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Introduccion

El presente trabajo, titulado disefio de un programa de reclutamiento y seleccion de
personal por competencias para la comercializadora Gran Sefiora de la ciudad de Barranquilla, es
un aporte significativo para la empresa, ya que permite mayor eficiencia y eficacia en lo

referente al proceso de vinculacion de personas.

El reclutamiento y la seleccion se constituyen en el primer paso, para que la empresa
realice el proceso de contratacion, por lo que son los pilares fundamentales para que se logre la
obtencion de un recurso humano competente y comprometido, que aporte al logro de los

objetivos de la empresa.

Para la realizacion del trabajo, se plantearon tres objetivos especificos, los cuales
apuntaron a definir los perfiles requeridos por la empresa de acuerdo con la descripcion de los
cargos existentes, a establecer los estandares de desempefio deseado de acuerdo con las
funciones definidas en cada uno de los cargos y a identificar las principales acciones tendientes a
la optimizacion del proceso de reclutamiento, seleccion y vinculacién del personal, los cuales
fueron desarrollados en su totalidad, lo cual serd un aporte significativo para la Comercializadora

Gran Sefiora de la ciudad de Barranquilla.



Capitulo 1. Disefio de un programa de reclutamiento y seleccion de
personal por competencias para la comercializadora Gran Sefora de la

ciudad de Barranquilla

1.1 Planteamiento del problema

La dinamica de las organizaciones actuales exige que estas por pequefias que sean
reconsideren el enfoque del talento humano y con ello sea tenida en cuenta la gestion humana
basada en competencias, lo que implica replantear las estrategias y criterios definidos en el
sistema adoptado por la empresa afin de garantizar la optimizacién del proceso esencial para el

reclutamiento y seleccion del personal que se requiere. (Prieto Bejarano, 2013)

La globalizacion, los avances tecnoldgicos y los cambios permanentes a nivel de
competitividad obliga a las organizaciones a considerar la gestion del talento humano como un
proceso de gran importancia para alcanzar la eficiencia, eficacia y productividad requerida que
les permita mantenerse y ser competitivas, puesto que una de las estrategias adoptada por la
empresas trasnacionales mejor posicionadas a nivel mundial esta representada en la escogencia
de su personal, cuyas competencias han sido evaluadas previamente dentro del proceso de

reclutamiento y seleccion.

Es asi como la Comercializadora Gran Sefiora empresa de origen ocafiero con acento en
la actualidad en la ciudad de Barranquilla, desde donde surte varios segmentos de mercado a

nivel nacional con granos empacados y otros transformados como arroz, café, sal, pastas, entre



otros, presenta la necesidad de contar con un programa claramente definido para conocer las
expectativas de los aspirantes a los distintos cargos existentes al interior de la empresa, al tiempo
que reuina las condiciones necesarias para garantizar que las competencias del aspirante
concuerden con los requerimientos del perfil que exige la vacante y, de esta manera, propiciar el

éxito en su desempefio

1.2 Formulacion del problema

¢El disefio de un programa de reclutamiento y la seleccion de su personal para la

Comercializadora Gran Sefiora aumentara la eficiencia en el proceso?

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General. Disefiar un programa de seleccién de personal para la

comercializadora Gran Sefiora de la ciudad de Barranquilla

1.3.2 Objetivos Especificos. Definir los perfiles requeridos por la empresa de acuerdo con

la descripcion de los cargos existentes.

Establecer los estandares de desempefio deseado de acuerdo con las funciones definidas

en cada uno de los cargos



Identificar las principales acciones tendientes a la optimizacion del proceso de

reclutamiento, seleccion y vinculacion del personal

1.4 Justificacién

Para que la comercializadora Gran Sefiora cuente con personal idéneo y con aptitudes
para el desarrollo de las funciones, se debe comenzar por un proceso de reclutamiento, en el que
la empresa divulgue el perfil que debe cumplir la persona para ocupar los cargos vacantes y,
posteriormente, realizar un proceso de seleccion, en el cual se deben revisar las hojas de vida que
se reciben, determinar, en primera instancia, el cumplimiento de los requisitos por cada uno de
los aspirantes, para continuar con todo el proceso de vinculacion, que garantice que la

contratacion de personas se realice en forma efectiva.

Lo anterior garantiza que la Comercializadora cuente con un recurso humano eficiente y

eficaz en el logro de los objetivos y metas de las empresas.

De ahi la importancia de que el proceso de reclutamiento y seleccion se haga de forma

seria y transparente

1.5 Delimitaciones

1.5.1 Delimitacion geografica. La recoleccion, procesamiento y analisis de la informacion

requerida para el disefio del programa de reclutamiento y seleccion que requiere la



Comercializadora Gran Sefiora, se llevara a cabo en la ciudad de Barranquilla, Atlantico,

especificamente en la empresa.

1.5.2 Delimitacion operativa. De presentarse alguna dificultad relacionada con la
recoleccion de la informacion se informara de manera oportuna al director del trabajo de grado y

de requerirse al Comité Curricular.

1.5.3 Delimitacién conceptual. Buscando fundamentar conceptualmente el presente
trabajo de grado en necesario tener en cuenta los siguientes términos: Gestion de personal por
competencias, reclutamiento y fuentes del reclutamiento, técnicas de reclutamiento y seleccion

de personal, perfil de competencias.

1.5.4 Delimitacién temporal. El desarrollo del trabajo propuesto se llevara a cabo en un
periodo de ocho (8) semanas contadas a partir de la fecha de aprobacién del anteproyecto por

parte de los respectivos jurados asignados por el comité curricular.



Capitulo 2. Marco Referencial

2.1 Marco Historico

Hacer uso de los antecedentes es hacer referencia de indagaciones realizadas en forma
previa y que a su vez soporten o sustenten un estudio, pero que también pueden tratar sobre un
mismo problema o que sencillamente se relacionen con otros similares. Los antecedentes
permiten ser una guia para el investigador, también permiten hacer comparaciones y tener ideas

acerca de la forma en como se tratd un determinado problema en esa oportunidad.

En virtud de lo antes expuesto y siendo que el talento humano en las organizaciones
representan el activo mas importante para alcanzar los objetivos propuestos que conlleven al
éxito de dicha entidad, es el motivo por el cual la Gestién del Talento Humano realiza los
procesos que lo integran de la manera mas eficiente, por lo que la elaboracion de un programa
de reclutamiento y seleccion de personal basado en competencias para la empresa Gran Sefiora,
es sumamente necesario ya que permite ingresar al talento humano ideal al puesto igualmente

ideal.

Historia de la Gestion del Recurso Humano a nivel mundial. En el principio se
encontraron indicios sobre la administracion los cuales brindaban relatos sobre la igualdad y la
motivacion, en estos tiempos se aplicaban dichos escritos ya que era la época de esclavitud por
consecuente la forma de tratar a los empleados no iba a cambiar. Las primeras civilizaciones en

dejar rastro de esto fueron los Sumerios, Babilonia y China.



Creada por Elton Mayo, fue una reaccion contradictoria a la escuela clésica planteada
tiempo atras. Esta consiste en el trato psicoldgico y fisico que se le da al empleado. (Molina

Olivera, 2015)

Mayo realizo un experimento en los afios 20 enfocandose en la importancia del grupo de

trabajo.

Fases y desarrollo de la escuela de relaciones humanas

e Fase de estudio del factor humano (1924-1928): se estudio la relacion entre la
iluminacién y el nivel de produccidn, no encontrandose relaciones concluyentes. También se
realizaron tres investigaciones sobre los efectos de variables biopsicoldgicas sobre la

productividad.

e Fases clinica (finales 1928-1931): centrada en la realizacion de entrevistas para conocer

mejor las opiniones de los trabajadores.

e Fase antropoldgica (1931-1932): utilizan las observaciones para clarificar las relaciones

entre las variables que influyen en las actitudes y conductas de los trabajadores.

e Fase manipulativa (1936-1940; de 1932 a 1936 se suspendio el estudio por los efectos de
la depresion): basada en el counseling personal y entrevistas de psicoterapia. (Molina

Olivera, 2015)



Efecto del experimento Hawthorne

Este proceso nace en los afios 90 al descubrir que el talento y habilidades de los empleados

impulsaban las organizaciones a un estandar mas alto.

El término de gestion del talento humano fue usado por primera vez por David Watkins de
Softscape publicado en un articulo en 1998. Se puede decir en aspectos generales que esta se
refiere al proceso que desarrolla e incorpora nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que ademas
desarrolla y retiene a un recurso humano existente.La gestion del talento humano procura atraer
colaboradores altamente calificados a trabajar para la industria y ofrece oportunidades de

capacitacion y desarrollo. (Molina Olivera, 2015)

2.1.1 Historia de la gestion del recurso humano en Colombia. En la administracion de
empresas, se denomina recursos humanos al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o

colaboradores de la organizacion.

El concepto moderno de recursos humanos surge en la década de 1920, en reaccién al
enfoque de "eficiencia” de Taylor. Los psicdlogos y expertos en empleo iniciaron el movimiento
de recursos humanos, que comenzo a ver a los trabajadores en téerminos de su psicologia y

adecuacion a la organizacion, mas que como partes intercambiables.

Epoca colonial: Surgen las encomiendas y las primeras huelgas. (Orozco Correa, s/f)



Independencia: Aparecen los talleres artesanales. Revolucion: Aparecen talleres, aparecen

las fabricas.

e Década de los 50: En esta decada surge la carrera de relaciones industriales.

e Década de los 60: Surgen los métodos juridicos como un mejoramiento para la defensa del
individuo.

e Década de los 70: Por primera vez se utiliza el término administracion de los recursos
humanos. (Orozco Correa, s/f)

e Década de los 80: La administracién de recursos humanos llega a su madurez estableciendo
areas administrativas, como: capacitacion, sueldos y salarios contratacion y empleo
desarrollo organizacional. (Orozco Correa, s/f)

e Década de los 90: En esta década se retoma el crecimiento del producto interno.

Hacia finales del siglo XX y principios del XXI, el conocimiento y las habilidades del
"recurso humano™ han cobrado una gran relevancia, siendo cada dia mas importantes en
comparacion con otros activos tangibles. De alli que el area de Recursos Humanos se haya

convertido en un &rea vital para el éxito de la organizaciones. (Orozco Correa, s/f)

Los recursos humanos en Colombia iniciaron en los afios 50 con los llamados
Departamentos de Relaciones Industriales, centrados en el manejo de las relaciones obreros
patronales y sus aspectos sindicales. Posteriormente, ante el auge de la psicologia industrial
emerge el profesional de esta disciplina, quien mediante el manejo de técnicas de seleccion y la
extension que hace de los conocimientos de su profesion a otros aspectos relacionados con la

administracion del personal. (Orozco Correa, s/f)



Hay diversidad de conceptos y criterios en el empresario colombiano sobre la asignacion
de las funciones, responsabilidades y alcances del area de Recursos Humanos. Para algunos, ésta
no pasa de ser una oficina que hace trdmites de enganche, contratacién y administracion del
personal por el pago de la némina, la imposicion de sanciones y despido, entre otros. Pero hay un
tercer nivel en empresas grandes que tienen la vision mas amplia y establecen otras funciones
adicionales relacionadas con higiene y seguridad, evaluacion de desempefio, estudios salariales,
planes y beneficios y manejo de relaciones con el sindicato. Profesionales en la administracién y
economia, ingenieros industriales, contadores, abogados y sicdlogos han ido incorporandose en
las labores de administracion de personal dentro de lo que las empresas han llamado

Departamentos de Recursos Humanos. (Orozco Correa, s/f)

2.2 Marco Tedrico

Las bases tedricas que sustentan el presente trabajo de investigacion son las siguientes:

2.2.1 Administracion de recursos humanos. Anteriormente este proceso habia sido visto
solo como una actualidad que mediaba entre las personas y las organizaciones. Solo era un
organismo que recopilaba las exigencias que las organizaciones le hacian a los empleados y las
demandas de ellos para con la misma. Pero con el pasar de los afios, este concepto se ha
transformado, se ha desarrollado al punto que esta centrado en la preparacion adecuada del
individuo, a la ampliacion, sostenimiento y crecimiento de las personas que pertenecen a la

organizacion.
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Segin Mondy Wayne (2011 p.112), “la administracion de recursos humanos es la
utilizacion de los recursos humanos para alcanzar los objetivos organizacionales”. Un
administrador de recursos humanos es un individuo que normalmente se desempefia en funciones
de asesoria 0 de apoyo, trabajando con otros gerentes para ayudarlo a manejar asuntos de

recursos humanos.

