenso de personal
= Programa de desarrollo de personal

» Planes de “profesionalizacion” (carreras) de personal

Fuentes Internas. Se considera como fuente interna a la organizacion cuando en

ella misma se pueden encontrar aspirantes procedentes de:

» La planta de trabajadores de la propia organizacién

= Los contactos con sindicatos de la organizacion

» Los familiares o personas recomendadas por los propios trabajadores
= Archivo Muerto

a) Ventajas

= Econodmico. Evita gastos de anuncios de prensa y honorarios de empresas
de reclutamiento, costos de recepcion de candidatos, costos de
administracion, costos de integracion del nuevo empleado, etc.

= Es més rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la
expectativa por el dia que se publicara el anuncio de prensa, la espera de
los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar
durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural del
propio proceso de admisién, etc.
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» Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se le evalua durante cierto periodo y fue sometido al concepto de
sus jefes y no necesita periodo experimental —en la mayor parte de las
veces-, integracion ni induccién en la organizacién, o informaciéon amplia al
respecto. El margen de error se reduce bastante, gracias al volumen de
informacién que, por lo general, reune la empresa acerca de sus
empleados.

» Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues estos
dislumbran la posibilidad de progreso en la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso. Cuando la empresa desarrolla una politica coherente de
reclutamiento interno, estimula en su personal el deseo de
autoperfeccionamiento 'y autoevaluacion constante, orientadas a
aprovechar las oportunidades de perfeccionamiento y a crearlas.

= Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal que
muchas veces solo tienen su recompensa cuando el empleado pasa a
ocupar cargos mas elevados y complejos.

= Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran

condiciones para merecerlas.

b) Desventajas

» Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para
ascender —por lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que van a
ocupar- y motivacién suficiente para llegar a ahi, si la organizacién no
ofrece oportunidades de progreso en el momento adecuado corre el riesgo
de frustrar a los empleados en sus ambiciones, lo cual origina apatia,
desinterés o el retiro de la organizacion para buscar oportunidades fuera de
ella.
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Puede generar conflicto de intereses, ya que al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacién, tiende a crear una actitud negativa en los
empleados que no demuestran condiciones 0 no logran esas
oportunidades. Cuando se trata de jefes quien no obtiene ningun ascenso
en la organizacion o que no tienen potencial de desarrollo, estos situan a
personal de potencial limitado en los cargos subalternos para evitar
competencia en el futuro, o “frenan” el desempeno y las aspiraciones de los

subordinados que podrian sobrepasarlos en el futuro.

2.6.2 Reclutamiento Externo

Cuando las vacantes no pueden llenarse internamente el departamento de

recursos humanos debe de identificar candidatos en el mercado externo del

trabajo.

Este proceso opera con candidatos que no pertenecen a la organizaciéon. Cuando

existe una vacante, la organizacion intenta llenarla con personas de afuera, es

decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento. Este tipo

de reclutamiento incide sobre candidatos reales o potenciales disponibles o

empleados en otras organizaciones.

Fuentes Externas. Son los lugares de contacto indirecto en donde incidiran las

técnicas de reclutamiento, las cuales se mencionaran a continuacioén:

Bolsas de trabajo de escuelas, universidades o0 asociaciones.
Oficinas de colocacion

Publico en general

Ferias de Trabajo
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a) Ventajas

» Obviamente este proceso implica el ingreso de nuevo personal y nuevas
experiencias a la organizacién. La entrada de recursos humanos ocasiona
siempre una importacion de ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de
los problemas internos de la organizacién y, casi siempre, una revisioén de la
manera como se conducen los asuntos dentro de la empresa. Con el
reclutamiento externo, la organizacibn como siempre se actualiza con
respecto al ambiente externo, y se mantiene al tanto de lo que ocurre en
otras empresas.

= Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacién, sobre todo
cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que
la existente en la empresa.

= Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. Esto no
significa que la empresa deje de hacer estas inversiones de ahi en
adelante, sino que usufructua de inmediato el retorno de la inversion ya
efectuada por los demas, hasta tal punto que muchas empresas prefieren
reclutar afuera y pagar salarios mas elevados para evitar gastos adicionales
de capacitaciéon y desarrollo, y obtener resultados de desempefno a corto

plazo.
b) Desventajas

» Generalmente tarda méas que el reclutamiento interno, pues se invierte
bastante tiempo en la seleccion e implementacién de las técnicas mas
adecuadas en el contacto con las fuentes de reclutamiento, en la atraccion
y presentacion de candidatos, en la aceptacién y seleccion inicial, en el
envio a la seleccion y a los exdmenes médicos y a la documentacion, asi
como en la liberacion del candidato respecto de otro empleo y en preparar

el ingreso.
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Cuanto mas elevado es el nivel del cargo mayor es ese periodo. La
empresa debe prever y elaborar la solicitud de empleados con mas
anticipacion para que el 6rgano de reclutamiento no este presionado por los
factores de tiempo y urgencia en la consecucién de candidatos.

