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En el presente trabajo se desarrolld una propuesta de aplicacion profesional de
Recursos Humanos para una empresa de Limpieza de la ciudad de Cordoba.
Particularmente se trabajo respecto a la optimizacion de la gestion del area de

Reclutamiento y Seleccion de personal.

Este tipo de organizaciones presentan como desafio la instancia de incorporar
colaboradores que puedan integrarse a su cultura y al ritmo de trabajo que les exige el
mercado. Por ello, es fundamental contar con un sistema formal y profesionalizado para
dirigir las practicas de incorporacion del personal a la realidad de las compaiias. Es

justamente esta faceta la que se estudid en la empresa caso de estudio.

En primer lugar se llevd adelante un relevamiento sobre la organizacion, sus
necesidades mas determinantes respecto al subsistema de provision de personal, de esta
manera diagnosticar concretamente la problematica alusiva a esta perspectiva. Luego, se
confeccioné un sistema de gestion que permitiera formalizar y estandarizar la
metodologia de trabajo ejecutada por los responsables de dirigir las actividades clave de
Reclutamiento y Seleccion, otorgandoles politicas, requerimientos, e indicadores
especificos para que sean capaces de llevar adelante sus tareas de la manera mas eficiente

posible.
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Introduccion
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El presente trabajo estd enmarcado en la tematica de Reclutamiento y Seleccion

de personal para una empresa del sector Limpieza de la ciudad de Cordoba.

El proceso de Reclutamiento y Seleccion es uno de los subsistemas del
departamento de Recursos Humanos de una empresa y desde un punto de vista sistémico,
podemos afirmar que el subsistema Recursos Humanos es integrante del sistema empresa-

organizacion.

La empresa-organizacion es parte integrante de un contexto mas amplio que
podemos visualizar como la sociedad o la comunidad en la que desarrolla sus actividades.
La podemos integrar a un entorno que solemos llamar mercado en el que se interrelaciona
con clientes, proveedores, competidores y demas fuerzas que participan de una manera
directa o indirecta en el intercambio de bienes y servicios que requieren las personas y

otras empresas.

Anteriormente a lo que hoy se conoce como el departamento de Recursos
Humanos, las tareas eran de indole mayormente administrativa, como ingreso de
personal, control de ausentismo, cumplimiento de normas legales y convenios colectivos
de trabajo, lo que conseguia administrar el personal. Estas tareas las llevaba a cabo el
departamento de personal de cualquier empresa. Hoy las organizaciones buscan factores
que asignen ventajas competitivas dentro del mercado en el que se desempefia, la vision
en el contexto actual va mas alla de administrar el personal sino de realizar una gestién
de recursos humanos que permita diferenciarse, ser cada vez mas competitiva, mas
productiva y rentable. Para poder lograrlo, es necesario que la empresa mantenga su
personal e incorpore personal calificado. Esto se consigue si el personal de seleccion
utiliza toda su capacidad, es capacitada y utiliza todas las herramientas y recursos que le

permitan desarrollar todo su potencial.
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Objetivo General
Proponer un plan de formalizacién, sistematizacion, seguimiento y capacitacion

del area de reclutamiento y seleccion del departamento de Recursos Humanos.

Objetivos Especificos
1. Profesionalizar la gestion del personal de la empresa que lleva a cabo el

reclutamiento y seleccion de candidatos en dicha empresa.

2. Estandarizar la metodologia utilizada para realizar las tareas de
Reclutamiento y Selecciéon en busca de disminuir la subjetividad al
momento de llevar adelante el proceso de ingreso de personal.

3. Optimizar el tiempo de implementacion de actividades y tareas del area

4. Potenciar las habilidades y capacidades del personal responsable del area
de Reclutamiento y Seleccion.

5. El personal ingresante cumpla con los requisitos del puesto y con las

etapas del proceso.

11
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Alcance del trabajo

Afecta al personal de Reclutamiento y Seleccion quienes son los responsables de
establecer los criterios para el anélisis de la informacion y medir la gestion. El sistema de
medicidon puede ser implementado porque la empresa ya cuenta con el software que se
pretende utilizar, llevarlo a cabo so6lo requiere de la aprobacion del jefe de Recursos
Humanos y el compromiso del personal de Recursos Humanos. Para ello, se prevé un
plan de accion que contemple tanto la implementacion, como la comunicacion de la

metodologia y la capacitacion correspondiente.

Presentacion de la empresa

La empresa objeto de estudio se desarrolla en el rubro de sistemas globales de

limpieza y mantenimiento, con especializacion en superficies de alto transito.

Historia

La empresa estd avalada por una sociedad con mas de 6 afios de experiencia y
solida posicion patrimonial, que se refleja no sélo en la totalidad de sus balances, sino

también, en las excelentes referencias bancarias.

El crecimiento constante y consistente, responde al compromiso que asume por la
mejora continua, en el marco de la claridad, la organizacion y el origen como ejes
transversales a todas las aéreas de gestion. Esta filosofia de trabajo ha sido avalada por la

certificacion de normas de calidad ISO 9001-2008.

Por eso, la confianza de sus clientes, empresas de primera linea en distintos puntos

del pais contratan sus servicios, valorando no sdélo la calidad y eficiencia del servicio que

12
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se brinda, sino también, la tranquilidad y el respaldo como activos diferenciales de la

compaiiia que eligen.

Servicios que ofrece
Dispone de una amplia gama de recursos que se vinculan de modo especifico

acorde al 4rea a tratar. Las tareas que desarrolla involucran la limpieza cabal de exteriores
e interiores, incluyendo superficies vidriadas, trabajos en altura, tratamiento y
recuperacion de pisos, hidrolavado, acondicionamiento de cortinas, alfombras y

tapizados.

También comprenden la manipulacion de residuos y productos quimicos,
aromatizacion general y conservacion de veredas y espacios verdes. El servicio ofrecido
se extiende asimismo, hacia la atencidn de sectores gastronomicos, servicios de cafeteria,

atencion en bafos y cobertura de eventos especiales.

“Lo impecable es un sello de garantia”.

Performance
Resuelve eficientemente los requerimientos de sus clientes, y los sigue

acompafiando a través de los afios, gracias a una estrategia clave: La precision en el

servicio que brinda.

Los componentes que integran en su sistema de limpieza se combinan de modo

equilibrado, en dosis justas de alta calidad + costos razonables.

La constante innovacion e interaccion de maquinarias, insumos y recursos
humanos se desarrolla en un marco ordenado y planificado, hecho que se destaca desde

sus inicios y le posibilita una cimentada posicion econdmica.

“Lo impecable trasciende lo visible”

13
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La empresa ha establecido, documentado e implementado un Sistema de Gestion
de Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008 con el fin de mejorar continuamente su

eficacia de acuerdo con los requisitos de esta norma.

Para ello la Empresa ha identificado los procesos criticos para la prestacion del
servicio y los ha aplicado en toda su organizacion, definiendo la secuencia, interaccion,

criterios y métodos de los mismos para asegurarse el control de los mismos.

Algunos de los procesos criticos:

Proceso de gestion comercial
Tiene como objetivo receptar y trasmitir debidamente a las 4reas involucradas, los

requerimientos del cliente para posteriormente darle cumplimiento en tiempo y forma, en

donde la entrada es la necesidad del cliente y la salida es la prestacion del servicio.

e Presupuestado el servicio y aceptado por el cliente se especifica qué
cantidad de personal necesita el servicio, cantidad de insumos y
maquinaria a utilizar como los plazos.

e Las condiciones del servicio a prestar por la empresa son comunicadas al
sector de prestacion del servicio area de operaciones, area de compras para
lo que corresponde a insumos y maquinarias como asi también al area de
Reclutamiento y Seleccion, para que los responsables lleven a cabo la
planificacion del servicio, se envia un mail a todas las areas involucradas
el alta del nuevo servicio.

e Prestado el servicio en las condiciones pactadas se procede a la facturacion

del servicio.

Para la Gestion Comercial existe un indicador denominado Renovacion de

contratos la cual se mide mensualmente y el parametro de control es la satisfaccion de los

14
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clientes, por lo que se realiza un seguimiento del mismo a través de llamadas telefonicas

o visitas al cliente.

Proceso de compras y logistica
Su objetivo es definir una metodologia para la realizacion de las compras de

insumos y servicios que apoyan de manera eficiente las actividades de la empresa y
permiten ofrecer un servicio de calidad, su entrada es la necesidad de insumos, maquinas

0 materia prima y la salida la compra de los mismos

El principal indicador que se establecid para este proceso es el de estado del
proveedor, el cual se mide semestralmente, y el parametro de control son las recepciones

observadas

Proceso de prestacion del servicio
Su objetivo es recibir y gestionar los requerimientos del cliente para asegurar la

prestacion del servicio de acuerdo a los mismos. La entrada son los requerimientos del
cliente en insumos, maquinarias y personal segun lo pautado, y la salida es el servicio

prestado.

El indicador para este proceso es el porcentaje (promedio) en el cumplimiento del

cronograma de supervision, serian las visitas que se realizan a cada cliente.

La empresa ha definido en su politica de calidad su:
Mision

Operar y administrar sistemas de limpieza y mantenimiento en las instalaciones
de nuestros clientes, para que estas logren de la mejor forma posible los objetivos con las

que fueron disefiadas. Atendiendo el clima laboral y el medio ambiente de forma

sustentable en el largo plazo.

15
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Vision
Ser reconocido como la mejor empresa del interior, por su eficiencia,

profesionalismo y calidad de servicio, ofreciendo la mejor solucién en limpieza,

mantenimiento y comprometidos con la mejora continua.

Politica de calidad
Mantener a la empresa a la vanguardia de las soluciones integrales, a fin de brindar

excelencia y calidad en nuestros servicios.

Generar altos niveles de satisfaccion de nuestros clientes / usuarios con respuestas

rapidas y precisas.

Procurar el compromiso e iniciativa de cada uno de los integrantes de nuestro

equipo en busqueda de la mejora continua.

Incrementar permanentemente las habilidades de nuestros colaboradores

capacitandolos y aumentando su motivacion.

Areas que la componen
La empresa se distribuye en cuatro grandes aéreas: area de administracion y

finanzas, area de recursos humanos, area de compras, area de gerencia operativa

Distribucion Geografica
La empresa posee varios servicios en todo el pais, y para ofrecer el servicio

contratado por los clientes, realiza la incorporacion de personal en diferentes provincias,

desde el norte hasta la Patagonia, exceptuando Santa Cruz.

Organigrama Organizacional

16
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DIRECCION
——nReoresentante Direccidn
) }
[ | | |
R GERENCIA DE RRHH GERENCIA COMERCIAL GERENCIA OPERATIVA
I ] T
COMPRAS RECEPCION COORDINADOR DE SERWICIOS
I | T
CAPACITACION SELECCION Y
PAGO A PROVEEDORES RECLUTAMIENTO SUPERVISOR DE SERVICIOS
| | |
FACTHRACION ¥ CORRANZAS ANMINISTRACION NE PFRSONAI ENCARGADO DE TURNO
[ | |
CONTABILIDAD Y AUDITORIA LIQUIDACION DE SUELDOS OPERARIO
[ [
CONTROL DE GESTION ARCHIVO Y DOCUMENTACION

Hlustracion: Presentacion y Organigrama de la empresa, Procesos de Gestion de los Recursos

de la empresa BERLIM.

Historia, Servicios que ofrece, Performance, Procesos de Gestion comercial, Procesos de

compras y logistica, Procesos de prestacion del servicio, Misién, Vision, Politica de calidad.

