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Introduccion

El mundo de las organizaciones ha venido cambiando activamente, no sélo con la formulacién de nuevos conceptos
y la creacidn de nuevos contenidos; sino por la creciente importancia de los activos intangibles, representados por
los conocimientos, habilidades, valores, y actitudes de las personas que forman parte de las organizaciones. A estos
activos se los denomina capital humano y son capaces de generar valores econémicos para las empresas.

En la actualidad, con la globalizacién de la economia y la competencia del mercado laboral, el recurso humano se ha
convertido en la principal ventaja competitiva para las organizaciones, porque es el Unico que agrega un valor
diferencial a las mismas, vy, por lo tanto, se ha convertido en factor clave para el éxito de las empresas.

En otras palabras, una organizacién no puede ser competitiva si su equipo de trabajo no es competente. Por tal
motivo, cada vez se hace mds necesario tomar medidas para poder atraer el personal calificado y competente que
fortalezcan los equipos de trabajo. Pero sin una buena administracidon del proceso de seleccidon de personal, este
objetivo seria dificil de cumplir; porque no se puede ofrecer alta calidad, si el recurso humano que interviene no
posee el nivel de calidad que se requiere.

Existen diferentes herramientas con las cuales se puede llegar a aumentar la productividad del recurso humano,
uno de ellos son los manuales administrativos, que se convierten en elementos decisivos en la estructura
organizacional de la empresa, ya que son una herramienta para normar la actuacion del personal para alcanzar los
fines, objetivos y metas de la empresa.

Inspirados en lo anterior, se propuso disefiar un Manual profesionalizado del Proceso de seleccién de personal para
la empresa EDISUR.

Con este manual lo que se pretende es cimentar las bases de la importancia que tiene para la empresa el contar con
un personal idéneo y calificado que pueda ser totalmente apto para la consecucién de los objetivos propuestos.

Tema

Disefio de un manual de seleccién de personal para una empresa constructora de la ciudad de Cérdoba
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CAPITULO 1: PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

No existe un manual seleccién de personal donde queden establecidos los lineamientos y procedimientos a seguir
para la seleccion del personal para la empresa EDISUR.

1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo General

Disefiar un manual de procedimiento de seleccién de personal que servira a la empresa de manera efectiva y eficaz
facilitando la seleccién de candidatos con las competencias requeridas.

1.2.2 Objetivos especificos

e Determinar qué fuentes de reclutamiento se utilizaran para identificar e interesar a candidatos capacitados
para llenar las vacantes.

e Identificar los pasos a seguir para una seleccién efectiva

e Proporcionar guias metodoldgicas y practicas para desarrollar de forma efectiva la selecciéon de candidatos al
puesto.

e Crear un modelo de entrevista de seleccion.

* Redaccién de informes de los candidatos finales.
e Disefar un plan de acogida a la empresa estableciendo un proceso formal tendiente a familiarizar a los
nuevos empleados con la empresa, su trabajo y su puesto.

1.3 Justificacion

La realizacién de este proyecto de intervencion tiene diversos motivos que lo justifiquen. Primero, se pretende
efectuar una aportacion de caracter practico, ya que plantea una solucién a la problematica por la que atraviesa la
empresa Yy los resultados serviran y beneficiaran al responsable de seleccionar el personal; asimismo permite una
correcta estructuracién del proceso de selecciéon obteniendo el logro de los objetivos organizacionales y metas.
Como asi también enriquecer y mejorar la actual base de datos de informacién del personal, lo que permite apoyar a
distintas areas de la empresa.

Hoy en dia, el éxito de las organizaciones depende en gran medida de una buena eleccion del capital humano para el
buen funcionamiento, desarrollo de tareas y procesos de empresa, ya que de de la funcidn de seleccién depende el
desarrollo en todos los aspectos de la organizacidn, ya que el integrar los recursos humanos apropiados a cada
puesto se propiciara el avance coordinado de todos los departamentos y por ende el alcance de los objetivos
proyectados de EDISUR.

Si partimos que una empresa no existiria sin personal y que la productividad de la misma depende del personal con
el que cuenta, descubrimos la importancia de la seleccidn del personal. Si la organizacion es incapaz de seleccionar
atinadamente a su personal, no contard con empleados competentes para alcanzar sus objetivos; y para esto las
empresas siguen una serie de pasos que los llevan y ayudan a conseguir el mejor capital adecuado.

Posee valor tedrico ya que se busca integrar los conocimientos adquiridos durante la carrera y demostrar que
hemos desarrollado las competencias necesarias para ejercer la profesidén aportando soluciones eficaces y eficientes
al problema utilizando técnicas, aptitudes y conocimientos adquiridos durante la carrera.
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Con el manual de seleccidn de personal se pretende aportar un documento que contenga las diferentes fases del
proceso de seleccion para obtener personal idoneo para satisfacer las necesidades laborales de EDISUR. Se
presentard de forma sencilla y préctica, un modelo de seleccién de personal debidamente estructurado y completo,
gue sea Util para las personas del drea de Recursos Humanos.

El manual contendra tanto una visién tedrica de la seleccidon de personal como herramientas practicas que seran de
gran utilidad para realizar una seleccién de personal efectiva.

CAPITULO 2: INTRODUCCION A LA EMPRESA

2.1 Presentacion de la empresa

GRUPO EDISUR es una empresa desarrollista con mas de una década en el mercado cordobés, gracias al crecimiento
gue tuvo en los ultimos 5 afios logré diversificar sus lineas de productos y hoy se posiciona como una opcién en los
diferentes nichos de mercado ampliando su oferta al publico masivo.

Es una empresa familiar donde los socios fundadores se conocieron en el afio 2000 donde cada uno ejercia su
profesién en forma independiente. Luego de conocerse, deciden emprender el primer proyecto juntos (Casonas de
Sur 1) que dio inicio a esta sociedad, tras el éxito del emprendimiento continuaron con los siguientes desarrollos.
(Aluch, Juri, “Entrevista abierta con gerente comercial”, 2012, pag. 80)

Con sede en Cdrdoba, Argentina, cuenta con el sustento de profesionales con mas de 25 afios de experiencia en el
mercado y excelente trayectoria empresarial y académica, GRUPO EDISUR se ha focalizado en la innovacion de
productos residenciales, para brindar concepto de vida basado principalmente en el confort y la seguridad de sus
propietarios.

Estd enfocada en ofrecer a sus clientes los mejores negocios inmobiliarios en base a exhaustivos estudios de cada
uno de sus proyectos e inmejorables condiciones de inversidon aportando calidad e ideas a la realidad urbanistica de
la localidad, desarrollando emprendimientos que agregan valor a la vida de sus propietarios y al medio ambiente que
los rodea.

Los proyectos de GRUPO EDISUR tienen fuerte presencia geografica en la zona sur de la ciudad de Cérdoba,
extendiéndose hacia el corredor norte e incluso alcanzando localidades adyacentes. Ademas, la empresa inicia su
expansién internacional a partir del desarrollo de emprendimientos Premium en Punta del Este y Uruguay.

A continuacidn se muestra cémo se encuentra conformada dicha empresa:
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Mensualizados : Mantenimiento:

T T

21 Administracion 1 Electricista
3 Camioneros
1 Director (Rogelio Moroni)
3 Bobcat
33 h 1 Retroescavadora
29 Técnica 48 Ayudant'es‘
Mantenimiento
10 Arquitectura 4 Serenos

3 Marketing O b ra.

4 Relaciones institucionales Cantidad m

3 Recepcion
P 2 Albaiiles de Obra

2 Limpieza 17 Albafiles por tanto
3 Plomeros Peliche

4 Postventa
2 Pintores Post-Vta

1 Informatica o
1 Deposito

2.2 Valores de la empresa
Dinamismo

Trabajamos con una gran capacidad de transformacion del mercado y su entorno, a partir de un profundo
conocimiento de sus condiciones, generando nuevas oportunidades de crecimiento empresarial.

Innovacién

Generamos competitividad concibiendo innovacidn tecnoldgica en nuestros productos y métodos de gestion.

Calidad

Desarrollamos productos de calidad, haciendo concordar las expectativas del cliente con lo programado por la
institucion y lo realizado por nuestros equipos.

Integridad

Actuamos con claridad y en concordancia con los valores morales y las buenas practicas profesionales, sobre la base
de nuestra trayectoria y solvencia.

Compromiso
Procedemos con un alto nivel de responsabilidad, tanto para con nuestros clientes y proveedores, como para con la

ciudad y la sociedad de la que formamos parte, promoviendo el desarrollo urbano en base a un crecimiento social,
ambiental y econdmicamente sustentable.

2.3 Mision de la empresa

Somos una Desarrollista Inmobiliaria dindmica y comprometida, que genera valor para sus accionistas, empleados,
proveedores, clientes y sociedad en general, visualizando y capitalizando oportunidades de negocios en busqueda de
un crecimiento ordenado y sostenido.
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2.4 Vision de la empresa
Ser reconocidos por nuestra trayectoria y liderazgo en el mercado inmobiliario argentino.

2.5 Contextualizacion: Caracteristicas de las organizaciones desarrollistas de la ciudad
de Cordoba
Segun al articulo publicado el dia 24/04/2011 en La Voz Del Interior', la provincia de Cérdoba es una de las plazas
mas activas del pais en construccién de viviendas. Cérdoba se ha convertido en la cuna de una movida desarrollista
que supera a otras plazas del pais. La actividad duplica a Rosario y crece mds que en Buenos Aires, sus empresas
ofrecen financiamiento y algunas, incluso, “exportan” sus proyectos a Uruguay.

Sin embargo la profundizacion de las restricciones cambiarias impuesta por el Gobierno el 31 de octubre del 2011 ha
conspirado en el movimiento del mercado inmobiliario produciendo una disminucidn en el nivel de la actividad.

En el informe emitido el martes 15 de mayo de 2012 en el noticiero matutino de Canal 13, Arriba Argentinos, realizé
un informe sobre la baja registrada en las operaciones inmobiliarias.’

Seglin Nestor Walenten, presidente de la Camara Inmobiliaria Argentina, “las estadisticas del registro de la
propiedad de inmuebles de la ciudad de Buenos Aires, que sirven de barometro para el resto del pais demuestran una
caida de la actividad del 10% al 12% en el primer cuatrimestre del afio en relacion al afio 2011. Y si vamos al caso de
los permisos para construccion en el ambito de la Ciudad de Buenos Aires tenemos en este primer cuatrimestre una
merma del 35% con relacion a la cantidad de permisos que se otorgaban en el afio 2011.”

2.6 ANALISIS FODA

Fortalezas

Trayectoria y experiencias de sus directivos: Todos los miembros del grupo tienen experiencia en varios proyectos de
gran envergadura. A su vez, las impecables trayectorias individuales de los integrantes en el ambito de la Provincia
de Cérdoba y del pais avalan la seriedad del Grupo Edisur lo que se manifiesta en sus 25 afios de actividad
profesional.

Identidad de marca: A pesar de no poseer una gran antigliedad, el Grupo Edisur se ha dado a conocer bastante en la
Provincia de Cérdoba gracias a su profesionalizado equipo de ventas, al gran esfuerzo publicitario y sobre todo al
éxito de sus productos.

Cartera de productos amplia en distintas zonas de la ciudad: El grupo cuenta con diferentes alternativas para la
eleccién de los clientes, ya sea por la ubicacién de los emprendimientos en las diferentes zonas (sur y norte),
brindandole a los clientes exigentes la posibilidad de elegir su hogar segin su zona preferida. A su vez, ofrece
diferentes productos (casonas y countries) y dentro de ésta categoria el cliente tiene la posibilidad de elegir el
tamafio, ya sea de los departamentos en las casonas y de las casas en los countries a través de los lotes.

No hay gran competencia de casonas: El grupo Edisur es uno de los pioneros en el formato de las casonas teniendo
ventajas sobre sus competidores al conocer detalladamente el negocio y al brindarle a los clientes una alternativa
nueva de vivir donde se combina la seguridad, comodidad y el contacto en el espacio verde. Por otro lado las
barreras de entradas hacen dificultoso ingresar al sector lo que le brinda otra ventaja al grupo sobre sus
competidores.

Innovacién de productos: Como antes dijimos el grupo es uno de los pioneros en el tema de las casonas, lo cual hace
que las casonas sean un producto innovador en el mercado.

! http://www.lavoz.com.ar/cordoba/cordoba-cuna-desarrollistas
2 http://www.cia.org.ar/noticia.php?id=709&seo=Informe-sobre-el-mercado-inmobiliario-emitido-en-Canal-
13&titulo=Informe%20sobre%20el%20mercado%20inmobiliario%20emitido%20en%20Canal%2013
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Debilidades

Falta de comunicacion entre los distintos departamentos comerciales o sucursales de ventas: En este momento
Edisur cuenta con varias dreas comerciales o sucursales de venta, una por cada emprendimiento desarrollado. Se
puede decir que no hay un departamento que coordine a estos entre si, también casi no hay comunicacién entre las
diferentes filiales de venta. En muchos casos esto puede generar la pérdida de clientes potenciales o la posibilidad
de ofrecerle a éstos otros productos. Por ejemplo si una persona visita la filial de venta de una casona por algin
motivo, seria bueno tener la posibilidad de ofrecerle otros productos a éste, de manera que si no se convence por
ese producto tenga otras alternativas de compra a su alcance.

Oportunidades

Apariciéon del rubro inmobiliario como una posibilidad atractiva de inversion: Luego de la devaluacidn y a raiz de la
crisis del sistema financiero, dadas las bajas tasas de interés, aparecid el sector inmobiliario como un sector atractivo
para inversionistas.

Amenazas

Gran cantidad de ofertas de otros productos sustitutos: Consideramos como una amenaza la existencia de otros
productos sustitutos al alcance del cliente, ya sean los departamentos en Nueva Cdrdoba, las casas en Barrios,
ofertas similares, etc.

Impacto del cepo cambiario en el mercado inmobiliario: desde la instauracién de las restricciones a la compra y
venta del ddlar, indudablemente el mercado viene mostrando un descenso paulatino en la generacidon de nuevas
construcciones.

2.7 Organigrama
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

3.1 La organizacion y sus recursos humanos.

Los procesos de admisién de personal constituyen las rutas de acceso a las organizaciones, a
través de las cuales se producen la mayoria de los bienes y servicios en la sociedad moderna.
Es conveniente entonces sefalar la definicion de organizacién que serd utilizada en esta
investigacion.

Robbins (2004:4) concibe a las organizaciones, “como una unidad social coordinada
deliberadamente y compuesta por dos o mds personas, que funcionan de manera mds o menos
continua para alcanzar una meta o unas metas comunes”. >

Para que una organizacién pueda operar, producir bienes y servicios y alcanzar sus objetivos,
es necesario contar con recursos financieros, tecnolégicos, materiales y humanos, entre otros,
que les permita alcanzar sus objetivos. Sin embargo, son los recursos humanos los que marcan
la diferencia en la efectividad de las organizaciones por lo que es necesario definirlos y resaltar
su papel.

Los recursos humanos son las personas que trabajan en la organizacion dandole vida,
dinamismo, aportando su creatividad e impulsando a la consecucién de los objetivos. La
importancia de tales recursos es desatacada por Chiavenato (20022:8) cuando afirma que las
personas son proveedoras de conocimientos, habilidades, capacidades y, sobre todo, del mds
importante aporte a las organizaciones: la inteligencia, que permite tomar decisiones
racionales e imprime significado y rumbo a los objetivos generales” *

Hay muchos tipos de empresas, y, como resultado, las empresas se pueden clasificar de
muchas maneras. Una de las mas comunes se centra en las actividades que generan beneficio
para las empresas:

Empresas Constructoras: son aquellas que se dedican a la construccidon de viviendas,
edificios, urbanizaciones, obras de infraestructura urbana, aeropuertos, ferrocarriles,
carreteras, puentes, canales, conducciones hidrdulicas, ductos, puertos y obras civiles en
general.

La construccién se define como la combinacién de materiales y servicios para la produccién de
bienes tangibles. Una de las caracteristicas que la distingue de otras industrias es su planta
movil y su producto es fijo, éste distinto en cada caso, ademas es importante proveedora de
bienes de capital fijo, indispensables para el sano crecimiento de la economia.

* Robbins, S. (2004). Comportamiento Organizacional. 10° Edicién. México. Prentice-Hall. Hispanoaméricana.
* CHIAVENATO, Idalberto. (2002) Gestién del talento humano. Bogota. McGraw-Hill.
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3.2 Objetivos de la empresa constructora
Las empresas constructoras, tienen por objeto:

# La preparacién de obras. Demolicién y movimiento de tierras, perforaciones vy
sondeos.

% La construccion general de inmuebles y obras de ingenieria civil. Construccion general
de edificios y obras singulares de ingenieria civil (puentes, tluneles...), construccién de
cubiertas y de estructuras de cerramiento, construcciéon de autopistas, carreteras,
campos de aterrizaje, vias férreas y centros deportivos y otras construcciones
especializadas.

# Las instalaciones de edificios y obras. Instalaciones eléctricas, aislamiento térmico,
acustico y anti vibratorio, fontaneria e instalacién de climatizacién y otras instalaciones
de edificios y obras.

# El acabado de edificios y obras. Revocamientos, instalaciones de carpinteria,
revestimiento de suelos y paredes, acristalamiento y pintura y otros trabajos de
acabados de edificios y obras.

# El alquiler de equipo de construccion o demolicidon dotado de operario.
De esta clasificacion se desprende que las empresas relacionadas a la industria auxiliar
de la construccién y que puedan actuar como subcontratistas, son consideradas
también como empresas constructoras.

3.3 Funciones y actividades en la gestion de los recursos humanos

En vista de lo anteriormente sefialado, el recurso humano es un factor determinante del éxito
de las organizaciones, por lo que reclutar, capacitar, desarrollar, motivar y mantener el
personal necesario para formar grupos eficientes y competitivos se ha convertido en tarea
fundamental de cualquier empresa. Para esto se ha venido desarrollando un area encargada
de garantizar la provisién y mejor aprovechamiento de las potencialidades de las personas en
la organizacién. Esta area se denomina administracién de Recursos Humanos, la cual es
definida por Chiavenato como “el conjunto de politicas y prdcticas necesarias para dirigir los
aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion de desempefio™

La administracion de Recursos Humanos persigue varios objetivos, siendo unos de los mas
importantes dotar a la organizaciéon de personas con conocimientos y habilidades especificas
para desempefiar determinadas actividades asignadas a un cargo. La funcidn de reclutamiento
y seleccidn esta dirigida a la provisidn de personal idéneo.