Sin embargo, las nuevas tendencias han demostrado que el proceso de administracién de
personar ya ha pasado de ser apoyo de staff para formar parte de la gestion de la organizacion,
debido a la importancia que tienen los individuos en la consecucion de los objetivos de la
empresa, y se han vuelto parte de las estrategias para desarrollar las ventajas competitivas para la

misma.

Uno de los subsistemas del proceso de administracion de personal es la alimentacion de
recursos humanos, el cual esta constituido por una investigacion de mercado laboral, mano de
obra, el reclutamiento y la seleccién. Esta es una de las razones por las cuales la organizacion
debe ser estudiada como un sistema abierto, que es influido por un entorno ya existente y que

depende en gran medida de el para el desarrollo de sus actividades.

De acuerdo a lo planteado por Chiavenato (2009, p.96) “la administracion de recursos
humanos se prepara para colocar a las personas adecuadas en las posiciones mas idéneas en las
circunstancias y en el momento adecuado para asi alcanzar los objetivos de caracter individual

como los de la organizacion a través de los procesos de reclutamiento y seleccion”.
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Desde este punto de vista, la planeacidn de recursos humanos es un proceso en donde se
revisa sisteméaticamente cuales son los requerimientos de personal para consolidar la cantidad
necesaria de trabajadores con las habilidades solicitadas en el momento adecuado. La planeacion
de recursos humanos puede ser definida como un proceso que permite determinar en forma
sistematica la provision y demanda de empleados que una organizacion tendra. Al determinar el
namero Yy tipo de empleados que serén necesarios, el departamento de recursos humanos puede
planear todas las labores de reclutamiento, seleccidn, capacitacion y otras mas suministrando a la

organizacion el personal en el momento adecuado.

2.2.2 Reclutamiento de personal. Personas y organizaciones no nacen juntas. Las
organizaciones escogen a las personas que desean como empleados y las personas escogen a las

organizaciones donde pretenden trabajar y aplicar sus esfuerzos.

Cuando en una organizacion surge una vacante de un cargo especifico, entra en accién el
proceso de reclutamiento, a través del cual se atraen candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar el cargo mencionado dentro de la organizacion. Este proceso de demanda y
oferta de servicios se da en el mercado laboral, donde personas y organizaciones interacttian

ofreciendo vacantes de cargos y demandando empleos.

Entonces, el proceso de reclutamiento consiste, en informar, divulgar y ofrecer al mercado
laboral las oportunidades de empleo que la organizacion pretende llenar, atrayendo suficientes

candidatos para proveer eficientemente el proceso siguiente:
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La Seleccion. El objetivo principal del reclutamiento es atraer y suministrar suficientes
candidatos entre los cuales se seleccionara a los integrantes de la organizacion, por ello este
proceso es sumamente importante para la misma, ya que el logro de los objetivos de la empresa

depende de la gente que en ella trabaja.

Asimismo Mondy Wayne (2011, p.145), afirma que “el reclutamiento es el proceso de
atraer individuos en nimero suficiente y estimularlos para que soliciten puestos dentro de la
empresa”. El reclutamiento puede darse a través de medios internos y externos, dependiendo de
la decision que tome la empresa, lo cual estd determinado si dentro de la compafiia hay
trabajadores calificados o si se deben reclutar externamente. Gomez (2007, p. 134) define el
reclutamiento como “el proceso de creacion de una reserva de candidatos para un determinado
puesto de trabajo”. Por otro lado Chiavenato (2009) senala que el reclutamiento es “un conjunto
de procedimientos que tiende a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar

cargos dentro de la organizacion”.

2.2.3 Fuentes de reclutamiento. El reclutador de personal identifica las vacantes a través
de la planeacidon de recursos humanos o a peticion de la direccion, €l también debe evaluar la
disponibilidad interna y externa de recursos humanos. El mercado de recursos humanos presenta
diversas fuentes que deben establecerse y localizarse por la empresa, a través de multiples

técnicas de reclutamiento, con el propdsito de atraer candidatos para atender sus necesidades.

Reclutamiento Interno: es cuando los trabajadores de la organizacion son los mismos

candidatos. Este tipo de reclutamiento consiste en que cuando se presenta una vacante, la
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empresa intente llenarla mediante la re ubicacion de los trabajadores, los cuales pueden ser

ascendidos o transferidos con promocion.

El reclutamiento interno permite que los trabajador es de una organizacion vean que la
competencia es reconocida, recompensada y que ademas tendrian menos probabilidades de irse

de la organizacion.

Reclutamiento Externo: es cuando la organizacion intenta cubrir una vacante con personas
ajenas, es decir, con candidatos externos, atraidos por las técnicas de reclutamiento. En este caso
la empresa hace un pre diccion de las condiciones econdmicas generales, las condiciones del
mercado laboral y las condiciones del mercado ocupacional, incidiendo sobre los candidato s

disponibles o empleados en otras organizaciones.

Chiavenato (2009, p. 96) afirma que: Desde el punto de vista metodoldgico, la funcién de
reclutamiento se compone de cinco aspectos, que deben ser considerados para la implementacion
adecuada del proceso: a) La definicidn de los objetivos y politicas de reclutamiento, tanto para la
utilizacion de las fuentes como para la obtencion de los diversos tipos de personas; b) La
organizacion debe reclutar siguiendo politicas y procedimientos definidos; c) Se debe dar toda la
importancia posible a los mecanismos de anticipacion de los requerimientos de personal en la
empresa; d) Se deben considerar los mecanismos para el conocimiento de las caracteristicas de la
fuerza de trabajo; e) Se deben considerar los mecanismos de evaluacion y control de los procesos

de reclutamiento, ademas de los informes derivados del sistema de informacion de personal.
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En ese mismo orden de ideas, el autor antes mencionado afirma que el reclutamiento puede
ser de caracter interno “cuando las necesidades de personal se satisfacen con recursos ya

existentes, o de carécter externo, cuando se recurre a otras fuentes para adelantar el proceso”.

De esta manera se puede decir que el reclutamiento interno consiste en la obtencién del
personal requerido, dentro de la misma organizacion y el reclutamiento externo surge cuando la

empresa tiene que recurrir a otras fuentes para conseguir los candidatos requeridos.

2.2.4 Seleccién de personal. Una vez que se obtiene un conjunto de solicitantes o
candidatos mas iddneos, por medio del reclutamiento, se inicia el proceso de seleccién, en donde
se decide que solicitantes deben ser contratados. Este proceso termina cuando se toma la decision

de contratar a uno de los solicitantes.

Chiavenato (2009, p. 185), define seleccion como “la escogencia el hombre adecuado para
el cargo adecuado, 0 mas ampliamente, entre los candidatos reclutados, aquellos méas adecuados
a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio personal”.

Se podria resumir que la seleccion es el proceso de escogencia del candidato apropiado,
que cumpla con los requisitos minimos exigidos por el cargo solicitado, y de esta manera

garantizar su efectividad en el puesto que va a ocupar dentro de la organizacion.
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2.2.5 Competencias. El estudio de las competencias no es nada nuevo, en la rama de la
psicologia industrial se lleva estudiando desde la década de 1960. Para esta fecha se publicé un
creciente numero de investigaciones en los que se demostraba que los tradicionales test de
aptitud y contenido de conocimientos, asi como los titulos y méritos académicos no servian para
predecir la actuacion en un trabajo o el éxito en la vida (McClellan. 2010), lo cual lo llevo a
identificar principios que le ayudaran a descubrir unas variables que le sirvieran para predecir la
actuacion en el trabajo que estuviesen lo menos sesgadas posible por factores como raza, sexo, o

aspectos socioeconémicos.

Las competencias son una serie de caracteristicas subyacentes bien sean conductuales,
cognitivas, de habilidad y destrezas, que estan inmersas en cada individuo, las cuales permiten su
desarrollo y se detectan a través de instrumentos psicoldgicos para obtener los resultados

deseados segun los objetivos de la organizacién en un determinado puesto de trabajo.

Segin Gomez (2007) “es una caracteristica individual que se puede medir de modo fiable,
que se puede demostrar y que diferencia de una manera sustancial a trabajadores con un

desempefio excelente de los trabajadores con un desempefio normal”.

2.3 Marco conceptual

2.3.1 Gestion del talento humano. Hace muchos afios atras las definiciones que usan el

término Recurso Humano, "se basan en la concepcion de un hombre como un "sustituible”

engranaje mas de la maquinaria de produccion, en contraposicion a una concepcion de
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"indispensable™ para lograr el éxito de una organizacién."5 Cuando se utiliza el término Recurso
Humano se estéa catalogando a la persona como un instrumento, sin tomar en consideracion que
éste es el capital principal, el cual posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accion a toda organizacion, por lo cual de ahora en adelante se utilizara el término

Talento Humanao.

No cabe duda de que el talento humano es parte vital de una empresa, por esto es muy
importante saber dirigirlo correctamente para lograr que la empresa opere en su punto éptimo, de
no hacerlo sencillamente se le esta dando ventaja a la competencia, cosa que no es permitida en
un mundo cambiante y lleno de retos como lo es el mundo actual, asi que lo mejor es aprender a
gestionar eficientemente el Talento Humano y alcanzar una ventaja competitiva que permita

estar adelante de la competencia.

En estos tiempos de cambios, para llevar a cabo las actividades en las organizaciones, con
la nuevas tecnologias, descubrimientos, etc., se exige cada vez mas destinar importantes recursos
a la preparacion de los empleados para hacerlos mas competentes en su trabajo y de esa manera

contribuir a lograr un mejor desempefio en la organizacion.

El Capital Humano es actualmente una expresion muy utilizada a partir de los cambios
organizacionales y el rol preponderante, que el conocimiento y talento humano juega dentro de
las Empresas para concretar el logro de los objetivos. Esto plantea la necesidad de ser analizado
y gestionado con técnicas mas efectivas, propiciando asi la aparicion de la Gestion por

Competencias.
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2.3.2 Definicién de la gestion de talento humano. Al hablar de Gestion de Talento
Humano se esta hablando de gestion de las personas que conforman una organizacion; ya que
ellos son quienes van a innovar y conseguir que los clientes estan satisfechos o no; es muy

importante para la organizacion gestionar eficaz y eficientemente sus recursos humanos.

La administracion del Talento Humano tiene como una de sus tareas proporcionar las
capacidades humanas requeridas por una organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del
individuo para ser lo mas satisfactorio asi mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. Las
organizaciones dependen para su funcionamiento y su evolucidn, primordialmente del elemento

humano con que cuentan.

La gestion del talento humano es la responsable de:

e Contratar personas que cumplan con las competencias necesarias para ejercer un cargo.
e Capacitar a los empleados.
e Proporcionar los mecanismos y ambiente adecuados que propicien la motivacion y la

productividad en la organizacion.

La Administracion del Talento Humano consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio que permite a
las personas que colaboran en ella, alcanzar los objetivos individuales relacionados directos o

indirectamente con el trabajo.
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2.3.3 Objetivos de la gestion de talento humano. Para la organizacion es la capacidad, de

poder hacer y para el colaborador, de querer hacer.

El objetivo principal que se plantea en la administracion de recursos humanos, es como
utilizar lo mejor posible las cualidades y capacidades disponibles y potenciales de los empleados,

con el proposito de alcanzar los fines y objetivos empresariales.

La gestion de este recurso debe tener como objetivo basico, cubrir las necesidades de
comunicacion de los distintos actores de la organizacion y de su entorno mas inmediato. El éxito
exige, como punto de partida, lograr un cambio de valores y de cultura organizativa que
predisponga a comunicarse de manera que el nivel de habla, escucha y de preguntar sean lo
suficientemente amplios los cuales permitan llegar al interior de la persona y generar una

sensibilizacion, de tal modo que sienta un verdadero sentido de pertenencia con su Institucion.

2.3.4 Importancia de la gestion de talento humano. EI hombre es principio, medio y fin

de un proceso productivo de él depende el aprovechamiento de las capacidades.

Para los gerentes es de gran importancia la gestion de talento humano ya que se puede
tomar decisiones correctas como el de contratar un personal idoneo, evitar la rotacion de
personal, que la gente se sienta comprometida, que los empleados no piensen que su salario es

injusto y sobre todo que estén bien capacitados y no pierdan el interés.
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Todos los gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y conceptos

de administracion de personal para mejorar la productividad y el desempefio en el trabajo.