= Es mas costo y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de
empresa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales
relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento,
articulos de oficina, formularios, etc.

= En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los
candidatos externos son desconocidos y la empresa no esta en condiciones
de verificar con exactitud sus origenes y trayectorias profesionales. A pesar
de las técnicas de seleccidn y los pronosticos presentados, las empresas
admiten personal mediante un contrato que estipula un periodo de prueba
para tener garantia frente a la relativa inseguridad del proceso.

2.7 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Es el registro o catalogacién pormenorizada de la informacién sobre el personal
de la empresa en cuanto a sus datos generales de identificacidén, instruccién,
capacitacién, experiencia, trayectoria en la empresa, perfil aptitudinal y de
personalidad, asi como desemperio laboral.

El inventario de Recursos Humanos constituye una base general manual o
mecanizada, que concentra todos los datos e informacién sobre los colaboradores,
a partir de la cual sera posible determinar el potencial humano con que cuenta la
empresa, ubicando y clasificando a los elementos mas idéneos con los que se
podra disponer para la cobertura de vacantes.

El inventario de Recursos Humanos, se organizara clasificando la informacién del

personal de acuerdo a los siguientes rubros:
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A. Datos generales. Considera informacion referida a nombre, apellidos y edad
del colaborador, ubicacion organica, fecha de ingreso, puesto y/o cargo actual,

categoria remunerativa y estado civil.

B. Aspectos curriculares. Considera la informacion pertinente al grado de
instruccion, especializacién, capacitacion dentro y fuera de la empresa,
experiencia profesional y empresarial fuera de la empresa, publicaciones, trabajos
de investigaciones, distinciones, ejercicio docente, etc.

C. Desempeno laboral. Este rubro incluye informacién relativa a los resultados
de las evaluaciones de desempefo aplicadas al colaborador desde su ingreso a la

empresa.

D. Antecedentes laborales. Incluye informacion del récord de méritos y
demeéritos registrados durante la trayectoria del colaborador en la empresa.

E. Carrera administrativa. Esta parte considera los diferentes puestos de trabajo
desempefnados por el colaborador, con las indicaciones de las acciones de
promocion, ascenso o transferencia de las que haya sido objeto, asi como el

tiempo de permanencia en cada puesto.

F. Evaluacion psicotécnica. Considera informacion relativa a los resultados de
las pruebas de inteligencia, aptitudes y personalidad a las que ha sido sometido el
colaborador en la oportunidad de su ingreso a la empresa, o en algun otro

momento de su trayectoria.
2.8 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicacién con el mercado de
trabajo que exige informacién y persuasion. Por lo tanto los Medios de
Comunicacion son las diferentes formas o conductos que se utilizaran para enviar
el mensaje y atraer a los candidatos hacia la organizacion; algunos de estos son

los siguientes:
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= La requisicion de personal al sindicato (cuando se utilice ese
procedimiento).
» La solicitud oral o escrita hecha al trabajador.
= El periddico
» Laradio y television
» Folletos y boletines
» Revistas especializadas.
Este proceso permite adquirir un conjunto de solicitantes de trabajo, del cual se

seleccionara a los nuevos empleados.
Capitulo 3. SELECCION DE PERSONAL

Las organizaciones para su normal y eficiente funcionamiento tienen que contar
con las personas adecuadas, en los lugares precisos. Dicho de otro modo, lo
esencial es contar con recursos humanos de calidad, ya que el activo mas
importante de las organizaciones esta constituido por las personas que las forman;
por ello deben ser bien seleccionadas. EIl no conseguir este objetivo supone para
la empresa aumentar los costos (en tiempo y dinero) derivados del proceso de

seleccion para cubrir un puesto.

La seleccion del capital inteligente, es un proceso de trascendencia para la
organizacion, puesto que por medio de éste se decidira a los futuros
colaboradores de la misma y dependiendo de la realizacién 6ptima y de calidad
del proceso, los resultados de la seleccién podran ser los esperados o superados.
Esta es la tarea de mayor responsabilidad y complejidad que asume la
administracion de recursos humanos, pues es un determinante del logro de las

metas y objetivos.

La importancia de elegir al capital intelectual idoneo para los puestos de la
organizacion y que en el futuro le deparen beneficios; hacen que las instituciones,
consideren el valor de una buena seleccién, destinando mayor desembolso de
dinero, con la esperanza de contar con colaboradores selectos y escogidos, que

se conviertan en mejor productor en el rendimiento del trabajo.
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Los postulantes escogidos cuidadosamente, aprenden a desempefarse con
facilidad en sus puestos de trabajo y también tienen mayor interés y carifio tanto
de la parte patronal y compareros, que el colaborador que ha sido escogido al

azar.