El reclutamiento consiste en el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para
llenar vacantes de la organizacidn. Se inicia con la busqueda de candidatos y termina cuando
se reciben las solicitudes de empleo. “El reclutador tiene en cuenta tanto las necesidades del
puesto como las caracteristicas de la persona que lo va a desempefiar”

Hay dos fuentes potenciales de cubrirla: fuentes internas y externas. Las fuentes internas
pueden ser los propios empleados, deseoso de ocupar otra posicion que les agregue nuevos
aprendizajes, mejores sueldos, actividades mds desafiantes, etc. Otra de las fuentes internas
utilizadas son los familiares, amigos o conocidos de los empleados.

Las fuentes externas son la bolsa de trabajo que manejan instituciones gubernamentales,
empresariales y privadas, incluso en Internet, los grupos de intercambio entre empresas, las

> CHIAVENATO, Idalberto. (2002) Gestion del talento humano. Bogota. McGraw-Hill.
® WERTH ER, W; DAVIS K. Administracion de personal y Recursos Humanos. McGraw Hill. 2000. México.
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universidades e instituciones de ensefanza técnica, superior, las empresas especializadas en el
ramo, incluidos los llamados head hunters, y la sociedad en general.

Un buen reclutamiento se realiza enviando a través de los medios adecuados la mayor
cantidad de informacidn posible acerca del perfil de los candidatos, con el propdsito de ayudar
a descartar desde el principio a aquellos que no se ajusten a los requisitos del puesto.
Chiavenato define la Seleccion como “el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre
una lista de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el
cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado”’

3.4 Funcion de servicio de un Departamento de RRHH

Los Recursos Humanos dentro de una organizacion son el drea que se ocupa de atender y
administrar lo que pasa con las personas; consiste en atraer del mercado a las personas
necesarias para crear o para cubrir posiciones, para reemplazar gente que ha ascendido, que se
ha ido, que no estd o que accede a nuevas posiciones. Recursos Humanos es un drea que se
ocupa de incorporar a personas y de administrar su vida dentro de la organizacion; de los
cambios relativos, y por lo tanto la seleccion, el desarrollo, la capacitacion de la gente. Asume
una tarea diddctica tanto para completar el perfil de habilidades y conocimientos en aquellos
aspectos necesarios para resolver las tareas que la gente enfrenta como con respecto a su
preparacion para el futuro.?

3.5 Planeacion de RRHH

La planificacién de los recursos humanos es unos de los procesos basicos para un desarrollo
eficaz de la gestidn de los recursos humanos y del conjunto de la organizacion.

Se trata del proceso de elaborar e implantar planes y programas para asegurarse de que haya
disponibles el numero y tipo de personas apropiadas, en casa uno de los momentos para el
que se realiza la proyecciéon de personal y de esta forma satisfacer las necesidades de la
organizacién. Es una técnica que tiene como objetivo estimar la demanda futura de empleados
gue una organizacién tendra.

Esta proyeccion de necesidades de personal tiene dos vertientes, una cuantitativa: numero de
individuos necesarios para el cumplimiento del plan, y otra cualitativa: caracteristicas de los
puestos de trabajo y e las personas que tienen que desempefiarlos.’

El proceso de seleccion es consecuencia de la planificacion de los recursos humanos, dicho
proceso necesita de una evaluacion de necesidades tanto cuantitativa: numero de individuos
necesarios, como cualitativa: caracteristicas de los puestos de trabajo y de las personas que
tienen que desempefiarlos.™

Para dar sustento al desarrollo de este trabajo se utilizé la cronologia descripta por Garcia
Noya, Hierro Diez y Jiménez Bozal donde se dan a conocer todas las etapas que conforman el
proceso de seleccién, desde que surge la necesidad de contratar a alguien hasta que esa
persona se integra de modo efectivo en la empresa:

7 CHIAVENATO, Idalberto. (2002) Gestion del talento humano. Bogota. McGraw-Hill.

8 Richino Susana (1996) Seleccién de Personal. Editorial Paidos. Buenos Aires. Pag. 149

° Olleros Manuel (1997) El Proceso de Captacién y Seleccidn de Personal.Gestién 2000. Barcelona.Pag 16

% Olleros Manuel. (1997) El Proceso de captacidn y seleccidn de personal. Ediciones Gestidon 2000 S.A. Barcelona.
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3.6 Metodologia: Proceso de seleccion

e ANALISIS DE NECESIDADES DE SELECCION

o ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR

* RECOGIDA DE DATOS

e RECLUTAMIENTO DE CANDIDATOS

* PRESELECCION DE CURRICULUM VITAE

» CONCERTACION DE ENTREVISTAS

» ENTREVISTAS DE COMPROBACION DE DATOS

* PRESELECCION DE CANDIDATURAS

o ANALISIS DE LAS CANDIDATURAS

e PRESELECCION DE LAS CANDIDATURAS

e ENTREVITA/S EN PROFUNDIDAD

o PRESELECCION DE CANDIDATURAS

» ELABORACION DE INFORMES

e ENTREVISTA FINAL

* PLAN DE ACOGIDA

¢ SEGUIMIENTO

€EE€E€CEECECEICEIEssssx

En el grafico puede observarse que el proceso de seleccidn tiene varios pasos que deben
seguirse para determinar quién cubrird el puesto vacante; todos los pasos que se presentan
resultan excluyentes para los postulantes, lo cual significa que las personas pueden ser
separadas del proceso de seleccidén por no reunir alguna de las caracteristicas que el perfil de
puesto requiere.

El sistema integrado de seleccién propuesto por Garcia Noya, Hierro Diez y Jiménez Bozal estd
compuesto por tres partes:

1. El andlisis de necesidades de seleccién: en esta fase se recogerd informacion que
permita tomar una decisién acerca de la necesidad de realizar el proceso de seleccién
y cuadl serd la mejor manera de hacerlo.

2. La aplicacién de una metodologia y la implantacién de un proceso de seleccién para
encontrar al candidato que mejor se adapte al puesto vacante

3. Elseguimiento para evaluar el grado de adecuacidn e integracion al puesto.
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No se puede hablar de seleccion de personal sin antes definir su concepto, Chiavenato
(2002:111) define la seleccién de personal como “el proceso mediante el cual una organizacion
elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para

ocupar el cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado”.*

D. Ansorena Cao en sus escritos sobre la seleccidn la define de la siguiente manera: “Seleccion
de Personal es, aquella actividad estructurada y planificada que permite atraer, evaluar e
identificar, con cardcter predictivo, las caracteristicas personales de un conjunto de sujetos (a
los que denominamos candidatos) que les diferencian de otros y les hacen mds idéneos, mds
aptos o mds cercanos a un conjunto de caracteristicas y capacidades determinadas de
antemano como requisitos criticos para el desempefio eficaz y eficiente de una cierta tarea
profesional.”**(1996:19)

Comenzamos por la cronologia descrita en el mencionado cuadro.

3.6.1 Analisis de necesidades de seleccion

Las razones por las que una empresa debe iniciar un proceso de seleccion pueden ser diversas:
cubrir un puesto de nueva creacidn, sustituir a un trabajador que se jubila, iniciar una nueva
actividad, reemplazar un puesto que ha quedado vacante, etc. En cualquier caso, es necesario
realizar un andlisis y valorar el impacto de un proceso de seleccién a varios niveles:*

Funcional: definiendo las caracteristicas del puesto, las tareas y el grado de responsabilidad del
mismo. Se analizardn, entre otros, los siguientes puntos:

e Sila descripcion del puesto esta actualizada

e Siun solo profesional puede realizar todas las funciones descritas

e Sipuede haber candidatos vdlidos dentro de la propia organizacion

e Prever las dificultades para encontrar candidatos vdlidos

e Hasta qué punto se puede ser flexible en la modificacion del puesto, de acuerdo a las
posibles aportaciones de los candidatos.

Estructural/organizacional: analizando las relaciones, implicaciones e impacto de la nueva
contratacion con respecto al resto de los puestos de la empresa.

Econdmico: pretendiendo minimizar los costes de la seleccidn sin que vaya en detrimento de la
calidad del proceso. En este tipo de analisis se ha de cuantificar cudl sera el impacto
econdmico del proceso de seleccidn, analizando los gastos que se van a tener que asumir, esto
dependerd de la metodologia utilizada por la empresa para cubrir el puesto.

Los gastos del proceso de seleccion se pueden clasificar de la siguiente manera:

-Costes materiales: Tenemos que incluir aqui gastos como la publicidad que realizamos del
mismo, el teléfono, la correspondencia escrita o e-mail, sin olvidar el alquiler de locales o salas
de hotel, adquisicion de pruebas psicotécnicas, cuestionarios o pruebas profesionales y
determinados paquetes informaticos especializados.

! CHIAVENATO, Idalberto. (2002) Gestion del talento humano. Bogota. McGraw-Hill.

2 Ansorena Cao, A (1996). Quince Pasos para la Seleccion de Personal con éxito. Método e Instrumento. Barcelona.
Paidos

3 GARCIA NOYA M., HIERRO DIEZ E., JIMENEZ BOZAL J. (1997) Seleccién de Personal Sistema Integrado. ESIC
Editorial. Madrid
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-Costes de personal: Aqui tenemos que imputar los salarios correspondientes a la dedicacion
en tiempo de los técnicos de recursos humanos propios o externos a los que encomendamos
la seleccidn, junto con los gastos adicionales que conlleva su desplazamiento y dietas para
comer y pernoctar, en caso de ser preciso.

-Costes de contratacion: los propios de la oferta salarial a realizar a cada candidato que sea
necesario seleccionar, o lo que es lo mismo, el valor que asignamos a las funciones a realizar
por ese puesto concreto que estamos buscando.

-Costes de integracion: Los tenemos que tener en cuenta en la ultima fase del proceso de
seleccidn, es decir, cuando ya hemos seleccionado al candidato elegido y tenemos que hacer la
acogida e integracion del mismo en la empresa. No olvidemos en esta partida incluir aquellos
gastos de formacion, adaptacidon y cultura de la empresa, ademas de los gastos de evaluaciény
seguimiento, de su trayectoria en los primeros meses dentro de nuestra empresa.

Para poder determinar las necesidades concretas de personal y la estrategia a seguir una
empresa debe conocer las caracteristicas y posibilidades de su personal. Dos son los
instrumentos o herramientas que se utilizan a esos efectos:

El inventario de Puestos de Trabajo

El inventario de Puestos de Trabajo se elabora a partir de las descripciones de puestos de
puestos de trabajo. En las descripciones se recogen las funciones de cada puesto y los
requerimientos (conocimientos y experiencias) que éste exigird a quien lo desemperie.™

El inventario de Personal

Si el inventario de Puestos de Trabajo hace alusién a las caracteristicas de los puestos, el
Inventario de Personal contiene las circunstancias personales y profesionales de los recursos
humanos de una empresa.

Por cada persona empleada en la empresa se debe de disponer de un dossier con los datos
que figuran en el cuadro:™

INVENTARIO DE PERSONAL
Tipos de datos Contenido

Identificacion personal
Generales Situacion familiar y social
Posicién en la empresa

Formacién general
Académicos Formacién especifica
Conocimientos especiales

Trabajos desarrollados:

Profesionales . .,
empresa, tiempo, valoracion,

 Olleros Manuel (1997) El Proceso de Captacidn y Seleccion de Personal. Gestién 2000. Barcelona. Pag. 18
15 ¢ .
Idem. Pag. 19
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razén del cambio
Experiencias concretas

Caracteristicas Fisicas
personales Psicolégicas

Condiciones de trabajo

Laborales . .
Contraprestaciones recibidas

3.6.2 Analisis y descripcion de puestos.

El origen de un proceso de seleccidn es la necesidad de cubrir un puesto de trabajo. Para ello
es necesario conocer informacidn del puesto y los requisitos necesarios para poder determinar
qué persona se adecuara mejor al mismo. En funcidn de toda esta informacién se podra iniciar
la busqueda de candidatos.

Toda esta informacién general relativa al puesto de trabajo resulta valida para conocer en
profundidad el contenido del mismo ya que implica un desglose en funciones y competencias
que resultard muy vdlido a la hora de realizar la seleccidn y, posteriormente, a la persona que
finalmente lo ocupe.

El punto de partida es el conocimiento de las necesidades reales de contratacion:

e ¢Qué puesto hay que seleccionar?
e ¢Cudles son los requerimientos del puesto y el perfil del candidato?

Chiavenato (2000) define un puesto como “una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de
deberes y responsabilidades lo distinguen de los demds cargos. Los deberes y responsabilidades
de un cargo, que corresponde al empleado que lo desempeiia, proporcionan los medios para
que los empleados contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion”*

“La seleccion consiste, fundamentalmente, en comparar las aptitudes y posibilidades del
candidato y las exigencias de la tarea. La eleccion sélo puede ser acertada cuando el
seleccionador consigue dominar o conocer bien ambas vertientes”"’

Un buen andlisis y descripcidon de puestos ha de recoger toda la informacion relativa a los
puestos de la organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de trabajo, herramientas a
utilizar , funciones y tareas del puesto, es decir, todo lo que directa e indirectamente influye o
puede influir en el correcto desempefio de un puesto de trabajo.

3.6.3 Recogida de datos
Sobre la empresa

Los datos que aqui se recojan serviran como guia de la informacion a dar al candidato en
referencia a la empresa.

La informacidn facilitada debe acomodarse a las necesidades concretas de cada candidato, es
decir, cuanto mayores vayan a ser las responsabilidades que vayamos a exigir al candidato a un

16 Chiavenato, | (2000) Administracidon de Recursos Humanos, 5° Edicion. Editorial Mc Graw Hill, Colombia.
Y Blanco Cohen; C., COmo seleccionar nuestro personal. 3° Edicion. Editorial Index, Madrid, 1982
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puesto mas cualificado, mayores van a ser sus necesidades de informacion requerida vy

viceversa.

La informacion puede versar sobre: nombre de la empresa, denominacion de los principales
productos, ventas anuales, numero de empleados, organigrama, principales logros, beneficios,
etc.

Manuel Olleros en su libro El Proceso de Captacion y Seleccidon de Personal (1997:27), propone

una serie de datos basicos que deben encabezar el impreso de recogida de datos, estos son:*’

DATOS DE LA EMPRESA

Empresa: Fecha:
Direccion: Teléfono:
Fax:

Denominacién del puesto:

Lugar de Trabajo:

Actividad de la empresa:

Datos econdémicos:

Facturacion

N° de empleados:

Delegaciones:

Centros de trabajo:

Sobre el puesto

Los datos que se almacenen reflejaran todos los requerimientos que se deben conocer acerca
del puesto a desempeniar: tipo de contrato, remuneracién, disponibilidad geografica, titulo del
puesto, dependencia jerarquica, finalidad del puesto, responsabilidades, etc.

Sobre el perfil del candidato

Recoger datos acerca de las caracteristicas que debe tener el candidato ideal para el puesto de
trabajo, se toma en consideracion si el candidato concluyd la formacidén minima prevista para
cubrir un cargo, evaluar si ha concluido en tiempo y forma las carreras de grado, valorar la
capacidad para integrar conocimientos, etc.

Obtencidn de factores de rendimiento

'8 Olleros Manuel (1997). El Proceso de captacion y seleccion de personal. Gestién 2000. Barcelona. Pag. 96
19 ¢ .
Idem. Pag. 27
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Realizar una valoracion de los niveles de exigencias en los que se puntla al trabajador en
cuanto a su cumplimiento.

Garcia Noya, Hierro Diez y Jiménez Bozal (1997:92) definen a los factores de rendimiento como
aquellos items derivados del andlisis de los requerimientos del puesto, de la empresa y del
perfil del candidato idéneo (referidos a capacidades, conocimientos y experiencias) que
servirdn para predecir el grado de cumplimiento de las tareas del puesto por los candidatos
seleccionados y su correcto desempeiio. Se entiende que cada factor debe sintetizar alguna de
las funciones claves a desempefiar en ese puesto y que puede medirse el grado de
cumplimiento después de utilizar los instrumentos de seleccion de personal idéneos en cada
caso.””°

3.6.4 Reclutamiento de candidatos: una fase indispensable en el proceso de
seleccion de personal.

Werther y Davis (2000:15) definen al reclutamiento como “el proceso de identificar e interesar
a candidatos capacitados para llenar vacantes de la organizacién”.”

Dolan, Cabrera, Jackson y Schuler (2003:71) consideran que el reclutamiento es “el conjunto de
actividades y procesos que se realizan para conseguir un numero de personas calificadas, de
forma que la organizacion pueda seleccionar a aquellas mds adecuadas para cubrir sus
necesidades de trabajo.

Los fines del reclutamiento se pueden resumir, segun Dolan, Cabrera, Jackson y Schuler
(2003:71) de la siguiente manera:

e Determinar las necesidades actuales y futuras del reclutamiento, partiendo de la
informacion suministrada de la planificacion de recursos humanos y andlisis de puestos
de trabajo.

e Suministrar el numero suficiente de personas calificadas para los puestos a cubrir, con
el minimo coste para la organizacion.

e Aumentar la tasa de éxitos en el proceso de seleccion, al reducir el numero de
candidatos con insuficiente o excesiva calificacion.

e Reducir la probabilidad de que los candidatos a los puestos de trabajo, una vez
reclutados y seleccionados, abandonen la organizacion al poco tiempo de incorporarse.

e Cumplir la normativa juridica existente.

¢ Aumentar la eficiencia individual y organizacional.

e Evaluar la eficiencia de las técnicas y fuentes utilizadas mediante el proceso de
reclutamiento.

El reclutamiento no sélo es importante para la empresa, ya que es un proceso de
comunicacion de dos canales; los aspirantes desean obtener informacidn acerca de como seria
trabajar en la organizacion, y la empresa desea obtener informacion acerca del tipo del
empleado que seria el aspirante si fuera contratado.

2 GARCIA NOYA M., HIERRO DIEZ E., JIMENEZ BOZAL J. (1997) Seleccién de Personal Sistema Integrado. ESIC
Editorial. Madrid.

2L Werther W. y Davis K. (2000) Administracion de Recursos Humanos. 5° Edicion. México. McGraw-Hill

2 Dolan S., Cabrera R, Jackson S. y Schuler R. (2003) La gestidn de los Recursos Humanos: preparando profesionales
para el siglo XXI. 2° Edicién. Bogotd McGraw-Hill
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El objetivo de esta fase es obtener las mejores candidaturas para cubrir el puesto que se estd
seleccionando al menor coste posible.

Métodos v fuentes de reclutamiento.

En esta etapa se realiza la identificacién, seleccién y mantenimiento de las fuentes que
proveen de candidatos a la necesidad generada. Para su realizacion se debe considerar que el
mercado de recursos humanos esta constituido por candidatos ocupados y desocupados o
disponibles, los cuales pueden ser reales, es decir que buscan trabajo o, potenciales, quienes

no estan interesados en cambiar de trabajo. De esta forma el reclutamiento puede efectuarse

basandose en fuentes internas, externas o en ambas 2*(Dolan 2003, 79).