El talento humano proporciona una descarga de creatividad en cualquier organizacion.
"La gente se encarga de disefiar, innovar y producir los bienes y servicios, de controlar la
calidad, de distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer los
objetivos y estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es imposible que una
organizacion logre sus objetivos, por lo que el trabajo del director de talento humano es influir en

esta relacion entre una organizacion y sus empleados.

Aplicaciones. Con la aplicacion de un desarrollo acelerado en la gestién del talento
humano; los nuevos paradigmas muestran a los trabajadores no solo como un recurso mas dentro
de las empresas, sino como el Unico recurso capaz de conducirla al éxito y la competitividad; es
decir, que éste representa la ventaja competitiva del tercer milenio por lo que se ha enfatizado su

rol de socio estratégico.

Al crear un sistema de gestion de talento humano se establece una herramienta muy
valiosa que permita, atraer al personal idoneo a un puesto perfectamente disefiado; retener a ese
personal capaz de llevar al éxito a la empresa a través de politicas de recursos humanos acordes
con las necesidades de estos y las organizacionales; y ademas, se debe capacitar y desarrollar al

personal ofreciéndole posibilidades de crecimiento personal.
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2.3.5 Breve descripcion de los subsistemas de talento humano. El Subsistema de
Admision de Personal es uno de los procesos mas importantes de la Gestion del Talento Humano
de cualquier organizacién, ya que de él depende contar con el personal idéneo para que la

empresa cumpla su mision, sin apartarse de su vision.

La planeacion estratégica de este proceso, por tanto, se constituye en el mecanismo ideal
para que la empresa logre sus objetivos, en concordancia con los propoésitos por los que fue

creada.

La seleccion por competencias, a su vez, permite ejecutar los planteamientos contenidos

en la planeacion estratégica de la empresa.

2.3.6 Descripcién y analisis de puesto

“La descripcion de cargos es un proceso que consiste en enumerar las
actividades o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos
de la Empresa. Es la descripcion detallada de las funciones del cargo (qué
hace el ocupante, la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los
métodos aplicados para la ejecucion de las funciones (cdmo lo hace) y el
objetivo del cargo (por qué lo hace). Basicamente es hacer un inventario de los
aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que
comprende” (Chiavenato, 2011).

Despueés de la descripcion, sigue el analisis del cargo. Una vez identificado el contenido
del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es

decir los requisitos que el cargo exige a su ocupante. Luego de la elaboracion de la descripcion
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de cargos, se debera proceder a elaborar el perfil del puesto, que consiste en definir las

competencias que deberan reunir sus ocupantes.

Para entender mejor daremos un concepto general de qué son las competencias,

Rodriguez y Feliu (1996) las define como:

“conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que
posee una persona, que le permiten la realizacion exitosa de una
actividad".
Antes de iniciar cualquier accién de reclutamiento y seleccion se debera conocer el
contenido y condiciones del puesto de trabajo que se precisa cubrir; es decir, conocer los
objetivos, funciones, responsabilidades, competencias y contexto fisico, social y organizacional

que implica su desempefio al cual se circunscribira su ocupante. El andlisis de puestos nos

permite establecer el perfil de exigencias del mismo que suele incluir la siguiente informacion:

Perfil de exigencias del puesto. El Perfil de Puestos, es una herramienta indispensable
con la que toda empresa debe contar, ya que aqui se especifican las competencias necesarias y
relevantes de un puesto de trabajo. Es un documento en el que se describe de manera precisa las
caracteristicas y rasgos de personalidad, competencias laborales, experiencia, preparacion
académica, conocimientos, y condiciones de trabajo que el ocupante de un puesto debe tener para

poder cumplir con las expectativas descritas en la descripcién del puesto.

2.3.7 Reclutamiento y seleccidn. Existen varias razones para que el proceso de

reclutamiento sea un instrumento del que se ocupe Recursos Humanos. Dessler afirma: “El
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reclutamiento es importante porque cuanto mas solicitantes se tengan, méas selectiva resultara la
contratacion. Por otra parte, si la empresa no mantiene un eficiente programa de reclutamiento, le
puede significar prejuicios en términos de prolongadas vacantes; nombramientos provisionales y

contrataciones apresuradas”. (Dessler, 2014)

Dentro de las empresas, el departamento de Recursos Humanos cumple con él proceso
que asegura que se identifiquen los requerimientos de recursos humanos de una firma y que se

hagan los planes para dar respuesta a esos requerimientos.

El departamento de RR. HH. debe evaluar las necesidades que la compafiia tendré a
futuro en cuanto a su ocupacion de personal con respecto a la oferta y a la demanda, y luego de
esto, delinear planes para que se ajuste el proceso con la oferta y demanda del mercado actual,

para no tener problemas de ausencia de personal.

Cierto tipo de empresas le dan poca importancia al proceso de reclutamiento y seleccion,
ya que es muy subjetivo, y se le atribuye al tipo de organizacion y a la imagen que representa, ya
que se deben buscar los mejores candidatos en el mercado laboral, otorgando un buen
desempefio, es decir, en organizaciones grandes, asi como las Pymes se da gran importancia al
proceso, pero aquellas empresas con capitales menores no le dardn mucha importancia, ya que no
siempre se muestra el interés por los empleados, sino que la gerencia busca sobre todo eficiencia,
sin interesarle gran cosa el empleado que contrate. Muchas veces los directivos se guian por

comentarios emitidos de otros comparieros internos.
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El proceso de reclutamiento aporta a la empresa mayor beneficio, pues busca la mayor
eficiencia de los empleados, evitando una alta rotacion de personal, motivando a los empleados
para que puedan realizar las funciones desarrollando lo mejor de sus talentos al servicio de la

organizacion que los contrata.

Con este proceso se determinara si el candidato Ilamado al proceso cumple con los
requisitos establecidos, identificando las competencias del candidato por medio de evaluaciones
técnicas y psicoldgicas, y dependiendo de sus resultados, se le ofrecerd un buen puesto de

trabajo.

En el proceso de seleccion se identificara la relacion que existe entre empleador y
empleado. Una seleccion inadecuada, traera consecuencias tanto econémicas como de tiempos,

que son representativas como pérdidas para las empresas.

El proceso de reclutamiento es definido por Werther como “el proceso de identificar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes de la organizacion”. Teniendo en cuenta la
definicidn anterior, se afirma que, en general, el reclutamiento es un proceso que nos ayuda a
buscar mejores candidatos para la empresa, quienes seran competentes para cubrir los puestos
vacantes. Para realizarlo, el departamento de Recursos Humanos, u otra seccion encargada, debe
realizar una tarea bien organizada para obtener el perfil de la persona que debemos cubrir; en
este procedimiento, la podremos buscar de manera interna o externa, en el caso que sea

necesario, con varios procedimientos a seguir. (Werther, 2010)
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En cuanto a la seleccion, segun Dessler, la seleccion “consiste en elegir al mejor
individuo para que ocupe el puesto. Luego de un buen reclutamiento, la empresa ya tiene gran
cantidad de candidatos para por realizar la seleccion con los mejores criterios de los selectores”.

(DESSLER, 2014)

La seleccion de personal, desde la vision tradicional, nos ayuda a tomar la mejor decision
para contratar al personal que deseamos que cubra la vacante, ya que en el proceso de la
seleccion se tiene la oportunidad de obtener la informacion completa acerca del candidato y
comparar su perfil con lo que la empresa esta solicitando, intentando predecir su comportamiento
dentro de la empresa con varias herramientas. Desde la antigliedad, la seleccion de personal fue
muy usada para todos los trabajadores; los esclavos eran seleccionados para el trabajo de campo,

y los candidatos idoneos eran personas de color y con cualidades de fuerza corporal.

2.3.8 Capacitacion. Chiavenato define la capacitacion como “la educacion profesional que
busca adaptar al hombre a determinado cargo. Sus objetivos se sitlian a corto plazo, son
limitados e inmediatos, buscando dar al individuo los elementos esenciales para el ejercicio de
un cargo y preparandolo de manera adecuada”. (Werther, 2010) Ademas, sefiala que este
proceso es aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual “las personas aprenden
conocimientos, actitudes y habilidades, en funcion de objetivos definidos relativos al trabajo,
actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de

habilidades™.
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Los programas de capacitacion dentro de la empresa son muy importantes para garantizar
la eficacia y eficiencia del personal. Por ello, es necesario que la gerencia preste atencion en este
tema, ya que los empleados, sean nuevos o no, necesitan una orientacion debido a que “en pocas
ocasiones los nuevos empleados estan en posicion de desempefiarse satisfactoriamente. Con
mucha frecuencia es preciso entrenarlos en las labores para las que fueron contratados. Incluso
algunos empleados con experiencia que son ubicados en nuevos puestos pueden necesitar

capacitacion para desempefiar en forma adecuada su trabajo”. (Werther, 2010)

2.3.9 Evaluacion del desempefio. Constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado. La mayor parte de los empleados procura obtener
retroalimentacion sobre la manera en que cumple sus actividades y las personas que tienen a su
cargo la direccién de otros empleados deben evaluar el desempefio individual para decidir las

acciones que deben tomar.

2.3.10 Gestion por competencias. Es un sistema de Administracion del Recurso Humano
que permite gestionar el talento de las personas o su capacidad de obtener resultados superiores y
estables. La Gestidn del Talento Humano da un paso mas que la gestion del conocimiento ya que
no considera Unicamente los conocimientos, habilidades y destrezas sino que adecua los
comportamientos de las personas en cantidad y calidad en relacion a los requeridos para el

cumplimiento de los objetivos. (Werther, 2010)

La Gestion del Talento Humano por Competencia, produce un gran impacto en la Gestion

de Recursos Humanos, ya que contar con las personas que posean las caracteristicas adecuadas
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que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacién, se ha convertido en
una importante necesidad de Recursos Humanos, a través de este enfoque, se deja de percibir las
destrezas y habilidades que una persona posee para ejecutar las tareas necesarias para un puesto

de trabajo. (Werther, 2010)

"La gestion de talento humano por competencias es un modelo administrativo que
permite alinear el capital intelectual de una organizacién con su estrategia de
negocios, facilitando, simultdneamente el desarrollo profesional de las personas.
Gestion por Competencias: es una herramienta estratégica indispensable para
enfrentar los nuevos desafios que impone el medio. Es impulsar a nivel de
excelencia las competencias individuales, de acuerdo a las necesidades operativas.
Garantiza el desarrollo y administracion del potencial de las personas, de lo que
saben hacer o podrian hacer."

La Gestion por competencias consiste en atraer, desarrollar y mantener el talento

mediante la alineacion consistente de los sistemas y procesos de Recursos Humanos, en base a

las capacidades y resultados requeridos para un desempefio competente.

En sintesis, se puede decir que no por mucho que una persona sepa y sea inteligente no
necesariamente es competente, es cuando logra utilizar adecuadamente todos sus recursos no
para una tarea concreta sino para cualquier tarea, en consecuencia, el profesional mas adecuado
es aquel, que ademas de conocimientos, tiene habilidades, aptitudes e intereses compatibles con
su funcion. Estd comprobado que el ser humano tiene capacidad de adquirir nuevas competencias
durante toda su vida, siempre que se den los estimulos apropiados y exista acceso a los recursos

necesarios. (Werther, 2010)
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2.3.11 Definicion de competencias. Para poder definir que son las competencias hay que
tener en cuenta el iceberg de competencias. McClelland, indica que “...es necesario buscar mas
alla de las habilidades bésicas y el conocimiento requerido para realizar un trabajo adecuado e ir
hacia las competencias enraizadas profundamente, el rol social de un individuo, la autoimagen,

rasgo y motivacion, que puedan determinar a los candidatos con alto potencial.”" (Spencer, 2009)

Este Modelo de Iceberg, donde muy gréaficamente se dividen las competencias en dos
grandes grupos: las mas faciles de detectar y desarrollar, como las destrezas, habilidades y
conocimientos, las mismas que son necesarias pero no suficientes para garantizar un desempefio
excelente ; y las menos faciles de detectar y luego desarrollar, que son los comportamientos
ligados a las caracteristicas personales, como el concepto de uno mismo, las actitudes, los
valores y el nicleo mismo de la personalidad, las mismas que garantizan los resultados

superiores o un excelente desempefio. (Spencer, 2009)

2.3.12 Principios de la gestién por competencia

e Las competencias constituyen el principal activo del personal
e Un puesto de trabajo no es algo imprescindible ni eterno
e Lacompensacion debe basarse en competencias y el desempefio

e Lagestidn estatica de los puestos da paso a otra dinamica del desempefio de las personas.