Por ello, es conveniente establecer programas de planificacién de personal para
prever necesidades futuras, busqueda de candidatos que se sientan atraidos por
la organizaciéon y evaluacion y seleccion posterior para su integraciéon en la
empresa. Con un buen programa de seleccion y cuidado en la toma de decisiones
sobre la contrataciéon del recurso humano seleccionado, se estara contribuyendo

positivamente con la institucion.
3.1 CONCEPTO

Es un proceso técnico que permite “elegir” de un conjunto de postulantes, al
futuro colaborador mas “idéneo”, para un puesto o cargo determinado. A este
proceso también se le conoce como concurso, porque participan las personas,
sometiéndose a una serie de pruebas establecidas por una comisién o jurado de

concurso.

El proceso de seleccion de personal comprende el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a la comprobacién de los conocimientos y experiencias de los
postulantes, asi como la valoracion de sus habilidades, potencialidades vy
caracteristicas de su personalidad, mediante la aplicacion de pruebas
psicotécnicas elegidas para tal fin.

La finalidad de este proceso, es cubrir puestos de trabajo y/o cargos de acuerdo
a las especificaciones y necesidades, establecidas en el cuadro de requerimiento
de personal.

La Seleccion de Personal, puede realizarse, a través de un concurso interno como
externo, entendiéndose que a nivel interno participan solamente los colaboradores
de la empresa, mientras que el concurso externo o publico, participan todas las

personas que crean reunir los requisitos exigidos para cubrir el puesto.
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Esta técnica administrativa, debe tomarse muy en cuenta y establecerse como una
politica de personal permanente, en la medida que todo colaborador que ingresa a
laborar a la empresa debe hacerlo mediante un concurso; evitdndose contratar a
dedo o por recomendaciones de personas sin capacidad, honestidad, ni
personalidad.

3.2 PROCESO DE SELECCION
3.2.1 Entrevista preliminar

El proposito bésico de este filtro inicial es eliminar a aquellos solicitantes que
obviamente no satisfacen los requerimientos del puesto. En esta etapa el
entrevistador formula unas cuantas preguntas, por ejemplo, un puesto puede exigir
bastante experiencia en el trabajo, si la entrevista no descubre la experiencia,
cualquier discusién adicional es una pérdida de tiempo tanto para la empresa
como para el solicitante respecto a esa vacante especifica, ademas de eliminar
con rapidez a los solicitantes no aptos para el puesto preliminar.

3.2.2 Revision de solicitudes y curriculum

Este proceso consiste en la evaluacion de la documentacion correspondiente para
ver si existe un acoplamiento entre el individuo y el puesto, una solicitud bien
disenada y utilizada de manera correcta, puede ahorrar mucho tiempo porque
incluye informacién esencial y se presenta en un formato estandarizado, por estas
razones se puede utilizar una forma de solicitud con mayor efectividad que los
curriculums, esto con la finalidad de recudir docenas de solicitantes a unos

cuantos candidatos.

Es muy importante que el solicitante estampe su firma, ya que incluye la
declaracion impresa de que todo lo que ha afirmado en el documento es cierto y
que, la solicitud no contiene preguntas discriminatorias, tales como sexo, raza,
edad y numero de hijos que viven en el hogar.
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La informacién contenida en una solicitud debidamente requisitada se compara
con las especificaciones del puesto para determinar si existe un acoplamiento

entre las necesidades de la compania y las aptitudes del solicitante.

Curriculum: es un método comun que los solicitantes utilizan para presentar la
informacion de sus antecedentes, no hay reglas estrictas e inflexibles para

formular los curriculums, hay algunas directrices generales que se deben seguir.

3.2.3 Pruebas de seleccion:

Una vez obtenida la informacién acerca del cargo que debe ocuparse, el paso
siguiente es la eleccion de las técnicas de seleccion mas adecuadas para conocer
y elegir a los candidatos apropiados, las técnicas de seleccion pueden clasificarse

en 5 grupos.

3.2.3.1 Pruebas de conocimientos o de capacidad.

Son instrumentos para evaluar con objetividad los conocimientos y habilidades
adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio. Buscan medir el grado de
conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el cargo (nociones de
contabilidad, informatica, ventas, tecnoldgica, produccion, etc.) o el grado de

capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas.