TIPO DE FUENTES

VENTAIJAS

INCONVENIENTES

Base de datos propias de la
empresa

-Buena imagen y politica de
la empresa

-Reduccién en tiempo de
respuesta y costes
atil
registro de

-Instrumento como
medio de

informacién de procesos de

seleccidn
-Permite anadir datos
relativos al proceso

(entrevistas, resultados de

-Dedicacion de  tiempo,

trabajo y presupuesto

-Requieren un esfuerzo por
adelantado

-Mantenimiento v
actualizacion de datos

-Necesidad de  personal

especializado

test...)

-Blisqueda mas directa al
conocer el perfil  del
candidato (contactos
personales)

-Posibilidad de contratar

candidatos joévenes pero con
gran potencial (becarios)

-Subjetividad en la seleccion

-Necesidad de
previamente el

conocer
tipo de
empresa y el servicio que
evitar

prestan para

malentendidos

-Necesidad de un contrato y

Busqueda directa -Ampliacion del campo de | garantia
accién
-Alto porcentaje de
probabilidades de éxito en la
adecuacion
-Gran difusién 'y mayor | -Requiere el conocimiento

% Dolan Simon, Schuler Randall y Ramon Valle. La gestion de los Recursos Humanos. Madrid, Espaiia, 1999.
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respuesta del medio en el que se
inserta el anuncio

-Mayor coste

-Conocimiento del disefio del
Anuncios de empleo

anuncio

-Posibilidad de sobrepasar la
capacidad de respuesta al
tener que contestar todas las
candidaturas.

Reclutamiento interno

La primera fuente que debe explotarse es la propia compaiiia; luego de haber agotado este
analisis se debera salir al mercado.

El reclutamiento interno se produce cuando surge la necesidad de cubrir un puesto de trabajo
y para ello la empresa reacomoda a sus empleados por medio de la promocion, la
transferencia y el traspaso con promocion en movimientos verticales, horizontales vy
diagonales respectivamente (Chiavenato 2007, 158)**. Se basa en datos e informaciones
relacionadas con otros subsistemas de la administracion de recursos humanos como los
resultados del proceso de seleccién, de las evaluaciones de desempefio, de los programas de
capacitacién y entrenamiento y del plan de carrera, entre otros.

Presenta diferentes ventajas y desventajas que influyen en el anadlisis y posterior decision de
las fuentes de reclutamiento. Las ventajas principales que se encuentran pueden ser: la
economia, al evitar gastos que se presentan en las fuentes externas; rapidez, no presentando
las demoras frecuentes del reclutamiento externo; indice de validez y seguridad mayor,
debido a que el candidato ya es conocido, ya fue evaluado y sometido a la valoracion de los
jefes involucrados; fuente de motivacion para los empleados, por las posibilidades de
crecimiento en la organizacién; aprovechamiento de inversiones de la empresa en
capacitacidn del personal; y finalmente, el desarrollo de un saludable espiritu de competencia
entre el personal. Sin embargo, exige que los nuevos empleados tengan potencial de
desarrollo para que puedan promoverse a un nivel superior; 14 puede generar conflicto de
intereses, creando una actitud negativa en los empleados que no demuestran tener las
capacidades necesarias; y, cuando se realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse
a las politicas y estrategias de la organizacién (Chiavenato 2007, 159-160)%.

Existen diferentes métodos para anunciar internamente la oferta de puestos a cubrir para
identificar los candidatos potencialmente cualificados, basado en el sistema de informacién de
recursos humanos de la organizacién puede utilizarse el boca a boca, los archivos de personal,
las listas de ascensos y el inventario de habilidades (Dolan 2003, 80).

24 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Mc Graw Hill, México. 2007.
25 ¢
Idem 11
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Reclutamiento externo

El reclutamiento externo se basa en los candidatos que provienen de fuera de la empresa, a
través de diferentes fuentes en las cuales la organizacién divulga la existencia de una
oportunidad de trabajo, se produce debido a que no siempre las organizaciones consiguen
suficientes candidatos cualificados o sus necesidades no se ajustan a lo existente. Las fuentes
mas utilizadas en el reclutamiento externo, pueden ser empleadas en combinacién y su
eleccién se basa en el costo y el tiempo implicado, estds se presentan a continuacion:

e Archivos de candidatos que se hayan presentado espontaneamente en reclutamientos
anteriores

e Recomendacién de candidatos por parte de los empleados de la empresa

¢ Publicidad mediante anuncios en medios de comunicacién (prensa, radio, televisidn e
internet).

e Carteles en la empresa

e Agencias de empleo: organizaciones especializadas en el reclutamiento y seleccién de
personal

¢ Sindicatos o asociaciones de profesionales
¢ Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas15

e Convenios con otras empresas que actlan en el mismo mercado, en términos de
cooperacion mutua

¢ Viajes de reclutamiento en otras localidades cuando el mercado local esta explorado
¢ Reclutamiento en linea a través de internet
* Programas de capacitacion.

Esta fuente ofrece las siguientes ventajas a la organizacién: llevar experiencia nueva a la
organizacién, importando ideas nuevas, renovando y enriqueciendo los recursos humanos de
la organizacidn, y, aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal hechas
por otras empresas o por los mismos candidatos. En contraste presenta desventajas
identificadas generalmente en el tiempo de eleccién y puesta en marcha y, en el costo,
exigiendo inversiones y gastos inmediatos, ademas, en principio es menos seguro que el
reclutamiento interno, debido a que estos son desconocidos. (Chiavenato 2007, 163).

Garcia Noya, Hierro Diez y Jimenez BozalBozal (1997:111) las fuentes de reclutamiento la
dividen en tres tipos: *°

%% GARCIA NOYA M., HIERRO DIEZ E., JIMENEZ BOZAL J. (1997) Seleccién de Personal Sistema Integrado. ESIC
Editorial. Madrid.
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e Bases de datos propias de la empresa, la cual dependerd de las necesidades de cada

empresa, siempre buscando que sea util, de fdcil manejo y de rdpida respuesta a las
necesidades.
La base de datos también puede ser un instrumento util como medio de registro de
informacion en los procesos de seleccion. Sirve para resefiar la fase en la que se
encuentran los candidatos, porqué han sido rechazados, incluso se pueden afadir
datos de las entrevistas, resultados de test, referencias salariales, disponibilidad para
viajar, asi como caracteristicas de los candidatos referidas a puntualidad, facilidad de
palabra, fotografia, etc.

e Busqueda directa, la cual proporciona una gran cantidad de opciones:

0 Red de contactos personales

Escuelas de negocios

Guias de empresas que ofrecen empleo

Bolsas de empleo

Empresas de seleccion de personal

Internet

0 Empresas de la competencia
e Anuncios de empleo: radio, television, prensa, etc.

O OO 0o

3.6.5 Preseleccion de curriculum vitae

Es una de las etapas mas complejas ya que se debe compatibilizar el perfil del puesto buscado
con las caracteristicas, experiencias y demds elementos que indica el Curriculum Vitae para no
perder candidatos potenciales, ni entrevistar a personas que no retnen con las condiciones
que exige el puesto de trabajo para ello se debe tener en claro cudles seran los elementos
discriminatorios para realizar la criba, éstos requisitos deben ser medibles a través del CV, y
seran aquellos indispensables para el desarrollo de las funciones del puesto y que pos su
cumplimiento o carencia son discriminatorios de candidaturas en la primera preseleccion.

Estos aspectos estan referidos a:

-personales, es decir si el candidato se ajusta a las caracteristicas que el perfil del puesto
requiere en cuanto a edad, sexo, estado civil, localizacidn del candidato, etc.

-formacidn: Se tiene en consideracion si concluyd la formacién minima prevista que el puesto
requiere, promedios alcanzados, establecimientos en los cuales se cursaron los estudios,
evaluar cursos y seminarios que la persona ha tomado, la frecuencia de los mismos.

-laborales: es la parte mdas importante de la evaluacién ya que se relaciona directamente con
las posibilidades de ser considerado un buen candidato o no para cubrir el puesto.

Se evalta en las empresas en las cuales trabaja o trabajo, la trayectoria que el candidato
cumplié en las mismas, también se observa la carrera profesional que hizo dentro de las
mismas, el puesto que ocupo u ocupa y las funciones, tareas y responsabilidades que tiene o
tuvo.

-complementarios: hace referencia a las actividades de interés, hobbies que suelen resultar
curiosos a fin de conocer las actividades sociales que la persona desarrolla fuera del plan
laboral, de estudio y formacion.
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Entre estos requisitos, puede haber algunos considerados de necesario cumplimiento o
“imprescindibles”, de tal modo que aquellos candidatos que no los posean podran ser
inmediatamente eliminados del proceso de seleccion.

Cémo leer un curriculum

Antes de comenzar la lectura de un curriculum vitae es necesario tener en claro los requisitos
clasificados en excluyentes y no excluyentes, ya que a partir de estos requerimientos se tendra
en claro los que si cumplen, los que no cumplen y los que estan entre uno y otro.

Hay aspectos comunes a todas las busquedas de tipo formal, tales como la prolijidad, donde se
tiene en cuenta la presentacién y disefio, es decir, la distribucién de los parrafos, titulos,
margenes, tipo de escritura, ya que hoy es inadecuada una presentacién de un curriculum
vitae en forma manuscrita. También se considera la buena redaccion, claridad, la utilizacion de
términos profesionales y técnicos.

Ademas de esto, se consideran aspectos estructurales, relativo a la edad, sexo, estudios, etc.
Como asi también aspectos funcionales, que hacen referencia a la experiencia que posee el
candidato, dénde trabajd, movilidad laboral, entre otros.

3.6.6 Concertacion de entrevistas

Esta fase consiste en identificar si el candidato es apropiado para el proceso y motivarle para
que participe. Consiste en el contacto interpersonal breve, a través del cual cobra presencia el
curriculo y permite efectuar un chequeo directo de informacion por medio del cual se podrd
evaluar presencia, disposicion, ritmo, interés en el puesto y coherencia entre la informacion
escrita y la impresion superficial.”’”

La entrevista es la herramienta mas utilizada en los procesos de seleccidén por ser una de las
gue mas informacidn proporciona sobre los aspirantes. Consiste en que el seleccionador cita a
al candidato preseleccionado para celebrar un encuentro en el que éste tendra la oportunidad
de darse a conocer personalmente, a la vez que responde a una serie de preguntas que tienen
como fin ampliar la informacion recogida en su curriculum vitae y aportar mas datos sobre sus
conocimientos, habilidades y aptitudes respecto al puesto de trabajo a desempeiiar.

La entrevista resulta util para ambas partes ya que los entrevistadores obtienen informacion
sobre el postulante y éste recibe informacion sobre la organizacidn, sus caracteristicas, cultura,
exigencias y aspectos particulares de los puestos a cubrir.

Los objetivos de esta fase son dos:*®

1. Indagar sobre ciertas dudas acerca del cumplimiento de los requisitos de preseleccion
de curriculum vitae, cuyo esclarecimiento determinard la entrada o no del candidato al
proceso. En el caso de no cumplir éstos requisitos, seria el momento en el que el
seleccionador informard al candidato de su falta de adecuacion al puesto,
agradeciéndole el interés demostrado por la empresa y, si es el caso, aclardandole como
se tramitard su curriculum en la base de datos y la importancia de su periddica
actualizacion para futuros puestos vacantes.

%7 Richino Susana (1996) Seleccién de Personal. 12Edicién, Paidos.
%8 Blanco Cohen; C., COmo seleccionar nuestro personal. 3° Edicion. Editorial Index, Madrid, 1982
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2. Motivar al candidato a participar en el proceso mediante una breve presentacion,
siempre y cuando cumpla los requisitos previstos para el desempefio del puesto.

Los pasos a seguir en esta fase son:

-estudio de las candidaturas, se realiza una segunda lectura de los historiales profesionales
repasando los elementos indispensables que debe reunir los candidatos para el desarrollo de
las funciones del puesto. Pueden ser que de esta segunda lectura se descubran nuevos
aspectos que descarten a candidatos.

-preparacion de cada candidatura, por cada candidatura preseleccionada se adjuntara una
ficha donde se podran realizar anotaciones y agregar informacién complementaria.

-preparacion de la llamada a los candidatos preseleccionados, aqui se planificara la
informacién a facilitarle acerca de las caracteristicas de la empresa, el puesto a cubrir, el perfil
solicitado, etc.

-y el ultimo paso es concertar la entrevista, partiendo de la base que ya se tiene un guion
preparado de lo se va a decir.

3.6.7 Entrevista de comprobacion de datos

Se utiliza como fase preliminar para obtener y completar informacién. Se plantea como un
contacto inicial entre el entrevistador y el candidato, cuya duracidn no deberia exceder de 15
minutos. Servira para cumplir los siguientes objetivos:*®

e Informar al candidato sobre el puesto de trabajo y sobre la empresa

e Comprobar si el candidato cumple con los requerimientos objetivos del puesto.

e Confirmar y ampliar los datos del curriculum vitae o del cuestionario de solicitud de
empleo.

* Realizar un primer acercamiento al cumplimiento por parte de candidato de los
factores de rendimiento.

e Confirmar la disponibilidad del candidato para cubrir el puesto.

e Informar de las fases del proceso de seleccion.

3.6.8 Técnicas de analisis de candidaturas

La finalidad de esta fase obtener informacién e identificar caracteristicas de las personas que
se adapten al perfil del puesto y asegurar que el individuo que ocupe el cargo cuente con
aptitudes necesarias para responder a los requerimientos del puesto.

Proporcionan informacién complementaria para la toma de decisiones, no definen Ia
incorporacion de una persona, se toman como una herramienta mas del proceso de seleccion.

Tienen como objetivo profundizar en el conocimiento de diferentes aspectos referidos al
candidato, intentando incluso valorar cual seria su comportamiento futuro una vez pasara a
formar parte de la empresa, asi como la calidad del desempefio profesional de que seria capaz
si resultara seleccionado.

Por orden de aparicién hablaremos:*

» Blanco Cohen; C., Como seleccionar nuestro personal. 3° Edicion. Editorial Index, Madrid, 1982
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e Pruebas psicotécnicas

*  Pruebas Profesionales

e Ejercicios de simulacién y pruebas de grupo
e Lagrafologia

Pruebas Psicotécnicas

Se trata de unos test disefiados para reflejar tanto el nivel de inteligencia, las aptitudes
especificas y las capacidades de un candidato, como los rasgos de su personalidad, intereses, o
valores personales de una manera objetiva. El resultado de la prueba se compara con los
estandares de resultados obtenidos por una muestra representativa y se expresa en
porcentuales. Las pruebas Psicométricas se basan en las diferencias individuales y analizan
cémo y cuanto varia la actitud del individuo con relacién al conjunto de individuos tomado
como patrén de comparacion.

La composicion de este conjunto de test esta en funcidn del tipo de caracteristicas que se

desean conocer. No todos miden lo mismo, la eleccion viene dada por el objetivo que se
pretende consegulir.
Asi, dependiendo de su uso podemos dividirlos en tres grandes grupos:

+» Test de inteligencia: Miden la capacidad intelectual o capacidad para aprender y para
aplicar conocimientos que poseen las personas. (Capacidad intelectual del individuo, su
potencial, comunicacidn, actitudes para analizar diferentes alternativas y puntos de vistas)

+» Test de aptitudes: Miden la capacidad de la persona en determinados tipos de talentos, es
decir, que suelen centrarse en la mediciéon de habilidades muy concretas. Los distintos
tipos de cuestionarios que pueden medir las aptitudes de los candidatos son:**

-Capacidad mecdnica: miden las habilidades para tareas mecdnicas, desde el manejo de
herramientas, hasta el disefio de mdgquinas
-Aptitudes de capacidad profesional: utiles para discriminar la capacidad de los individuos en
actividades profesionales diversas, tales como trabajos administrativos, de informdtica, etc.
-Test Psicomotores: Miden la habilidad psicomotriz: destreza de manos, coordinacion
ojos/manos, y muchas otras

-Test de cualidades psicosensoriales: Miden la capacidad auditiva, visual o reflejos.

-Test de aptitudes especiales. Pueden ser diversos y miden aptitudes tales como la capacidad
creativa o musical, entre otros.

+» Test de personalidad: Son capaces de medir las diferentes reacciones que puede tener una
persona ante determinadas situaciones o ambientes. Los principales aspectos que evaltan
estas pruebas  son: autocontrol, estabilidad emocional, introversidn-extroversion,
capacidad de adaptacidn, responsabilidad, autoestima, capacidad de organizacién,
iniciativa, ansiedad, etc. Estas pruebas se clasifican en:

Cuestionarios de personalidad, con ellos se mide el caracter, la afectividad, etc.

*idem 18
* idem 18
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Pruebas proyectivas: Estas trazan el perfil de una persona y su caracter, en funcion a las
respuestas que se dan ante estimulos ambiguos.

Este tipo de pruebas pone su acento en indagar sobre las aptitudes individuales. La aptitud es
una habilidad latente o potencial de la persona, la cual puede ser desarrollada mediante el
ejercicio o la practica. La diferencia con una prueba de conocimiento o capacidad es que esta
ultima ofrece un diagndstico real de las habilidades de las personas, una prueba de aptitud
proporciona un prondstico de su potencial de desarrollo (Chiavenato 1999).*

Pruebas profesionales

Las pruebas profesionales son aquéllas en las que, mediante la realizacion de una serie de
tareas propias del puesto de trabajo, el candidato ha de demostrar sus competencias para la
adecuada ejecucién en el mismo, tanto en lo referido a conocimientos como a destrezas.

Aportan amplia informaciéon al implicar la recreacion de las actuaciones propias del
desempeio profesional en el puesto de trabajo real.

Se clasifican en:

¥ Pruebas orales: cuestionario cerrado de preguntas que hacen referencia a los
conocimientos especificos que se quieren medir en el candidato.

* Pruebas escritas: cuestionario uniforme a todos los candidatos en el cual se incluyen
preguntas, resolucion de problemas especificos u otros que deben ser respondidos de
forma correcta en un grado que quedard determinado de antemano por el
seleccionador.

¥ Pruebas practicas: demostracion practica por parte del candidato de sus
conocimientos y habilidades enfrentando al candidato a una situacién real.

Ejercicios de simulacién y pruebas de grupo.

Este tipo de pruebas son buenos predictores en la valoracién de conocimientos y de actitudes
de los candidatos, al comprobar sus comportamientos en relacidon a la tarea y al grupo de
trabajo.