Al establecer un modelo de gestion por competencias, se hace necesario adoptar algunas premisas

béasicas que avalaran las acciones gerenciales:



e Concientizarse de que cada tipo de negocio necesita personas con perfiles especificos y
que cada puesto de trabajo existente en la empresa tiene caracteristicas propias y debe ser
ocupado por profesionales que posean un determinado perfil de competencias.

e Reconocer que aquellos que ocupan puestos gerenciales, son responsables de ofrecer
oportunidades que permitan el desarrollo y adquisicién de nuevas competencias.

e Estar convencidos de que siempre habra espacio para el desarrollo de nuevas
competencias, y que a lo que hoy se exige como buen desempefio de una tarea, mafiana

podran agregarsele nuevos desafios.

Estas premisas basicas deben ser difundidas hasta que sean parte de la cultura general y

sean internalizadas en las actitudes y comportamientos de todos. (Spencer, 2009)

2.3.13 Ventajas y Limitaciones de la Gestién por Competencias

Ventajas
e La principal razon por la que se ha ido aplicando el enfoque de competencias es que
facilita la toma de decisiones en el &rea de recursos humanos.
e Posibilidad de definir el perfil profesional y de competencia que favorece a la
productividad, porque se orienta a los resultados, es decir a la excelencia en el puesto de
trabajo.
e Desarrolla los equipos humanos con las competencias necesarias para cada area

especifica de trabajo.

28
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e Identifica los puntos debiles, tanto a nivel organizativo como individual, permitiendo
futuras intervenciones de mejora para garantizar los resultados.

e Aumento de la productividad y optimizacion de resultados. Su objetivo es la busqueda de
la ventaja competitiva.

e Fomentar continuamente el desarrollo de los trabajadores, a los que se motiva para
mejorar de forma permanente su perfil de competencias.

e Mejora el talento de todos los trabajadores.

e Coherencia entre las demandas de personas y ofertas de las mismas, asegurando la

correcta distribucion de talento por toda la organizacion.

Limitaciones

e EXigen una alta capacitacion y competencias para lograr resultados favorables.

e Falta de entrenamiento y capacitacion del "cliente interno”.

e Con el implemento de un sistema de gestion por competencias puede llevar a la falta de
adaptacion por parte del empleado, es decir la resistencia al cambio ante cada propuesta
diferente.

e En algunas ocasiones hay que tomar decisiones con aquellas personas que no tienen un

buen desempefio, y toca asignarles otras funciones.

2.3.14 Clases de competencias. Existe un amplio nUmero de competencias segun la

perspectiva de algunos exponentes.



Para Spencer y Spencer las competencias se pueden clasificar en: (Spencer, 2009)

Competencias de logro y accion

Orientacion al logro

Preocupacion por el orden, calidad y precision.

Iniciativa
Busqueda de informacion
Competencias de ayuda y servicio
Entendimiento interpersonal
Orientacion al cliente
Competencias de influencia
Influencia e impacto
Construccion de relaciones
Conciencia organizacional
Competencias gerenciales
Desarrollo de personas
Direccién de personas
Trabajo en equipo y cooperacion
Liderazgo
Competencias cognoscitivas
Pensamiento analitico
Razonamiento conceptual

Experiencia técnica/profesional/de direccion

30



31

Competencias de eficacia personal
Autocontrol
Confianza en si mismo
Comportamiento ante los fracasos

Flexibilidad

Partiendo de los diferentes enfoques de competencias se dice que pueden clasificarse en
genéricas y especificas. Las primeras referidas a un conjunto o grupo de actividades y las

segundas destinadas a funciones o tareas especificas. (Spencer, 2009)

2.3.15 Perfiles de competencia. En un sistema de gestion por competencias, lo relevante
es analizar la ocupacién de un puesto en términos de las competencias necesarias para garantizar
el éxito en el desempefio del puesto de trabajo. Por esto es preciso realizar un correcto disefio de
perfiles con las competencias necesarias para desarrollar cada puesto en linea con la filosofia
organizacional. Existen Perfiles Genéricos y Especificos, cada empresa define cargos que hacen
referencia a un Perfil Genérico. Los perfiles son la base de la Gestion por Competencias.

(Spencer, 2009)

El modelo de dicho perfil debera incluir los siguientes pasos:

1. Definicion de Puestos
2. Tareas y Actividades Principales
3. Formacion de base y Experiencia requerida para su desemperio.

4. Competencias
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Con esto se puede decir que un perfil de competencias es el conjunto de comportamientos
que la funcion requiere para generar mayores resultados el cual permite predecir el éxito en el

puesto de trabajo. (Spencer, 2009)

e Cada funcidn tiene definido un perfil de competencias y este a su vez tiene niveles de
comportamientos base y/o niveles de comportamientos de excelencia
e Mientras los comportamientos de los empleados se acerquen mas a los niveles descritos

como "Niveles de Excelencia” mejor serd el cumplimiento de su funcion.

Para la medicién de los perfiles de las personas hay que emplear cuestionarios que permitan
establecer los comportamientos y niveles que cada persona ha demostrado con cierta estabilidad
en el desarrollo de sus actividades cotidianas en la funcidén. Una vez que se hayan establecido los

perfiles de cada persona estos seran comparados con los perfiles requeridos por la posicion.

2.3.16 La seleccidon del talento humano por competencias. La Gestion de Talento
Humano tiene importancia vital en la consecucion de las metas de cualquier institucion. Una de
sus tareas primordiales constituye el proporcionar recursos humanos con las competencias
requeridas por la organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para hacerlo

mas satisfactorio a si mismo y a la colectividad en que se desenvuelve.

Elementos que pueden en gran medida garantizarse con el disefio de un sistema de
seleccion del Talento Humano que proporcione a la organizacion del material humano que

necesita, brindando a la par, posibilidades de desarrollo y satisfaccion personal. Un proceso de
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seleccion eficiente, que permita cubrir los puestos de trabajo de manera que la organizacion
puede ser operada de manera competente tanto en el presente, como en el futuro, puede ser la

clave para el cumplimiento de la mision organizacional. (Alles, 2011)

Finalizada la fase de reclutamiento y disponiendo, en consecuencia, de un nimero
adecuado de candidatos que satisfagan los requerimientos del puesto de trabajo que se pretende

cubrir, comienza la seleccion propiamente dicha.

La seleccidon de personal consiste en un proceso mediante el cual a través del uso de
técnicas adecuadas, se determina cuales de entre varias personas son las mas idoneas por sus
aptitudes y cualidades personales, para desempefiar las funciones y actividades del puesto, a

satisfaccion tanto del propio trabajador como de la empresa que lo contrata. (Alles, 2011)

Para tener una mejor idea de lo que trata el enfoque por competencias en este subsistema
de seleccion es necesario recordar el concepto del mismo: La seleccion por competencias se basa
en una serie de factores y los conceptos a utilizar se aplican a personas de diferente profesion y

nivel. (Alles, 2011)

Seleccion por competencias no solo se refiere a seleccion de jovenes con potencial, ni
profesionales universitarios, ni personas con alto promedio; seleccion por competencias significa
seleccion de personas con "talento™ para tener un desempefio superior en su posicion o nivel,

cualquiera que sea.” (Alles, 2011)
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En el proceso de seleccion se deberd observar:

e Competencias que los candidatos desarrollan en la vida laboral.

e Competencias con las que es posible tratar de establecer en el candidato el desarrollo de
actividades con éxito a largo plazo y que sean dificiles de desarrollar mediante capacitacion.

e Competencias que se puedan evaluar de un modo confiable, empleando métodos focalizados

para realizarlo.

Al llevar a cabo un proceso de seleccion de personal en una empresa tan importantes, son los
datos cuantitativos y los objetivos, como también los datos cualitativos que se pueden obtener de
los candidatos que participen dentro del proceso a ocupar la vacante existente en la organizacion.
Por ello la metodologia que se debe seguir, al llevar a cabo la seleccion de personal es una
metodologia cuantitativa — cualitativa, apoyandose en informaciones referidos a las siguientes

fases: (Alles, 2011)

e Analisis de la descripcion del cargo: perfil duro y perfil de competencias
e Preseleccion de candidatos

e Entrevista preliminar

e Las Pruebas: Psicoldgicas, Conocimientos.

e Entrevista con el superior inmediato

e Referencias de los candidatos

e Toma de decision o Eleccion del Candidato.

e Reconocimiento médico
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e Contratacion
e Acogida e integracion

e Evaluacion del proceso de seleccion. (Alles, 2011)

2.3.17. Preseleccién de personal. Esta fase supone el analisis comparativo entre el tipo y
nivel de calificacion de cada uno de los candidatos y la requerida por el puesto a cubrir y que se

especifica en el perfil de funciones del mismo. (Alles, 2011)

En funcidn de los datos disponibles de cada candidato, obtenidos a partir del curriculum,
expediente personal cuando el candidato es un empleado de la organizacion, se clasifica a los

candidatos en diversos grupos:

a) Aptos.- Son aquellos que parecen cumplir las exigencias minimas exigidas por el
puesto a cubrir.

b) Dudosos.- No se dispone de datos suficientes para poder tomar una decision. En
esta preseleccion convienen rechazar solo a aquellos candidatos que claramente
parezcan no encajar en el puesto de trabajo a cubrir, debido a que los candidatos
disponibles en este momento sobre cada aspirante, son incompletos y pueden
conducir a errores.

c) Rechazados.- Esta claro que su nivel de calificacion no se adecua a la exigida por
el puesto. Este grupo a su vez se puede subdividir en otros dos:

1. Validos.- Para todo puesto de trabajo, por lo que seran incluidos en el archivo de la

empresa para tenerlos en cuenta en futuros procesos.
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2. No validos para la organizacion.

2.3.18 Entrevista. La entrevista es la herramienta por excelencia en la seleccién de
personal; es uno de los factores que mas influencia tiene en la decision final respecto de la
aceptacion de un candidato. “Es un dialogo que se sostiene con un proposito definido y no por la
mera satisfaccidn de conversar. Entre el entrevistador y el entrevistado existe una
correspondencia mutua y gran parte de la accion reciproca entre ambos consiste en posturas,

gestos y otros modos de comunicacion.” (Pereda M., s.f.)

En el caso de ser candidatos externos, esta entrevista es su primer contacto directo con la
organizacion, por tanto, ademas de recoger toda la informacidn necesaria para poder determinar
su grado de calificacion y para ocupar el puesto de trabajo, se les facilitaran datos sobre la
organizacion y el puesto de trabajo que se les ofrece, intentando producir una buena impresién
tanto de la organizacion como de su modo de tratar a su personal. Si los candidatos se han
obtenido a través del reclutamiento interno la Gnica diferencia es que no es preciso informarle

sobre la empresa, pero si sobre las condiciones de su cambio de empleo. (Pereda M., s.f.)

Esta entrevista puede hacerse cara a cara. Su duracion puede ser corta entre 5y 15
minutos, ya que el objetivo que se persigue con su realizacion es fundamentalmente comprobar

que:

a) El candidato cumple los requisitos basicos del puesto, generalmente relacionados con la

formacion tedrica — practica y/o su experiencia laboral.
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b) Muestra una actitud positiva asia el puesto y la organizacion.
c) Tienen disponibilidad para incorporarse a la organizacion en el caso de que fuera

seleccionado.

Los sujetos entrevistados se pueden clasificar en los mismos tres grupos que se han
comentado anteriormente, en la fase de preseleccion. Es recomendable que independientemente
del puesto de trabajo a cubrir, se tuviera este pequefio contacto con los candidatos, ya que
consideramos que es preferible tener un primer contacto personal como es la entrevista, antes de
Ilegar a la situacion mucho mas impersonal que representan las pruebas, sobre todo cara a la
imagen que la organizacién da a sus posible s futuros trabajadores, aunque el tiempo que se

emplee en el proceso de seleccion sea mayor. (Pereda M., s.f.)

Sin embargo la entrevista es uno de los métodos més difundidos en la seleccion de
personas. Casi no se verifican procesos de seleccion donde los participantes no pasen por lo
menos por una entrevista. La entrevista por competencias tienen el propdsito de mejorar los
resultados de los procesos de seleccién y disminuir tanto la rotacién como la inadecuada

seleccion de personal que no alcanza el desempefio deseado. (Pereda M., s.f.)