Fuente: Informacion extraida de pdagina web (www.berlim.com.ar)
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Problema Identificado
Actualmente la empresa realiza un control del desempefio global de la

organizacion casi con exclusividad a un macro control financiero de negocios
generadores de mayor o menor cantidad de utilidades, olvidando otros aspectos tanto o
mas importantes como la imagen corporativa, la atencion de necesidades genuinas del
contexto que favorezcan la supervivencia y el crecimiento, la potencialidad y compromiso

de sus recursos humanos, la fortaleza del posicionamiento tecnologico, etc.

El 4rea de recursos humanos ha intentado mejorar sus sistemas informaticos con
la finalidad de hacer las tareas mas rapidas, flexibles y comodas, sin embargo
actualmente, las tareas que se realizan en el area de reclutamiento y seleccidon no son
registradas por esta, se desarrollan de manera informal y es por ello que tanto la gestion
de postulantes como la de los seleccionados no se puede analizar, medir su grado de

cumplimiento y generar acciones de mejora.

Si quisiéramos cuantificar la cantidad de personal que se selecciono, tiempos de
seleccion, postulantes que abandonaron en el transcurso de una semana, de un mes, etc.
o quisiéramos analizar las edades del personal que tienen mayor estabilidad en la empresa,
y demads variables como pueden ser el ausentismo, nivel de rotacion existente, se hace
muy complejo por la falta de informacion, actualmente la medicién que se realiza tiene
como objetivo medir la productividad y rentabilidad de la empresa en relacion a las horas
que realiza el personal y si se ajustan a las presupuestadas por el cliente. Esta manera, tal
vez alcance para la administracion basica de lo que se entiende por administracion de
personal, pero no facilita de ninguna manera a que haya una gestion integrada de recursos
humanos y menos a evaluar si los candidatos seleccionados se ajustan al perfil requerido

por la empresa.

18
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Justificacion del trabajo

La eleccion del tema se debe a que el area de reclutamiento y seleccion no mide
su gestion y tampoco existe un sistema informatico que permita medir y controlar de

manera eficiente.

Se manejan suposiciones en relacion a los problemas derivados de la seleccion,
rotacion, ausentismo, y desempeio de los empleados, ya que no existe un método o
procedimiento que pueda justificar de manera objetiva por qué se producen los mismos.
Por consiguiente, no existen mediciones que permitan objetivar la calidad de las

decisiones o mejoras obtenidas.

Es necesario que el profesional de recursos humanos entienda de que su funcion
no es meramente “administrativa”, no se trata solo de tener “los papeles en orden”, sino
que deben asumir la total conciencia de que son parte integrante de una gestion
empresarial, que deben asumir roles de alta significacion en el desempefio global de toda
la empresa, y de que en sus manos puede estar gran parte de los resultados que la empresa
consiga en su desenvolvimiento general. Parte de este trabajo tiene por objetivo establecer
las bases para que, desde el area de recursos humanos, las tareas de Seleccion e
incorporacion de personal, se realicen de manera responsable, y de ese modo, satisfacer
de manera mas efectiva las necesidades y expectativas del resto de las areas de la empresa,

asi como también, del cliente a quien se le ofrece el servicio de limpieza.

La empresa necesita medir para controlar la calidad de las actividades de Gestion
del personal y con ello evaluar como esas actividades contribuyen a las estrategias

corporativas generales.

El medir la gestion, permite al departamento de Auditoria interna evaluar las
actividades con el objetivo de mejorarlas y con ello multiples beneficios adicionales
como: auditar las funciones del departamento, mejorar la imagen profesional del
departamento de recursos humanos, identificar las contribuciones del departamento de

personal a la empresa, estimular el profesionalismo, esclarecer las funciones y
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responsabilidades del departamento de recursos humanos, identificar problemas de
importancia critica, alentar la uniformidad de politicas y practicas, garantizar el
cumplimiento de diversas disposiciones legales, reducir el costo de administracion de
personal al permitir el uso de métodos mas eficientes, crear un ambiente de apertura al
cambio en el departamento y en la organizacion. Para ello, se requiere de una verificacion

a fondo del sistema de informacion de recursos humanos.

Este proyecto de grado consiste en elaborar un plan para el subsistema de
reclutamiento y Seleccion de la gestion de Recursos Humanos, como asi también,
establecer una metodologia de carga de datos para poder retroalimentar el sistema de
medicidn y que la informacién pueda ser interpretada y analizada para realizar planes de

accion dando soluciones a problemas actuales o redefinir actividades.
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Marco Tedrico
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El trabajo en las organizaciones
Para dar comienzo a la reflexion tedrica se considera relevante definir la idea del

trabajo como instancia laboral para las organizaciones y las personas, ya que es el medio
que canaliza las bases que sustentan la interaccion entre la organizacion, sus responsables
y colaboradores, como asi también el factor fundamental de este trabajo, que es la
perspectiva de la disciplina de los recursos humanos, de esta forma se hace referencia

asolanaba, Osca, Peiro, Prieto y Sancerni, (1991) quienes expresan lo siguiente:

El significado del trabajo hace referencia a (...) un conjunto de
creencias, valores y actitudes propios del sistema cognitivo de los
sujetos, que se va aprendiendo antes (socializacion para el trabajo) y
durante el proceso de socializacion para el trabajo y que varia en
funcion de las experiencias subjetivas y aspectos situacionales que se
producen en el contexto del individuo (...). Se trata de un conjunto de
representaciones socio cognitivas de las conductas, normas, roles,
tareas y contextos, que estan relacionados con el mundo laboral, y los
individuos van adquiriendo mediante un proceso mental como resultado
de la interaccidn entre sus experiencias personales y los aspectos del
ambiente que estan inmersos. Esas representaciones actian como un
sistema de referencia para la interpretacion de la importancia y del valor
que el trabajo y el hecho de trabajar tienen para la vida de las personas
y grupos sociales. (Salanova, Osca, Peird, Prieto y Sancerni, 1991,

p.114).

Modos de concebir al trabajo
A partir de lo expresado por Salanova, Osca, Peird, Prieto y Sancerni es importante

tener en cuenta cuales son los tipos de trabajo que caracterizan los modos de constituir la

vida laboral, para luego focalizar e identificar los mismos en este trabajo de aplicacion.

22

——
| —



Universidad de la Defensa Nacional
Centro Regional Universitario Coérdoba — wa

“Sistema de medicion para el drea de Recursos Humanos de una empresa de limpieza de Cordoba: Formalizacion, capacitacion

y sistematizacion de la actividad clave de reclutamiento y seleccion de personal.”

Existen tres modelos principales de concebir el trabajo en el mundo contemporaneo que
se configuran a partir de la Revolucion Industrial: como factor de la produccion, como
autoexpresion creadora consustancial al hombre y como empleo que garantiza la
inclusion en una comunidad. El primer modo tiene estrecha relacion con la variable
empresarial , es decir de la perspectiva del empleador, percibir al trabajo como aquel
eslabon de una cadena productiva que lo lleva a generar materia prima o productos
terminados para comercializarlos , y asi impulsar el circuito mercantil y econémico de
una sociedad en desarrollo; el segundo modo de concebir a dicho concepto, se relaciona
al valor intrinseco que conlleva el hecho de poder impartir las capacidades de una persona
en una actividad determinada, generandoles la idea de una autoeficacia, confianza en si
mismo y por ende sentirse auto realizado; en tercer lugar el modo analizado de una
perspectiva social que alude al trabajo como la posibilidad de comunicarse con el resto

de los individuos, identificarse y sentirse parte de un contexto de pares.

Es de esta manera, que el rol del profesional de los recursos humanos tiene una
incidencia crucial en la empresa, ya sea desde la vision del primer modo de concebir el
trabajo mediante su funcion de asesoramiento a la cupula directiva que observa el trabajo
como medio de produccion o su propoésito de contencion de personal para potenciarlos y
facilitarles la satisfaccion y autorrealizacion, y como ultima instancia como profesional
facilitador del desarrollo social a partir de la distribucion equitativa y la posibilidad de
brindar puestos de trabajo, generar y crear espacios acordes a los perfiles de individuos

que integran a la sociedad.

Recursos Humanos
El rol del profesional de los recursos humanos refiere a la implementacién de

metodologias y técnicas de la administracion de personal de la empresa en bisqueda de
crear, mantener y desarrollar las habilidades de los trabajadores, y que se encuentren
motivados para alcanzar los objetivos que se propone la organizacion. Como asi también,

generar las condiciones organizacionales para el desarrollo pleno del bienestar del
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colaborador, en simultaneidad con la ejecucion de su trabajo (Bittel y Ramsey, 1997). A
esta perspectiva se le puede sumar la reflexion de Werther y Davis, quienes describen las
actividades fundamentales necesarias para lograr lo descripto por Bittel y Ramsey,
comenzando por una planeacion de los recursos humanos, para luego gestionar el
reclutamiento y seleccion de personal, trabajar sobre la induccion, orientacion y
capacitacion de los empleados, estar atentos a sus necesidades y expectativas, disefiar y
adaptar los puestos a contingencias, ya sean internas o externas, potenciar el desarrollo

del conocimiento, etc. (Werther y Davis, 1996).

La versatilidad y amplia gama de intervencion que posee la disciplina en la gestion
empresarial, nos lleva a tener la necesidad de definir muchos aspectos y dimensiones en
los que se sustenta la administracion de los recursos humanos; administrar el trabajo, que
como se dijo al principio, implica advertir la necesidad de delimitar tareas, definir
objetivos, tener en claro como hacer las cosas en un puesto de trabajo, desarrollar
metodologias de estimulacion y motivacion, definir programas de reconocimiento y
compensacion entre otras variables de gestion. Sin embargo en este trabajo de aplicacion,
el foco estara centrado en los individuos que van a ser integrados a los puestos con las
definiciones de objetivos y tareas, al mismo tiempo recibir capacitaciones, estimulos e
incentivos, por lo que consideramos que la primer variable que incide en el trabajo es la
forma en la que nos proveemos del recurso mas valioso para una organizacion: su estilo

y metodologia de reclutar y seleccionar a su personal.

Reclutamiento y Seleccion
Es importante en el proceso de seleccion conocer las condiciones en que se

encuentra cada una de las personas que se entrevistan para predecir los vinculos que se
generaran por y a través del trabajo; mas alld de que existan diversas funciones bajo la
responsabilidad del departamento de recursos humanos, consideramos que ésta es una de
las actividades primordiales debido al momento en la que se realiza; si se trabaja en una

primera instancia de una manera defectuosa, lo mas probable es que se generen defectos
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en las otras funciones referidas a la integracion, contencion y desarrollo del personal.

Segun Werther y Davis:

“...el proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que
se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El
proceso comienza en el momento en que una persona solicita un empleo
y termina cuando se toma la decision de contratar a uno de los

solicitantes” (Werther y Davis, 1996, p. 180).

Como se pudo apreciar el proceso implica dos etapas, por lo que es pertinente
complementar la discusion teodrica, anexando que esta actividad, clave en la
administracion de personal, es parte de un sistema mucho més complejo del departamento
de Recursos Humanos; es el subsistema encargado de proveer de materia intelectual y
emocional a la organizacion, atrayendo al personal idoneo, en tiempo y forma. En primer
lugar, se realiza un pronodstico de la necesidad de ocupar un puesto y sus respectivos
requerimientos, luego definir la cantidad de profesionales necesarios, y asi proceder a la
instancia central del proceso: Reclutamiento y Seleccion. Especificamente, se puede
definir al Reclutamiento como el momento que articula la demanda de personal por parte
de la organizacién, y la oferta definida a partir de una busqueda de postulantes
(Chiavenato, 2000). Se implementa un proceso con el objetivo de configurar un grupo
selecto de potenciales colaboradores que tengan estrecha relacion con el puesto (Alles,
2012). Con mayor precision, es importante mencionar la postura de Werther y Davis
(2000) quienes resaltan el esfuerzo, no s6lo de encontrar el personal idéneo, sino también
generarles a ellos el interés e identificacion con la organizacion y su respectivo puesto,

puntualmente los autores lo describen de la siguiente manera:

“el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las
vacantes de la organizacion; se inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando se

reciben las solicitudes de empleo” (Werther y Davis, 1996, p. 150).
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Se debe tener en cuenta las etapas especificas que conforman la base para el
desarrollo del Reclutamiento y Seleccion. En primer lugar el andlisis del puesto, y
tomando como principales indicadores: la descripcion de las tareas, las especificaciones
humanas, y los niveles de desempenos deseados. Luego, en segundo término, considerar
los planes de Recursos Humanos a corto y largo plazo y asi conocer cudles seran las
vacantes futuras; por tltimo, la etapa de diagramacion de un grupo selecto de postulantes,
con las caracteristicas acordes a lo que se busca para ocupar el puesto (Werther y Davis,

1996).