Consisten en la realizacion, por parte de los candidatos, de una serie de actividades con el fin
de que los seleccionadores puedan observar y evaluar su comportamiento y actitudes dentro
de un grupo de trabajo, generalmente compuesto por unas diez personas, mientras realizan
unas tareas concretas previamente propuestas.

La grafologia

Estudia la escritura de los individuos pretendiendo, a través de ésta, conocer su personalidad
y actitudes. Para ello, el grafélogo analiza, entre otros elementos, la rapidez, la presion, el
tamario, la inclinacién o la continuidad de los trazos.

3.6.9 La entrevista de seleccion de personal
Garcia Noya, Hierro Diez y Jimenez BozalBozal (1997:169) en su libro “Selecciéon de Personal
Sistema Integrado” definen a la entrevista como “un instrumento habitual de trabajo que se

32 Chiavenato, | (1999). Administracion de Recursos Humanos, (52ed.). Santa Fe de Bogotd. Mac Graw Hill
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concibe como un juego de intereses entre dos partes y que requiere, por parte del

entrevistador, una serie de habilidades y destrezas” >

Los autores en su definicidon destacan las siguientes particularidades de la entrevista:

-juego de intereses, ya que se enfrentan, por una parte, el interés del candidato por conseguir
el puesto y, por otra, el del entrevistador por seleccionar al candidato que se adecue de mejor
manera a los requisitos del puesto de trabajo.

-requiere de una serie de habilidades y destrezas por parte del entrevistador, ya que la
entrevista debe ser realizada por personas preparadas y formadas y deben poseer una serie de
habilidades y destrezas metodoldgicas.

Diane Arthur en su libro “Seleccién efectiva de personal” (1995)** puntualiza qué tépicos deben
tenerse en cuenta antes de hacer una entrevista; entre ellos estar familiarizados con el perfil y
con el individuo que se va a entrevistar.

La autora menciona los diferentes pasos que conforman una entrevista laboral:

1. Hacerle preguntas al solicitante sobre su educacidn y su historial de trabajo relacionados
con la labor del cargo vacante.

2. Dar informacidn sobre la vacante.

3. Exponer las ventajas que ofrece la compaiiia en cuanto a remuneracién y posibilidades de
progreso.

4. Permitirle al solicitante hacer preguntas.

5. Decirle que va a ocurrir después de la entrevista.

De Ansorena Cao (1996)*° plantea un concepto interesante que denomina la entrevista
focalizada, entendiendo por ella “una entrevista personal encaminada a determinar las
caracteristicas personales, fisicas, profesionales y el comportamiento de los candidatos”. Son
sus objetivos:
* Recabar informacion inicial sobre el candidato.
e Explorar en alguna mediada la trayectoria profesional y personal del candidato, asi
como sus competencias conductuales especificas para el puesto de trabajo.
e Explorar el area motivacional del candidato y su posible ajuste socio afectivo al
entorno del equipo de trabajo en el que se espera su incorporacion.
e Aportar informacién sobre el puesto de trabajo, de modo que el candidato evalle en
profundidad su interés por él.
e Motivar y alentar al candidato para que continué en el proceso de seleccién hasta el
final.

Como sostiene Martha Alles (1998)*® en su libro “El proceso de seleccién” unos de los
propdsitos de la entrevista es evaluar la adecuacion o no de un candidato al puesto vacante y
uno de los caminos es evaluar las competencias requeridas para la posicién; para ello es
fundamental bucear en la historia del candidato con preguntas tales como: équé pasé?,
édénde?, icon quién?, icuando?, icdmo? Si se apunta a las tareas especificas: écudl era su

33 GARCIA NOYA M., HIERRO DIEZ E., JIMENEZ BOZAL J. (1997) Seleccién de Personal Sistema Integrado. ESIC
Editorial. Madrid.

3% Arthur, D (1995). Seleccién efectiva de personal. Colombia. Grupo editorial Norma

% Ansorena Cao, A (1996). Quince Pasos para la Seleccion de Personal con éxito. Método e Instrumento. Barcelona.
Paidos

3 Alles, M. A (1998). Empleo, El proceso de seleccidn. Buenos Aires. Ediciones Macchi.
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tarea concreta en la situacién?, iqué resultados debia obtener?, ipor qué eran importantes
esos resultados?

El entrevistador
Las cualidades que debe reunir un entrevistador, segtin Olleros (1997:68) son: >’

v Equilibrio emocional: El entrevistador estd sometido de ordinario a muchas presiones:
la necesidad de encontrar al candidato, la escasez del tiempo, su atraccion o rechazo
hacia determinados tipos de personas, etc. El equilibrio y la ecuanimidad hay que
buscarlos en todo momento, siendo conscientes de las presiones que se sufren para
tratar de contrarrestarlas.

v' Imparcialidad: El entrevistador actia como un juez en representacion de la empresa
para la que entrevista. No debe, por lo tanto, buscar su propia utilidad sino la de la
empresa.

v' Empatia: Que se manifiesta de muchas formas: sabiendo escuchar, actuando con
cordialidad, siendo expresivo en los gestos, animando a su interlocutor a que hable,
siendo observador y advirtiendo las reacciones del entrevistado para no perder en
ningun momento su confianza:

v' Humanidad: Aunque la entrevista se hace para utilidad de la empresa que va a
contratar, no hay que perder de vista que en ella se ponen de manifiesto aspectos e
intereses muy importantes del entrevistado que pueden afectar su equilibrio psiquico,
su bienestar y al de las personas que dependan de él.

v Deferencia: Tratar a cada uno como él cree que debe ser tratado.

Los objetivos del entrevistador son:

¢ Conocer al candidato.

¢ Probar sus actitudes personales.

¢ Verificar la personalidad y compatibilidad con el ambiente de trabajo

e Evaluar las competencias del candidato para el desarrollo eficaz del puesto.

¢ Transmitir una imagen adecuada de la empresa e informar al candidato sobre la empresay el
puesto.

Los objetivos del entrevistado son:

e Mostrar que el perfil profesional y personal se adecua al del puesto ofertado.
e Demostrar su competencia laboral para el puesto, su interés en el mismo:

e Causar una impresion positiva.

¢ Transmitir la informacién que nos solicitan de manera positiva y sincera.

Tipos de entrevistas

a) En cuanto a la estructuracion:

_ Directiva o cerrada: El entrevistador dirige la conversacidn a través de preguntas precisas y
se esperan respuestas concretas. Se suele utilizar cuando se requiere una informacion
objetiva.

_ No directiva o abierta: Se trata de una entrevista no estructurada, donde el entrevistador
hace preguntas muy generales. Tiene la ventaja de suscitar confianza y espontaneidad y exige
que el entrevistador sea un experto, porque se pueden olvidar datos importantes. Se utiliza
cuando interesa informacion referente al caracter y personalidad.

_ Mixtas: Es una mezcla de las dos anteriores. Es la mas frecuente. En ella debemos ser
concretos y relacionar las respuestas con el puesto al que se opta.

%7 Olleros Manuel (1997). El Proceso de captacion y seleccion de personal. Gestién 2000. Barcelona
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b) En cuanto al nimero de personas:
Individuales: Entrevistador y entrevistado.
Colectivas: Existen tres posibilidades:
e Un entrevistador y varios entrevistados. Evallan la capacidad de hablar en publico y cdmo
nos relacionamos con los demds.
e Dos o mas entrevistadores al mismo tiempo y un Unico entrevistado: Se califica al
entrevistado a partir del resultado de la informacién obtenida por cada uno de ellos. Hay que
dirigirse a todos los entrevistadores aunque alguno no pregunte nada.
* Dos 0 mas entrevistadores y varios entrevistados.

c) Encuanto al nimero de entrevistas:
Entrevista inicial o preliminar: Se utiliza cuando hay muchos candidatos. Es una entrevista poco
profunda basada en el andlisis de curriculum y su objetivo es reducir el nUumero de candidatos
a un tamafo manejable.
Entrevista de seleccion propiamente dicha: Pretende determinar el valor de cada candidato en
relacidn con el puesto a cubrir. Si no ha habido entrevista preliminar, la primera parte es para
valorar el curriculum y después se profundiza en la motivacidn, habilidades, competencias y
aptitudes relevantes del candidato para el puesto.
Entrevista final: Se utiliza cuando quedan pocos candidatos. En ella se habla de temas mas
profesionales, se negocian las condiciones de incorporacién y salario.
Probablemente se conozca a los futuros jefes y en muchos casos son éstos quienes tienen la
ultima palabra sobre dos o mas candidatos valiosos.

d) En cuanto al grado de tension:
Normal: Persigue la creacion de un clima de confianza. Tras el saludo, el seleccionador intenta
disipar la ansiedad que todo candidato lleva consigo.
Dura: Se intenta probar los nervios del candidato para ver cémo reacciona y comprobar su
control emocional. Se introducen factores de presién como falta de tiempo, cansancio,
preguntas agresivas, interrupciones, silencios alargados, expresar dudas acerca del candidato o
cualquier otro elemento que demuestre el “aguante” del candidato.

Fases de la entrevista

Fase 1: Preparacién de la entrevista

Las entrevistas de seleccion deben ser preparadas de alguna manera. Aunque el grado de
preparacion varie, debe ser suficiente para determinar:

¢ Los objetivos de la entrevista que son aquellos que estan presentes como fines ultimos
y son comunes a cualquier puesto que se necesite seleccionar, ya que las buenas
entrevistas de seleccién dependen de la claridad con la que se hayan definido los
objetivos y el grado de exactitud con el que las preguntas reflejen esos objetivos.

e Obtener la mayor cantidad de informacidn sobre el candidato por entrevistar.

e Mayor cantidad de informacién sobre el cargo a cubrir y las caracteristicas esenciales
exigidas por el cargo.

Fase 2: Planificacion de la entrevista

Se trata de prever cémo se hara el proceso de la entrevista. Aqui se tendran en cuenta:

-Ambiente. El espacio donde se realiza la entrevista resulta fundamental al momento de
realizar una entrevista. El lugar debe reunir cierta privacidad, de modo tal que excluya a toda
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persona que no esté vinculada a la entrevista misma, como asi también disponer de un espacio
medianamente asilado del ruido para evitar distracciones e interrupciones. Se debe cerciorar
que el aspirante se hallé cdmodo y asegurar una entrevista mas productiva.

Es recomendable crear un ambiente agradable, con buena eliminacidn y ventilaciéon, como asi
también proveer aspectos logisticos.

-Contenido de la entrevista. Constituye el aspecto material, es el conjunto de informacién que
el candidato suministra de si mismo sobre sus estudios, experiencia profesional, situacion
familiar, condicidn socioecondmica, conocimientos e intereses, aspiraciones personales, etc.
Los temas de la entrevista van a depender de las necesidades y caracteristicas de la empresa,
de los requerimientos del puesto, de las caracteristicas del candidato, etc.

Pero no todo el contenido de la entrevista se ha de ver desde el punto de vista del
entrevistador, el entrevistado tiene derecho a realizar las preguntas que considere oportunas y
a recibir informacion sobre la empresa y el puesto.

Fase 3: Desarrollo de la entrevista.

Una vez planificada la entrevista es aconsejable la estructuracién de una agenda en la que se
haya anotado la fecha y hora de la entrevista, el lugar donde se realizara y el nombre del
candidato a entrevistar.

Dentro del desarrollo de la entrevista se distinguen tres fases:

Fase de inicio:

*  Presentacidon del entrevistador
= Romper el hielo y relajar al candidato

= Resumir las fases realizadas por el candidato desde su incorporacion al

proceso

= Plantear la agenda de la entrevista

Nucleo de la entrevista:

* Indagar en la informacidn que posee el candidato, comprobar que cumple
con todos los requisitos exigidos para el correcto desempefo de las
funciones y competencias criticas del puesto, asi como examinar las

reacciones y actitudes del candidato durante la entrevista.
= Mantener una actitud de escucha por parte del entrevistador.

= Establecer un rango jerarquico de asuntos a tratar, comenzar por preguntas

sencillas y poco comprometidas.
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Finalizacion de la entrevista:

Esta es una etapa de sintesis y devolucién donde el evaluador retoma su rol activo y
brinda informacion satisfaciendo la curiosidad del postulante, es decir que las dudas y los
interrogantes que el postulante presente acerca del puesto y de la empresa seran
aclarados en esta etapa, como asi también, en esta fase el entrevistador podra formarse
una opinién acerca de las caracteristicas personales del candidato y llegar a la conclusidn
de seguir o no con el postulante.®®

En esta etapa se realizard una sintesis de la entrevista, es decir un resumen de los datos
mas significativos acerca de la historia y la experiencia del candidato que evidencian la
construccion realizada por el evaluador y sus criterios de valor, se informara al candidato
acerca de la continuidad del proceso (acerca del plazo y forma de contestacion) y se le
agradecera su colaboracion en el proceso.

3.7.0 Valoracion de candidaturas

Con toda la informacién obtenida de los candidatos se debe elegir al postulante mas
adecuado. Sin embargo, el seleccionador ha de ser prudente y no restringird a una sola
candidatura: lo mds recomendable es facilitar a un grupo de ellas para realizar una ultima
entrevista en la que participard el responsable del drea de trabajo donde se va a integrar o la
persona de la empresa que tenga capacidad de decision.*

Un primer paso que nos ayudara a tomar decisiones serad el de elaborar un sistema que
permita identificar, evaluar y ponderar los candidatos para poder identificar a los mas aptos o
mas cercanos a un conjunto de caracteristicas y capacidades determinadas de antemano como
requerimientos criticos para el desempefio eficaz y eficiente.

Para hacer esto hay que analizar el puesto y el perfil del candidato y decidir qué elementos van
a ser los mas importantes en relacion con los factores de rendimiento del puesto.

El siguiente paso es establecer qué herramientas del proceso de seleccién servirdn para valorar
las candidaturas. Principalmente son las distintas entrevistas de seleccién de personal y las
técnicas de andlisis de candidaturas.

3.7.1 Informe de valoracién

El informe de valoracién es aquella actividad estructurada y planificada donde se plasma las
conclusiones obtenidas y las valoraciones recibidas por cada candidatura. Su finalidad es servir
de herramienta de toma de decisiones partiendo de la valoracién de los candidatos que han de
cubrir el puesto.

El informe debe contener todos los elementos necesarios que permitan a los seleccionadores o
a los responsables de la empresa tomar la decisidon de seleccionar al candidato que mas se
ajuste a las necesidades del puesto.

%8 Richino Susana (1996) Seleccion de Personal. 12Edicidn, Paidos.
39 GARCIA NOYA M., HIERRO DIEZ E., JIMENEZ BOZAL J. (1997) Seleccién de Personal Sistema Integrado. ESIC
Editorial. Madrid.
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Habitualmente estda compuesto de ocho apartados, dentro de los cuales se estructura y se
valora la informacién recogida por el seleccionador: *° (El contenido del informe se adaptara a
los requerimientos del puesto y hacia el perfil del candidato.)

Datos de identificacidn personal
Formacién académica y profesional
Experiencia profesional

Resultados de pruebas o test.
Intereses y motivaciones

Idiomas (si fuera necesario
Factores de rendimiento
Calificacion general para el puesto

N kWM

El informe concluye con la calificacion general del candidato. Esta calificacion se
contrastard con las opiniones de los responsables que van a tomar la decisién de
contratacion.

3.7.2 Entrevista final

El objetivo de plantear una entrevista final es que intervengan/n la/s persona/s con la/s que se
va a relacionar de forma directa el profesional contratado, normalmente los supervisores o
jefes inmediatos y los directivos de los distintos departamentos o dreas. De esta forma se
obtendrdn criterios de valoracion afiadidos y, sobre todo, se podrd comprobar la quimica
personal existente entre ellos. Entendemos por quimica personal, la adecuacion del candidato a
la forma y estilo de trabajo del departamento y de la empresa. Entre el profesional
seleccionado y su jefe inmediato debe existir un feeling que permita una relacion personal y
profesional fluida.*

Es importante destacar el papel relevante que el responsable de un equipo de trabajo tiene en
la seleccion de sus colaboradores, ya que serd él, en la mayoria de los casos, quién tome la
decision de la eleccién final del candidato.

Preparacion.

El responsable de todo el proceso de seleccién es quien preparard la entrevista final y la
informacién que utilizara es el informe de valoracidn de las candidaturas.

Los que participaran en esta entrevista seran, por una lado, el candidato o los candidatos v,
por otro, los representantes de la empresa.

Garcia Noya, Hierro Diez y Jimenez BozalBozal (1997:218) consideran que las funciones del
seleccionador son:

e Elaborar un informe por cada candidatura que hara llegar a los responsables de la
empresa que intervendran en la entrevista.

e Valorar y analizar cada candidatura exponiendo sus conclusiones y comentando las
impresiones percibidas durante todo el proceso de seleccidn.

% {dem anterior.
*1 GARCIA NOYA M., HIERRO DIEZ E., JIMENEZ BOZAL J. (1997) Seleccién de Personal Sistema Integrado. ESIC
Editorial. Madrid.
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e Atender a todas las preguntas y aclarar dudas que les puedan surgir a los responsables
de la empresa que van a intervenir en la entrevista.

e Organizar la entrevista atendiendo la agenda de las partes: candidatos vy
entrevistadores.

e Presentar a las partes en la entrevista y realizar la introduccidn a la misma.

e Observary analizar el desarrollo de la entrevista final.

e Valorary participar en la toma de una decision final.

Planificacion

En la planificacion intervienen el seleccionador como los responsables o jefes directos del
puesto a seleccionar y la informacion o contenido que se utilizard dependerd de las
necesidades de la empresa y no sdlo hara referencia a los temas funcionales y de perfil, sino
organizacionales en cuanto a la forma de contratacion, forma y estilo de trabajo, estructura de
la empresa, formas de trabajo, etc.

Desarrollo

El seleccionador se convierte en un observador, facilitador y asesor, su funcién serd la de
presentar al candidato y a los representantes de la empresa y dejard que la entrevista sea
dirigida por ellos, analizarad reacciones y respuestas del candidato y solamente intervendra
para corregir determinados aspectos tratados.

Andlisis de la entrevista

El peso del analisis de la entrevista, asi como la toma de decisiones va a recaer sobre el
responsable inmediato del puesto a seleccionar.

El criterio de andlisis se centrara en los factores de rendimiento del candidato, en su actitud y
disponibilidad, en su conocimiento del puesto y en la valoracidén obtenida por los responsables
inmediatos.

Toma de decisiones

La decisidn sobre la persona a seleccionar es responsabilidad del Jefe del area o departamento
donde se integrara el candidato, del gerente de la empresa o de las personas designadas por la
empresa para tal fin.

No es funcién del drea de Recursos Humanos decidir sobre el mejor candidato, sino presentar
la informacion para que la linea tome una buena decision.