La entrevista por competencias requiere por parte del entrevistador no solo capacidad de
analisis sino agilidad para identificar los comportamientos que se desprenden de un relato de
hechos. Para analizar y comprender lo que el entrevistado expresa en el didlogo, es
imprescindible conocer el rubro a que se dedica la empresa, que hace el entrevistado, los

distintos niveles de la organizacion y roles que se juegan dentro de ellas. (Pereda M., s.f.)
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Capitulo 3. Disefio Metodoldgico

3.1 Tipo de investigacion.

De acuerdo a las caracteristicas del proyecto, se emplear la investigacion de tipo
descriptivo, para la fase de recoleccidn, tabulacién y anélisis de la informacién. La Investigacion
descriptiva "Comprende la descripcidn, registro, andlisis e interpretacion de la naturaleza actual,

composicion o procesos de los fendmenos”.

El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes, o sobre una persona, grupo o cosa, se

conduce o funciona en el presente.

Con una investigacion descriptiva, se logra caracterizar un objeto de estudio o una

situacion concreta, sefialar sus caracteristicas y propiedades.

3.2 Pablacion.

La poblacion objeto de estudio, estara conformada por dos grupos: el primero lo
conforman los tres (3) directivos de la Comercializadora, el gerente, subgerente y supervisor
general y el segundo grupo lo constituyen los noventa colaboradores de la empresa, quienes

desempefian las funciones operativas de la empresa.
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3.3 Muestra.

Teniendo en cuenta el tamafio de la poblacion de directivos seran abordados en su
totalidad, mientras que para recolectar la informacién requerida por parte de los colaboradores se

tendra en cuenta la siguiente formula estadistica:

e’ (N-1) + Z>* p * q
Donde,
n = Muestra
N= Poblacién = 3811 personas
e= Error de Estimacion = 6 %
p= Proporcion de aceptacion = 50 %
g= Proporcién de Rechazo =50 %
z= Nivel de confianza = 95% = 1.96
Entonces,
90 * (1.96)* 0,50 * 0,50

N= ===== e e
(0.06)? (90-1) + (1.96)% * 0,50 * 0,50

n =67 colaboradores

3.4 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Informacion.

Para la recoleccién de la informacion se utilizara la encuesta como técnica y como

instrumento el cuestionario con el fin de conocer aspectos relacionados con el disefio de la
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investigacion y lograr disefiar un programa que optimice el reclutamiento, seleccion y

vinculacion de personal a la Comercializadora, como se observa en los apéndices A y B.

3.5 Procesamiento y Analisis de Informacion.

Los datos tomados mediante la encuesta, seran valorados cuantitativamente a través del
ordenamiento de datos numeéricos en tablas de frecuencia y graficas circulares y cualitativamente

a través de la interpretacion de cada respuesta en forma individual.
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Capitulo 4. Resultados y discusiones

4.1 Informacion suministrada por los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Tabla 1.
Cargo
Item Frecuencia Porcentaje
Gerente 1 34%
Subgerente 1 33%
Supervisor general 1 33%
Total 3 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

H Gerente
H Subgerente

M Supervisor general

Figura 1. Cargo
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Teniendo en cuenta que la Comercializadora es una empresa familiar y de acuerdo
con el tamafio y su radio de accidn, solo cuenta con tres directivos, todos integrantes del mismo

nacleo familiar, que han ido tomando el puesto que en afios anteriores ocuparon otros familiares.

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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Tabla 2.
Funciones de los directivos
item Frecuencia Porcentaje
Reclutamiento, seleccion y vinculacion de 3 100%
personas
Total 3 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

m Reclutamiento, Seleccion
y Vinculacion de personas

Figura 2. Funciones de los directivos
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Dado que la empresa no cuenta con personal dedicado Unica y exclusivamente al
proceso de gestion del talento humano, son los tres directivos que intervienen en las fases de este
proceso de acuerdo con el perfil del cargo que requiere ser ocupado o de la disponibilidad de

tiempo para llevar a cabo las acciones que ello implica. Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de

la Comercializadora Gran Sefiora

Tabla 3.
Existencia de un programa de reclutamiento y seleccion de personal
item Frecuencia Porcentaje
Si 3 100
No 0 0
Total 3 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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0%

mSi

H No

Figura 3. Existencia de un programa de reclutamiento y seleccion de personal
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Los directivos coinciden en afirmar que existe un programa de reclutamiento y
seleccion de personal pero que poco tiene en cuenta las competencias requeridas para optimizar
la productividad de los colaboradores y méas que todo se centra en especificar el procedimiento
para la vinculacion del personal, maxime cuando el supervisor general quien cuenta con
conocimientos en la materia y esta recién ingresado a la empresa quiere hacer un ajuste acorde

con la tendencia del mercado laboral. Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora

Gran Sefiora

Tabla 4.
Medio utilizado para convocar a los candidatos
item Frecuencia Porcentaje
El voz a voz de los empleados y 3 100

Publicidad en radio y television

AViso en carteleras 0 0

Agencias de empleo 0 0

Otro 0 0
Total 3 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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M El voz a voz de los
empleados y Publicidad
en radio y television

M Aviso en carteleras

1 Agencias de empleo

B Otro

Figura 4. Medio utilizado para convocar a los candidatos
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Acorde con la naturaleza de los cargos existentes en la Comercializadora cada vez
que se requiere la vinculacion de un nuevo colaborador, son en primer lugar los colaboradores
antiguos quienes vociferan la existencia de las vacantes y cuando quienes se presentan no
cumplen con el perfil requerido o son cargos que requieren mayor especialidad se contrata

anuncios en radio y television local. Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora

Gran Sefiora

Tabla 5.
Existencia de personal encargado Unica y exclusivamente en el reclutamiento y seleccion de personal
item Frecuencia Porcentaje
Si 0 0
No 3 100
Total 3 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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0%

mSi

| No

Figura 5. Existencia de personal encargado Unica y exclusivamente en el reclutamiento y seleccién de
personal
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Por considerarse que la vinculacion de personal no es permanente a la empresa no
se cuenta con personal cuyas funciones se dediquen Unica y exclusivamente a la vinculacién de
talento humano, sino que al momento de ser requerido son los directivos los encargados de este

proceso o en su defecto delegan a un miembro de la empresa que cuente con el conocimiento y la

experiencia suficiente. Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Tabla 6.
Técnicas utilizadas por la empresa en el proceso de seleccién de personal
item Frecuencia Porcentaje
Prueba de conocimiento 0 0
Entrevista y prueba de 3 100
simulacion
Prueba psicotécnica 0 0
Test de personalidad 0 0
Total 3 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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B%o%

M Prueba de conocimiento
B Entrevista y prueba de
simulacion

W Prueba psicotécnica

W Test de personalidad

Figura 6. Técnicas utilizadas por la empresa en el proceso de seleccion de personal
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Debido a que los cargos de la empresa en su mayoria son operativos al momento de
la seleccidn solo se aplica una entrevista y se comprueba la experiencia de los aspirantes a través
de una prueba de simulacién realizada por los mismos colaboradores que cuentan con la
experiencia y el tiempo de permanencia dentro de la empresa suficiente para poner a prueba al

aspirante. Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Tabla 7.
Existencia de un manual de funciones
item Frecuencia Porcentaje
Si 3 100
No 0 0
Total 3 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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0%

| Si

B No

Figura 7. Existencia de un manual de funciones
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Los directivos de la comercializadora coinciden en afirmar que existe un manual de
funciones en la empresa, disefiado por personal externo con su aval y que en ocasiones es dado a
conocer a sus colaboradores, sin embargo por lo rutinario de las operaciones realizadas en cada

cargo muchas veces no se requiere que los miembros de la empresa lo lean. Fuente. Cuestionario

dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Tabla 8.
Medio utilizado para la socializacion organizacional
item Frecuencia Porcentaje
Un programa de integracion 0 0
Un delegado de la empresa que orienta al 3 100
nuevo colaborador
El encargado de la seleccion detalla la 0 0
empresa antes de su vinculacion
Rotacion por los diferentes cargos 0 0
Otro 0 0
Total 3 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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B Un programa de
integracion

B Un delegado de la
empresa que orienta al
nuevo colaborador

W Elencargadode la
seleccion detallala
empresa antes de su
vinculacion

| Rotacion por los
diferentes cargos

Figura 8. Medio utilizado para la socializacion organizacional
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Entendiendo la importancia de que cada vez que se admita un nuevo integrante este
conozca el funcionamiento de la empresa, se delega a alguien que lleve un tiempo considerable
laborando en la comercializadora y que por tanto cuente con la suficiente experiencia 'y

conocimiento para presentar la organizacién en su conjunto.

Por lo tanto, la persona a quien se delega esta funcién hace un recorrido al nuevo
colaborador por las instalaciones de la empresa, presentando al personal y exponiendo las

funciones que realiza cada uno y las que son responsabilidad suya una vez que asuma el cargo.

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora



4.2 informacién suministrada por los

colaboradores vinculados a la Comercializadora Gran

Sefiora
Tabla 9.
Tiempo de vinculagién a la empresa
Item Frecuencia Porcentaje
Menos de un afio 17 25%
Entre 1 y 3 afos 38 57%
Entre 3 y 6 afios 9 13%
Mas de 6 afios 3 5%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

B Menos de un afio
B Entre 1y 3 afios
B Entre 3 y 6 afios

B Ma3s de 6 afios

Figura 9. Tiempo de vinculaciéon a la empresa

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: El personal vinculado a la Comercializadora tiene en su mayoria entre 3 y 6 afios

vinculado a la empresa, ya que decidieron trasladarse junto a la empresa, por la estabilidad

laboral que esta les ofrece y el sentido de pertenencia que a lo largo de su contratacion han

despertado por esta. Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora
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Tabla 10.
Medio a través del cual se enterd de la existencia de una vacante en esta empresa
item Frecuencia Porcentaje
Por un amigo 26 39%
Aviso en radio y/o television 37 55%
Visito las instalaciones de la empresa 4 6%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

B Por un amigo

B Aviso en radio y/o
televisién

Visito |as instalaciones de
la empresa

Figura 10. Medio a través del cual se enterd de la existencia de una vacante en esta empresa
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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Nota: Los avisos publicitarios en la radio y la TV son los que han despertado el interés de

los colaboradores por llegar a buscar empleo en la comercializadora ya que esta empresa es

relativamente nueva como planta de transformacion en la ciudad ya que su domicilio anterior fue

la ciudad de Ocafia, hay quienes no se enteraron por estos medios masivos de comunicacién sino

que personas amigas les manifestaron acerca de la oportunidad de empleo que en su momento

venia brindando la empresa. Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran

Sefiora
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Tabla 11.
Nivel de formacion académica
item Frecuencia Porcentaje
Primaria 18 27%
Bachillerato 27 40%
Técnico 5 8%
Tecnologo 7 10%
Profesional 8 12%
Especialista 2 3%
Magister 0 0%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

3% 0%

M Primaria

H Bachillerato
m Técnico

H Tecndlogo
H Profesional
M Especialista

Magister

Figura 11. Nivel de formacion académica
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Por la naturaleza misma de las actividades desarrolladas en cada uno de los cargos
existentes en la Comercializadora el nivel académico exigido no es tan elevado, de ahi que la
mayoria de los colaboradores solo cuentan con titulo de bachiller y algunos solamente primaria,
son pocos los cargos cuyos ocupantes ostentan un titulo profesional o de especialista, a la fecha
ningun colaborador posee titulo de maestria. Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la

Comercializadora Gran Sefiora



Tabla 12.
Experiencia en cargos similares
item Frecuencia Porcentaje
Si 49 73%
No 18 27%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

mSi

ENo

Figura 12. Experiencia en cargos similares
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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Nota: La experiencia resulta de gran importancia para la seleccion del aspirante a las vacantes y a

los cargos disponibles en la empresa, pues de esta se podra mantener, elevar o disminuir la
produccion gque es un asunto sumamente importante para una empresa de esta naturaleza que

tiene relaciones comerciales no solo a nivel local sino nacional. Fuente. Cuestionario dirigido a los

colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora



53

Tabla 13.
Afios de experiencia antes de ejercer este cargo
item Frecuencia Porcentaje
Ninguna 8 12%
Menos de un afio 6 9%
Entre uno y dos afios 27 40%
Entre dos y cuatro afios 14 21%
Mas de cuatro afios 12 18%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

® Ninguna

B Menos de un afio

[ Entre uno y dos afios

B Entre dos y cuatro afios

B Ma3s de cuatro afios

Figura 13. Afios de experiencia antes de ejercer este cargo

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: La mayoria de los colaboradores contaban con mas de dos (2) afios de experiencia

en cargos similares antes de su vinculacién con la comercializadora, pues este es un requisito

indispensable para ser tenidos en cuenta en el proceso de seleccion de recursos humanos en esta

empresa. Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora



Tabla 14.
Pruebas presentadas para ingresar a trabajar en esta empresa
Item Frecuencia Porcentaje
Prueba de conocimiento 0 0%
Entrevista 19 28%
Prueba psicotécnica 0 0%
Test de personalidad 0 0%
Prueba de simulacion 3 5%
Entrevista y prueba de simulacion 45 67%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

0%

0%

0%
5%

W Prueba de conocimiento

M Entrevista

M Prueba psicotécnica

B Test de personalidad

M Prueba de simulacion

M Entrevista y prueba de
simulacion

Figura 14. Pruebas presentadas para ingresar a trabajar en esta empresa
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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Nota. La entrevista es la prueba inicial a la que son sometidos los aspirantes a los cargos

de la comercializadora y esta la llevan a cabo los directivos de la empresa, en ella se tiene un
primer contacto con la empresa para constatar los datos registrados en la hoja de vida que los
aspirantes presentan, asimismo siendo la experiencia un factor necesario para el ingreso esta se

debe demostrar a través de una prueba de simulacién realizada por un miembro de la empresa.