3.2.3.2 Pruebas psicométricas.

Conjunto de pruebas que se aplica a las personas para apreciar su desarrollo
mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, etc., la prueba psicométrica es
una medida de desempefo o de ejecucion, en general se utiliza para conocer
mejor a las personas con miras a tomar la decisibn de admisién, orientacion
profesional, diagnostico de personalidad, etc.
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3.2.3.3 Pruebas de personalidad.

Estas pruebas sirven para analizar los diversos rasgos de la personalidad, que
sean determinados por el caracter. Un rasgo de personalidad es una caracteristica
marcada que distingue a una persona de las demas. Estas pruebas nos permitiran
identificar si existe frustracion, interés, motivaciones etc., por parte del candidato.

3.2.3.4 Técnicas de simulacion.

Es dramatizar un acontecimiento generalmente relacionado con el futuro papel
que desempefnara en la empresa, para que pueda suministrar una expectativa
mas realista acerca de su comportamiento futuro en el cargo. Estas técnicas se
utilizan bastante en los cargos que exigen muchas relaciones interpersonales,
como direccion, gerencia, supervision, ventas, compras, etc. Esto permitira que el
mismo aspirante pueda darse cuenta de su adaptacibn o no al cargo
predeterminado. Estas técnicas deben ser dirigidas por psicélogos.

3.2.3.5 Entrevista de seleccion.

Es la técnica de seleccidn mas utilizada, la entrevista personal es el factor que
mas influye en la decision final respecto de la aceptacidon o rechazo de un
candidato al empleo. La entrevista de seleccion debe ser conducida con gran
habilidad y tacto para que pueda producir los resultados esperados.

La entrevista sirve para separar los candidatos que seguiran en el proceso de
verificacion de los que no satisfacen las condiciones deseadas, generalmente la

lleva a cabo el 6rgano de reclutamiento y seleccién o el gerente.

Como todo proceso de comunicaciéon la entrevista adolece de todos los males
(ruido, omisién, distorsion, barreras) para disminuir estas limitaciones se debera

entrenar a los entrevistadores para una mejor conduccion en este proceso.
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Para alcanzar esta meta todo entrevistador debe tener presente los siguientes

aspectos.

Examinar sus perjuicios personales y dejarlos a un lado.

Evitar la formulacion de preguntas “capciosas “

Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en el.

Hacer preguntas que conduzcan a una respuesta narrativa.

Evitar omitir opiniones personales

Animar al entrevistado a preguntar acerca de la organizacién y el cargo.
Evitar la tendencia a clasificar globalmente al candidato: bueno, regular o
pésimo.

Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con mas

atencion al candidato.

El entrenamiento de los entrevistadores se toma en serio para que las decisiones

de los nuevos colaboradores tengan una base soélida.

3.2.3.5.1 Etapas de la entrevista de seleccion

La entrevista puede perfeccionarse si se le aplican algunos cuidados especiales.

Su desarrollo comprende cinco etapas:

1.

Preparacion: la entrevista no debe ser improvisada ni hecha a la carrera, la
entrevista tendrad un tiempo definido y requiere cierta preparacién o
planeacion que permita determinar los objetivos de la entrevista que se
pretende con ella, lectura preliminar del curriculum del candidato.

De esta manera el entrevistador puede servir de instrumento de

comparacién entre lo que el cargo exige y lo que el aspirante ofrece.

Ambiente. Evitar ruidos o interferencias externas que puedan perjudicar la

entrevista, el ambiente del que hablamos es de dos tipos:

e Fisico. El lugar de la entrevista debe ser confortable y estar

destinado solo a ese fin; sin ruidos ni interrupciones, puede ser una

FCCA

Pagina 27



[Escriba el titulo del documento]

sala pequena, aislada y libre de la presencia de otras personas que

puedan interferir en desarrollo de la entrevista.

e Psicolégico. El clima de la entrevista debe ser ameno y cordial. No

deben existir temores ni presiones de tiempo.

3. Desarrollo de la entrevista: esta es la etapa fundamental del proceso en
que se ofrece informacién por el entrevistador y candidato, el entrevistador
realiza preguntas al candidato con el fin de estudiar las respuestas y
reacciones en el comportamiento. Una parte importante de la entrevista
consistira en proporcionar informacion al aspirante sobre la oportunidad que
existe y sobre la organizacién, con la intencién de transmitirle una imagen

positiva y favorable, y reforzar su interés.

4. Terminacion de la entrevista: esta terminacion debe ser cortés: el
entrevistador debe hacer una sefal clara para indicar que la entrevista
término. Sobre todo, debe proporcionar al candidato informacion sobre la
accion futura y como sera contactado para saber el resultado.