3.7.3 Proceso de integracidn al puesto.

H. Koontz y H. Weihrich* sefialan: La induccion implica la introduccién de los nuevos
empleados a las empresas, sus funciones, tareas y personas. Por lo general, las grandes
empresas tienen un programa formal de induccion, que explica ciertas caracteristicas e la

*2 Harold Koontz y Heinz Weihrich “Administracidn, una perspectiva global”. Mc Gaw Hill, 10| edicién-1996-. Pag.
385. Mejico 1996
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compafiia, su historia, productos y servicios, politicas y prdcticas generales, organizacion,
beneficios, requisitos de confidencialidad y reserva, sequridad y otros reglamentos.

Estas se pueden describir ademds en forma mds detallada en un folleto, pero la reunion de
induccion le proporcionard a los nuevos empleados la oportunidad de plantear preguntas.
Aunque normalmente estos programas formales son puestos en prdctica por integrantes del
departamento de personal, la responsabilidad principal de orientar al nuevo empleado se
mantiene en el superior.

Hay otro aspecto, quizad incluso mds importante, de la induccion: la socializacion de los nuevos
administradores.

La socializacion organizacional se define en varias formas. Una vision global incluye tres
aspectos: adquisicion de aptitudes y capacidades laborales, adopcion de roles apropiados y
adaptacion a las normas y capacidades laborales, adopcion de roles apropiados y adaptacion a
las normas y valores del grupo de trabajo. Por lo tanto, ademds de cumplir con los requisitos
especificos del trabajo, por lo general los nuevos administradores encuentran nuevos valores,
nuevas relaciones personales y nuevas formas de conducta.

También podemos citar a Martha Alles* quien sefiala que “La induccion es el proceso formal,
tendiente a familiarizar a los nuevos empleados con la organizacion su trabajo y su puesto de
trabajo.”

El objetico central del proceso de induccidn es que las personas conozcan la organizacién y
puedan llevar adelante su actividad con la mayor neutralidad posible.

Manuel Olleros*(1997:125) sefiala que los elementos que se incluyen en el proceso de
induccidn o integracidn que permitiran al nuevo integrante que identifique los elementos de la
empresa son:

-Informacidn a suministrar sobre la empresa: Historia, objetivos. Organigrama

-Informacién de cémo se ingresa en la empresa: Proceso de reclutamiento y seleccién,
contratacién, periodo de prueba

-Informacién sobre el sueldo: sueldo bruto, retenciones

-Informacién sobre la politica de retribucién: escala de salarios, aumentos, evaluacién de
puestos

-Informacidn sobre las condiciones de trabajo: horario de trabajo, ausencias, vacaciones

-Informacién sobre responsabilidades: confidencialidad, normas de comportamiento,
competencia desleal, prevencién de incendios

-Informacién sobre las oportunidades que ofrece la empresa: formacion, planificaciéon de la
carrera profesional

3 Alles Martha A. Op. Citado. Ediciones Macchi, 1998. Pag. 296
* Olleros Manuel. “El proceso de captacidn y seleccion de de personal” Pag. 125 Ediciones Gestion 2000. Espaiia
1997.
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-Informacién sobre medidas de beneficio del personal: seguros de accidente, vida, anticipos y
préstamos al personal

-Informacién sobre la representacion sindical

-Informacidn sobre actividades sociales: club de la empresa

3.7.4 El seguimiento
El paso final que contempla el proceso de seleccidn es el seguimiento de la integracidn y del

desempeio del nuevo empleado una vez transcurrido cierto tiempo de actuacién en la
empresa. Por medio del plan de seguimiento se pueden valorar el grado de adecuacion
persona/puesto y, por lo tanto, el grado de éxito en procedimiento de seleccion.

Para llevar a cabo este Plan se trataria de:

»  Fijar un tiempo estimado de adaptacién por parte del colaborador a las funciones del
puesto. Se considera el periodo necesario para que una persona rinda de forma
o6ptima en su puesto de trabajo y se debera calcular en funcidn de las caracteristicas
y funciones del puesto.

= Utilizaciéon de instrumentos de valoracidon: Observacion directa, entrevistas de
seguimiento, Assesment Center.

* Incluir al profesional de seleccion en el resto de las areas o funciones de RR.HH.:
Planes de formacion, evaluacion del desempefio, Planificacién de carreras
profesionales.

3.8 MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL

3.8.1 Antecedentes

El surgimiento de los manuales en las empresas datan de la segunda guerra mundial y
surgieron por la falta y necesidad de personal calificado, por ello, mediante los manuales se
instruia a los soldados en las actividades que se deberia desarrollar.”®

“Cabe mencionar que muchos delos primeros manuales adolecian de defectos técnicos, pero es
innegable que fueron de gran utilidad en adiestramiento de nuevo personal. Con el transcurrir
de los afios los manuales se fueron integrando a las empresas, con adaptaciones mds técnicas
aplicdndolas a diversas funciones operacionales.”*

Los manuales proporcionan informacidn e instrucciones que facilitaban las actividades de cada
individuo. La efectividad de los manuales administrativos radica en el profundo y serio analisis
de cada proceso, actividad, funcién o tarea que se lleva a cabo en la organizacién presentado
en un documento accesible y claro.

45 Mintzberg,Quinn, Voyer, El proceso estratégico, conceptos. Contextos y casos. Edicion breve Primera, Edicidn
1997

4 Rodriguez Valencia, Joaquin: Cémo elaborar y usar manuales administrativos. México. Ediciones contables y
administrativas, 1992. Pag. 56
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3.8.2 Definicion de manual

Como sostiene Rodriguez Valencia en su libro “Cémo elaborar y usar manuales
administrativos” el manual es un documento en el que se encuentran de manera sistematica,
las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad.*’

Es un documento elaborado sistemdticamente que indicard las actividades a realizarse por los
miembros de un organismo y la forma en que lo hardn, ya sea conjunta o separadamente. El
principal propdsito de los manuales administrativos es el de instruir al personal acerca de
aspectos como funciones, relaciones, procedimientos politicas, objetivos, normas, etc. Para
lograr una mayor eficiencia en el trabajo®.

Los manuales cumplen determinados objetivos en las organizaciones, entre los cuales Amador
(documento en linea)* destaca los siguientes:

4 Instruir al personal sobre aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas entre otros.

4 Ser un instrumento util para la orientacion e informacion.

4 Servir como medio de orientacion e integracion al personal de nuevo ingreso y facilitar
su incorporacion a las distintas funciones operativas.

4 Coadyudar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

4l Precisar las funciones y relaciones de cada unidad para deslizar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones.

Existen diferentes tipos de manuales, Palma (documento en linea) clasifica los manuales segin
distintos criterios:

1. Por su contenido: Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de
materias, dentro de este tipo tenemos los siguientes:

a. Manuales de historia

b. Manual de organizacion

¢. Manual de politica

d. Manual de procedimiento: Son aquellos instrumentos de informacidn en que
se consigan en forma metddica los pasos y operaciones que deben seguirse
para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

3.8.3 Importancia del manual de procedimientos
Consiste en describir la secuencia légica y cronolégica de las distintas operaciones o
actividades concatenadas sefialando quién, cdmo, cuando, dénde y para que han de realizarse.

3.8.4 Contenido del manual de procedimientos

Entre los aspectos basicos que contiene este manual estan:>*
indice
Introduccidn

4 Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos. 32. Edicidn. Pagina. 55
a8 Rodriguez Valencia, Joaquin. Op. Cit. Pag. 69

* http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de empresas/manualesadministrativos/

*%|dem 35

>! RODRIGUEZ VALENCIA. Joaquin. Op. Cit. P4g. 135
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Objetivos del manual
Alcance
Cémo usar el manual
Revisiones y recomendaciones
Instructivos
2. Por su funcién especifica: Esta clasificacién se refiere a una funcién operacional
especifica a tratar. Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:
a. Manuales de produccion
Manuales de venta
Manuales de finanzas
Manuales de contabilidad
Manuales de adiestramiento o instructivo
Manuales de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar
las actividades y politicas de la direccién superior en lo que se refiere a personal. Los
manuales de personal podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccidn,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales,
politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.
3. Por su ambito de aplicacion:
a. General: Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los
siguientes manuales:

i. Manuales generales de organizacién

ii. Manual general de procedimientos: Este es resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman
en un organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

iii. Manual general de politicas
b. Especifico:

i. Manual especifico de reclutamiento y seleccién®: Se refiere a una parte de
una area especifica (personal), y contiene la definicidon uniforme respecto al
reclutamiento y seleccion personal en una organizacion.

Contenido del Manual de reclutamiento y seleccién

ol

- Identificacion.
- indice.
- Introduccion.
- Objetivos del manual.
- Politicas de reclutamiento y seleccién de personal.
- Proceso de reclutamiento de personal.
- Proceso de seleccién de personal.
- Anexos.
ii. Manual especifico de auditoria interna
iii. Manual especifico de politicas de personal: Este se enfoca a definir
"politicas", pero de un area especifica de la organizacién, sefialando las guias
u orientacion respecto a cuestiones de personal, tales como: contratacion,
permisos, promociones, prestaciones, etc.
iv. Manual especifico de tesoreria

3.8.5 Manual de seleccion de personal

Pueden definirse como un documento oficial en el que se presentan las diferentes fases del
proceso de seleccidon, como asi también las politicas y normativas para su aplicacién con el
objetivo de obtener personal idéneo para satisfacer las necesidades de la organizacién. Los

>2 Dilian Mariela Aguilar Ovalle y Edgar Leonel Hernandez Urizar. “MANUAL DE PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION -INDE- Y SUS EMPRESAS”. Directora:
Licenciada Mirna Marilena SosaMarroquin Guatemala de la Asuncidn, Octubre 2007.

[40]



manuales de personal, a su vez abarcan una serie de consideraciones para ayudar a comunicar
las actividades y politicas de la direccién superior en lo que se refiere a personal.

Los manuales de personal podrdn contener aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de
personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacién, entre otros.

Segun Diamond en su libro “Como preparar manuales administrativos” los manuales de este
tipo, que tratan sobre administracion de personal pueden estar destinados a tres clases de
usuarios:>

P Para el personal en general, dan a conocer las politicas y procesos de reclutamiento y
seleccién.

P Para los supervisores, tienden a comunicar las actividades y politicas sobre la forma en
que el personal sea integrado a la empresa.

P Para los trabajadores del Departamento de personal, se trata de un manual especifico
a cargo del departamento.

Dicho manual debe contener la descripcidn detallada del proceso, desde el momento en el que
surge la necesidad de personal. Debe indicar los mecanismos para la determinacién del perfil
del aspirante, el tipo de reclutamiento que se debe realizar, los medios que se utilizaran para
captar a los postulantes. Igualmente, debe indicar las técnicas adecuadas para la seleccion de
personal y el contenido de la misma, los criterios para hacer la seleccién y las
responsabilidades por las decisiones que en el proceso se tomen. El manual debe incluir
también formularios, formatos de entrevistas y tipos de prueba a los que el aspirante sera
sometido.

Elaboracién
El proceso de elaboracion de los manuales requiere de una metodologia sin importar qué tipo
deseamos elaborar. Los pasos para la elaboracion son:

-Planificacién: “Ningun esfuerzo de mejoramiento administrativo debe comenzar sin ninguna
cuidadosa preparacion y previa determinacion del curso de accion que habra de seguir para
alcanzar su propdsito”>* (Lara Leyva, 1987, p. 42) para esto es basico que se realice un plan de
estudio en donde se incluya: la necesidad de contar con el manual, el objetivo que va a cubrir,
su alcance, los recursos con los que se cuenta (humanos, materiales), asi como un
cronograma en donde se programa fecha de inicio y posible terminaciéon de cuerpo del
manual.

-Informar. Se comunica a los trabajadores de la empresa que se va elaborar un manual, esto
para tener su cooperacion.

- Recopilacién de informacién. Se hace por medio de entrevistas o cuestionarios aplicados a
los empleados, asi como por medio de la observacidn, también es recomendable obtenerla
por medio de investigacion documental, ya sea en archivos o bibliotecas.

>3 Diamond, Susan Z., Como Preparar Manuales Administrativos, Nueva Editorial Interamericana, México.1983.

** Lara Leyva, M. A. (1987). Elaboracion de los manuales administrativos. Tesis, Licenciatura en Administracion,
Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de Contaduria y Administracion.
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-Depuracién de la informacién. Se refiere a la evaluacién de la informacién, es decir, cual es de
utilidad por orden de importancia, y cudl no lo es o en su caso, cudl es considerara principal y
cual pasa a ser secundaria.

-Redaccién. Ya que se concluyeron los tres pasos anteriores se prosigue a la redaccién, de una
manera clara, sencilla, de facil entendimiento y siempre utilizando un lenguaje coherente.

-Elementos visuales. Son las graficas, organigramas, los diagramas de flujo, los cuadros,
etcétera. Con ellos podemos mostrar de forma grafica la informacién, lo que facilita la
comprensidn de ésta. Se requiere de conocimiento y mucha dedicacién.

-Formato. El formato es la presentacién de la informacion, para ello hay algunas caracteristicas
a considerar como el tipo de letra, margenes, paginacién y composicidn. Existen varias
opciones para hacerlo, las unidades de medida mds aceptadas para este tipo de documento
son:

e Utilizar formatos intercambiables, con objeto de facilitar su revision y actualizacion.

e Imprimir en una sola cara de las hojas

e Que todo el documento quede integrado por cardtula, portada, indice o contenido,
introduccién y cuerpo.”

- Revisidn y aprobacién. En la revisidn se va a notar si en realidad esta bien hecho el manual
administrativo. Joaquin Rodriguez (2002) afirma que la revisién la tiene que hacer el analista
de sistemas y el que va a coordinar dicha revisidn, debe de hacerlo de manera objetiva, dar
criticas constructivas y especificas, indicar lo que estd bien, revisar con detalle de manera
rapida y siempre se tiene que hacer una revisidn final. Para que un manual administrativo sea
aprobado se tiene que llevar con las autoridades correspondientes. Una vez aprobado, el
siguiente paso es reproducirlo y distribuirlo.

- Edicién. El articulo “Guia para la elaboracién de un manual de procedimientos para
bibliotecas” (2005, pp. 81-82) menciona que: es bueno que los manuales administrativos
tengan formatos homogéneos y es importante revisar el contenido, detectar faltas de
ortografia y errores de composicién. *°

- Distribuciéon y control. Generalmente, el mas utilizado es el método instantaneo, ya que la
decisién de prepara manuales administrativos proviene, en la mayoria de los casos, de los mas
altos niveles de la estructura de la organizacidn, lo cual confiere una naturaleza o validez casi
obligatoria. Con la autorizacion aprobada del manual se procede a la distribucion en las areas
correspondientes, con la finalidad de que el personal conozca y haga uso de esta herramienta
administrativa.

- Revisién. Se recomienda que se revise periddicamente, por lo menos cada seis meses
después de su implementacion, ya que sin una actualizacién o revision dicho manual queda
obsoleto. La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de su informacion,

> Rodriguez Valencia, Joaquin: Cdmo elaborar y usar manuales administrativos. (2002) México. Ediciones contables
y administrativas, 1992. Pag. 282
*® Guia para elaborar manuales de procedimientos. (1993). México: UNAM.
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por lo que es necesario mantenerlos actualizados por medio de revisiones periddicas. Para ello
es conveniente:

.Establecer un calendario para actualizar el manual.

.Designar de un responsable para atender de esta funcién.

CAPITULO 4: MARCO METODOLOGICO

4.1 Naturaleza de la investigacion
El tipo de estudio que se aborda en el presente Trabajo Final de Grado es de tipo descriptivo,
ya que al recabar la informacién necesaria y plantear los objetivos de estudio, se permitié
medir y describir cada una de las variables propuestas.

“En un estudio descriptivo se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada una de ellas,
»57

para asi describir lo que se investiga....se centran en medir con la mayor precision posible
4.2 Poblacion y Muestra

Toda investigacion por efecto de la necesidad de obtener informaciones veraces y precisas

requiere de la presencia de un conjunto de individuos identificados como la poblacién, al

respecto, Hernandez y otros (2003), “conjunto de todos los casos que concuerdan con

determinadas especificaciones” (p.304)°®

Bajo esta perspectiva y tomando en cuenta lo planteado por el autor, la poblacién estuvo
representada por veinticinco (25) empleados del drea comercial, administrativa y de ventas. En
el siguiente cuadro se encuentra representada la caracterizacion de la poblacién de esta
investigacion.

Personal N° de Sujetos
Gerente Comercial 1
Lic. en RRHH 1
Empleados de Ventas 6
Empleados Administrativos 17

4.3 Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos
Para obtener la informacién pertinente para el diagndstico, las herramientas de recoleccion
utilizadas fueron:

> HERNANDEZ SAMPIERI, R; FERNANDEZ COLLADO, C Y BAPTISTA, LUCIO P. Metodologia de la Investigacion.
México, Mc Graw Hill. 1998.

*® Hernandez y otros (2003). Metodologia de la Investigacién. Tercera Edicion. Mc Graw Hill. Mexico
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- Observacion directa en la empresa, lo que permitid lograr una primera impresion de la
misma, apreciando su estructura edilicia, herramientas, ambiente de trabajo en general, ya
que para abordar una correcta metodologia es necesario partir desde lo mas general,
analizando el contexto. De acuerdo con lo dicho por el autor Dario Rodriguez®, la observacion
es un acto creador de conocimiento y no una técnica particular de recoleccién de informacién.

- Entrevistas con personas claves de la organizacion. Este tipo de herramienta permite conocer
las opiniones en cuanto a mejoras que deben realizarse para que los procesos de
incorporacion sean exitosos. Se entrevistd personalmente a la Jefa de Personal quién explico el
proceso administrativo al que debe someterse cada integrante.

-Andlisis de documentos: a los fines de recabar informacién sobre politicas, normas vy
procedimientos sobre las actividades de seleccion: descripciones de puestos, legajos de
personal, cronogramas mensuales de trabajo, etc. Como asi también se investigd conceptos de
distintos autores como se describen en la bibliografia.

-Cuestionario definido por Sabino (2002) “instrumento de recogida de datos rigurosamente
estandarizados que operacionaliza las variables objeto de observacion e investigacion”
(p.111)% icho instrumento sera disefiado con preguntas cerradas ofreciendo varias alternativas
y serd aplicado de manera autoadminiostrativa, es decir se entregard a cada uno de los
encuestados y éstos marcaran la categoria que mejor describa su respuesta.

Los instrumentos mencionados no se utilizaron de forma asilada, sino que se complementaron
con el fin de obtener la informacidon necesaria para su posterior analisis y elaboracién de la
propuesta de intervencion.