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora
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Tabla 15.
Funcionario que socializo las funciones de su cargo al momento del ingreso
Item Frecuencia Porcentaje
El gerente 6 9%
La psicéloga 0 0%
Sus comparieros de trabajo 48 72%
Otro 13 19%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

B El gerente
M La psicologa
1 Sus compafieros de

trabajo

H Otro

Figura 15. Funcionario que socializo las funciones de su cargo al momento del ingreso

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: La socializacion organizacional pocas veces se da por parte de los directivos de la empresa
y en la mayoria de los casos son los empleados mas antiguos quienes han compartido la
informacion de la empresa con los colaboradores recién admitidos o por el jefe de personal en los

casos mas recientes, ya que esta figura no lleva mucho tiempo en la empresa. Fuente. Cuestionario

dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora
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Tabla 16.
Funciones desempefiadas
item Frecuencia Porcentaje
Recibido e inventario de materia prima 4 6%
Empaque de producto terminado 38 63%
Control de calidad 2 3%
Despacho de pedidos 2 3%
Mercadeo y ventas 10 15%
Secretariado 2 3%
Contabilidad 2 4%
Supervision 3 3%
Bodegaje y almacenamientos de materia 2 3%
prima y productos terminados
Otro 2 3%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

39 4% 3%

3%

3%

M Recibido e inventario de
materia prima

B Empaque de producto
terminado

H Control de calidad

Figura 16. Funciones desempefiadas

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Debido a que la empresa se caracteriza por el empaque de granos y algunos

articulos de consumo masivo que no requieren transformacion las funciones de los distintos

cargos se concentra en el empaque de estos en las bolsas y/o cajas suministradas por la empresa

para su comercializacion en medianas y grandes cantidades a los clientes que conforman el

banco de clientes de la empresa, ademas de las impulsadoras, mercaderistas y agentes
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comerciales que son los encargados de la distribucion de los productos. Son pocos los productos

que requieren transformacion, como el caso del café y la avena. Fuente. Cuestionario dirigido a los

colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

Tabla 17.
Informacidn de funciones y procedimientos suministrada por escrito
item Frecuencia Porcentaje
Si 13 19%
No o4 81%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

| Si

B No

Figura 17.Informacién de funciones y procedimientos suministrada por escrito
Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Nota: Las funciones y los procedimientos de cada uno son ampliamente conocidas por los
colaboradores, sin embargo, estas no han sido informadas por escrito sino que en la socializacion

fueron dadas a conocer por la persona que oriento el proceso de vinculacién a la empresa. Fuente.

Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora



Tabla 18.
Tipo de contrato
item Frecuencia Porcentaje
Inferior a un afio 16 24%
Superior a un afio 32 48%
Indefinido 14 21%
Por obra o labor 0 0%
De aprendizaje 5 7%
Total 67 100%

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora

0%

M Inferior a un afio
M Superior a un afio
M Indefinido

H Por obra o labor

M De aprendizaje

Figura 18. Tipo de contrato

Fuente. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora
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Nota: La mayoria de los colaboradores tienen contrato superior a un afio y quienes llevan

menor tiempo con la empresa han sido contratados bajo la modalidad inferior a un afio, también

se da la oportunidad a practicantes de algunas carreras relacionadas con la actividad central y

contable de la empresa principalmente proveniente de algunas carreras que ofrece el SENA.

Fuente. Cuestionario dirigido a los colaboradores de la Comercializadora Gran Sefiora



59

4.3 Diagnostico situacional

La Comercializadora es una empresa familiar y de acuerdo con el tamafio y su radio de
accion, solo cuenta con tres directivos, todos integrantes del mismo ndcleo familiar. No cuenta
con personal dedicado Unico y exclusivamente al proceso de gestion del talento humano, sino
que los tres directivos intervienen en las fases de este, y quienes afirman que existe un programa
de reclutamiento y seleccion de personal, pero que poco se tiene en cuenta las competencias

requeridas para los cargos.

Para la divulgacion de alguna vacante, son los mismos empleados quienes se encargan de
divulgarla, pero cuando se requieren personas con algun perfil especifico, se publica dicha

vacante a través de la radio y la television local.

Por considerarse que la vinculacion de personal no es permanente, no se cuenta con
personal dedicadas solamente a esta labor, sino que, al momento de ser requerido, son los
directivos los encargados de este proceso o en su defecto delegan a un miembro de la empresa

que cuente con el conocimiento y la experiencia suficiente.

La mayoria de los cargos de la empresa son operativos, lo que permite a los directivos, al
momento de la seleccion, realizar solamente una entrevista y comprobar la experiencia de los
aspirantes a traves de una prueba de simulacion realizada por los mismos colaboradores que

cuentan con la experiencia.
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La empresa cuenta con un manual de funciones que en ocasiones es dado a conocer a sus
colaboradores, sin embargo por lo rutinario de las operaciones realizadas en cada cargo muchas

veces no se requiere que los miembros de la empresa lo lean.

Para que un nuevo empleado conozca la empresa, se delega a alguien que lleve un tiempo
considerable laborando en la comercializadora y que por tanto cuente con la suficiente
experiencia y conocimiento para presentar la organizacion en su conjunto, haciendo un recorrido
por las instalaciones de la empresa, presentando al personal y exponiendo las funciones que

realiza cada uno de ellos.

Anteriormente la empresa funcionaba en la ciudad de Ocafia, la cual fue traslada a
Barranquilla, y con ella, algunos empleados, quienes cuentan con antigliedades entre 3 y 6 afios

vinculado a la empresa, dado la estabilidad que ella ofrece.

Cuando se publican las vacantes en la radio y la TV despierta el interés de las personas por
lograr vincularse laboralmente a ella, teniendo en cuenta ue es una empresa nueva y crea la

expectativa.

Por la naturaleza misma de las actividades desarrolladas en cada uno de los cargos
existentes en la Comercializadora el nivel académico exigido no es tan elevado, de ahi que la
mayoria de los empleados solo cuentan con titulo de bachiller y algunos solamente primaria, son
pocos los que ostentan un titulo profesional; sin embargo, la experiencia resulta de gran
importancia para la seleccion del aspirante cubrir las vacantes, puesto que esto incide en la

productividad.
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Teniendo en cuenta que la empresa tiene como actividad el empaque de granos y algunos
articulos de consumo masivo que no requieren transformacion, las funciones de los distintos

cargos se concentran en esta actividad.

Las funciones y los procedimientos de cada uno son ampliamente conocidas por los
colaboradores, sin embargo, estas no se informan por escrito sino que se socializan por la

persona que oriento el proceso de vinculacion a la empresa.

En lo referente a los contratos de trabajo, la mayoria son superiores a un afio, y quienes
llevan menos tiempo con la empresa, han sido contratados bajo la modalidad inferior a un afio,
también se da la oportunidad a practicantes de algunas carreras relacionadas con la actividad
central y contable de la empresa principalmente provenientes de algunas carreras que ofrece el

SENA.

4.4 Definir los perfiles requeridos por la empresa de acuerdo con la descripcion de los

cargos existentes.

Para la optimizacién de la productividad y la competitividad de cualquier empresa es
indispensable que haya claridad en los perfiles que se requieren para poder proveer los cargos

con personal idoneo de acuerdo a lo que la empresa necesita segun sus funciones.

Asimismo la definicion de los perfiles facilita el proceso de Reclutamiento y Seleccion,

por ello es indispensable que se conozcan las competencias que debera demostrar el aspirante
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una vez sean dadas a conocer las vacantes existentes al interior de una organizacion como la

Comercializadora Gran Sefiora con domicilio en la ciudad de Barranquilla en el Atlantico.

Tabla 19.
Competencias requeridas para la vinculacion a la comercializadora Gran Sefiora

No COMPETE DEFINICIONES

1 LIDERAZGO Capacidad para orientar, apoyar y conducir los

procesos Yy las actividades asignadas, teniendo
en cuenta las habilidades, aptitudes vy
conocimientos, dirigidos al alcance de los
objetivos propuestos, con una  actitud de
compromiso y entusiasmo, sumado a altos
2  PODER DE DECISION Agilidad y seguridad que se manifiesta al dar
respuesta a los problemas y situaciones
momentaneas que afectan los procesos de la
Empresa de manera efectiva.

3 CAPACIDAD PARA LA Capacidad para brindar alternativas de solucién
RESOLUCION DE y mejoramiento, ante situaciones dificiles en las
CONFLICTOS diferentes areas relacionadas con las relaciones

interpersonales

4  PLANEACION Y Capacidad para establecer un orden y prioridad
CONTROL en la programacion de las responsabilidades,

actividades 0 proyectos asignados,
empoderados y/o delegados, para ser ejecutados
diariamente, semanalmente o mensualmente,
para asi cumplir con los objetivos y metas
empresariales, seguido de su respectiva revision
ex post que verifica su cumplimiento

5 GERENCIAMIENTO Vision y gerenciamiento integral del negocio a
ESTRATEGICO partir de su sensibilidad, conocimiento y

analisis frente a las variables del entorno y los
objetivos empresariales.

6 COMUNICACION Concepcion y transmisién de informacién en
GERENCIAL forma comprensible para diversos publicos, con

autoridad y claridad.

7  RESPONSABILIDAD Cumplimiento de los procesos, deberes,

compromisos y objetivos inherentes al cargo y a
los procedimientos, asumiendo las
consecuencias que se derivan del ejercicio del
mismo, sin buscar entorpecer las normas que

rinen la arnanizacidn
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DELEGACION Y
SEGUIMIENTO

TOLERANCIA

CAPACIDAD DE
NEGOCIACION

CONFIANZA

RELACIONES
INTERPERSONALES

PROACTIVIDAD

ANALISIS DE LA
INFORMACION

RAPIDEZ

OPORTUNIDAD DE
RESPUESTA

INICIATIVAY
CREATIVIDAD

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

CAPACIDAD CRITICA

CLASIFICACION DE
INFORMACION

Es la habilidad para asignar responsabilidades y
establecer los controles adecuados y oportunos,
tanto de las funciones propias como las
adscritas y empoderadas.

Capacidad de aceptar los inconvenientes que se
le presentan diariamente, manteniendo la calma
en el desempefio de sus responsabilidades,
buscando siempre la solucion més efectiva.
Habilidad para negociar ideas, espacios Yy
procesos, buscando una relacién de mutuo

Seguridad en las decisiones que el colaborador
tome segun las responsabilidades
encomendadas.

Actitud y aptitud dirigida a establecer y
mantener relaciones adecuadas con compafieros
de trabajo y clientes de la Empresa, sin afectar
la productividad no las normas empresariales.
Actitud que se asume frente a situaciones que
exigen tener establecido un plan de trabajo ante
la posibilidad de presentarse inconvenientes.