5. Evaluacion del candidato. A partir del momento en que el entrevistado
salga del lugar, el entrevistador debe iniciar de inmediato la tarea de
evaluacion del candidato, puesto que los detalles estan frescos en su
memoria. Si no tomé nota, debe registrar los detalles. Al final deben
tomarse ciertas decisiones con relacién al candidato si fue rechazado o
aceptado, y cual es su colocacidn respecto de los otros aspirantes al mismo
cargo. Si la evaluacién es definitiva, podra hacerse de manera comparativa

al finalizar la entrevista con los demas aspirantes.
3.3 Investigacion previa al empleo: verificacion de referencias

Las verificaciones de referencias son validaciones provenientes de aquellos que
conocen al candidato a un puesto y que proporcionan datos adicionales en
relacion con la informacion suministrada por dicho candidato haciendo posible la

verificacién de su exactitud.
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Son una valiosa fuente de informacidén para complementar las investigaciones de
los antecedentes. Con frecuencia se pide a los candidatos que den los nombres
de varias personas que pueda brindar informacién adicional acerca de ellos. Un
posible defecto de la verificacion de referencias es que practicamente todo mundo
puede nombrar tres o cuatro individuos que estén dispuestos a hacer
declaraciones favorables acerca de ellos.

3.4 Decision de seleccion

Después de obtener y evaluar la informaciéon de los finalistas en un proceso de
seleccion para un empleo, el gerente debe dar el paso mas importante: tomar la
decision real de contratacion. Se han utilizado las otras etapas en el proceso de
seleccion para reducir el numero de candidatos.

La ultima seleccion debe hacerse entre todos aquéllos que todavia figuran
después de haber sido evaluadas las verificaciones de referencias, pruebas de
seleccion, investigacion de antecedentes e informacion de entrevistas. La persona
con las mejores cualidades globales puede no ser contratada. Mas bien, se debe
seleccionar a la persona cuyas aptitudes concuerdan mas estrechamente con los

requerimientos de la vacante.

Si una organizacion va a invertir miles de ddlares en el reclutamiento, seleccion y
capacitacion de un empleado, es importante que el gerente contrate al candidato

mas apto disponible para el puesto.

Los profesionales en recursos humanos tienen una fuerte participacion en todas
las fases que llevan hasta la ultima decision de contratacién. Sin embargo, la
persona que suele tomar la decisién final es el gerente que sera responsable del
desempefio del nuevo empleado.

Al tomar esta decision, el gerente de operaciones puede pedir o no el consejo del
gerente de recursos humanos.
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El papel de ARH en este proceso es proporcionar servicio y asesoria para ayudar
al gerente de operaciones a tomar la decision de seleccion. La raz6n para permitir
que el supervisor tome la ultima decisidbn de seleccidn es simple: se le debe
permitir a los gerentes que seleccionen a los individuos de los cuales seran

responsables.

Sin embargo, en determinados casos el gerente de recursos humanos ejerce una
fuerte influencia como asesor. Por ejemplo, si la organizacién esta bajo una fuerte
presion del gobierno federal para emplear a mas mujeres y miembros de minorias,

la recomendacioén del gerente de recursos humanos puede tener mayor peso.
3.5 Examen Fisico

Después de haberse tomado la decision de hacer una oferta de trabajo, la
siguiente fase en el proceso de seleccidn considera un examen fisico para el
solicitante que ha aprobado todas las etapas previas. Una oferta de trabajo suele
depender de que el solicitante pase este examen. El propdsito basico del examen
fisico es determinar si el solicitante tiene la capacidad fisica para desempenar el

puesto.

Por ejemplo, si el trabajo es de gran exigencia fisica y el examen revela
claramente que el candidato presenta condiciones que le impiden el desempeno
de las tareas necesarias, es probable que se rechace al individuo. Ademas, la
informacion del examen fisico puede utilizarse para determinar si ciertas aptitudes

fisicas diferencian a los empleados con éxito de los menos exitosos.

Capitulo 4. LA ACEPTACION DE SOLICITANTES DE PUESTOS

La fecha de iniciacion se basa normalmente en los deseos tanto de la compania
como del individuo. Si est4d empleado actualmente en otra compafia, el individuo
suele presentar una notificacion de renuncia con una anticipacién de dos a cuatro
semanas. Aun después de esta notificacion, el individuo podria necesitar algun

tiempo para prepararse para el nuevo puesto.
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Este tiempo de transicion es especialmente importante si el nuevo empleo exige el
traslado a otra ciudad. De manera que la cantidad de tiempo que transcurre antes
de que el individuo pueda unirse a la empresa a menudo es considerable, pero

necesaria.

La compania también podria preferir que el individuo retrasara la fecha de su
contratacién. Por ejemplo, si el primer compromiso del nuevo empleado al unirse a
la compafnia es asistir a un curso de capacitacion, la organizacion puede pedir que

la persona demore en su ingreso a la empresa hasta que comience el curso.