De esta forma queda establecido el nucleo central en el que se basa el desarrollo
teorico del presente trabajo, lo que resta ahora es sumarle el otro aspecto fundamental que
se analiza y se desea proponer como mejora, especificamente es la gestion a través de una

administracion estratégica de monitoreo y seguimiento por objetivos e indicadores.

Administracion por objetivos
Puntualmente se extraerd de este concepto la filosofia de analizar la metodologia

siguiendo objetivos preestablecidos, es decir, manteniendo un estilo de aplicacion
pragmadtica y por accion. En relacion a la eficiencia del disefio metodolégico que un
trabajo adopta como consecuencia de la definicion de indicadores, Gallardo Herndndez
(2012) expresa que cualquier organizacion que pretenda afianzar su desarrollo a partir de
estrategias coherentes a su proyecto institucional, debera contemplar como etapa esencial
y preliminar de trabajo corporativo, la definicion y delimitacion de objetivos. Ademas, el
autor explica que no sdlo es preciso tenerlos explicitamente configurados, sino también,
disefiar una metodologia de seguimiento del cumplimiento de los mismos. Es por eso que

menciona la técnica de gerencia por objetivos.

Esta herramienta es el complemento del trabajo estratégico que se pretende
establecer en el presente trabajo. Combinar las tareas del area de Reclutamiento y
Seleccion, a una técnica especifica de control y seguimiento. Para ello, se reflexiona

también en la forma de implementarlo dentro de la organizacion, tanto en la aprension
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del staff de recursos humanos, como asi también de la instrumentalizacion de una técnica

y método de trabajo.

Para lograrlo se tiene en cuenta en primer lugar aquellas funciones de capacitacion
y formacion de un staff y en segundo término la conceptualizacion de un sistema de

gestion de seguimiento y monitoreo.

Indicadores de gestion
La organizacion necesita, en mayor o menor frecuencia, realizar evaluaciones

cualitativas y cuantitativas de su propio desempeno. En particular, lo que aqui se propone
tiene estrecha relacion con dicho requerimiento estratégico; poder diagramar un esquema
que articule la capacidad administrativa de planificar, organizar, dirigir, coordinar y
controlar. Una de las herramientas mas adecuadas para cumplir con el desarrollo de estas

competencias, es la formulacion de indicadores de gestion.

Gallardo Hernandez (2012) expresa que un indicador es una formula determinada
que se confecciona a partir de dos variables de la misma naturaleza, ya sean ambas
cualitativas o cuantitativas respectivamente. Este contraste entre dichas variables permite
evaluar el nivel de avance que se realizo en la gestion de una actividad en particular. De
esta manera los indicadores proporcionan informacion sobre situaciones criticas y
resultados de la organizacion, compardndolos con las metas, plazos, y objetivos

propuestos preliminarmente.

Con base a los criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, los indicadores se

pueden clasificar en dos clases:

e Indicadores de resultados.

e Indicadores de desempeiio.
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Los indicadores que miden la consecucion del objetivo se denominan indicadores
de resultado, mientras que aquellos que permiten realizar ajustes en la operacion se los

llama indicadores de desempeiio.

Si bien es un instrumento importante para lograr realizar ajustes y mejoras en
simultaneo a la ejecucion de las actividades, los indicadores no pueden otorgarle al
profesional, una respuesta de manera aislada, es decir sin un sistema que los contemple

conjuntamente. Es asi que se cree pertinente presentar los siguientes conceptos:

Capacitacion y formacion del personal
Dentro de las acciones que se pueden desarrollar para generar el crecimiento y

perfeccionamiento de las capacidades y aptitudes del staff, se pueden expresar un
sinnumero de actividades de educacion, entretenimiento, esparcimiento, estimulacion,
etc. Particularmente, en este apartado se describe la formacion y capacitacion con el
objetivo de generar la toma de conciencia de los motivos por los cuales se incorpora un

nuevo método de trabajo, y también la manera de poder gestionarlo:

“La capacitacion es un proceso educativo de corto plazo, aplicado de
manera sistematica y organizada, por medio del cual las personas
adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en
funcion de objetivos definidos. La capacitacion entrafia la transmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos
de la organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de

habilidades y competencias™ (Chiavenato, 2007, p. 386).

Toda transicion y gestion de cambios conlleva consecuencias o costos de
oportunidad que el profesional de recursos humanos debe afrontar de la mejor manera

posible, pero siempre tratando de tener previamente disefiado un plan de contingencias,
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0 una estructura organizativa en paralelo que le permita contener la mayor cantidad de
desfasajes y conflictos emocionales, operativos, de interés y percepciones, etc. Uno de
los espacios que le permiten dicha oxigenacion se trata de la planificacion y definicion de
las funciones, responsabilidades y tareas de los distintos puestos a ocupar por los
postulantes y después nuevos integrantes de la organizacion. Esta es una faceta a

continuacion y complementaria al trabajo de reclutamiento y seleccion.
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Metodologia para la Recoleccion de Datos
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Instrumentos utilizados

La Entrevista

Ficha técnica 1: Entrevista

Tipo de estudio Exploratorio

Metodologia Cualitativa

Técnica Entrevista

Tipo de Entrevista Abierta

Poblacion Integrantes del area de Recursos
Humanos

Muestra 2 Responsables de RRHH y 2 Asistentes
del 4rea de RRHH

Criterio Muestra No probabilistico — Intencional

Observacion Directa

Ficha técnica 2: Observacion directa

Tipo de estudio Exploratorio

Metodologia Cualitativa

Técnica Observacion

Tipo de Observacion Directa

Poblacion Actividades del area de Reclutamiento y
Seleccion

Muestra Control y monitoreo de los perfiles
Organizacion de la informacion
Armado de base de datos
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Utilizacion de la informacion
Analisis de la informacion
Filtrado de datos

Carga de datos (CV)

Criterio Muestra No probabilistico — Intencional

Muestra
La muestra estara conformada por dos responsables del area y dos asistentes del

mismo sector. Para realizar la eleccion de la muestra el criterio elegido fue No
probabilistico intencional, ya que no todos los integrantes de la poblacion tuvieron las
mismas probabilidades de ser elegidos para conformar el conjunto de estudio, y al mismo
tiempo intencional, debido a que es el investigador, el que de acuerdo al proposito de la

investigacion, decide cudles son aquellos casos mas importantes a relevar.

Consideraciones generales
Para desarrollar las bases del trabajo, se disefi6 la estructura en dos etapas, una

parte diagndstica y otra de intervencion. En la etapa Diagnostica, fue necesario desarrollar
el marco metodologico para darle sustento a las herramientas de relevamiento de datos,
luego de relevado esos datos lo que se hizo fue analizar esos resultados y sacar
conclusiones diagnosticas para poder evidenciar la problematica, falencias o carencias
que padece la empresa en relacion a esta actividad clave de reclutamiento y seleccion.
Luego de analizar esa informacion y de afinado el diagnostico que dio como resultado
una falta de formalizacidn, seguimiento, medicion y capacitacion, se realiz6 la Segunda
Etapa en la que se lleva adelante la intervencion de una propuesta profesional donde se
propone un plan de formalizacion, capacitacion y sistematizacion del area de
Reclutamiento y seleccion de personal para este subsistema de Recursos Humanos, con

una herramienta especifica, que trabaja sobre esas carencias antes mencionadas.
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Diagnostico

Analisis e Interpretacion de datos: Problematica

La problematica principal que padece el area de reclutamiento y seleccion, es la
falta de organizacion, planificacion y control. Ademas carece de los mecanismos e

instrumentos necesarios para gestionar las funciones que le corresponden.

En primer lugar, se advierte una falta de registros al no tener desarrollada una base
de datos digital para todos los CV. En la actualidad se reciben en promedio 20 CV por
dia, nimero que supera la capacidad de gestion que poseen los responsables del area,
sumado a la falta de un instrumento de registro y seguimiento, existe una desorganizacion,
solapamiento y obstaculizacion de informacion que termina convirtiéndose en un cumulo
de datos, y que llegado el momento de gestionarlos y utilizarlos, no se encuentran
ordenados y actualizados. Como resultado se obtiene una pérdida de tiempo en la gestion

y obsolescencia de funciones.

En complemento a lo descripto anteriormente, se puede apreciar una
programacion sin una estructuracion, o a una ineficiencia a la hora de distribuir o invertir
los tiempos de trabajo de la plantilla. El personal que lleva adelante el reclutamiento y la
posterior seleccion, ademas realiza otras funciones, por lo tanto, le queda un rango muy
escaso de tiempo para invertirlo en la tarea de reclutamiento como de seleccion. Esto se
convierte en un apremio a la hora de hacer el analisis del candidato y del potencial del
empleado. La causa fundamental de esta consecuencia es la falta de organizacion que
tiene el area. Las actividades se ejecutan de acuerdo a criterios establecidos
informalmente, que se transmiten de boca en boca y cada responsable le va sumando su
apreciacion subjetiva y experiencia personal como también no cumplir con todos los
pasos del proceso, el criterio profesional de reclutamiento y seleccion se va desvirtuando

muchas veces cuando hay apremio de tiempo obteniendo problemas para realizar un buen
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filtrado, tanto en el primer analisis que se hace del CV, como en la entrevista telefénica

o en la entrevista personal.

Es decir, no se concentran y no se unifican los requerimientos que demanda el
puesto laboral y el perfil requerido, generando, perfiles totalmente disimiles, ocurriendo
situaciones en las que, la empresa contrata personal que cree idoneo para el puesto pero
al cabo de unos meses no cumple con las exigencias del puesto, es alli donde la
organizacion percibe las falencias del sistema de reclutamiento y seleccion, escenario que
podria haberse evitado si el profesional dedicado a esta tarea, se encuentra capacitado y

con la experiencia necesaria para advertir a tiempo esta situacion.

De lo expresado se deduce entonces, la falta de capacitacion, y programas de
formacion para el personal responsable de las actividades de provision de personal. Estos
colaboradores se encuentran desarrollando sus funciones aprendiendo en el dia a dia, y
en base a los consejos de sus superiores o personal con mayor experiencia, pero en ningin
momento se implementa una transmision formal de los conocimientos necesarios para

gestionar sus tareas.

De esta forma se produce una suma de factores que da como resultado una
disonancia entre lo que se expresa y se establece, y luego lo que realmente sucede. Esto
significa que por la falta de capacitacion, y la gestion a modo personal y subjetivo,
sumado a la desinformacion por falta de criterios, el responsable de reclutar transmite
informacion que no corresponde al postulante, generandole expectativas que luego no
seran cumplidas. Esto lleva a que el colaborador seleccionado tenga un desinterés por su
trabajo, falta de compromiso, frustracion y comience a ausentarse hasta abandonar su

trabajo.