Habilidad para sintetizar y emitir conceptos,
dictamenes y
recomendaciones que permitan una posterior
Agilidad en la entrega oportuna de los
diferentes requerimientos del cargo y el

mrAnadimATAKWEA

Genera soluciones a las labores encomendadas
en el menor tiempo posible, con eficiencia y

AFiAnALIA

Capacidad para encontrar soluciones rapidas,
novedosas y mejores a las situaciones que se
presenten en su labor, con el fin de simplificar y
mejorar el trabajo que se efectla.

Poseer los conocimientos técnicos necesarios
para desempefiar las responsabilidades del
respectivo cargo 'y cumplir con los
procedimientos respectivos.

Habilidad para la evaluaciébn de datos
numéricos e informacion, asi como para tomar
decisiones logicas de una manera imparcial y
desde un punto de vista racional.

Habilidad para organizar informacion segun
cada parametro, posibilitando la bdsqueda o
indicacién nosterior
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2 COMUNICACION
1 ORALY ESCRITA

2  SEGUIMIENTO DE
2 INSTRUCCIONES

Habilidad para expresar manifestaciones en
forma verbal o a través de la escritura, que
Ileguen a su receptor en la forma y contenidos

Capacidad que tiene el colaborador para la
ejecucion clara, puntual y responsable de los
procesos y/o procedimientos que se le asignen.

2  NEGOCIACION
3 EFECTIVA

Concerta soluciones en las diferentes
situaciones, teniendo en cuenta todas las

PG PO CWN PRSP PN

Fuente. Autor del proyecto
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Contando con las competencias que constituyen el principio fundamental para la

vinculacion del personal requerido, siendo algunas comunes a todos los cargos existentes y otras

especificas a algunos cargos, se procede a la definicion de los perfiles, asi:

Perfil ocupacional:

Conjunto  de Conocimientos, Capacidades, habilidades,

caracteristicas, experiencia, valores y motivacién, que hacen referencia a las funciones del cargo

y su congruencia con la planeaciéon de la Comercializadora Gran Sefiora.

Perfil de valoracién: Resulta del analisis y revision de la descripcion del cargo y el Perfil

de la Persona que requiere la empresa para ocupar la vacante y/o vacantes existentes.

El perfil hace entonces referencia a las caracteristicas que deben tener las personas que

aspiran a ingresar a la Comercializadora. Su conformacion esta determinada por los aspectos

competitivos, culturales o estratégicos de la organizacion.
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Objetivos Perfil de Valoracién. Comparar las caracteristicas del candidato por medio de
los diferentes mecanismos de evaluacion.
Seleccionar con criterios homogéneos y objetivos.
Vincular personal con caracteristicas proactivas para la Comercializadora.

Cualificar el personal que ingresa a la Empresa.

Cargos existentes al interior de la empresa y el perfil requerido. En la actualidad los
ocupantes de los cargos existentes en la comercializadora cuentan con el perfil requerido para
ejercer las funciones correspondientes, habiendo sido contratados con esta exigencia y otros

porque su perfil ha ido mejorando y ajustandose dentro del mismo ejercicio de su labor.

La Comercializadora cuenta con los siguientes cargos:

Area Administrativa
Gerente

Subgerente
Supervisor general
Administrador
Revisor Fiscal
Contador

Auxiliar contable

Secretaria
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Area operativa

Supervisor de produccion

Despachos

Coordinador de calidad

Operarios de mantenimiento

Conductores

Vendedores

Impulsadoras

Jefe de personal

Coordinador de seguridad y salud en el trabajo

Operarios

De acuerdo con la denominacién dada a los cargos que constituyen la estructura organica
de la comercializadora y con las funciones que ejecutan, los perfiles que la empresa requiere bien
sea para la permanencia de estos colaboradores, el reemplazo de los mismos y/o la contratacion

de nuevo personal se han definido de la siguiente manera:

Personal administrativo

Requisitos intelectuales. EIl personal que tiene que ver con la supervision de personal o

del trabajo, la administracion de los recursos de la Comercializadora y demas actos propios de la

administracion, requiere:
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e Conocimiento en administracion, contabilidad, economia o &reas afines certificadas por
una institucion de educacion superior debidamente reconocida.

e Experiencia minima de dos (2) afios en cargos similares, que le permitan demostrar su
familiaridad con el desarrollo de las funciones propias de esta area.

e Personalidad atrayente y cortés

e Carécter discreto y responsable

e Fluidez verbal

e Memoria asociativa de nombres, datos y fisonomias

e Capacidad de sintesis y de desarrollo

e Coordinacién mental y excelente racionamiento abstracto.

e Nocidn del tiempo y capacidad para prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas

Personal operativo

Requisitos intelectuales
e Instruccidn basica, que le permita demostrar que sabe leer y escribir pero sobretodo
reconocer nimeros para evitar la desviacion en los calculos toda vez que sea necesario.
e Experiencia minima de un (1) afio en cargos similares, que le permitan demostrar su
familiaridad con el desarrollo de las funciones propias de esta area.
e En el caso del personal de ventas: personalidad atrayente y cortés; Fluidez verbal;

Memoria asociativa de nombres, datos y fisonomias

Requisitos Fisicos. El personal operativo debera demostrar que cumple con:
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e Movimiento constante de brazos y piernas, coordinacion de movimientos de los brazos:
circulares, verticales y horizontales

e Firmezaen el pulso

e Articulacion de las rodillas y el cuello para agacharse, subir y bajar articulos de peso

considerable.

4.5 Establecer los estandares de desempefio deseado de acuerdo con las funciones definidas

en cada uno de los cargos

Aunque la evaluacion de desempefio no constituye un elemento del proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal, resulta fundamental definir los estandares que guiaran la
evaluacion posterior y que estos criterios sean ampliamente conocidos por los nuevos
colaboradores afin de que su desempefio no se aparte de los objetivos de la empresa por el

desconocimiento de quienes seran objeto de evaluacion.

Teniendo en cuenta la existencia de cargos en el nivel estratégico, directivo y operativo
en la Comercializadora Gran Sefiora y de acuerdo con la naturaleza de las actividades llevadas a

cabo por quienes la integran se han definido los siguientes estandares de desempefio:

Produccion: volumen y cantidad de trabajo ejecutadas normalmente
Calidad: Exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado.
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabaja realizado y su preocupacion

por alcanzar mayor conocimiento
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Cooperacion: Actitud hacia la empresa, los jefes y los compafieros de trabajo

Comprension de situaciones: grado en que se capta la esencia de un conflicto y su
capacidad para mediar en ellos.

Creatividad: ingenio, capacidad de sugerir nuevas ideas y proyectos

Capacidad de realizacion: iniciativa y capacidad de involucrarse y llevar a cabo ideas y
proyectos.

Responsabilidad: dedicacion al trabajo y ejecucion de acciones dentro del plazo
estipulado

Presentacion personal: valoracion e importancia con que el empleado porta el uniforme y

prendas propias de la empresa.

4.6 Identificar las principales acciones tendientes a la optimizacion del proceso de

reclutamiento, seleccién y vinculacion del personal

La optimizacion del proceso de reclutamiento, seleccion y vinculacion a la
comercializadora Gran Sefiora en los distintos cargos existentes segun su estructura
organizacional actual y previendo el posible aumento de personal a futuro requiere la definicién
de un objetivo concreto el cual sera: “Contar con el personal idéneo para alcanzar la competitividad

gue la Comercializadora Gran Sefiora requiere aumentando su posicionamiento en el mercado nacional e

internacional”.

Politicas de seleccion de personal. Para cubrir una vacante se deben tener en

cuenta los siguientes pasos:
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1. La vacante debe existir en el area que lo requiere, de lo contrario se debera tramitar
primero el cambio de cupo.

2. El jefe Y/o responsable de la dependencia solicitante, debe diligenciar el formato de
requerimiento de personal, disefiado por la empresa y solicitar su aprobacién a la Gerencia.
3. Solo se inicia un proceso de reclutamiento y seleccion si se tiene autorizacion del
Gerente.

4. Los traslados denominados horizontales seran tramitados por la supervision general y
requeriran la autorizacion del Gerente.

5. Los ascensos estaran sujetos a proceso de Seleccion.

6. El proceso de seleccion tendra un tiempo de ejecucion no mayor de 15 dias habiles

7. Las personas no seleccionadas, podran ser tenidas en cuenta para otros procesos de
seleccion. Asi mismo se les informaré por medio de oficio personalizado su aceptacion o no
en el proceso. Los resultados parciales de un proceso de seleccidn no se entregaran a
ninguna persona o area de la Empresa. Al final del proceso se agradece a los participantes

por medio de comunicacion escrita.

FASES DEL PROCESO

Fase I. Identificacion de necesidades. Lo constituyen el Analisis y Descripcion de
Cargos, esto equivale a hacer un estudio previo indispensable para conocer el puesto que se va
ocupar, asi como también las conductas del empleado, la asignacion de funciones, el
adiestramiento, y la asignacion salarial, aspectos basicos para planear cada puesto en la

organizacion.
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Fase I1. Requisicion y Perfil de Valoracion. Una vez se recibe la requisicion, el equipo
directivo verifica antes del reclutamiento la existencia de la vacante, los requisitos y el salario
acorde con la descripcion del cargo. Si se presenta inconsistencias se tramitan las

modificaciones, se hace el ajuste, se define las condiciones y se ajusta el perfil de valoracion.

Fase 11l Reclutamiento y preseleccion. eReclutamiento: Proceso mediante el cual la
Organizacion establece las fuentes de suministro de los recursos humanos, que estén
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la Comercializadora de acuerdo
a los requisitos minimos exigidos. Las solicitudes u hojas de vida reclutadas, se clasifican e

ingresan al sistema.

El equipo directivo o quien haya sido nombrado para liderar el proceso de vinculacion de
personal a la Comercializadora hace el reclutamiento, analisis, estudio y preseleccion de las
hojas de vida; teniendo en cuenta: promocion Interna, banco hojas de vida (contratistas, sena) y

exploracion externa o abierta.

Se procura tener como minimo tres (3) y como maximo diez (10) hojas de vida que
cumplan todos los requisitos del cargo. Para garantizar el reclutamiento se aplica la técnica

de analisis de hoja de vida.

Reclutamiento interno o ascenso. Se tiene en cuenta la promocion interna, Los
colaboradores actuales son a menudo la mayor fuente de candidatos. El reclutamiento se realiza

por convocatoria escrita (Cartelera e intranet), informando el cargo y los requisitos.
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Reclutamiento externo o abierto. Tiempo de duracion: Dos dias

Se tiene en cuenta en primera instancia el personal con vinculacion transitoria:

Aprendices SENA, mision temporal y prestacion de servicios.

Seguidamente se exploran las siguientes fuentes:

e Banco de hojas de vida.

e Publicidad en radio y television local

e Agencias de Empleo.

e Viaelectronica.

e Instituciones de formacidn profesional.

e Recomendacion empleados

El Reclutamiento externo  se aplica para cargos intermedios <y

operativos.

Entrevista organizacional: Es la confrontacion de la informacion general de la hoja de
vida con la sustentacién personal del candidato, en aspectos personales, familiares, laborales y
de conocimientos especificos basicos.

Participan el Jefe inmediato y/o responsable de area o un colaborador con experiencia en
el cargo y un tiempo de vinculacién superior a un afio con la empresa (este sera designado por

el equipo directivo).
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Tiempo de duracion Fase 1V y Fase V: De 3 a 5 dias.

Fase IV Pruebas y técnicas de seleccion. Se utilizan para realizar una 6ptima seleccion, y

de acuerdo al cargo a proveer.

1. FORMATO DE ENTREVISTA ORGANIZACIONAL.: Este formato se aplica a todas
las personas seleccionadas. A medida que se plantean las preguntas surgen nuevas
inquietudes que permiten indagar sobre los aspectos laborales, familiares y sociales
detectando puntos positivos que se ajustan al perfil solicitado para el cargo. Se evaltan las

competencias organizacionales.

2. PRUEBA TECNICA O DE CONOCIMIENTO: su objetivo es evaluar el grado de
nociones, conocimiento y habilidades. Se pueden realizar por medio oral, escrito y de
realizacion. (Su aplicacién se determina con el equipo directivo y responsable del area que

requiere la vacante).
3. PRUEBAS PSICOMETRICAS: Evallan rasgos de personalidad, habilidades

(inteligencia), motivacion y aptitudes.

4. PRUEBA DE SIMULACION: Tendra el propésito de evaluar en accion al aspirante al
cargo para comprobar su experiencia en la ejecucion de las tareas que le competen al

cargo al que aspira.