No debe abusar de esta practica, que solo beneficia a la comparia, especialmente

si significa dificultades econémicas severas para la persona.

Con base a toda la informacion obtenida, el gerente debe dar el paso importante
de tomar una decision real de la contratacién. Después de haber tomado la
decisién de ofrecer un puesto, el candidato ganador se somete a un examen
fisico. La oferta del puesto suele depender de que el candidato apruebe el examen
fisico. En el supuesto de que no se descubra durante el examen médico ningun

problema que descalifique al solicitante, se puede proceder a contratarlo.
4.1 SELECCION DE COLABORADORES A NIVEL INTERNO

La seleccibn de personal, puede realizarse con la participacion de los
colaboradores, a fin de dar oportunidad para ocupar puestos de mayor jerarquia
mas acorde con sus caracteristicas personales o técnicas. Asi mismo mediante
este sistema, permite motivar al personal de la empresa incentivando el desarrollo

de lineas de carrera.

Claro que, hay que tener en cuenta un reglamento elaborado al interior de la
empresa, para establecer quienes pueden postular y quienes no.

La evaluacion de candidatos en concurso interno comprende las siguientes

acciones:
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Evaluacion del Curriculum Vitae

Analisis de Evaluacidén de Desempefio Laboral
Evaluaciéon de Conocimientos Técnicos
Entrevista Personal

Revisidn de Méritos y Deméritos Laborales

A.- EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE
Esta accién evalla tres componentes: Nivel de Instruccion, Capacitacién y

Experiencia Laboral.

Nivel de Instruccion.

Siendo este en todos los casos un requisito minimo, el hecho de que se cumpla,
habilita al postulante para participar en el concurso interno; en caso de no
cumplirse este requisito el postulante quedara sin posibilidad de continuar en el
concurso. Este requisito es establecido por la comisién de concurso en relacion a
la politica general sobre la materia y las exigencias minimas del puesto o cargo,
pudiendo ser como minimo tener estudios secundarios concluidos con

conocimiento de computacion e informatica.

Capacitacion.

Se tomaran en cuenta para la evaluacion el tipo y numero de eventos en los que
ha participado el postulante, los mismos que se clasifican en eventos directamente
vinculados con las funciones del puesto y eventos complementarios. Los eventos
directamente vinculados, son aquellos cuyo contenido esta orientado a
perfeccionar o elevar el nivel de competencia para el desempeno de las funciones
del puesto a cubrir. Los eventos complementarios son aquellos que se orientan a
ampliar la formacién general del colaborador y que de una u otra manera
contribuyen indirectamente al desempenio laboral del postulante.
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Experiencia Laboral.

Se tomaran en cuenta el tipo de puestos que han sido desempefados por el
postulante y el tiempo de permanencia en el mismo, tanto en la empresa, como
en otras en las que pudiera haber laborado. La Experiencia Laboral se clasifica en
Experiencia Directamente Relacionada y Experiencia Indirectamente Relacionada.

La experiencia directamente relacionada estd constituida por el desempefio de
puestos cuyas funciones hayan sido similares o estén relacionadas con las de

puesto a cubrir.

La experiencia indirectamente relacionada estd dada por el desempeno de
puestos cuyas funciones, si bien no son similares a las de puesto a cubrir, han
permitido al postulante desarrollar una visibn o proyeccién general para su
desempefio laboral.

B. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Evalua el desemperio laboral del postulante en los ultimos afos, siendo mucho
mejor en factores relacionados con el puesto para el cual esta concursando,
siendo los componentes de esta accién, cumplimiento de trabajo, iniciativa,
responsabilidad, dedicacién, puntualidad, confianza, disciplina, cooperacion,
lealtad, etc. Generalmente se recomienda que este factor sea evaluado por el jefe
inmediato del colaborador postulante.

C. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

Este factor se evaluara en base a la aplicacion de una prueba de conocimientos
tedricos o practicos, la misma que debera medir de manera practica el dominio del
postulante sobre aspectos especificos relacionados con los conocimientos
requeridos para el desempeno del puesto.

FCCA Pagina 33



[Escriba el titulo del documento]

D. ENTREVISTA PERSONAL

Este factor tiene como objetivo aclarar, complementar y profundizar aquellos
aspectos de la prueba de conocimientos, asi como explorar aspectos tales como

conocimientos, experiencias, aptitudes y comportamiento general del postulante.
E. REVISION DE MERITOS Y DEMERITOS LABORALES

En esta accién se considera las felicitaciones, reconocimientos o informes
favorables sobre el colaborador postulante registrado en el inventario de Recursos
Humanos o Legajo Personal, asi como las sanciones disciplinarias que le hayan
sido aplicadas en los ultimos afos.