La falta de formacion a los responsables del area, se debe a la inexistencia de una
politica con respecto a la metodologia de capacitacion y aprendizaje, asi como también,
falta de inversion de tiempo a la comunicacion y transmision de esa informacion. Otro
aspecto a tener en cuenta es que no se encuentra formalizado el proceso de dicha

transmision, careciendo de los pasos, tiempos, recursos y responsables delimitados a tal
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fin; la informacion y contenido a ser transmitido no esta desarrollado, sino que se confia
en aquellos valores y experiencias implicitas que hacen al bagaje historico perteneciente

a la organizacion.

Como complemento a la falencia de la falta de programaciéon y a la
estandarizacion y definiciéon de objetivos y tareas, también nos encontramos con la
deficiencia a la hora de realizar la evaluacidon y seguimiento, tanto de aquellos que
trabajan en el reclutamiento y seleccion, como de las tareas que se realizaron: se

desconoce si se cumplen los registros, si se cargan los perfiles, etc.

En conclusion, se puede decir que como causas principales se detectaron:

La falta de programacion y planificacion del éarea.

e La carencia en la formacion y capacitacion: falta de entrenamiento del
personal (Staff) en las dindmicas de las entrevistas.

¢ Inexistencia de técnicas para sobrellevar la instancia de reclutamiento.

e Seguimiento, evaluacion y control de la gestion que se realiza: falta de
medicidon y evaluacion sobre el tiempo que lleva cada proceso de
reclutamiento y seleccion. El personal no alcanza en cuanto a su
capacidad, el tiempo la sobre pasa; no se tiene un indicador concreto de la
cantidad de gente que se debe entrevistar para obtener los recursos acordes
a los ingresos que se necesitan.

e Se realizan procesos administrativos que luego no terminan en una
seleccion concreta, o que el personal contratado deserta rapidamente.

e No existen criterios, items estandarizados para realizar el proceso. Cada

reclutador de turno lo hace de acuerdo a su perspectiva. (No tienen

definido como politica, por ejemplo, pedir referencias) “Queda librado al

2

azar”.

Efectos:
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el A

Gastos administrativos innecesarios por la mala seleccion.

Desercion temprana.

Bajo rendimiento.

Mala conducta, y por ende la organizacion los da de baja a los tres meses:
lo cual implica un costo extra.

Incorporacion erronea de postulantes que no se adaptan a los
requerimientos de la organizacion y luego terminan desertando antes del
tercer mes. La no optimizaciéon de los empleados eventuales que se

vuelven cronicos generando gastos para la organizacion.
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Propuesta
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Etapas y estrategia de intervencion

En esta etapa del trabajo se describe la propuesta profesional de aplicacion que se
considera mas acorde a las necesidades detectadas en la organizacion. Es pertinente
entonces preguntarse concretamente /cual es la utilidad y funcionalidad que le aportara
dicha propuesta a la empresa? El resultado esperado puede definirse desde dos
perspectivas: la primera concerniente al desarrollo de un esquema o modelo de trabajo
que le permita a la empresa profesionalizar y estandarizar su metodologia de trabajo en
el departamento de Recursos Humanos precisamente en el area de reclutamiento y
seleccion de colaboradores. La otra perspectiva o faceta refiere a generar un
convencimiento en la clpula directiva organizacional a partir de la diagramacion y

presentacion de este proyecto.

Se consideran importantes, ademas, identificar el tiempo y la finalidad que
demanda una nueva perspectiva de trabajo en la organizacion, entre las que se pueden

mencionar:

e Solucionar una problemadtica aguda que demanda intervencion inmediata

a corto plazo.

e Desarrollar un programa para gestionar carencias o falencias que van

colapsando en el transcurso del tiempo al funcionamiento organizacional.

e [a demanda de trabajar sobre aspectos mas intangibles como la
fidelizacion o fortalecimiento del vinculo con los diversos publicos de la

empresa.

Claramente la demanda ante la que se basara este proyecto sera la segunda, es
decir, diagramar un programa de formalizacion estratégica a largo plazo, la organizacion
podria seguir funcionando y no entraria en crisis, pero continuaria con un circuito

generador de residuos formales e informales en sus diferentes etapas de aplicacion. En
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este sentido, la propuesta se confecciona de acuerdo a la factibilidad politica, econémica,

humana y técnica.
Factibilidad politica

Mucho se ha conversado con directivos y responsables de gestion de la empresa
para lograr un acercamiento a su realidad y filosofia empresarial, y es a partir de las
entrevistas generadas con ellos que se aprecia una aproximacion positiva hacia la mejora
del circuito de reclutamiento y seleccién de personal, de hecho son criticos en juzgar y
reconocer las falencias que esta area presenta, por lo que se puede definir este aspecto

como una factibilidad alta de aplicacion.
Factibilidad econémica

Respecto a la capacidad de financiacion y costeo de este proyecto, puede afirmarse
que los beneficios que se proyectan luego de la intervencién del plan seran mayores a los
costos que la problematica detectada le genera a la economia organizacional, esto quedara
demostrado al finalizar el trabajo de donde se describirdn las diferencias situacionales
entre el momento previo y posterior a la intervencion. Mas alla de lo descripto
anteriormente, puede afirmarse que la organizacion estd en condiciones de costear los

requerimientos que el programa general demanda.
Factibilidad humana

Como bien se manifestd en el andlisis y definicion del diagnostico, existe un
departamento con personal adjudicado para la gestion de Recursos Humanos, pero sus
limitaciones transcurren por la variable técnica, de formacion y distribucion de tareas,

que es lo que se describird en el punto siguiente.
Factibilidad técnica

Este es el aspecto mas endeble detectado en el diagndstico relevado. Es decir,
desde la conceptualizacion del manejo y existencia de herramientas, capacidad y

formacion, elementos de gestion, etc., la organizacion presentaria una obstaculizacion
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para el desarrollo, pero es justamente esta falencia en la que estard apoyada la idea de

intervencion y desarrollo de la propuesta.

Factibilidades Alta Media Baja
Politica X

Economica X

Humana X

Técnica X
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Programa 1: Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion
Descripcion:

A medida que la organizaciéon fue creciendo, también se incrementaron las
demandas de los puestos de trabajo, como asi también la cantidad de oferta laboral a
analizar. Al principio debido a la magnitud de la empresa, las tareas de seleccion las
desarrollaba una persona. Actualmente lo hacen mas responsables, pero a los que no se
les fue adaptando los requerimientos y criterios de trabajo. Es decir, se trabaja apostando
al aprendizaje en simultaneo, y con la propuesta de este programa se busca actualizar el
trabajo y la forma de implementarlo. Otro aspecto a mejorar es la unificacion de criterios
y el desarrollo de la objetividad de reclutamiento y seleccion. Ademads, disefar e
implementar un proceso donde estén explicitas las tareas, optimizando tiempos y

recursos.
Tareas clave:

Las actividades que se detallan a continuacion, forman parte de la instancia de

planificacion previa a la implementacion del proceso.
1. Realizar la descripcion de puestos del area.
2. Delimitar los objetivos del area.
3. Seleccionar los criterios clave a tomar en cuenta para la seleccion.

4. Plasmar los criterios en un reglamento interno (Manual de reclutamiento

y seleccion).

5. Formalizar las actividades a través de un manual de procedimientos del

area.

6. Disefiar un flujograma con los pasos clave para el Reclutamiento y la

Seleccion.

41

——
| —



Universidad de la Defensa Nacional
Centro Regional Universitario Coérdoba — wa

“Sistema de medicion para el drea de Recursos Humanos de una empresa de limpieza de Cordoba: Formalizacion, capacitacion

y sistematizacion de la actividad clave de reclutamiento y seleccion de personal.”

7. Eleccion del Disenador Gréfico para la materializacion del manual.
8. Reunion con el Disefiador.

9. Trabajo de disefo.

10. Presentacion.

11. Ajustes.

12. Impresion.

Plazos
Fecha de Inicio Fecha de finalizacion
Enero 2018 Marzo 2018
Recursos

e Disefiador grafico.
e Personal necesario para la descripcion de puesto.

e Impresion y encuadernado en grafica.

Costos
e Honorarios del Disefiador: $ 2.300.

e Impresion y encuadernado: $3.500 (dos Unidades).
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Programa 2: Capacitacion y formacion del personal del area
Descripcion:

Formalizar un plan de capacitacion para los integrantes que se desarrollan en el
area de reclutamiento y seleccion, contemplando una capacitacion inicial y otras de
desarrollo en el puesto. Modificar la capacitacion inicial que se realiza para los puestos
operativos, ya que generalmente se dicta muy rapidamente y no todas las inducciones son
iguales, es importante estandarizar una forma de llevarla a cabo y que se impartan todos
los temas que estan previstos en el plan de induccion de la empresa, tales como: las tareas
que seran evaluadas en su desempefio, sus responsabilidades y obligaciones como
empleado, los valores de la empresa, y cuestiones administrativas que hacen al sentido de
pertenencia como brindarles informacion de cuando sera lugar y fecha de cobro, como
se compone el sueldo, beneficios que ofrece la empresa hacia sus operarios etc. Esto es
determinante para que el empleado se sienta parte de la organizacion y disminuya la

desercion de manera temprana.
Tareas clave:

1. Determinar el material a entregar al participante del area de reclutamiento

y Seleccién en la etapa inicial.
2. Desarrollar el contenido y el programa para el ciclo de capacitaciones.

3. Proponer diferentes capacitaciones de desarrollo para el puesto de

Reclutamiento y Seleccion.

4. Realizar un video institucional con todos los temas de la induccion para el

personal operativo de la empresa y para el personal administrativo.
5. Definir la persona responsable en la capacitacion inicial.

6. Realizar las evaluaciones técnicas para evaluar el nivel de conocimiento

alcanzado en cada etapa de capacitacion.
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7. Reunion con el Disefador.
8. Trabajo de disefio.

9. Presentacion.

10. Ajustes

11. Impresion

Plazos
Fecha de inicio Fecha de finalizacion
Enero 2018 Agosto 2018

Responsable: Reclutamiento y seleccion
Recursos
e Material para la confeccion de las tematicas a capacitar.

e Material para entregar a los colaboradores: Dos carpetas descriptivas de

las tareas clave.
e Espacio Fisico.
e Disefio del Disenador Grafico.
e Herramientas.
Costos
e Honorarios de disefiador Grafico: $1.800.

e Impresion de dos carpetas a entregar a los colaboradores: $350.
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e Realizacion del video: Edicion y compaginacion $2.500.

Programa 3: Sistema de gestion y seguimiento para el area de Reclutamiento

y Seleccion
Descripcion:

Se desarrollard un sistema que permita organizar los procesos de ingresos,
registros, seguimientos y evaluaciones de las actividades de reclutamiento, seleccion e
induccion del personal. Esta metodologia les permitira a los responsables del area,
profesionalizar su gestion, logrando administrarse de manera ordenada, optimizando los
tiempos y los recursos, desde el reclutamiento filtrando candidatos con los requisitos del
puesto, realizando entrevistas con criterios claros y una vez seleccionados tengan una
capacitacion de induccion al puesto y a la empresa la cual hoy se desarrolla de manera
informal sin criterios y en algunos casos no se realiza. De esta manera la empresa tiene
una mejor imagen hacia los nuevos ingresantes, confianza y pertenencia a la empresa.
Aumentando la seguridad y la confianza los integrantes se sienten incentivados y
motivados a trabajar de la mejor manera y a no abandonar el trabajo de forma temprana

no llegando en muchos casos al mes de trabajo.