Diagnostico ocupacional: Son los elementos claves encontrados en la seleccion como
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son caracteristicas de personalidad, valores, habilidades, entre otras.

Prondstico ocupacional: Esta Relacionado con el prondstico del desempefio laboral y
social y el prondstico de ajuste ocupacional. Se entenderd como ajuste ocupacional la
coincidencia entre la satisfaccion que sentiria el candidato con su trabajo y la satisfaccion que

tendria la Empresa con él.

El prondstico de ajuste ocupacional debe hacerse a corto (méaximo un afio), mediano (de
dos a tres afios) y largo plazo (méas de cuatro afios). Este ajuste se condiciona de acuerdo al

entorno social y ambiente fisico que lo rodea.

Aseguramiento de la seleccion. Es una técnica que consiste en verificar la autenticidad de
los documentos aportados por los candidatos que participan en la seleccién, mediante contacto
directo entre la Comercializadora y las personas registradas como recomendaciones laborales en

la hoja de vida, afin de garantizar seguridad y confiabilidad en la vinculacion.

Roles Equipo de Seleccion

Coordinar el reclutamiento y preseleccién de hojas de vida.
e Coordinar la parte operativa y logistica del proceso

e Coordinar el levantamiento del perfil de valoracién

e  Coordinar las fases del proceso de seleccién

e Aportar a la decision toda la informacion de aseguramiento

e Consolidacion y presentacion del informe final al areasolicitante.
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El equipo directivo o el personal encargado de este proceso, una vez comparadas las
condiciones requeridas (perfil de valoracion) y las condiciones encontradas en los candidatos,

emite como resultado un puntaje final, el cual no debe ser inferior al 70%.

Cada Técnica se valora en escala porcentual y el resultado final es el promedio de las

técnicas aplicadas.

a. Entrevista 35%
b. Prueba Técnica 30%
c. Aseguramiento 10%
d. prueba de simulacion 25%

Identificacion de necesidades del proceso actual de reclutamiento y seleccion
personal.  Para la eficiente identificacion y evaluacion de las competencias fue necesario la
revision de la documentacion existente al interior de la empresa, encontrandose varios trabajos
de grado aportados por estudiantes de distintas instituciones del pais que no han sido tenidos en
cuenta en su totalidad, ademas de la opinidn del personal directivo y los colaboradores de la

empresa, logrando definir las competencias expuestas en el punto anterior.

Una vez realizado el estudio pertinente se procedio a registrar las necesidades que deben
ser solucionadas para lograr la optimizacion del proceso de reclutamiento y seleccion del

personal, asi:

e Todos los cargos deben llevar asociados un perfil de competencias que no es mas que un

inventario de estas, junto con los niveles exigibles de cada una de ellas. Con el nivel



76

evaluado de cada competencia es posible lograr una mejor identificacion de las mismas en
los aspirantes a los diferentes cargos vacantes.

e El modelo de gestion de Talento humano de la empresa, no tiene una agrupacion estratégica
de competencias especificas, lo que causa un aumento de los costos de la aplicacion de
todos los procesos que lo componen.

e Para la aplicacion eficiente del enfoque por competencias, es necesario el planteamiento de
una fundamentacion estratégica que direccione el desarrollo del proceso.

e Con el fin de minimizar costos del proceso de reclutamiento, es importante la utilizacion de

medios que sean rapidos, confiables y de calidad.

La empresa debera realizar la verificacion de referencias (aseguramiento de la seleccién)
después de la aplicacion de las pruebas y técnicas de seleccion tales como: entrevista
organizacional, prueba técnica y prueba psicométrica. Lo anterior puede disminuir el riesgo de
que el candidato que no cumpla con la veracidad de sus datos sea rechazado después de

participar en estas pruebas y antes de su vinculacién.

La informacién obtenida del analisis de las necesidades permite el planteamiento de una
propuesta enfocada en el mejoramiento de la aplicacion de técnicas en el proceso de

reclutamiento y seleccion de talento humano, la cual se describe a continuacion.

El Modelo de Competencias acopla las competencias de los niveles jerarquicos
Directivos, Ejecutivos y Profesionales con la vision, mision y objetivos a largo plazo de la

empresa.
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Aplicar este Modelo a la funcion de Reclutamiento y Seleccidn contribuye, junto a la
Capacitacion, a lograr que todo el personal de la empresa tenga las competencias que necesita
para cumplir con sus metas, roles y responsabilidades en la forma requerida para desarrollar las

estrategias de la organizacion.

El modelo de Reclutamiento y Seleccion del Talento Humano se enfoca en la integracion
de tres componentes basicos: direccionamiento estratégico, administracién por procesos y
gestion del talento humano, la cual hace coherente el planeamiento con el trabajo por procesos

ejecutado por un talento humano competente.

Consta de una serie de etapas decisionales y una prediccion de adaptacion y desempefio
laboral, referida a la adecuacion de una persona dada con respecto a las exigencias
preestablecidas de un cargo. EI Modelo fue disefiado teniendo en cuenta las politicas de
Seleccion de Personal de la empresa. De acuerdo a lo anterior la duracion maxima de aplicacion

sera de 15 dias habiles.

Equipo directivo y/o personal designado para la gestion del talento humano en la

Comercializadora

e Verificar antes de iniciar un proceso de reclutamiento y seleccién, que exista aprobacion y
contenido presupuestario para el mismo, ya sea para cargos nuevos, ascensos y remplazo
definitivo del cargo.

e Verificar con el area solicitante del proceso, que el perfil del puesto deseado coincida con
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el perfil indicado en los principios de la empresa, en caso contrario hacer los ajustes
respectivos.

e Definir las fuentes de reclutamiento, ya sean internas o externas que se aplicaran para el
proceso.

e Abrir el concurso internamente para los/as colaboradores/as que estan interesados/as en
ser considerados/as, 0 bien, para obtener referencias de posibles candidatos/as.

¢ Revisar la Base de Datos de Hojas de Vida como fuente de consulta.

e Contactar las fuentes externas.

e Confeccionar un borrador del anuncio y coordinar con la agencia de publicidad.

o Clasificar y seleccionar los/as candidatos/as obtenidos/as por medio de los anuncios en
los medios de comunicacion elegidos.

e Andlisis y Evaluacion de Hojas de Vida.

e Verificacion de Datos y Referencias.

e Citar a la entrevista para la identificacion y evaluacion de las competencias
organizacionales.

e Citar a la entrevista con el jefe inmediato. Se le debe enviar anticipadamente los
curriculum de los/as candidatos/as que entrevistara y adjuntar un formulario de Resumen de
Entrevista.

e Dirigir el proceso de retroalimentacion con los candidatos seleccionados y los candidatos
internos no seleccionados.

e Realizar el informe final de seleccién y presentarlo al responsable del area donde existe el
cargo vacante.

e Participar en el proceso de andlisis y consolidacion de resultados.
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e Participar en la Evaluacion del proceso de Seleccion.

e Dirigir la técnica de entrevista e Identificar el candidato que evidencia las competencias
requeridas y ademas presenta cualidades de importancia para desempefiar el cargo.

e Dirigir, realizar y calificar la prueba de conocimiento o de capacidad.

e Participar en el analisis grupal, para estructurar el proceso de Retroalimentacion.

o Citar al/a candidato/ha seleccionado/a e informarle las condiciones de su contratacion, asi
como definir la fecha de ingreso. Se le debe solicitar cualquier documento que haya quedado
pendiente.

e Recibir al/la nuevo/a colaborador/a y coordinar el inicio de su Plan de Induccion.

e Participar en el proceso de andlisis y consolidacion de resultados.

e Participar en la Evaluacion del proceso de Seleccion.
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5. Conclusiones

La comercializadora Gran Sefiora con domicilio en la ciudad de Barranquilla en aras de
garantizar la productividad y competitividad de la organizacion cuenta con suficiente personal
vinculado a distintos cargos de la organizacion cuyos perfiles se han clasificado de acuerdo con
la vinculacion a la organizacion, segun sean las areas de la empresa; por lo que se definid
agrupar los cargos en areas administrativa y area operativa definiendo para el perfil los requisitos
intelectuales y requisitos fisicos, buscando con ello alcanzar las competencias requeridas para la

optimizacion del trabajo.

Para la definicién de los estandares de desempefio se considerd la ejecucion de las
actividades asignadas a cada cargo y el comportamiento del colaborador durante la ejecucién de

sus funciones.

Con el proposito de fortalecer el proceso de reclutamiento y seleccion de personal se
propuso un programa dividido en fases que facilita la asignacion de funciones a quienes estan

involucrados en el proceso de vinculacion de personal cada vez que la empresa lo requiera.
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6. Recomendaciones

Es importante que la comercializadora Gran Sefiora mantenga el personal suficiente y
capacitado que garantice la productividad y competitividad de la organizacién, para lo cual, el
area encargada del proceso de vinculacion, debe definir los perfiles ocupacionales y, con base en

ello, realizar un eficiente proceso que conlleve a la eleccion del mejor candidato.

Formalizar las actividades establecidas para cada cargo, mantener estdndares de

desempefio y monitorear el comportamiento de cada uno de los colaboradores

Poner en practica el programa de reclutamiento y seleccion de personas propuesto en el
presente trabajo, con el propésito de lograr la vinculacién de personal competente y

comprometido.
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Apéndice A. Cuestionario dirigido a los directivos de la Comercializadora Gran Sefiora

Obijetivo: Disefiar un programa de seleccion de personal para la comercializadora Gran Sefiora
de la ciudad de Barranquilla

Cargo

1. Dentro de sus funciones esta:
Reclutamiento de personal
Seleccién de personal
Vinculacion de personal

2 ¢Cuenta la empresa con un programa de reclutamiento y seleccion de personal definido y por
escrito?
Si No

¢Por que?

3 ¢Cuéando la empresa requiere la vinculacion de nuevo personal que medio se utiliza para
convocar a los candidatos?

El vos a vos de los empleados

Aviso en carteleras

Publicidad en radio y television

Agencias de empleo

Otro __ ¢Cual?

4 ;Cuenta la empresa con personal encargado Unica y exclusivamente en el reclutamiento y
seleccion de personal?
Si No

5 ¢Queé técnicas utiliza la empresa en el proceso de seleccion de personal?

Prueba de conocimiento
Entrevista

Prueba psicotécnica
Test de personalidad
Prueba de simulacion ____

6 ¢Cuenta la empresa con los cargos descritos en un manual de funciones?
Si No ¢por qué?

7 Cuando se vincula un nuevo miembro a la empresa, se da a conocer la empresa a través de:
Un programa de integracion

Un delegado de la empresa que orienta al nuevo colaborador

El encargado de la seleccion detalla la empresa antes de su vinculacion

Rotacion por los diferentes cargos

Otro ¢Como?
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Apéndice B. Cuestionario dirigido a los colaboradores vinculados a la Comercializadora
Gran Sefiora

Obijetivo: Disefiar un programa de seleccion de personal para la comercializadora Gran Sefiora
de la ciudad de Barranquilla

Cargo:
Edad:

1. ¢Cuanto tiempo lleva vinculado a la empresa?
Menos de unafio

Entre 1y 3afos

Entre3y6afios

Mas de 6 afios

2. ¢Através de que medio conocio que existia una vacante en esta empresa?
Porunamigo

Aviso en radio y/o televisién

Visito las instalaciones de laempresa

Otro __ ;Como se enterd?

3. ¢Cual es su nivel de formacién académica?
Primaria

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Especialista

Magister

4. ;Tenia usted experiencia en cargos similares al que desempefia antes de ingresar a ocupar el
puesto en esta empresa?
Si No

5. ¢Cuantos afios de experiencia tenia antes de entrar a laborar aqui?
Ninguna

Menos de unafio_

Entre uno y dos aflos

Entre dos y cuatro afios

Mas de cuatro afios

6. ¢Qué pruebas tuvo que presentar para ingresar a trabajar en esta empresa?
Prueba de conocimiento

Entrevista

Prueba psicotécnica

Test de personalidad



Prueba de simulacién

7. ¢Quién le socializo las funciones de su cargo?
El gerente

LapsicOloga

Sus comparieros de trabajo

Otro ¢Quién?
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8. ¢Cuales son sus funciones?

9. ¢Le entregaron por escrito las funciones y los procedimientos que lleva a cabo en su cargo?
Si_ No
10. ¢ Qué tipo de contrato tiene?
Inferior a un afio

Superior a un afio
Indefinido

Por obra o labor

De aprendizaje

Otro ¢Cual?