En el anexo 1 se encuentra el modelo de entrevista realizado al Gerente Comercial, a la
Licenciada en Recursos Humanos y a un grupo de empleados. Como asi también se presenta el
analisis e interpretacién de los resultados de dicha encuesta.

CAPITULO 5: ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
OBTENIDOS

5.1 Analisis, resultados y graficos acerca de la distribucion de los
resultados de cada pregunta de la encuesta a los empleados.

5.1.1 Entrevistas

El objetivo de la implementacion de las entrevistas con el gerente comercial consistid
en conocer a la empresa en sus aspectos mas generales: su historia, las actividades que
realizan, los objetivos y estrategias, su organizacidn, entre otros aspectos que fueron
surgiendo a lo largo de la entrevista. El resumen de esta entrevista se encuentra
plasmado en el capitulo 2 donde se desarrolla la presentacién de la empresa, pagina 6.

> RODRIGUEZ, D. Diagnédstico Organizacional. Alfaomega Grupo Editor. México.
% SABINO CARLOS, El proceso de investigacidn, Tercera Edicidn. Colombia. El cid editor.
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Con la Lic. en RRHH se trabajo con la técnica de entrevista abierta, ya que lo que se
buscaba era conocer el proceso por el cual se llevaba a cabo la recepcién y posterior
seleccidn de los candidatos idoneos a contratar para los puestos vacantes.

Con el objetivo de indagar acerca del problema planteado se realizaron entrevistas
abiertas con los empleados considerando distintos puestos y antigliedad de los
empleados.

5.1.2 Analisis e interpretacion de los datos
Del andlisis de las entrevistas se puede concluir que grupo Edisur es una organizacion que

posee poco tiempo en el mercado inmobiliario en donde comenzdé como un emprendimiento
familiar y por los elevados niveles de ventas fue creciendo exponencialmente.

Grupo Edisur desarrolla una estrategia de diferenciacidon con respecto a sus competidores y
actualmente se encuentra diversificando su cartera de productos.

En todas las areas de la organizacidn se plantean objetivos que funcionan como indicadores
para la posterior evaluacién de la misma; los integrantes conocen sus tareas y disponen del
material para llevarlas a cabo.

De las entrevistas se evidencia como grupo Edisur aln tiene un una mentalidad de pequefa
empresa desde el punto de vista de la seleccion del personal, contratando a aquellos que
consideran aptos por adaptarse mas a la cultura de la organizacién que a los requerimientos
del puesto.

Con respecto al sistema de seleccién utilizo se encontraron nimeros desajustes en todo el
proceso, desde la solicitud de cobertura de vacantes hasta la contratacion; y el proceso de
induccidn que resulta ser desprolijo y falto de informacion.

5.1.3 Encuestas
Se tomo una muestra representativa de 25 empleados del drea administrativa y ventas; el
objetivo de dichas encuestas fue el de cruzar la informaciéon obtenida en las entrevistas con las
respuestas a esta herramienta, de manera que se pueda identificar luego del andlisis de los
datos la factibilidad de la propuesta y los beneficios que podria lograrse.

5.1.4 Analisis e interpretacion de datos
De acuerdo con la informacidn recaba y al andlisis de los resultados obtenidos se llegaron a las

siguientes conclusiones:

¢ No existe un pedido formal de cobertura de una vacante, ya que se realizan via
telefénica y con datos muy elementales del puesto. La idea de plantear esta cuestion
es poder formalizar el sistema de selecciéon, desde el comienzo, utilizando una
descripcién mas acabada de lo que la empresa necesita.
e La principal fuente para ingresar a la empresa es a través de la recomendacién por
parte de empleados que trabajan en la empresa. Si EDISUR continua con las practicas
habituales en lo referido a la seleccion de personal, es decir a continuar contratando
personal recomendado o presentado de manera espontdnea, puede acarrear
problemas, ya que una contratacion obtenida es esas condiciones puede resultar en la
incorporacion de personal no idéneo.
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e No cuenta con informacidn sobre las funciones que se deben desempeiiar en los
puestos, los resultados que se deben generar, las condiciones de trabajo, aspectos
formales como nombre, ubicacidén, etc. Es importante que se tenga un informe o
estudio de los puestos para saber que se estd buscando, también es util para el
candidato que decide postularse ya que se le puede brindar informacion para que
pueda decidir si desea trabajar en esa organizacidon y que posea informacion clara
acerca de los resultados que se esperan de él y pueda adaptarse a los requerimientos y
exigencias del puesto.

e La empresa presenta la deficiencia de no contar con solicitudes de empleo. Las
solicitudes cumplen la funcién de presentar informacién comparable de los diferentes
candidatos, de esta manera se puede tomar una decisién mas objetiva, ademas es
posible reconocer un potencial candidato para otro puesto, como asi también
permiten un trabajo mas prolijo, formal y en caso de no existir vacantes en el
momento se armard un archivo con las solicitudes, de manera que puedan ser
consultadas.

¢ La mayoria de la poblacién estudiada reconocié que se hacen entrevistas totalmente
informales, no se sigue una guia de pautas para realizarlas, es decir que el proceso no
es para nada profesionalizado. Es importante el disefio de una entrevista de seleccién
como guia dentro del proceso de manera que se pueda profundizar mas en algunos
aspectos con el candidato.

¢ No existe un proceso de seleccidn estandarizado y sistematizado, es decir que no se
encuentra consignada de forma ordenada los lineamientos necesarios para que los
encargados del proceso de seleccion puedan identificar, atraer y seleccionar a los
candidatos idoneos con las competencias y cualidades requeridas. Se observé que si
bien hay una serie de pasos que generalmente se siguen, los mismos no estan
formalmente definidos en ningun instructivo/documento.

e Finalmente, se observd que no se cuenta con programas estandarizados vy
sistematizados de induccién a la empresa para el personal que se incorpora a la
misma. No hay una planificacién formal, materiales, roles ni pasos definidos del
proceso de induccion. El personal que ingresa a la empresa aprende las caracteristicas
generales de la empresa y su puesto gracias a la informacion proporcionada por los
companferos durante la jornada laboral. Dentro de los propdsitos de la induccion
laboral encontramos; ayudar a los empleados de la organizacién a conocer y auxiliar al
nuevo empleado para que tenga un conocimiento productivo, para que el trabajador
se adapte o mas rapido posible y eficazmente al nuevo ambiente de trabajo.

5.1.5 Presentacion de los resultados obtenidos
éPorqué fuente de reclutamiento ingreso a la empresa?

Recomendacién de un empleado
Publicidad

Contacto con universidad o institucion
CV espontaneos
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Recomendacion de un
empleado

B Publicidad

Contacto con universidad
68% o institucidn

H CV espontadneos

Se evidencia un alto porcentaje de empleados que han ingresado a la empresa mediante la
recomendacion y referencia de alguien que estd trabajando en la empresa y recomienda algun
conocido ante una vacante.

éLlend Usted alguna planilla de solicitud de empleo suministrada por la empresa?

Si
No

0%

@ Si

# No

El 100% de los encuestados sefialaron que no les fue sumistrada una planilla de solicitud de
empleo. Este es un indicador de la falta de tiempo que la empresa dedica al proceso de
reclutamiento y seleccion.

¢Cudntas entrevistas le realizaron antes de ingresar a la empresa?
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0% 0%

ml1
m2
m3

H 30mas

Este es un indicador del poco tiempo que le dedican al proceso de seleccion, ya que las
entrevistas son muy pocas como para conocer al postulante de una manera adecuada.

¢Durante el proceso de entrevista, le fue informado claramente las funciones,
responsabilidades y nivel de formacién requerido para el cargo a ocupar?

Si
No

m Si

® No

Este es un indicador de la falta de formalizacion de las entrevistas de trabajo realizadas a los
candidatos.

Durante el proceso de seleccién ¢ése realizaron algun tipo de pruebas?

Si
No
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0%

| Si

H No

El 100% de los empleados que laboran en la empresa estdn de acuerdo en que no se practican
ningun tipo de prueba durante el proceso de seleccion.

¢Durante el proceso de seleccidn le fue aplicada una entrevista estructurada?
Si

No

0%

| S

= No

La totalidad de los encuestados respondieron no se emplearon entrevistas estructuradas. Este
es un indicador de que las entrevistas son totalmente informales.

¢Antes del periodo de prueba le realizaron una charla de induccion general?

Si
No

43% Si

57% No
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El 57% de las personas encuestadas respondieron que no recibieron informacion amplia y
suficiente acerca de la empresa, funciones y tareas. Este es un indicador de una posible falla en
el proceso de induccion.

Luego de su incorporacidon a la empresa, sefiale que tipo de induccion recibié para el
desempefio de su puesto

En aspectos generales de la empresa, sus miembros, dreas y funciones.
En aspectos especificos de las futuras tareas a desempefiar

No recibi ningun tipo de induccién a la empresa ni al puesto de trabajo

B En aspectos generales de
la empresa, sus
miembros, areas y
funciones.

En aspectos especificos
de las futuras tareas a
desempefiar

= No recibi ningun tipo de
induccion a la empresa ni
al puesto de trabajo

Se evidencia un alto porcentaje de personas que no recibieron informacion acerca del
funcionamiento organizacional como asi tampoco se les brindo informacion acerca del puesto
de trabajo a desempefiar, esto denota una falla en el proceso de induccion.

5.1.6 Propuesta

De acuerdo al resultado diagnéstico, el proyecto que aqui se presenta es la realizacion de un
manual de seleccidon de personal para la empresa, considerada una herramienta de gran
utilidad donde se encontraran de manera sistematica los procedimientos para llevar a cabo el
proceso de seleccion de personal y que sirva como base sdlida, confiable y transparente a la
hora de decidir incorporar nuevo personal, buscando hacer mas eficientes los procesos, dando
a conocer a cada actor su rol y responsabilidades inherentes a cada proceso y de esta manera
dotar a la empresa de personal calificado.
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CAPITULO 6: PROYECTO DE APLICACION PROFESIONAL

Logo y nombre de la empresa

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
PERSONAL

Departamento de Recursos Humanos

Unidad de seleccion de personal

Version 1.0

2013
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6.1 INTRODUCCION

La seleccidn de personal representa un proceso clave e imprescindible dentro del
Departamento de RR.HH., ya que supone la principal fuente de entrada de profesionales
dentro de la organizacién. Por tal motivo, cada vez que se da la ocasion de fortalecer la fuerza
laboral, se tienen que tomar las medidas necesarias para poder atraer personal calificado y
competente que fortalezcan los equipos de trabajo. Pero sin una administracion de procesos
adecuada este objetivo seria imposible de cumplir porque no se puede ofrecer alta calidad, si
el recurso humano que interviene no tiene ese nivel de calidad.

De ahi, la importancia de disefiar y sistematizar dentro del marco legal especifico y con los
recursos disponibles, un Manual de Procedimientos de Seleccion de Personal que garantice la
calidad del recurso humano que se integra a esta empresa desarrollista.

Por esta razdén, para apoyar y estandarizar técnicamente el trabajo de los encargados de los
procesos de seleccidn se elaboré el presente Manual que contiene las diferentes fases del
proceso de seleccion para incorporar personal calificado.

El presente documento tiene como propdsito otorgar lineamientos estratégicos para ser
implementados en las practicas de seleccidn con el fin de que se desarrollen de forma
adecuada y se alcancen los objetivos organizacionales.

El manual contiene una guia practica para la realizacién de una Seleccién de Personal donde se
analizan cada una de las fases que deben cumplimentarse para lograr incorporar candidatos
idéneos con las competencias y cualidades requeridas, tomando en cuenta que la decision
final corresponde siempre a la Direccién General y al departamento solicitante.

El presente Manual quedara en resguardo de la Gerencia de Personal, debera ser revisado y de
ser necesario actualizado al menos cada un aio cuando se presenten modificaciones a la
estructura organizacional o en el funcionamiento del drea responsable y cambios en la
normatividad vigente.

6.2 Objetivos del manual
Servir como herramienta técnica auxiliar al Departamento de recursos humanos en el
desarrollo de las funciones que dicho departamento realiza en lo referente a la planificacion,
reclutamiento y seleccion de personal.

6.3 Ambito del Manual
El manual de seleccidn de personal se ha elaborado para que lo utilice el Jefe del

Departamento de Recursos Humanos y las normas y procedimientos contenidos en el presente
Manual seran aplicadas al proceso de Seleccidn.

6.4 ustificacion del Manual

La elaboracién del Manual de procedimientos de seleccidn de personal sera de gran utilidad
dentro de la empresa para el proceso de seleccion de personal, ya que orientara
acertadamente en la blisqueda de la persona con el perfil adecuado para cada cargo.
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6.5 Instrucciones para el uso del Manual
-El manual de seleccidn de personal debe ser conocido y utilizado por los que laboran en el
Departamento de Recursos Humanos.

-La informacidn contenida en este documento debe ser revisada y analizada por el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos en coordinacidn con su equipo de trabajo.

-El Jefe Departamento de Recursos Humanos debe dar a conocer la informacién que contiene
el manual a las partes interesadas.

-El Gerente de personal es el encargado de aclarar las dudas que se susciten en la
interpretacion de las politicas y actividades descritas en el presente manual.

6.6 Instrucciones para la actualizacion del manual
-Este documento debera ser actualizado cuando el Jefe de Departamento de Recursos
Humanos y los demas jefes consideren necesario hacer una modificacién debido a los cambios
econdmicos, politicos, sociales, culturales y tecnolédgicos que se presenten.

-Es conveniente que sea revisado y examinado al menos cada un afio con la participacion de
las unidades administrativas que tienen la responsabilidad de realizar las actividades.

-La informacidn contenida en este documento serd guardada en disco flexible, disco duro o el
mejor sitio que se considere conveniente.

-La cantidad de ejemplares que se produzcan, asi como la difusién que se haga del manual
dependera del nimero de empleados que deben contar con este instrumento administrativo.

6.7 PROCEDIMIENTO DE SELECCION

#Solicitud de inicio del proceso

Una vez que se crea una vacante, la Jefatura directa de la unidad que requiera cubrir el cargo
debera hacer llegar al responsable del proceso de seleccidn la siguiente planilla de solicitud de

personal:
SOLICITUD DE PERSONAL
LS o - OO E O TR OP RO
Y=Y FE OO
Informacidn sobre la vacante
La vacante responde a: Motivo de la vacante:
Creacion del cargo Renuncia del titular:
Reemplazo temporal Promocién o traslado:
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Reestructuracion del
cargo Cancelacion del contrato:
Reemplazo
definitivo Licencia:

Vacaciones:

Incremento de valores:

Licencia por maternidad:
Funciones principales del puesto
Formacidn académica requerida para el cargo
Bachiller Profesional
Estudiante
Universitario Técnico
Especializacion Otros estudios
Habilidades requeridas Experiencia requerida

Fecha limite para proveer el cargo:

Informacion del area solicitante

Nombre del Jefe

solicitante Dependencia: Cargo

Firma y aclaracion del solicitante

Una vez recibida la solicitud, el encargado del proceso tomara contacto con la jefatura para

acordar detalles de la ejecucidon del proceso debiéndose describir los requisitos basicos del

puesto y contener con toda claridad lo siguiente:

v

ANENEN

Designacion clara y precisa del puesto (nombre del puesto, dependencia,
departamento, jornada de trabajo, tipo de contrato)

Propdsito basico o razén de ser del puesto (actividades fundamentales del puesto,
objetivos o metas mas importantes del cargo)

Relaciones jerarquicas, funcionales y profesionales.

El salario y condiciones adicionales que corresponden al mismo.

Competencias requeridas: conocimientos, experiencia, aptitudes y actitudes que debe
poseer el ocupante del cargo para realizar adecuadamente su trabajo.
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eRecogida de datos: Informacidn que se requiere para iniciar la
busqueda del personal

Antes de prever las caracteristicas que deben reunir las personas para ocupar el puesto es
bueno tener un pequefio dossier con la informacidn mas importante de la empresa, ya que por
una parte servirdn como guia para dar al candidato en referencia a la empresa y servira de
base para un adecuado proceso de planificacidn del proceso de seleccion. Se recurrira a los
perfiles de puesto, los cuales deberan ser revisados en su validez para las funciones y
competencias requeridas actualmente. (Los perfiles de cargo deben ser actualizados
constantemente, la informacién contenido en éstos es dinamica, pues los requerimientos
organizacionales van cambiando en el curso del tiempo, acorde cambian las demandas del
entrono.

Proponemos una sencilla ficha en la que podemaos recoger informacidn relevante que
permitira conocer de antemano aquellos puntos que se denominan criticos al momento de
emprender un adecuado proceso de integracion de la dotacidn de Edisur.

Informacion sobre la empresa

—Tipo de empresa:

—Tiempo que 11eva iMmpPlantada: ... e e s e e aaaeeean
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— Lugar del centro de trabajo: ........uviiiiee e

— Datos de la plantilla (n. ¢ de trabajadores/as, antigliedad media, distribucién por sexos,
formacion
(T [UT=T o - T TSR

Organigrama

Informacion sobre el puesto y perfil del candidato
1.Datos sobre el puesto

— Departamento o area a la que pertenece:




2. Condiciones

— Posibilidades de promocidn:

3. Perfil del candidato

— Formacién académica:
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— Informatica (programas, nivel...):

(En el Anexo 2 se propone una guia de entrevista para el analisis y descripcion del puesto)

A partir de esta informacidn obtenida se realizara una enunciacién detallada de las
caracteristicas del puesto:

e Identificacion del puesto: precisar la situacién del puesto en la estructura
organizacional, su dependencia y relaciones funcionales

e Objetivo del puesto: Resultados esperados del puesto y el sentido existencia dentro de
la organizacion.

¢ Responsabilidades y actividades principales: actividades desarrolladas en el puesto

e Decisiones que pueden ser tomadas por el ocupante, sin recurrir al supervisor

¢ Tecnologias u otros Utiles que se requieren usar para el desempefio del puesto.

¢ Relaciones con otros puestos claves
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eDifusion de la oferta de empleo

Una vez analizado y establecido el perfil que se demanda y necesita en la empresa se
determinara los canales de difusidn: las fuentes de reclutamiento seran mixtas: publicacién
interna y externa.

2 Publicacion interna: El canal que se utilizard seran las publicaciones de llamado a
concurso en los paneles del establecimiento en dreas comunes, como asi también
mandar la informacion a través del correo electrénico en el cual se informara a los
trabajadores de la empresa la apertura del proceso. Lo que se pretende mediante este
medio es hacer que los empleados se integren mas en la empresa, ahorrando tiempo y
dinero, y encontrar una persona calificada que ya se conoce.

Los pasos a tener en cuenta para iniciar la busqueda de candidatos a través del
reclutamiento interno son.