Ademas, el sistema tendrd un mecanismo de seguimiento conceptual de los
objetivos y su cumplimiento mediante el monitoreo de las tareas y el cumplimiento de los

indicadores pautados.
Descripcion técnica y objetivos de desarrollo del sistema:

A continuacion, se describen las acciones que el sistema le permitira gestionar al

area:

1. Registro de entrevistas telefonicas, entrevistas personales, los que no
asistieron a las entrevistas, los seleccionados, cantidad de CV que fueron

recibidos por personal interno y por otros medios.
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10.

Registro de las causas que generaron una necesidad de incorporacion.

Registro de cudntas horas realizan por mes los ingresantes, para
determinar si es correcto la cantidad de horas que se les dice que van a

realizar en el momento de la propuesta laboral que se les hace.

Seguimiento y registro de capacitaciones de todo el personal para cumplir

con los planes de capacitacion propuestos.

Seguimiento y registro de todos los pre ocupacionales que se realizan a los
ingresos para controlar que todos lo realizan y cumplen el requisito de apto

médico.

Realizar seguimiento de los demads requisitos del puesto como son
certificado de antecedentes, libreta sanitaria para asegurar que se cumpla

con el proceso.

Llevar registro de las causas de ausentismo en los ingresantes para
determinar las falencias del proceso o poder mejorar alguno de los

procesos que se llevan a cabo en la seleccion del personal, sus causas.

Registrar las causas de Baja del personal antes de los tres primeros meses

para analizar los motivos y retroalimentar el proceso.

Realizar una medicion y andlisis del ausentismo, y los motivos por los que
se ausentan en los tres primeros meses y aplicar acciones de mejora tanto

en politicas de gestion de la empresa o mejorar la seleccion del personal.

Realizar un monitoreo de los objetivos del area de seleccion, capacitacion

a través de estos indicadores que nombramos mas arriba.
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Costos:

e Carpetas y papeleria los bocetos y esquemas del desarrollo en beta: $550

(50 Impresiones y dos carpetas de soporte).

e Honorarios del programador: $15.000.

e Mantenimiento del sistema (Mensual): $1.500.

Presupuesto total

Programas Descripcion Monto Total
Honorarios del
. $2.300
Disefiador
Impresion 'y
encuadernado 2 $3.500
Programa
’ Unidades)
$5.800
Honorarios de
$1.800
disefiador Grafico
Impresion de 2
carpetas a entregar a los $350
colaboradores
Realizacion del
video:  Edicion y $2.500

compaginacion.
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Programa
2 $4.650
Carpetas y
papeleria los bocetos y
esquemas del
$550
desarrollo en beta (50
Impresiones 'y Dos
Programa carpetas de soporte)
3 Honorarios del
$ 15.000
programador
Mantenimiento $1.500 -
del sistema (Mensual) | $18.000
$33.550
Honorarios
$21.000
Asesor RRHH
TOTAL $65.000
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Cronograma

Programas

Febrero

Octu

Actividades clave

1]2]3| 4

Seleccion

Realizar la descripeion de puestos del area.

Manual de Procedimiento de Reclutamiento y

Delimitar los objetivos del area.

Formalizar las actividades a través de un manual de
procedimientos del drea.

Disefiar un fluyjograma con los pasos clave para el
Reclutamiento y la Seleccion.

Determinar el material a entregar al participante del drea
de reclutamiento y Seleccion en la etapa inicial.

Capacitacion y formacion del personal del drea

Desarrollar el contenido y el programa para el ciclo de
capacitaciones.

Realizar las evaluaciones técnicas para evaluar el nivel de

Presentacion.

Impresion

Registro de cudnto cobran por mes los ingresos, para
determinar cuantas horas realizan y cuanto es lo que se
dice que van a cobrar en la propuesta laboral que se les
hace.

Sistema de gestion y seguimiento para el drea de

Seguimiento y registro de todos los pre ocupacionales
que se realizan a los ingresos para controlar que todos la
realizan,

Reclutamiento y Seleccion

Establecer una lista de distribucion para que los
responsables de Recursos humanos

Realizar una medicion y analisis del ausentismo, y los|
motivos por los que se ausentan

Realizar un monitoreo de los objetivos del drea de
seleccion, capacitacion a través de estos indicadores que
nombramos mds arria.
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Resultados

Se espera que la organizacion logre formalizar y profesionalizar su metodologia
de gestion del subsistema de provision e incorporacion del personal a su platilla de
trabajo. Es un desafio concreto el poder modificar la tendencia de desercion laboral
minima de los tres meses que generan los propios colaboradores, por lo tanto las
expectativas de la aplicacion de este sistema se eligen en torno a facilitar el trabajo a los
responsables de recursos humanos para estandarizar las actividades bésicas del proceso,
y que de esta manera puedan concentrarse en aquellos aspectos sustanciales de la practica

de reclutamiento y seleccion de personal.
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Conclusiones
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Existen diferentes perfiles que caracterizan y definen al profesional de recursos
humanos. En este sentido, se pueden encontrar aquellos que ejercen un rol totalmente
tradicional, abocados a la gestion de los tiempos, recursos y objetivos del area, llevando
adelante actividades operativas; o los que poseen perfiles caracterizados por un rol donde
su intervencion no s6lo es operativa y referida al area especifica y tareas rutinarias, sino
que también, tiene la libertad para desarrollar actividades tacticas, encontrandose
predispuesto a proponer y desarrollar programas directivos, pero debido por diversas

circunstancias, no culmina hacia un nivel estratégico.

Por ultimo se puede describir aquel perfil socio-estratégico, que ha superado la
barrera operativa-tactica y que se encuentra potenciando a la organizacion desde una
posicion mas flexible, tendiente a la transformacion de la realidad laboral y visualizando

objetivos corporativos.

Con la implementacion de este trabajo, se pretendio reforzar la posicion de aquel
rol socio-estratégico, demostrando la capacidad y versatilidad del profesional de recursos
humanos, a través de una propuesta que conlleva un desarrollo estratégico tactico y
operativo, abordando perspectivas generales desde un sistema de gestion, coordinacion y
control para el area de reclutamiento y seleccion de personal, que luego podra ser

replicado a los demas estamentos de la organizacion.

Este sistema de Gestion implica disefiar e implementar un proceso de
reclutamiento y seleccion con objetivos explicitos del area, y pasos para cumplir con los

mismos.

Asi mismo la Formacién de los que lleven a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccion es indispensable para conocer las diferentes etapas del proceso, en este trabajo
se desarrolla un plan de capacitacion inicial sobre el proceso de reclutamiento y seleccion
y otras capacitaciones de nivel superior de herramientas a utilizar para desarrollar las

competencias del puesto.
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Los sistemas de recursos humanos son indispensables para medir lo que hacemos,
por lo que desarrollar un sistema de seguimiento de cada tarea que se lleva a cabo en el
area, permite ir corrigiendo errores, analizar datos, implementar mejoras, actualizar el
proceso y poder de manera objetiva demostrar a la direccion sobre el desempetio del area,

tomar decisiones que contribuyan a la estrategia de la empresa.

Debido a los cambios tan drasticos que estdn ocurriendo en la sociedad las
empresas deben estar atentas a cumplir con las necesidades del cliente y de la misma
empresa, es por eso que el proceso de reclutamiento y seleccion no se debe tomar a la
ligera, por lo tanto contratar al candidato ideal es una labor delicada, pero apoyandose de
las herramientas adecuadas las empresa puede potencializar sus recursos y consolidar su

crecimiento.
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Guia de Preguntas en las Entrevistas

(Cuales son los objetivos y funciones del puesto?

(Cual es la metodologia de trabajo que implica su puesto?

(Cuales son las herramientas de trabajo utilizado?

(Cuadles son las ventajas y desventajas de la actividad?

(Cual es la descripcion general del proceso de reclutamiento?

(Como surge la necesidad de reclutar nuevos perfiles?

(Cuales son los requerimientos demandados por el puesto a ocupar?

(Cuadles son los criterios establecidos para desarrollar el reclutamiento?

(Cual es el perfil preferentemente buscado?

(Cuadles son las técnicas o medios utilizados para atraer potenciales trabajadores?
(Cuales son las técnicas o metodologias de filtrado de informacién de los perfiles?
(Como es la carga de la informacion relevada en el reclutamiento? ; Existe

un sistema para su seguimiento y ordenamiento?

(Como es la conexion de funciones desde el comienzo en el proceso de reclutamiento?
(Quién es el responsable de la toma de decisiones en el proceso de seleccion?
(Cuadles son los criterios de seleccion?

(Cuales son las técnicas para realizar la seleccion?

(Como se realiza la clasificacion de perfiles? ;Coémo se registra y cargan los datos?
(Quién tiene la responsabilidad en la decision de contratacion?

(Cuadl es la metodologia para el control de exdmenes médicos de ingreso?

(Cual es la formalidad e informalidad en el control del examen médico de ingreso?
(Cuadles son los requerimientos y el seguimiento para el ingreso de personal?
(Como se lleva a cabo la induccion del personal?

(Quiénes son los responsables de la induccién?

(Cual es la informacion en la induccion?

(Cuadles son los formularios, procedimientos a realizar en el proceso de cierre en el
proceso de reclutamiento y seleccion?
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Entrevistas Realizadas
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Entrevistado 1 - Entrevistado 2- Responsable | Asistente de Asistente Asistente de
Pautas Responsable de Zona de Seleccion RRHH de RRHH RRHH
Administrar los
Recursos Humanos de
los servicios a cargo de
la Zona. Funciones del
uesto: mantener . .
P y . Objetivo: Cubrir
controlar la dotacién __ Objetivo:
. Objetivo: Reclutar y . el puesto que me
de cada servicio, . Seleccionar . .
. Seleccionar personal para piden Funciones:
solucionar temas de . . personal de )
. puestos administrativos y filtrar los CV,
relaciones laborales, . puestos .
. mandos medios, Controlar . realizar
seguimiento de . operativos. .
. que el reclutamiento y . entrevistas,
ausentismo, ver las ., funciones: . .
. seleccion de puestos L Objetivo: evaluar el perfil
razones del mismo y . recibir los CV, .
., operativos cumplan con Proveer de |sicubre con los
darle solucién a los hacer llenar L
. . todos los pasos del proceso .. personal a | requisitos del
diferentes tipos de . .| las Solicitudes
. . de reclutamiento y seleccién . los puesto, hacer
ausentismo, eJ. si es un ue los perfiles cumplan de ingreso, responsabl | firmar el legajo
1.1 PUESTO: accidente enviarlo ala Zoqn los repuisitos del puesto filtrar CV, es dpe Zona, | capacitar aIg o
OBJETIVO Y ARl BUSEIETD Sl Funcionesc'I Elegir las " realizar funciones: , e?sonal
FUNCIONES DEL | justificacidon intimarloa | . . entrevistas . 2 ’
diferentes fuentes de , . recibir CV, |entregar el
PUESTO gue se presente a . . telefénicasy . .
. reclutamiento, publicar entrevistar, | legajoy la
trabajar, llamar a los . . . personales, . ..
L avisos, analizar los perfiles .| capacitara | documentacién a
servicios, controlar las . llenar el legajo
. de puestos, entrevistar, . los los responsables
horas trabajadas contra . . de ingreso, .
seleccionar, revisar los . ingresantes | de Zona, entrega
lo contratado, altas de pedir .
) . postulantes a puestos .. de uniformes,
afip, pedido de . .. requisitos del
. operativos, administrar entregar la
cuentas, pedido de , . puesto, ..
examenes pre ocupacionales solicitud de

uniformes,
correspondencia a los
empleados, envio de
documentacion al
cliente, cubrir los
refuerzos solicitados
por el cliente, carga de
datos de personal en
Excel,

y psicotécnicos. Capacitacion
y presentacion de la
empresa.

entregar EPP,
dictar
capacitacion
de induccidn.

empleo a los
postulantes que
vienen a la
oficina.
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Para controlar el
ausentismo me
comunico con los
supervisores y cubro el
ausentismo, me fijo a