Este factor tendra un caracter referencia, de modo que frente a resultados
similares entre dos 0 mas postulantes, al momento de la decision representa una
variable que permite dirimir a favor del postulante que registre la mayor cantidad

de felicitaciones, reconocimientos o de informes favorables.
4.1.1 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA SELECCION INTERNA
a) VENTAJAS

% Se realiza en forma rapida evitando demoras y gastos en la seleccion.

% El resultado tiene mayor validez y seguridad porque se conoce al
postulante.

% Es una acertada politica de motivacion para los colaboradores, que premia
la capacidad, puntualidad, asi como su lealtad.

% Aprovecha la inversion hecha en la capacitacién del personal.

% Permite una competencia sana entre los colaboradores.

b) DESVENTAJAS
% La organizacion no ofrece oportunidades de progreso a los nuevos
empleados.

+ Puede fomentar conflictos de intereses.
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4.2 SELECCION DE COLABORADORES A NIVEL EXTERNO

Se lleva a cabo con la participacion de postulantes externos potencialmente aptos,
para cubrir puestos vacantes en la empresa. En otras palabras nos referimos al
“concurso publico”, es decir la participacion de postulantes de las distintas fuentes

de reclutamiento.

El objetivo de este concurso es comprobar la solidez y veracidad de los
antecedentes curriculares de los postulantes, mensurar cuantitativa y/o
cualitativamente su potencial de intelectual, aptitudes y habilidades, asi como sus
caracteristicas de personalidad, a fin de contrastarlos con los requisitos y
exigencias del puesto vacante.

La evaluacion de candidatos en concurso externos comprende las siguientes

acciones:

= Evaluacion del Curriculum Vitae
= Entrevista Inicial

» Evaluacion Psicolégica

* Prueba de Conocimientos

= Entrevista Personal

= Verificacion de Referencias

A. EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

En ésta se evaluara a los candidatos mediante la comparacién del contenido de
su curriculum con las exigencias de instruccion, especializacién, conocimientos y
experiencia requeridos por el perfil ocupacional del puesto vacante. De ésta
manera se posibilitara la identificacién de los candidatos mejor calificados y se
descartara a aquellos que no reunan los requisitos indispensables para el puesto.

Su proposito es asignar puntaje a los documentos presentados, e ir eliminando
postulantes no calificados (edad, estudios, experiencias, condiciones).
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El proceso incluye la recepcion, evaluacion y clasificacion de todo el curriculum

vitae que hayan sido remitidos por los interesados.
B. ENTREVISTA INICIAL

La entrevista inicial consiste en el acopio sistematico, mediante un formato
previamente elaborado, de los datos personales, instruccion, conocimientos,
experiencias, puesto y sueldo deseado, disponibilidad para el inicio de labores, y
otros, de los postulantes. La entrevista sirve para apreciar de manera rapida y
general, las caracteristicas mas notorias de los postulantes en relacién con las

exigencias de la empresa y los requisitos del puesto.

La entrevista tiene también el objeto de informar a los postulantes la naturaleza del
trabajo, horario de trabajo, remuneracion ofrecida, el programa de beneficios y
compensaciones adicionales y otros aspectos que les sea de interés y les permita
disponer de elementos de juicio para decidir su continuidad en el proceso de

seleccion.
C. EVALUACION PSICOLOGICA

Esta evaluacion tiene por finalidad efectuar una valoracién de la capacidad y
potencialidad del postulante en relacién a los requerimientos del puesto y sus
posibilidades de desarrollo. De otro lado la exploracidén de la personalidad trata de
identificar los patrones de conducta del candidato, sus motivaciones y su
capacidad de adaptacion a diversas situaciones del ambiente de trabajo. Estas
pruebas tienen como objeto final predecir la conducta del postulante en relacion a

Su nuevo trabajo.
D. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS.

Esta accion se lleva a cabo con la finalidad de comprobar si el postulante posee
los conocimientos y la experiencia laboral que el puesto exige. Dado su objetivo, la
prueba que se apligue debe representar mas que una exploracion de sus
conocimientos teodricos, la verificacibn de su capacidad para aplicar tales
conocimientos al analisis y solucién de problemas practicos de trabajo.
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En tal sentido, la preparacién de la prueba y posterior calificacién debe ser

proporcionada al profesional competente.
E. ENTREVISTA PERSONAL

Se realiza después que el postulante ha pasado las pruebas anteriores; la prueba
esta orientada a observar la apariencia personal, facilidad de expresion,
habilidad para relacionarse, conocimiento, habilidad, etc. En fin esta destinada a
conocer si los postulantes poseen atributos que correspondan a las exigencias de
los puestos vacantes a cubrir. Esta prueba facilita la decisién final para el jurado
ya que permite evaluar al candidato en forma directa conociendo  su
personalidad, habilidades y destrezas y demas condiciones personales necesarias

para ocupar el puesto de trabajo.
F. VERIFICACION DE REFERENCIAS.