-Colocacién del aviso de las vacantes de empleo

-Andlisis de las personas que tienen cualidades, conocimientos y experiencia para
ejercer la posicion vacante.

-Revisién de los resultados de las evaluaciones de desempefio.

@  Publicacidn externa: toda publicacion de oferta de empleo debera efectuarse en al
menos un medio de caracter publico comunicandose por escrito fuera de la institucién
y quedando a discrecién y a criterio del responsable de la gerencia de personal elegir
las fuentes de reclutamiento mas eficaces. Algunas alternativas sugeridas son: avisos
en medios, presentacion espontdnea, contactos y/o recomendaciones. Ademas se
propone el disefio el disefio de las solicitudes de empleo y la incorporacién de las
mismas en la pagina Web de la empresa. Considerando los cambios tecnoldgicos que
se presentan en el mundo empresarial es imprescindible incorporacién de las
solicitudes de empleo en un espacio destinado en la pagina web de la empresa, ya que
es la fuente de comunicacion externa mas importante y de esta manera se puede
encontrar personas interesadas y aptas para desempeiiar funciones en la organizacion.
A continuacidn se propone formato de solicitud de empleo:
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(FOTO)

SOLICITUD DE EMPLEO

DOCUMENTOS (LE/LC/DNI) N, ..ot cetereeeetereteeeeteteaeeveteressestessaessasessssebesessnsessssasesenssses stessssrsesensssns stesesensessnnes

Gl L Lttt et e b e s bbb ea e e R b SR sh e E eh e eae ses SR b ea e b eE et e b sheeba e e e e nre e e snne

ESTUDIOS

Instituciones




THEUIO: ettt ettt st s et s besaeebe st ebe sheebesusebesaeesssrsens sesess ssensaseasbebees st e ben b se s atetenseebenee shennneans

Otros estudios (Cursos, Seminarios, etc.)

Idiomas:

(puntue si nivel de 1 a 10)

Inglés: Habla [ ] Traduce[ ]| Escribe|[ |

Francés: Habla Traduce Escribe
.......... . Habla Traduce Escribe
Otros
.......... . Habla Traduce Escribe
Otros

ANTECEDENTES LABORALES

PUBSTO OCUPAO: ..ttt st et ste et et eteeteete st eaesseaessessabesssebeesees st aesbesaea e aea s sesbenee saensesbests stessesaestan
DESUE: ...ttt e HASEA! it e e s
IMIOTIVO B BEIESO0: ...cuvieietiiietietiet ettt ettt et ettt et et e ste e st e s ste b sbests sbest stests ausasesus st erssrsanssesarssetessaes et aesansansaes

TEIETONO @ FEIEIENCIA: c.vvivverietietietete ettt st st ste et st ebesae ebeebesbesaesrseassesesssesaebaessessebsessesbesaesaesbesbensesbensans

(UL o N o oL U o ¥- Yo Lo T4 OO RTUPTTTR
DESAE: ittt sttt st st e e HaSTa! ciii et st e e

IMIOTIVO B BEIESO0: ...cviiieiiiietietiet ettt ettt et et et be s e et e e e st e e st e s ste b steste sbe st steste susasesussrsersssenssesarssetersaes et aesasanraes
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TEIETONO @ FEIEIENCIA: cvvivverietietieretee ettt st sttt st sbesae ebeebesbesaeerseassserssessebaessessessebsesbesaesaesbesbenbesbensans

Firma Aclaracion

El disefio que se presenta proporciona a la empresa informacidn acerca de los candidatos y
permitira un trabajo mas ordenado ya que quedara constancia de los candidatos que se
presenten de manera espontanea o por recomendacion.

Si bien puede ocurrir que en el momento que la persona solicita un puesto, en la empresa no
haya vacantes disponibles, mediante el archivo en la administracién de estas solicitudes se
podra recurrir a las mismas cada vez que se presente una oportunidad de trabajo.

-Publicaciones en bolsas de trabajo:

v'  http://www.zonajobs.com.ar: Publica listados de ofertas y pedidos recientes, al estilo
de clasificados

v' http://www.computrabajo.com.ar: Bolsa de empleo en general

v'  http://www.bumeran.com.ar: Ofertas para trabajos en general

-Bolsas de trabajo especializadas:

v' http://www.universolaboral.com: Busqueda laboral facilitada por la agrupacion de los
empleos en 4 ramas (Administracidn, Industrial, TGH , Turismo, Gastronomia,
Hoteleria, y Sistemas)

v' https://www.linkedin.com: es un sitio web orientado a negocios principalemente para
red profesional. La gran particularidad que posee es que es un buscador de recursos
humanos permitiendo encontrar el perfil de empleado que la empresa busca
ofreciendo infinidad de resultados referente a la busqueda.

El usuario cuandos se registra lo que hace es dar a conocer su curriculum vitae, aparte
de subir su foto y los datos para contactarse, odra especificar sus trabajos actuales,
trabajos anteriores, experiencias, intereses, cursos realizados, titulo que posee, donde
estudio, etc.

-Publicacion en prensa: El contenido de las publicaciones debera informar al menos el nombre
del cargo, establecimiento o unidad de desempefio, requisitos (experiencia, formacion,
requisitos personales) plazos, direccidn de contacto, si el sueldo que se ofrece es competitivo,
puede resultar util destacarlo, indicar el lugar de recepcidn de antecedentes.

*En caso de requerir publicacidn en prensa, se debera realizar solicitud de presupuesto
encargada del Departamento de Personal que posteriormente la cUpula administrativa
aprobaran la publicacidn en concordancia con los criterios de oferta de mercado de cargo
solicitado, disponibilidad presupuestaria y existencia de otros medios alternativos afectivos.

En el Anexo 3 se detallan las partes indispensables que debe contener el anuncio de prensa.
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ePreseleccion: el primer analisis de toda la documentacion enviada por
las personas aspirantes.

Una vez finalizado el proceso de recepcién de curriculum y solicitudes de empleo, se procede
al andlisis y seleccion de aquellos que cumplan con los requisitos preestablecidos para el
puesto. Se realizard una segunda lectura de los historiales profesionales repasando los
elementos indispensables que deben reunir los candidatos.

Este primer filtro se basara en un criterio dicotdmico, es decir, si cumple o no con las
exigencias minimas de postulacidn. Se sugiere que las variables a considerar sean al menos en
cuanto a requisitos exigidos de experiencia, educacionales y pretensiones de renta.

A continuacidn se detallan los filtros de eliminacién de candidatos que son medibles a través
del curriculum vitae:

v' Aspectos personales:
0 Edad
0 Sexo
0 Lugar de residencia
0 Aptitudes y potencialidades
0 Caracteristicas de personalidad
v" Aspectos profesionales:
0 Experiencia
0 Entrevista inicial
0 Referencias
0 Verificacién de referencias laborales
v" Aspectos formales y de capacitacién
0 Educacién formal y de especializacién o profundizacion.
0 Habilidades, destrezas y conocimientos especificos.

En el Anexo 4 se sugiere un modelo con los requerimientos que resultan imprescindibles y

IM

deseables tomando como ejemplo al “vendedor” y el drea de “administracion”.

En esta etapa, el personal de Recursos Humanos ird separando toda aquella curricula que
cumpla con los requerimientos del perfil solicitado y comparara los perfiles entre si. Sera
clasificada la curricula que cumpla con el ochenta por ciento (80%) de los requisitos solicitados
por el jefe de area en cuanto a formacidn académica, experiencia en el drea y en el puesto,
conocimientos especificos, edad, entre otros.

-Los aspirantes que relnen con las caracteristicas basicas requeridas e indispensables para el
puesto se les comunicaran preferentemente por teléfono el dia, el lugar, la hora a la que se
han de presentar para la entrevista y quién le entrevistara. En el caso de que no pudiera
concretar la entrevista se deberd analizar si es conveniente una posible fecha, siempre y
cuando no atrase el proceso.
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-Los aspirantes que no sean seleccionados en este proceso previo porque no se ajustan a las
caracteristicas requeridas para el puesto, podrdn ser descartados, notificandoles por correo
electrdnico su exclusién del proceso y mostrandoles el agradecimiento por haber participado
en él.

-Aspirantes que si bien no cumplen todas las caracteristicas requeridas para el puesto, o no
son totalmente descartados, ya que en funcidon de como se desarrolle el proceso pueden
volver a ser incluidos dentro del proceso.

Para finalizar esta etapa se arrojara un listado con las personas que pasaran a la siguiente

etapa.

eConcertacidon de entrevistas

En esta fase se cita al candidato preseleccionado para que amplié la informacién de su
curriculum vitae. Se tendrd planificada la entrevista para un mejor aprovechamiento del
tiempo, asi como a conseguir sistematizacion de la informacion que aporta el candidato.

El primer contacto telefénico deberd estar estandarizado con el siguiente speech:

Buenos dias/tardes (nombre del postulante). Le habla (nombre de la persona que establece la
comunicacion) de EDISUR. Me comunico con Usted porque recibimos sus datos/CV 'y
desedbamos saber si tiene disponibilidad horaria para presentarse a una entrevista para el
puesto de.............. el dia................... alas............ Hs.

(Respuesta del candidato)

Bien, en ese caso, la misma se llevard a cabo en (domicilio de la empresa) y debe solicitar
hablar con (nombre del entrevistador). Por cualquier consulta o inconveniente comuniquese al
siguiente numero...................

Muchas gracias.

Esta entrevista preliminar tiene como finalidad corroborar los datos obtenidos en el CV, tener
contacto visual con el candidato y hacer un registro observacional de las conductas de éste.
Durante su desarrollo se proporcionara al candidato informacidn con respecto a la vacante,
condiciones de trabajo, sueldos, etc.

Se analizara la curricula restante con base de los requerimientos del perfil buscado. En esta
etapa se ird separando toda aquella curricula que cumpla con los requerimientos del perfil
solicitado y se compararan los perfiles entre si. Sera clasificada la curricula que cumpla con un
minimo de ochenta por ciento (80%) de los requisitos solicitados por la unidad administrativa
solicitante.
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Los CV recepcionados frente a un aviso en particular deberan consolidarse en una base de
datos completando una ficha de postulacién.

Por cada candidatura preseleccionada se adjuntara una ficha donde se podran realizar
anotaciones y agregar informacion sobre los conocimientos, habilidades y aptitudes que relne
el aspirante al puesto.

ePruebas de seleccién

Con el propdsito de garantizar objetividad, pureza e imparcialidad en la realizacion y aplicacion
de las pruebas se establecen las siguientes normas:

-Las pruebas seran elaboradas y administradas por el Departamento de seleccién de personal
de EDISUR; dichas pruebas seran elaboradas en consulta con el Jefe del area Administrativa
interesada.

-En la realizacion y calificacion de las pruebas estaran presentes el del drea administrativa y la
jefa de personal para dar fe de la pureza de la prueba.

-El Jefe del area Administrativa debera presentarse al Departamento de Recursos Humanos en
un plazo no mayor de cinco (5) dias después de emitida la convocatoria para la elaboracién de
las pruebas.

-Las pruebas se realizaran en el centro de trabajo donde se ha producido la vacante.

-El Departamento de seleccion debera tener realizadas las pruebas por lo menos con cuarenta
y ocho (48) horas de anticipacién a la fecha sefialada para la realizacién de la prueba.

-Para ingresar a la empresa se debera obtener sesenta (60) puntos sobre cien (100) como
puntuacién minima en los exdamenes de seleccidn que se realicen para el puesto respectivo. El
puesto se otorgard a quien obtenga la mayor calificacion.

Los instrumentos que a continuacion se muestran son a modo de ejemplo y como un apoyo
metodoldgico para el drea de Recursos Humanos.

Se entiende por instrumento de seleccidn, todas las pruebas y otros métodos utilizados para
evaluar la capacidad de un candidato de ocupar adecuadamente un cargo. Estos instrumentos
deberas estructurarse sobre bases que consideren una evaluacidn cuantificable y
estandarizada, que permita resultados comparables entre los postulantes y entregue la
ubicacién relativa de cada una de ellos en una escala de idoneidad.

Cada instrumento o bateria de instrumentos que se escoja sera en funcidn del cargo para el
cual se esta evaluando al postulante. Se deberd indicar el orden de aplicacion de cada uno de
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ellos y el puntaje minimo de aprobacién que habilitara a los postulantes para pasar etapas
sucesivas. Se debera explicar de manera clara y precisa el contenido, duracién y reglas de las
mismas.

Ejemplos de instrumentos de seleccidn a utilizar:

-Pruebas de conocimientos pretenden mediar el grado de cocimientos profesionales o técnicos
exigidos por el cargo o el grado de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas.

Los exdamenes de conocimientos se aplicaran a todos los puestos, en los casos de Directores y
Gerentes queda a consideracion de su superior jerarquico.

En cuanto a la manera de aplicar ésta técnica puede ser oralmente (preguntas y respuestas),
escritas o de realizacion.

El o los candidatos se someteran a los exdamenes de conocimientos solicitados y se debera
obtener sesenta puntos sobre cien como puntuaciéon minima.

La evaluacién de conocimientos se referira a los conocimientos minimos que el candidato debe
poseer para garantizar su desempefio. Se elaborara con el apoyo de las diferentes unidades
administrativas que conforman la empresa, ya que ellas, mejor que nadie, conocen los temas
en los que el candidato serd evaluado. (Los temas y/o preguntas pasaran a la base de datos de
Recursos Humanos)

Las pruebas de conocimiento seran individuales y orales.

El responsable del proceso de seleccion presentara a la gerencia o direccidn solicitante un
reporte con el resumen de de los puntajes obtenidos

-Andlisis de casos: esta técnica consiste en proporcionar una serie de casos que representan
situaciones problematicas diversas de la vida real para que se estudien y se analicen.

Se le asigna a cada participante de un caso o situacidn ya sea de cardcter organizacional o
ético, donde se le pide leer el caso y analizarlo para que posteriormente pueda preparar
recomendaciones, reflexiones y soluciones.

La participacidn en este tipo de técnica desarrolla habilidades tales como el andlisis, sintesis y
evaluacion de la informacion. Permite la identificacién de personas con un nivel de
pensamiento critico y la capacidad para tomar decisiones. La metodologia que se utilizara para
la aplicacidn de esta técnica es la siguiente:

v" El encargado de realizar la prueba entregara a los participantes de un caso o situacién
empresarial o ética, que hable sobre una problematica en particular.

v Los participantes deberan leer la situacidn y deberdn proceder a analizarla, realizando
una reflexion de la misma y proponiendo una serie de recomendaciones.

v" Después de analizar el caso y proponer recomendaciones de solucién al mismo los
participantes deberan dar solucién a una serie de preguntas relacionadas con la
situacidon problematica propuesta. (Esto con el fin de identificar las competencias
humanas y de interaccidn especificas de cada participante)
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El tiempo requerido para la realizacion de este tipo de pruebas no debe exceder los 45
minutos.

-Juegos de roles: representacion o juego en el que los participantes adoptan unos roles
determinados. Tiene un importante componente de improvisacion, en la medida en que los
participantes deben ir reaccionando a las diferentes situaciones a medida que se van
produciendo. La sistematica que se utilizara sera la siguiente:

v" El equipo de participantes debe ser de 5 personas maximo.

v" El coordinador del juego hara entrega a los participantes de un objeto (caja de cartén,
botella de plastico, hojas de papel), donde éstos deberan crear un producto con los
materiales asignados y disefiar las estrategias de mercado, explicando las
caracteristicas propias del producto

Cada participante deberd cumplir un rol asignado por el coordinador.

Se procede dar inicio al juego simulando una situacion real.

El tiempo requerido para la realizacion de esta técnica no debera superar los 50
minutos.

ANENEN

Posteriormente de aplicar los instrumentos se deberda emitir un informe de los candidatos
evaluados. Los informes deberan contener al menos los siguientes aspectos:

v" Apreciacidn general

v" Evaluacion de nivel de desarrollo en competencias requeridas.

v" Conclusiones: consignar al candidato en una escala de recomendacién para el cargo
ej.:

0 Recomendable: El candidato cumple con la mayoria de las competencias
requeridas para ejercer de manera Optima el cargo, puede presentar en
algunas un nivel mas bajo de lo requerido, pero sin hacerlo incompatible con
las funciones del cargo y/o tiene una personalidad acorde con el perfil
solicitado en la mayoria de los aspectos evaluados.

0 Recomendable con observaciones: El candidato obtuvo buenos resultados en
la evaluacién, aunque posee algunos aspectos de su personalidad que puede
desarrollar aun mas para desempefiarse de manera éptima en el cargo al cual
postula y/o tiene una personalidad acorde con el perfil sélo en algunos de
aspectos evaluados, presentando incompatibilidades entre su personalidad y
perfil éptimo, cumple sélo con algunas de las competencias requeridas para
ejercer de manera éptima el cargo, presentando en algunas un nivel inferior a
lo requerido, que no lo hace totalmente compatible con las funciones del
cargo.

0 No recomendable: El candidato presenta serias incompatibilidades con el perfil
solicitado para el cargo, tanto en lo que refiere a las competencias como en su
personalidad, haciendo no recomendable su incorporacién a la organizacion.
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eEntrevista en profundidad

Se entrevistara a los candidatos con base en las especificaciones del puesto. La entrevista sera
planificada y tendrd una estructura que permita llevar una secuencia estandarizada para que
sea mas facil establecer comparaciones posteriores entre candidatos.

Protocolo para la entrevista de seleccidn

La preparacion para la entrevista debera incluir:

El estudio del curriculum vitae

El estudio de la solicitud de empleo

El estudio de los requerimientos de empleado.
Los resultados de la prueba de conocimiento.

ANENENEN

La planificacién de la entrevista debera incluir:

v' Bateria de preguntas sobre dreas claves
v Lainformacién a proporcionar acerca del puesto y la empresa
v" Registro de la informacién obtenida.

Acogida del candidato:

Ir a buscar personalmente al candidato a la recepcién
Levantarse de la mesa al recibirle, si no lo hemos ido a buscar.
Saludarle y presentarse.

Iniciar la conversacion con un tema neutro.

Dirigir la conversacién hacia lo que nos interese.

ANENENENEN

Proporcionar informacion: Tanto por razones legales como psicolégicas, se trata, de
informar de la organizacién en relacion a cuestiones como:

Sector en el que opera
Productos que ofrece
Misién, cultura corporativa
Objetivos

Caracteristicas del puesto
Situacion en el organigrama
Dependencias

Que se espera del candidato
Retribucion

Horarios

Periodos vacacionales.