Para las necesidades de
personal administrativo y
mandos medios me redno
con el gerente de area para
definir el perfil, analizo en
gue medio publicar y publico
uno o varios avisos, divido el
proceso en 3, la primera
semana se reciben los CVy

1.2 s e voy realizando el filtrado de
METODOLOGIA gis oniblesgara oder los mismos, la segunda
DE TRABAJO QUE cul:f)rir ol ausF:entisi;o semana entrevisto y
IMPLICA SU llamo brimero a los ,ue presento los candidatos al
PUESTO . . 'q' gerente, la 3ra semana
viven cerca del servicio . .
. realizo la entrevista con el
a cubrir. En caso de no ,
. . gerente y examenes
contar con disponibles .
correspondientes. Para los
le doy de alta a un .
. puestos operativos observo
nuevo ingreso. .
cémo se lleva a cabo el
proceso y eventualmente
realizo auditorias sobre los
legajos y entrevistas sobre
como se realizo el proceso.
Utilizamos una base de datos
en Excel donde ingresamos s
Utilizamos
los datos de postulantes que .
.. el teléfono
ya cuentan con los requisitos | Tenemos
e Notebook, teléfono estan aptos para ingresar varias cajas I EIET
AL LIS im resora’ fax ’ Zn caso dF:a uz surja Iga donde J 8
23 Ui ) es:éner fc;toccl) iadora. | vacante e:Io no utJiIizamos archivamos los IETEEESE
UTILIZADAS 0 o : | s 2 ) los
ningun sistema ni C.V. .
. . . diferentes
herramienta informatica .
candidatos

para el proceso de
reclutamiento y seleccién

Entrego la
solicitud de
empleo, filtro los
CVy selecciono
los mismos,
realizo la
entrevista
telefénicay
luego los cito a
entrevista
personal, una
vez
seleccionados les
hago firmar el
legajo, les
entrego el
uniforme, realizo
la capacitacién
de induccién y
por ultimo
entrego el legajo
alos
responsables de
Zona.

Utilizo la
computadora
para imprimir el
legajo, el
teléfono para
citar los
postulantes,
lapiceras para
llenar los legajos,
folios y carpetas
guardary
archivar los
legajos,
numeracion para
la identificacidn
de los legajos.
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1.4 VENTAJAS Y
DESVENTAJAS DE
LA ACTIVIDAD

La actividad se
desarrolla bajo tiempos
muy cortos y presién
constante, la ventaja
que tiene la actividad
es la experiencia y el
perfil generalista que
uno va desempefnando
en la funcién como asi
también el
conocimiento que uno
va adquiriendo en las
diferentes aéreas de
Recursos Humanos.

Podria nombrar como
ventaja que la empresa no
tiene ningun costo en el
reclutamiento de personal,
ya que la fuente principal es
el boca en boca, como
desventaja es que no se
cuenta con un sistema para
la administracién de
Curriculos Vitae, como asi
también para realizar un
seguimiento del proceso,
encontrar debilidades y
fortalezas del proceso, dejar
asentados antecedentes del
personal que hoy se
presenta a la empresa y
cumple con alguna de las
etapas del proceso. Otra
desventaja es que por la
necesidad de cubrir puestos
eventuales se contrata a
personas menos calificadas
que después son reubicadas
en puestos fijos, y asi
perdemos la oportunidad de
contratar personal
capacitado para puestos mas
especializados.

Voy adquiriendo
conocimientos
sobre el perfil y
asi voy dandome
cuenta de
quienes son las
personas que
pueden acceder
al puesto, la
desventaja es
que no se toman
a todos y cuando
vienen a
preguntar uno
siempre le dice
lo mismo que
estén atentos y
uno sabe que no
va a ser
contratado
porque no
cumple el perfil,
otra desventaja
de la actividad es
que si bien se
cumplen con
todos los pasos
del proceso de
seleccién cuando
se los cita a
trabajar no
asisten.
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2.1 DESCRIPCION
GENERAL DEL
PROCESO DE
RECLUTAMIENTO

El encargado o
supervisor informa la
necesidad de
incorporar una persona
al servicio. El
encargado revisa los CV
que tiene en el servicio
y selecciona entre ellos
el postulante, el mismo
se lo envia a la oficina
donde se le informan
los requisitos y se le
hace una pequefia
entrevista, cuando el
postulante vuelve con
los requisitos se le hace
firmar el legajo y se le
entrega la ropa junto
con la politica de la
empresa.

Actualmente no utilizamos
ninguna fuente para atraer
candidatos, para puestos
operativos se realiza de boca
en boca, el que se maneja en
el rubro de limpieza conoce
cuales son las empresas y
hoy tenemos una cantidad
suficiente al momento en
gue tenemos que
seleccionar. Cumplimos con
la formalidad del empleo
registrado, lo cual eso hace
atraer a los postulantes a
nuestra empresa, como asi
también es una empresa que
trabaja a nivel nacional, sus
clientes son reconocidos a
nivel nacional , dandole a la
empresa un mayor prestigio,
estabilidad y crecimiento,
cuenta con certificacion 1ISO
9001 demostrando que se
ofrece un servicio de
limpieza profesional con
calidad, si bien esto los
postulantes pueden o no
conocerlo, podria ser
comentado por nuestro
personal interno, ya que a
cada persona que ingresa a
trabajar con nosotros les
informamos en el proceso de
induccion, las personas se
ven atraidas por todas estas
caracteristicas.

E | proceso de
reclutamiento
hoy son todos
recomendados y
muchas veces no
cumplen con el
perfil de la
empresa,
lamentablement
e el encargado le
comenta la
modalidad de
trabajoy
lamentablement
e hay que
tomarlos y como
vienen de parte
de los
encargados los
tenemos que
tomar.

2.2 SURGIMIENTO
DE NECESIDAD DE
RECLUTAR

NUEVOS PERFILES

Generalmente para
espacios verdes se
requiere personal con
experiencia(excluyente

)

Si hay alguna apertura de un
servicio, remplazo por
alguna baja, o carpeta
prolongada, surge la
necesidad de ingresar
nuevos puestos no asi
nuevos perfiles, ya que el
perfil es el mismo.

Por ahora no he
tenido que
reclutar nuevos
perfiles
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2.3
REQUERIMIENTO
S DEMANDADOS
POR EL PUESTO A
OCUPAR

Los encargados nos
piden personal que
vivan cerca, que tengan
disponibilidad horaria,
buena presencia.

Los requerimientos del
puesto fundamentalmente
son la disponibilidad de
horarios ya que realizan
turnos rotativos como
también piden que tengan
experiencia para no tener
que capacitarlos por el poco
tiempo que disponen,
cercania al servicio donde
trabajaran.

Lo que nos
piden es que
no tengan
problemas de
horarioy
ganas de
trabajar

El requisito
mas
importante
para mi es
que tengan
disponibilid
ad de
horarios
como asi
también
buena
presencia.

En algunos
servicios la
demanda es solo
de hombresy en
otros solamente
de mujeres, la
disponibilidad
horaria, y que
puedan rotar a
diferentes
servicios,
movilidad.

2.4 CRITERIOS
ESTABLECIDOS
PARA
DESARROLLAR EL
RECLUTAMIENTO

Buena presencia

Se llena una solicitud de
empleo para obtener datos
actualizados de los
postulantes como asi
también criterios que hacen
que un candidato sea tenido
en cuenta para una
entrevista o sea descartada.
Algunas de las preguntas son
si ha trabajado en la
empresa, si tiene familiares
en la empresa, estudios,
movilidad, ultimos trabajos,
tatuajes, enfermedades,
disponibilidad horaria,
servicios donde trabajaria.

El criterio que
tenemos en la
etapa de
reclutamiento
es solo
decepcionar
los CV que
tengan fotoy
que tengan
adjunto el DNI
y CUIL.

2.5 PERFILES
PREFERENTEMEN
TE BUSCADOS

Preferentemente
hombres jovenes con
buena presencia con
algo experiencia

Experiencia de limpieza con
una antigliedad minima de 6
meses, entre 25 a 35 afios,
activas, dindmicas, con
buena presencia, sin
tatuajes, preferentemente
hombres.
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Que tenga buena
presencia, que el
encargado
cuiado tenga
una persona
para enviarla a la
oficina, nos
llame
previamente
para poder
coordinar un
horario en que
se le pueda
hacer la
entrevista, que la
perdona que
envie cumpla
con los
requisitos
nombrados
anteriormente
en los
requerimientos
demandados.

Personas con
experiencia, que
hayan trabajado
en algo similar.
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Cuando se requiere atraer a
potenciales trabajadores y
no contamos con base
disponible de postulantes se
les solicita a los encargados
que recomienden a gente
que puedan recomendar, o
les pedimos que pidan a los
clientes que en general son

2.6 TECNICAS O supermercados y que tienen Utilizamos el
MEDIOS DE Solamente utilizamos la | como requisito excluyente boca en boca
ATRACCION DE presentacién gue tengan el secundario con los
POTENCIALES espontanea completo, como no es un encargados de
TRABAJADORES requisito excluyente para los servicios.

nuestra empresa podriamos
acceder a los CV que ellos
descartan en el proceso y
gue estan interesados en
trabajar en esas
instalaciones. Algunos
medios que se han utilizado
son Centros de capacitacion
y anuncios.

La Solicitud de personal
tiene casilleros en donde el
postulante tiene que ir
tildando la respuesta
correcta, son preguntas
cerradas, lo cual a simple
Ubicacién geografica, vista se puede filtrar la
edad y experiencia. informacidn, la idea de la
solicitud es que tengan que
escribir lo menos posible,
evitando tener que
interpretar lo que quiso
poner, o la letra que es poco
clara.

2.7 TECNICAS O
METODOLOGIAS
DE FILTRADO DE
INFORMACION DE
LOS PERFILES
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2.8 CARGA DE
INFORMACION
RELEVADA EN EL

RECLUTAMIENTO:

SISTEMAS,
SEGUIMIENTO Y
ORDENAMIENTO

No conoce esa
informacion

En la Solicitud existe un
campo de Observaciones
para que el entrevistador
escriba las conclusiones del
proceso que atraveso el
postulante, en la practica
este campo muchas veces no
se completa. No contamos
con un sistema donde cargar
la informacién de las etapas
por las que va pasando un
postulante, si hay
observaciones en la etapa de
reclutamiento, y el
postulante llega a ser
seleccionado, las
observaciones no se cargan
en ningun sistema, si se
pretende ver esas
observaciones hay que
recurrir al legajo del personal
donde se guarda la solicitud,
junto con el CV y demas
requisitos.

3.1 CONECCION
DE FUNCIONES:
CARGA DE
INFORME
ORIENTADO
DESDE EL
PROCESO DE
RECLUTAMIENTO

Me fijo en los legajos la
informacion relevada

por ejemplo en la
solicitud.

No se realiza ningun informe
desde el area de
reclutamiento, ni evaluacion
de los postulantes
seleccionados, una vez
ingresado al puesto los
responsables de zona son
guienes determinan la
continuidad de los
postulantes segun lo que
deciden los encargados de
los servicios donde trabaja el
empleado. No se realizan
informes escritos de la
adaptabilidad de los
empleados al puesto, ya que
esto se hacia anteriormente
y se podia observar que los
informes que entregaban los
encargados carecian de
informacién y eran poco
objetivos, como asi también
requeria que hicieran una
tarea mas a la cual no
estaban acostumbrados, se
contintan haciendo pero
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verbalmente para indicar si
un empelado debe seguir
trabajando o para su
Finalizaciéon del periodo de
prueba.