Se efectua con el objeto de verificar la idoneidad, laboriosidad, capacidad y demas
antecedentes laborales del futuro colaborador. Sobre todo se debe tener presente
la necesidad de hacer indagaciones sobre los trabajos o responsabilidades
desarrolladas con anterioridad en otras empresas, comportamiento, desempefo
laboral. Asi como porque motivos dejo de laborar, sueldo que percibia, tiempo que

labord, etc.
4.2.1 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA SELECCION EXTERNA
a) VENTAJAS
e Incorpora sangre nueva con nuevas capacidades y experiencias a la
organizacion.
e Renuevay alienta al personal.

e Aprovecha inversion y ahorra costos en capacitacion realizada por otras

organizaciones o por el mismo postulante.
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b) DESVENTAJAS
e Se invierte mas tiempo en la seleccién.
e Es mas costoso por los anuncios de la convocatoria.
e Se corre mas riesgo, ya que no se conoce a los postulantes.

e Genera descontento a nivel del personal de la empresa.

4.3 PRINCIPIOS DE LA SELECCION DE PERSONAL

Fernando Arias Galicia en el libro Administracion de Recursos Humanos (1997),

considera de gran importancia enfatizar los siguientes principios:
4.3.1 Colocacion

El proceso de seleccidn de personal tiene como finalidad incrementar los recursos
humanos de una organizacion. El principio de colocacién hace referencia al hecho
de que al seleccionar al personal, existen personas que no rednen los requisitos
del puesto vacante, sin embargo, pueden tener potenciales que hagan que se
considere como un buen prospecto para cubrir algun otro puesto. Dichos
potenciales o habilidades deben ser descubiertos por el encargado de llevar a
cabo la seleccion.

4.3.2 Orientacion

Cuando se tiene un puesto vacante, generalmente se evaluan diferentes
candidatos y solo uno es seleccionado. Es un deber del encargado de recursos
humanos, orientar a los candidatos rechazados, ya sea canalizandolos a alguna
bolsa de trabajo o bien con otras empresas similares que tengan vacantes. Es
comun que exista comunicacién entre los encargados de Recursos Humanos de
las diferentes empresas que forman un mismo gremio, lo cual les permite
intercambiar informacién y apoyarse unos con otros. Esto se da con mayor
frecuencia en el ambito hotelero, quizas por los altos indices de rotacién de
personal.
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Lo idéneo seria que siempre se diera orientacion a los candidatos rechazados, sin
embargo, se dan casos en los que no se da ninguna explicacion, se les informa
que su solicitud sera estudiada y posteriormente recibiran una respuesta, sin
embargo las solicitudes simplemente se archivan y se espera que con el tiempo el

candidato encuentre otro empleo.
4.3.3 Etica Profesional

La ética profesional es una caracteristica fundamental del seleccionador ya que
las decisiones que él tome pueden afectar seriamente tanto a los candidatos como
a la organizacion. Hay decisiones tales como, rechazar a un buen candidato,
seleccionar a alguien que no reune las caracteristicas necesarias para cubrir el
puesto o seleccionar a alguien que estd sobre habilitado para el desarrollo del
trabajo, que pueden afectar seriamente tanto a las personas como a la empresa

misma.

FCCA Pagina 39



[Escriba el titulo del documento]

CONCLUSIONES

En este trabajo se destac6é cual es la importancia de llevar a cabo un buen
proceso de reclutamiento y seleccidn, ya que esto se reflejara en gran medida en
la consecucién de los objetivos y metas propuestas por la empresa.

Cuando se logre hacer un buen proceso de reclutamiento y seleccién con
eficacia, una organizacion se encontrara en mejores condiciones para retener
empleados que posean habilidades y capacidades necesarias para el ambito de

trabajo que se les necesite en dicha empresa.

Si se logra seleccionar al individuo mas capacitado para un puesto determinado la
empresa lograra su objetivo para el cual fue creado, siempre y cuando esta
contratacidn se realice con ética profesional, de lo contrario esa decision afectara

gravemente a la empresa y al empleado.

Es muy importante llevar a cabo el proceso de seleccion tal cual esta estipulado,
ya que en la actualidad algunas organizaciones no lo realizan, contratando

demasiado personal, lo cual impide el éxito de la entidad.

Por otra parte la gran mayoria de las empresas actuales destacan la importancia
de que sus jefes de personal o los encargados del reclutamiento y seleccién, se
actualicen continuamente en las técnicas y procesos para la misma, también esto

depende del tamario de la empresa.
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