Los criterios para tomar la
decision de contratar son
varios, no haber trabajado
nunca en la empresa, no
tener familiares trabajando
en la empresa, no sean
estudiantes, hayan trabajado

3.2 TOMA DE en un empleo en el ultimo
DECISION DE LA Responsable de Zona, | afo, no tengan tatuajes,
SELECCION. que cumpla con todos | tengan buena presencia, y
CRITERIOS DE los requisitos que los entrevistadores
SELECCION hayan podido observar en la

entrevista buenos modales,
responsabilidad ante un
empleo, compromiso,
interés en el puesto, en la
empresa, en el trabajoy
sobretodo actitud de
servicio.

La primera técnica que se
utiliza es la observacién en el
momento que los
postulantes se presentan a la
empresa a dejar su CV, en
ese momento el asistente de
Seleccidn registra la actitud o
reacciones frente al llenado
de la solicitud, sobre los
requisitos que se le piden, si
existen objeciones sobre el

3.3 TECNICAS Me imagino que les puesto, preguntas etc.,
PARA REALIZAR hacen una entrevista también si hace falta se
LA SELECCION personal hacen aclaraciones sobre el

aseo personal y la presencia.
Luego se pasa a la Técnica de
la entrevista telefénica para
corroborar datos, ver el
interés de la persona por el
puesto y coordinar una
entrevista. Pasamos luego a
la entrevista personal o
grupal dependiendo los
candidatos
preseleccionados. Por ultimo
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se realiza el examen pre
ocupacional para determinar
si tiene la aptitud fisica
requerida para desempenar
el puesto.

No tenemos un sistema
donde cargar las diferentes
clasificaciones de los perfiles,

3.4 las clasificaciones que hoy
CLASIFICACION hacemos las separamos en
DE PERFILES: No sé si se hace. cajas, ex empleados de
REGISTRO Y Berlin, Hombres y Mujeres.
CARGA DE DATOS Dentro de las mismas estan

separados por folios los
Seleccionados y No
Seleccionados.

Cada Asistente de Seleccidn,
en caso de alguna duda lo
consultan conmigo. En

La decisién recae en el | muchos de los casos se

35 responsable de Zona, cuenta con el aval de los

RESPONSABLES aunque el postulante encargados que muchas

DE LA DECISION no cumpla los veces entrevistan a los

DE requisitos establecidos | postulantes que se

CONTRATACION | por el area de seleccion | presentan en los servicios.
los tomo igual Ademas les explican

brevemente que tipo de
trabajo se hace en ese
servicio.
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4.1
METODOLOGIAY
CONTROL DE
PREOCUPACIONA
LES

Recibimos un informe
por mail del servicio
médico donde nos
indican el apto o no del
postulante, de acuerdo
a ello se estudia el
ingreso o permanencia
en la empresa. Los pre
ocupacionales a veces
llegan después del
ingreso.

Cuando los postulantes
llenan el legajo de ingreso,
completan una solicitud para
realizar el examen pre
ocupacional, dicha solicitud
les indica que deben asistir a
realizarla al dia siguiente,
como asi también direccion y
requisitos para realizarlo,
realizado el mismo el centro
de medicina laboral nos
envia un mail con el
resultado a las 72 Hs. en caso
de que algun examen no
esté apto para las tareas
propuestas y el postulante
no haya ingresado aun, se
descarta al postulante, en
caso de que si haya
ingresado se le informa al
responsable de zona la
situacion del mismo. A fin de
mes nos envian las
declaraciones juradas en
papel de cada postulante, se
carga el resultado en
dotacion para que los
responsables de zona antes
de los tres meses evallen la
continuidad del operario,
luego del registro se archiva
en el legajo. No existe un
control y seguimiento sobre
aquellos postulantes que no
realizan el pre ocupacional.

Se les hace
firmar una
nota por
duplicado
donde tienen
que realizar el
examen
médico de
ingreso, se les
entrega unay
el duplicado
queda en
poder nuestro
para tener una
constancia en
que se le
informo y se le
entrego una
copia.

4.2 FORMALIDAD
E INFORMALIDAD
EN EL CONTROL
DEL
PREOCUPACIONA
L

El Unico control es el
que me llega por mail

Los pasos para realizar el
examen pre ocupacional esta
formalizado pero no
realizamos un seguimiento
sobre todas las personas que
deberian hacerlo, solo se
registran los que lo hayan
realizado pero no se realiza
ninguna accién y
seguimiento sobre los que
no efectuaron el mismo.
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4.3
REQUERIMIENTO
SY
SEGUIMIENTOS
PARA EL INGRESO
DE PERSONAL

Los requerimientos
excluyentes son el DNI,
libreta sanitaria,
certificado de
antecedentes. No se
hace seguimiento.

Tomada la decisién de
incorporar el personal se le
pide cierta documentacién
para ingresar a trabajar, se
guarda el CVy la solicitud de
ingreso hasta que el
postulante presente los
requisitos de documentacion
solicitados, se establecen
tiempos para cumplimentar
los mismos caso contrario de
descarta al candidato.

Se le explica al
empleado cuales son
sus funciones y cudl es

El proceso de induccion del
personal que se realiza en el
ingreso cumple con el

5.1 INDUCCION la empresa en la cual objetivo de familiarizar al
DEL PERSONAL ingresa a trabajar, sus | postulante con la empresa,

beneficios de seguridad | con sus objetivos, con sus

social y sus deberes politicas, se realiza antes de

como empleado. iniciar el trabajo.
5.2 Es mi Es mi
RESPONSABLES Asistente de RRHH Las asistentes en seleccion responsabilida | responsabil
DE LA INDUCCION d idad

Se les informa sobre el
reglamento interno de la
empresa donde se plasma
como tienen que
presentarse a trabajar, aseo
personal, uniforme,

procedimiento en caso de Les informo
ausentismo, respeto por las | como tienen
normas y costumbres, que usar el
Beneficios, que ART horarios de ingreso y salida, | uniforme,
tienen, Obra social, los | a quien recurrir para presenciay
pasos a presentar en el | solucionar un problema, aseo personal,
53 Anses en caso de que cuales son las actitudes no politica en
INFORMACION DE | no estén inscriptos, toleradas. Se les informa caso de
LA INDUCCION funciones, la empresa a | sobre la politica de calidad ausentismo,
la cual ingresa, deberes | de la empresa, misién y normas del
y derechos del visién. Como deben cliente,
trabajador- completar su planilla de planilla de
horarios para su posterior horarios y
cobro del sueldo. Lugary cobro de
fecha de cobro. sueldo.

Responsabilidad de realizar
el tramite con su obra social.
Como actuar frente a un
accidente de trabajo.
Horarios de atencién de la
oficina de personal.
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Una vez completado el
legajo de ingreso, se entrega
al postulante copias del
legajo que consta de los
siguientes formularios:

5.4 Completa el legajo, Reglamento interno de la
FORMULARIOS, formulario de empresa, politica de calidad
PROCEDIMIENTO | capacitacion y de de la empresa,

A REALIZAR entrega de ropa. Procedimiento para dar de

alta a la obra social, aspectos
a tener en cuenta sobre
seguridad e higiene, copia
de la solicitud para realizar el
pre ocupacional.

Se les pregunta si tienen
Se le entrega la planilla | alguna duda o algo que
5.5 PROCESO DE | de horarios, se le indica | quieran preguntar caso

CIERRE el puesto y horarios del | contrario se les da la
mismo. bienvenida a la empresa y se
los saluda.
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Grilla de Observacion
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Pasos

Observacion

Carga de datos (CV)

Se observd que no se realiza la carga de datos de
todos los CV que se reciben en la empresa porque no
se cuenta con un sistema donde cargarlos. Luego de
recibir el documento con el perfil del trabajador, este

es evaluado de forma informal, sin seguir un
parametro de criterios, y por lo tanto, sin dejar
asentado en el campo de observaciones un informe
estandar de lo relevado. Posteriormente los CV de los
postulantes que son seleccionados, se archivan junto
a su legajo, y aquellos que no fueron seleccionados se
archivan en cajas, realizando de esta manera la
correspondiente clasificacion de perfiles.
(Descartados, Hombres y Mujeres - Pre-seleccionados
y No vistos). Esto genera un archivamiento erréneo
por parte de los responsables.

Filtrado de datos

Se realiza a simple vista, siguiendo ciertas opciones
que permitan observar rdpidamente informacién que
filtre el perfil.

Andlisis de la informacidn

Se lee uno a uno los CV y las solicitudes, ponderando
las ventajas y desventajas. También se controla que
cumpla con todos los requisitos del puesto,
permitiendo cierto grado de flexibilidad,
dependiendo, por ejemplo, si son recomendados de
algun encargado. El problema en este punto es que no
hay un registro rapido para identificar a aquellos
recomendados.

Ademas se pierde tiempo al tener que interpretar uno
a uno cada documento cada vez que se necesite
obtener informacion.
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Utilizacion de la informacion

Que los perfiles estén correctamente clasificados y
ordenados, brinda la posibilidad, de en un futuro,
conformar un soporte, y de esa forma, evitar realizar
un re-trabajo volviendo a analizar perfiles que ya
estaban descartados. En adicion, facilita la tarea de
encontrar un perfil iddneo para un nuevo puesto que
se genero.

Por otro lado, se puede reconocer inmediatamente
qué pasé con determinada persona que se postuld.
Actualmente esta actividad se hace de manera
informal, apelando a la memoria y conlleva
demasiado tiempo en la busqueda del documento
fisico, con el principio de descarte luego de los tres
meses de no haber sido utilizado. Esto se da asi
porque la informacién no se actualiza
constantemente. Un problema que se observé, es la
administracién de aquella informacién o CV
descartados, que muchas veces no se sabe a dénde
van a parar.

Organizacion de la informacion

Se organiza la informacion a partir de la solicitud de
empleo, en la misma se la administra en bloques: El
primero de ellos es para determinar como el
postulante llega a la empresa y ejecutar el primer
descarte. El segundo bloque es con el propdsito de
saber que actividades se encuentra realizando, y su
disponibilidad, y un tercer bloque para identificar
aspectos familiares y otros antecedentes.

Armado de base de datos

No existe una base de datos digital, esta todo en
papel.

El control y monitoreo de los perfiles

Se controlan esporadicamente para que no se
seleccione gente que no esta dentro de los requisitos
de la empresa, pero todo depende de que el
responsable lo advierta y se acuerde.
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Modelo de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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El Jefe de RRHH y/o el Supervisor de Servicios solicita verbal o telefonicamente
al responsable de zona la necesidad de un nuevo recurso, el mismo controla la dotacién
del servicio y autoriza a cubrir la vacante, el responsable de zona solicita al servicio los
CV recibidos, en caso de no tener el servicio se solicita al area de Reclutamiento y

Seleccion CV preseleccionados.

El area de Reclutamiento y Seleccion procede para la preseleccion de candidatos
de la siguiente manera: el postulante completa una solicitud de empleo, en la misma se

adjunta CV y Foto.

En el caso de ser preseleccionado se tiene una entrevista telefonica y de
aproximacion que consiste en la presentacion personal del postulante. Si fuese necesario,
el selector deja registro de la entrevista realizando anotaciones particulares en el mismo

CV. Algunos de los items que pueden ser considerados durante la entrevista son:

Condiciones laborales: se indaga sobre empleos anteriores, tiempo de trabajo en
cada empleo, motivo de su baja, actividades actuales, que lo lleva a buscar una nueva
posibilidad de insercion laboral, por qué medios llego a la empresa, teléfono y referentes

de las empresas donde se desempefio.

Condiciones personales: se pregunta por condiciones de vida familiar, la
ocupacion de sus integrantes, a los fines de saber el ambiente social en el que vive y tener
una apreciacion sobre la confiabilidad que se puede tener en esa persona. Se verifica
también el domicilio de la persona, medios de movilidad propio, colectivos de la zona,

etc.

Luego el Selector hace una presentacion de la empresa informando al postulante
sobre las condiciones de contrataciéon (modalidad de contrato, condiciones de pago,
formas de pago, lugares de trabajo, modalidad, horaria de trabajo y los reglamentos de

trabajo interno, etc.).
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Si el postulante cumple con todos los requerimientos del perfil del puesto se
procede a solicitarle formalmente por escrito los requisitos de ingreso. Posteriormente se
envia al postulante a revisacion médica para la realizacion del examen pre ocupacional y

como requisito para ingresar a la empresa debe obtener el apto fisico.

El Responsable de Reclutamiento y Seleccion efectia la capacitacion de
Induccion al trabajo donde se explica en forma detallada qué se espera del trabajador, sus
obligaciones de prestacion de servicio, su puntualidad, asistencia, presentacion personal,
de los lugares donde se va a desempefiar, los cuidados hacia la propiedad del cliente,
respetar las normas y politicas de trabajo de la empresa cliente, se los concientiza en el
trato tanto hacia el cliente como hacia los usuarios de los servicios del cliente. Como se
tienen que dirigir, a quién, la documentacion a presentar, se les informa la modalidad de
trabajo, francos programados, la necesidad de trabajar en equipo, los aspectos negativos

y sus consecuencias de la falta de cumplimiento con la tarea asignada.

La capacitacion en las tareas especificas y practica de técnicas de trabajo (limpieza
de distinta clase de pisos, paredes, vidrios bajos y altos, techos, mobiliarios,
mantenimiento de parques, etc.) es realizada por los encargados y supervisores directos

del personal.
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Modelos de Descripcion de puestos del area
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Modelo de un Analista Senior de RRHH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto: Analista Senior de RRHH

Depende de: Jefe de RR.HH. Supervisa a: ---

DESCRIPCION DE FUNCIONES / TAREAS

Tareas

Reclutar y seleccionar el personal de la ciudad de Cérdoba en tiempo y forma, bajo los estandares
de calidad propuestos y cooperar con los distintos responsables de Zona de Regidn la
incorporacion de los mismos.

Confeccion de los legajos del personal ingresante.

Confeccionar, gestionar la aprobacidn por parte de la Direccion y difundir la Estrategia y Politica
de Recursos Humanos

Gestionar los recursos humanos de la empresa en el marco de las politicas definidas
Lograr una mayor motivacion, compromiso y sentido de pertenencia del personal

Asegurar la actualizacion de la descripcion de funciones y perfiles de puesto ajustados al
organigrama jerarquico funcional establecido por la Empresa.

Efectuar busquedas de personal ajustadas a los perfiles requeridos para el puesto. Identificar a los
candidatos adecuados a las vacantes.

Conocer y asegurar las distintas fuentes de reclutamiento de recursos humanos que la Empresa
puede utilizar conjuntamente con su costo.

Asegurar la realizacion de la Evaluacién de Desempefiio anual del personal y su archivo en los
legajos personales

Identificar las necesidades de capacitacion de los empleados de la Empresa
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Evaluar y cuantificar los costos de capacitacion y desarrollo del personal e informarlos a la
Direccidn para su andlisis

Confeccionar y gestionar la aprobacion del Plan Anual de Capacitacion. Monitorear su
cumplimiento y mantener copia de los certificados obtenidos y de la evaluacion de la eficacia de
las capacitaciones provistas

Mantener y optimizar al dia el costo empresa sobre la contratacidn vigente y futura de los
recursos.

Confeccionar los contratos de trabajo correspondientes.

Implementar actividades que afiancen las relaciones sociales dentro de la Empresa
Conocer y cumplir con los documentos del sistema de gestidn de la calidad aplicables.
Responsable del envio de uniformes a las diferentes Zonas

Asegurar el Stock de uniformes

Nexo entre la obra social y los empleados

Reintegros de ILT.

PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos

Educacidn formal requerida: Licenciado en RRHH, Administracion de Empresas, Psicologia, o
estudiante avanzado en las carreras mencionadas preferentemente.

Conocimientos especificos: Fuentes de Reclutamiento, Métodos de Seleccién de Personal.
Motivacidn y clima laboral. Manejo de Excel y Base de datos. Certificacion ISO.

Tipo de experiencia en el puesto o actividad: Reclutamiento y seleccion masiva de personal, manejo
de grandes dotaciones, Incorporaciéon masiva de personal. Auditorias de Certificacidn.

Tiempo de experiencia: Dos afios excluyentes.
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Competencias requeridas para el puesto:
Responsabilidad y compromiso con su tarea.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Capacidad para el trabajo en equipo. Espiritu de colaboracion.
Orientacion al cliente interno.

Capacidad para el trato, la comunicacidn y las relaciones interpersonales.
Capacidad para el analisis y resolucion de problemas.
Capacidad de adaptacion al cambio.

Dinamismo, Proactividad e iniciativa.

Autonomia.

Flexibilidad.

Orientacidn a resultados

Empatia.
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Modelo de un Administrativo de Personal (Responsable de Zona)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto: Administrativo de Personal (Responsable de Zona)

Depende de: Jefe de RR.HH. Supervisa a:

DESCRIPCION DE FUNCIONES / TAREAS

Tareas

Controlar los legajos del personal y solicitar a los empleados la documentacion faltante,
realizando el seguimiento correspondiente.

Confeccion, entrega y actualizacién de la credencial identificadora de la Empresa

Control de ausentismo y carga de novedades en SCN. Emision y envio del informe correspondiente
al Jefe de RR.HH.

En caso de enfermedad de algiin empleado, envio del médico de la empresa
Control y registro de los francos compensatorios del personal

Notificacidn de los francos compensatorios gozados por el personal
Confeccidn del alta temprana, baja y modificaciones ante Mi Registro del Afip.

Entrega de recibos de sueldo a los empleados. Envio de los mismos a otras oficinas y empleados
que se encuentren en otras provincias

Preparacidn y envio de toda la documentacion laboral mensual de la empresa solicitada por
nuestros clientes

Control, registro, confeccion y notificacién de las Vacaciones del personal y/o licencias
extraordinarias

Mantener organizado el archivo de toda la documentacién e informacién correspondiente al Area,
asegurando las condiciones de almacenamiento y preservacion de los documentos que la
soportan

PERFIL DEL PUESTO
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Atencidn personalizada y telefonica de los empleados por consultas varias

Confeccion de la liquidacion de sueldos de su zona en planilla Excel

Conocimientos
Educacidn formal requerida: Licenciado o Técnico en RR.HH., preferentemente

Conocimientos especificos: Liquidacion de sueldos, administracidon de grandes dotaciones de
personal, relevamiento de novedades

Tipo de experiencia en el puesto o actividad: en puestos similares

Tiempo de experiencia: Dos afios excluyente

Competencias requeridas para el puesto

Responsabilidad y compromiso con su tarea.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Capacidad para el trabajo en equipo. Espiritu de colaboracion.
Orientacion al cliente interno.

Capacidad para el trato, la comunicacién y las relaciones interpersonales.
Capacidad para el analisis y resolucion de problemas.
Capacidad de adaptacion al cambio.

Dinamismo, Proactividad e iniciativa.

Autonomia.

Flexibilidad.

Orientacion a los resultados.

Empatia.
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Modelo de un Jefe de RRHH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto: JEFE de RR.HH.

Depende de: GERENCIA ADMINISTRATIVA Supervisa a: Seleccion y Reclutamiento-
Administracion de Personal-Responsable de Zona-
Archivo y Documentacion

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES / TAREAS

Planificar, organizar, coordinar y controlar el area.

Delimitar estrategias y politicas RR.HH.

Manejar las relaciones institucionales (Ministerio de trabajo, Sindicatos, etc.).
Realizar la supervisién y control de ingresos y egresos.

Realizar las desvinculaciones del personal.

Realizar Evaluacién Contratacion y Coordinacién de Servicios Terciarizados.
Realizar las Auditorias de Liquidaciones.

Realizar las Auditorias de Dotacion de Personal.

Realizar la supervision y mantenimiento de los legajos del personal.

Dar tratamiento a los requerimientos Legales.

Fijar pautas de trabajo a Responsable de Zona.
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PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos

Educacidn formal requerida: Licenciado o Técnico en RRHH, preferentemente
Conocimientos especificos: De manejo del Area de RR.HH.

Tipo de experiencia en el puesto o actividad: En puestos similares.

Tiempo de experiencia: 3 afios, excluyente.

Competencias requeridas

Capacidad de Conduccion y Liderazgo.

Capacidad de Gestion.

Visién y amplitud mental.

Orientado a los resultados y su cumplimiento.

Capacidad de negociacion.

Capacidad para el trabajo en equipo con sus pares.

Dinamismo, Pro actividad e iniciativa.

Criterio y Discernimiento para el analisis y resolucion de problemas.
Capacidad de trato, comunicacidn y relaciones interpersonales.
Organizacion y prolijidad en toda su gestion.

Buena predisposicidn y actitud optimista.

Capacidad para la formacion y conduccion de equipos de trabajo.

Capacidad de ensefianza y delegacién.
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Modelo de Recepcionista

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto: Recepcionista

Depende de: Jefe de RRHH Supervisa a: ---

DESCRIPCION DE FUNCIONES / TAREAS

Tareas

1. Recepcidn y derivacion de llamados y operarios.

2. Derivacién de proveedores que vienen a la empresa.

3. Ordenar y archivar recibos.

4. Buscar documentacién en archivo en caso de audiencias y/o controles.
5. Registro de correspondencia y derivacién de las mismas.

6. Armado y entrega de uniformes para Cordoba y el resto del pais.
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PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos

Educacién formal requerida: Estudios terciarios (no excluyente)
Conocimientos especificos: Tareas administrativas en general preferentemente
Tipo de experiencia en el puesto o actividad: en puestos similares no excluyente

Tiempo de experiencia: 1 afio no excluyente

Competencias requeridas para el puesto

Responsabilidad y compromiso con su tarea

Capacidad para el trato, la comunicacién y las relaciones interpersonales
Capacidad para el analisis y resolucién de problemas

Proactividad e iniciativa

Autonomia
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Modelo del sistema de gestion y seguimiento

Objetivo | Meta | Plazos | Indicador | Indicador | Observaciones | Ajustes

Gestion | Resultados

Gestionar
150
150
llamadas, 4
80 14/150 2/80
generando semanas
60%
80
postulantes
Gestionar
80
entrevistas, | 80 ;
generando 60 46/80 32/60
Semanas
60 %
postulantes
especificos

El modelo de seguimiento y registro estard configurado con los siguientes
conceptos y elementos: Nombre y apellido, CUIL, barrio, teléfono, fecha entrevista
telefonica, entrevista personal, requisitos, recomendaciones, servicio, estado,

observaciones, movilidad.

El nombre es para identificar a la persona que se presenta. Es importante que se
complete este campo a aquellos postulantes que reinciden en la busqueda, porque puede
que en otra oportunidad ya haya sido descartado. Buscando no realizar un re-trabajo,
evitando la pérdida de tiempo, y dotando de un rasgo de seriedad al proceso de

Reclutamiento y Seleccion.
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El CUIL es el dato mas importante ya que lo identifica completamente al
individuo. En ciertas ocasiones, suelen confundirse nombres, y este elemento permite
confirmar su identidad. Esta informacion sirve de base para agilizar la gestion posterior
de ingreso a la organizacion. Ademas, permite filtrar a aquellas personas que hayan

trabajado anteriormente en la empresa.

Es importante registrar la fecha de la entrevista telefonica para determinar y
controlar cuantos llamados se realizan por dia e ir cotejando con lo establecido en el

objetivo de desempeiio.
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