AN N N N N N N NENEN
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Las preguntas se agruparan en areas para un mejor manejo del entrevistador y no seran
aleatorias, sino que deben tener un fin:

Datos personales
Experiencia en el trabajo
Educacién Capacitacidn
Intereses

Motivaciones

ANENENENEN

Al finalizar la entrevista se agradecera la colaboracién del candidato, sin hacer ningun tipo de
comentario en cuanto a la decisidon que se tomara en relacion a su candidatura, pero si
informarle de cdmo le serd comunicada la decisién. Proponemos un ejemplo:

“Me han parecido muy interesantes sus comentarios a lo largo de la entrevista y toda la
informacion que me ha proporcionado nos facilitard tomar una decision. En los proximos dias
recibird nuestra respuesta; mientras tanto estamos a su disposicion para cualquier consulta”

Los resultados de las entrevistas seran registrados de manera formal para que haya garantia
de uniformidad en la presentacion de los resultados, lo cual facilita la comparacion entre
aspirantes a los fines de la toma de decisiones en la seleccidn o descarte del mismo.

Proponemos el siguiente formato:

GUIA-REPORTE DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO

Aspirante:

Puesto:

Aspecto a evaluar Evaluaciéon y notas

IMPRESION DIRECTA
Presencia Fisica
Manera de expresarse

Habilidad para manejar tension Calificacién

Ambito laboral
Adaptabilidad
Expectativas que tiene de la compaifiia
Metas laborales
Habilidad y gusto para trabajar en equipo
Principales satisfactores que encuentra en un trabajo
Razones para cambiar de trabajo

Soluciones dadas a problemas Calificacion

Conocimientos tedricos
Cursos de capacitacion
Principales logros escolares
Areas de interés
Calificaciones y esfuerzos
Actividades extracurriculares
Habilidades intelectuales
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Formacion integral

Amplitud y profundidad de conocimientos Calificacién

Ambito personal
Coincidencia de objetivos personales/empresa
Interés en el puesto
Ambicién, deseo de superacion
Conformidad con el salario
Manejo y uso del tiempo
Cultura general

Metas personales y su relacion con las laborales Calificacion

Resumen y Recomendaciones

1) Aspectos favorables para su contratacion:
2) Aspectos desfavorables para su contratacion:

3) Recomendaciones finales:

Evolucién global

Promedio Obtenido: ( )
Altamente recomendable
Recomendable

Poco recomendable

No recomendable

Observaciones

*Asignar una calificacién de 0 a 10 puntos (0O=pésimo, 10=excelente)

Este reporte/informe es para uso exclusivo del entrevistador. Nadie mas visualizara el cuadro
mientras se realiza la entrevista, en vista, que solo serd una hoja de trabajo que ayudard a
organizar la evidencia y extraer conclusiones sobre la idoneidad del candidato.

Los factores mencionados en la Guia/Reporte, deben evaluarse inmediatamente al término de
la entrevista con el fin de no olvidar informacién de relevancia. En cada area de importancia se
asigna una calificacion obtenida segun criterios preestablecidos, se incluye ademads un area
para hacer las observaciones de los hechos que se presentan durante la entrevista.

Es importante sefialar que en la entrevista se hard énfasis en la informacién que el aspirante
pueda suministrar y la informacién que la empresa debe aportar al entrevistado, para que
éste desarrolle expectativas realistas en relacién con su futuro en la organizacién.
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En el Anexo 5 se expone un formulario de entrevista laboral donde las preguntas son de
caracter abiertas que permitiran al aspirante responder libremente sobre un temay que
requieren capacidad sintética para contestar sélo las partes importantes de lo que se solicita

Una vez finalizada la entrevista se le informara al candidato de como continuara el proceso de
seleccidony agradecer la disponibilidad del entrevistado por el tiempo que ha dedicado, asi
como su colaboracidn durante el proceso.

eComprobacion de datos

Las referencias permiten comprobar las hipdtesis acerca del candidato, ya que se puede
conocer mas sobre sus actuaciones tanto en el area laboral como personal. Es muy importante
saber donde y cémo pedir la confirmacidn de datos e informaciones adicionales.

e En primer lugar, no se debe llamar al empleo actual del postulante sin que el propio
candidato lo autorice.

e Se deberan hacer las mismas preguntas para todos los candidatos a verificar

¢ Muchas veces pueden que las referencias no sean objetivas

* Toda informacion de una referencia debe ser contrastada. En caso de dudas o cuando
no es posible contrastarla, lo mejor sera llamar al candidato para indagar en la
problematica planteada.

Con el fin de obtener informacidn se deberan considerar varios elementos:

¢ Se confirman datos del periodo laborado, puestos ocupados, etc.

¢ Los motivos de la desvinculacién.

e El desempefio en su trabajo

e Caracteristicas en las que sobresalia

¢ Circunstancias de abandono de empleo.

e Desarrollo obtenido en las areas de responsabilidad similares a las del puesto que
pretende conseguir.

Se consultara via telefdnica, a anteriores jefaturas del postulante respecto a su desempefio en
diferentes variables de interés.

(Ver Anexo 6: Ejemplo de Formato de referencias laborales)

[71]



eElaboracién de informes.

Con todos los datos disponibles, el seleccionador debera evaluar las candidaturas finales y
elaborar un informe apoyandose en los datos obtenidos durante el proceso que sean
considerados como necesarios para la adecuacion de la persona al puesto de trabajo.

En el anexo 7 exponemos lo que podria ser el modelo de un sistema de valoracidn de
candidaturas.

El responsable del proceso de seleccion presentara a la Gerencia o Direccidn solicitante un
reporte con el resumen de tres candidatos que se adecuan al perfil del cargo vacante, el cual
deberad incluir: datos generales del candidato, puesto al que aplica y fecha de su elaboracion.
Se debe hacer énfasis en el mismo, de aspectos personales, formacidon académica, experiencia
laboral, rasgos de personalidad, habilidades especificas, asi como la informacién sobre la
verificacion de referencias e impresiones en las entrevistas.

También se debera incluir conclusiones y recomendaciones derivadas del analisis de tales
resultados, para poder apoyar la toma de decisiones de contratacidén con base en los
requerimientos dados por el perfil del puesto.

El Gerente o Jefe de drea conforme al informe entrevistara a los candidatos para luego tomar

la decisidn final.

eLa decisidn

Una vez realizado el proceso completo de seleccidn se llega a la etapa final que es la eleccién.

A partir del informe elaborado por el responsable del proceso de seleccién, el jefe de la unidad
administrativa realiza las entrevistas y procede a tomar la decision en base a criterios
objetivos.

En esta etapa, Recursos humanos cumple una funcidn asesora, ya que la decision la debe
tomar el de superior jerarquia (unidad administrativa solicitante). Mientras mas claro se
presente el resultado, sera mas facil observar los elementos que son prioritarios y de esta
manera facilitar la decision. La situacion mas dificil es cuando los candidatos son muy similares
en resultados. Para facilitar esta tarea, puede elaborarse una comparacion de caracteristicas
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por medio de un cuadro comparativo y visualizar los rasgos del perfil en graficas que permita
hacer una comparacién mas objetiva.

El jefe trabajo solicitante o la unidad administrativa solicitante, conforme al informe y
resumen, entrevistard a los candidatos para luego tomar la decisién final.

Como norma general, se debe contestar a todas las personas que solicitan participar en el
proceso de seleccion, tanto por cortesia como por dejar una buena imagen de la empresa en el

candidato.

eEntrevista de contratacion

En esta entrevista, se le informara al candidato elegido de su contratacion y todos los
procedimientos que deberd seguir si se acepta asumir el puesto vacante. Con la respuesta
positiva, se solicitara al elegido completar la informacién y documentacién que se requiera
para completar su papeleria en el expediente correspondiente.

Luego el Departamento de Recursos Humanos notificara al candidato elegido la fecha de toma
de posesion del puesto.

*Plan de acogida

Corresponderd al Departamento de Recursos Humanos dar la adecuada induccidn a la
institucion al trabajador de nuevo ingreso indicando sus funciones, ensefiando cudl serd su
lugar de trabajo, presentarle a sus nuevos companieros, jefes inmediatos, explicando las
normas y procedimientos generales que ha de seguir para un correcto desempefio de su labor.

El proceso de induccién se realizara dentro del primer mes de trabajo.

A cada nuevo empleado se le otorgara un Manual de bienvenida que contenga informacion
general de la empresa. Es de suma importancia que esta informacidn se encuentre disponible
de forma escrita, ya que el material podra ser consultado por la persona en todo memento.
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Pero no sdlo es necesaria la entrega del manual escrito, para que ésta fase del proceso se
complete con éxito se recomienda lo siguiente:

INDUCCION
Primer dia:

Por la Mafiana: El responsable de Recursos Humanos, Srita. Maria Toniuti, deberd darle la
bienvenida a la empresa, es posible que se realice un “desayuno informal” ofreciéndole a la
persona algun refrigerio, mientras se le brinda informacién bdsica y general sobre la
organizacion:

¢ Historia

* Propietarios
¢ Tamaiio

¢ Productos

e Mision

e Visidn

e Valores

Luego se incorporara el jefe, supervisor directo o gerente del area, para que en conjunto con el
responsable de RR.HH. le comenten al de nuevo ingreso informacidn referida a:

¢ El puesto de trabajo:
- Su dependencia

— Relaciones con otros puestos

- Funciones y tareas

— Horarios de trabajo

— Calendario y fecha de vacaciones

¢ Retribucion:
- Salario Bruto

- Gratificaciones
- Fechay lugar de cobro

¢ Normas de seguridad:
- Control de entrada

- Normas sobre uso de uniformes (depende del tipo de puesto)

Es importante que si el puesto requiere el uso de algun uniforme especial de trabajo, se le
entregue el mismo junto con los elementos necesarios.
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Una vez culminada la charla informal de presentacion, se le entregard el Manual de
bienvenida, que contiene toda la informacion pertinente a la vida laboral en EDISUR.

Luego, el jefe, supervisor directo o gerente, acompafiara a la persona a recorrer las
instalaciones de la empresa, hasta llegar al area donde se encuentra ubicado su puesto. De
esta manera se dard lugar a la socializacion, ya que el nuevo empleado conocera a sus
companieros de trabajo, y el lugar especifico en el que se encuentra su puesto.

Por la tarde: es importante que el Jefe, supervisor o gerente, concurra hasta el lugar del
puesto, para verificar que todo esté en orden. Es posible que sea necesario dar inicio a algin
tipo de capacitacidn o entrenamiento para lograr el desempefio correcto en las tareasy
funciones, dependiendo de los requerimientos que tenga el puesto.

Al finalizar el dia, el nuevo empleado debera firmar un documento de conformidad del proceso
de induccién, que pasara a formar parte del legajo de la persona.

eSeguimiento

El paso final que completa el proceso de seleccion de personal es el seguimiento de la
integracion y del desempefio del nuevo empleado que permitira evaluar su grado de
adecuacién al mismo.

Se contemplaran las siguientes materias:

2 El establecimiento de plazos temporales

2 La forma en que se estructurard el seguimiento, ya sea mediante reuniones o
entrevistas

2 El contenido, es decir sobre qué factores se ha de basar el seguimiento

2 El sistema que permitira evaluar el seguimiento (observacién directa)

2 Serd el jede inmediato quien sera el responsable de realizar el proceso de seguimiento.
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6.8 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION

Jefe del area
vacante

l

Realiza Requision de personal

l

Jefe del area
vacante

l

Verifica que exista disponible
presupuesto

l

Existe No Notifica al Jefe del 4rea

presupuesto vacante la no contratacion

!

Se elaboran andlisis de puestos y se recoge
informacién sobre la empresa, puesto y

perfil del candidato

A 4

Elabora convocatoria e inicio de su difusidon

l
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Recibe documentos de los candidatos

El candidato
cubre los
requisitos

Informa del proceso y comunica
fecha de entrevista inicial

A 4

Entrevista inicial

El candidato No
cubre los —_
requisitos

Evaltia conocimientos, habilidades
El candidato No
aprobd —
examenes

lSi

Elabora reporte individual

\ 4

Entrevista en profundidad

l
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Se agradece su interés

!

Se agradece su interés

Fin

Informa de resultados y se
agradece interés

Fin




No
El candidato

cubre los
requisitos

Elabora informe

A 4

Realiza o solicita referencias del
candidato

A 4

Elabora informe del estudio

Aprobd el
candidato el
estudio socio
econémico

Informa de sus resultados y fecha
de la proxima entrevista

l

Entrevista con el Jefe de area

l

Se agradece su interés

Fin

Informa de resultados, de
futuras convocatorias y se
agradece interés

!

El candidato No

fue
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Agradece su interés, de que

fue integrado en la base de
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sera considerado para
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l
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Se contrata y se le informa fecha
de inicio de sus actividades

l

Induccién

l

Seguimiento

Fin

6.9 Cronograma del proceso de seleccidon de personal

El tiempo estimado para el proceso de seleccion es de 31 dias, el cual se desglosa de la
siguiente manera:

01/11/2012 06/11/2012 11/11/2012 16/11/2012 21/11/2012 26/11/2012

Solicitud de Inicio del Proceso ==
Reclutamiento

Entrevistas Iniciales
Entrevistas en profunidad
Elaboracién de informes

Contratacion

Plan de acogida y Seguimiento
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CAPITULO 7: CONCLUSION

7.1 Conclusion

Luego de analizar la informacion obtenida en el relevamiento realizado en la empresa, y
sabiendo que por primera vez, nos encontrdbamos con una realidad particular a la que
debiamos aportar todos los conocimientos adquiridos hasta el momento con una cuota
importante de ideas propias para mejorar las prdcticas habituales de trabajo que se tienen en
Grupo Edisur, es cuando comprendimos que los Recursos Humanos desempefian un papel
fundamental en el proceso de asegurar el éxito de todo tipo de organizaciones.

Es necesario sefialar la importancia de las facilidades que se tuvieron en la obtencién de la
informacién ya que no se presentaron limitaciones y se conté con todo el apoyo de la empresa
en la obtencién de la informacion para la aplicacién de cuestionarios y la realizacion de
entrevistas. En lo que se refiere a la metodologia utilizada, consideramos que fue la iddonea
para el proyecto de intervencién realizado, ya que las técnicas de investigacion usadas
(observacion directa de la empresa, entrevistas, andlisis de documentos y cuestionarios)
permitieron obtener informacidn significativa para el estudio.

Del andlisis e interpretacion de los datos analizados se concluyo lo siguiente:

- Grupo Edisur no cuenta con una politica de reclutamiento y seleccién de personal que le
ayude a elegir candidatos adecuados y asi garantizar el buen funcionamiento de la empresa. Se
utiliza como mecanismo de captacion la recomendacion, reduciendo la posibilidad de reclutar
a personas potencialmente capacitadas para participar del proceso de seleccién.

-Se utilizan medios de seleccion subjetivos, destacados por compromisos familiares, sociales y
de amiguismo, lo que trae como consecuencia que el personal no sea calificado, para cumplir
con los roles correspondientes al cargo.

-La técnica de seleccién mas usada por esta empresa es la entrevista, por cuanto los aspirantes
son personas recomendadas, mientras que las otras técnicas son pocos usadas.

Todas estas deficiencias fueron el motor que impulsaron para que mediante este proyecto se
demuestre que el éxito organizacional no sélo se consigue con tener acceso al capital, materia
prima o tecnologia de vanguardia sino que una gestion efectiva del personal permitira generar
en la organizaciéon una capacidad innovadora para que pueda moverse en el mercado
incrementando su eficiencia y eficacia y distinguirse de sus competidores.

El aporte principal que otorga este proyecto, lo cual lo consideramos totalmente positivo,
brindara los lineamientos principales para cumplimentar los pasos necesarios de un proceso de
seleccién.

El objetivo del manual de procedimientos de seleccién de personal es facilitar una guia
metodoldgica y estandarizar técnicamente el trabajo de los encargados de los procesos de
seleccidn garantizando la calidad del recursos humano que se integra a la empresa.
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El manual contiene una guia practica para la realizacion de una Seleccion de Personal donde se
analizan cada una de las fases que deben cumplimentarse para lograr incorporar candidatos
idéneos con las competencias y cualidades requeridas.
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CAPITULO 9: ANEXOS

9.1 Anexo 1: Entrevistas abiertas

Entrevista abierta con gerente comercial, perteneciente al area comercial, para realizar el
diagndstico organizacional:

1. ¢Podria usted decir o definir de alguna manera que es Grupo EDISUR?

2. ¢Podria usted contar como se formo el grupo EDISUR?

3. ¢Cudles son las actividades que se realizan en la empresa?

4. ¢Cudles son los objetivos y estrategias de la empresa?

5. éCdédmo se encuentra organizada la empresa?

6. ¢Cudntas aéreas la integran, y quienes son los responsables de las misma?

7. ¢éladescripcidn de tu puesto se encuentra documentada?

8. ¢En qué consiste tu trabajo? (Actividades)

9. ¢éQué funcién tiene? Descripcion breve del puesto: Actividades diarias y constantes (horas
aproximadas al dia): Actividades periddicas o eventuales (horas aproximadas)

10. ¢Se plantean objetivos dentro del area?

11. ¢Cémo se evalla el rendimiento del area comercial?

12. ¢Como crees tu que deberia de ser el perfil de tu puesto?

13. ¢Cuantas personas tienes a tu cargo?

14. ¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

15. ¢Tu desempenio es afectado por otro puesto o dreas

16. ¢Consideras que seria beneficioso contar con un manual de seleccidn de personal? épor qué?

17. (Cuentas con el equipo idéneo para tu puesto?

18. ¢Dispones del material necesario para llevar a cabo tus tareas?

19. ¢Las condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de las funciones? ¢Por qué?
¢Qué mejorarias?

20. La misién o propdsito de su empresa, éhace que Ud. sienta su trabajo importante?

1. ¢Podria usted decir o definir de alguna manera que es Grupo EDISUR?
Es una empresa familiar, que ha tenido un gran crecimiento en los ultimos afios, es
una empresa joven que posee solo 13 anos de antigliedad. Gracias al crecimiento que
tuvo en los ultimos 5 logré diversificar sus lineas de productos y hoy se posiciona
como una opcidn en los diferentes nichos de mercado ampliando su oferta al publico
masivo. Actualmente desarrollamos un esquema de asociacién con otros desarrollistas
en proyectos de gran envergadura.

2. ¢Podria usted contar como se formo el grupo EDISUR?
Los socios fundadores se conocieron en el afio 2000 donde cada uno ejercia su
profesidn en forma independiente. Luego de conocerse, deciden emprender el primer
proyecto juntos (Casonas de Sur |) que dio inicio a esta sociedad, tras el éxito del
emprendimiento continuaron con los siguientes desarrollos.

3. (Cudles son las actividades que se realizan en la empresa?
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6.

Abarcamos desde la adquisicidon del terreno, el disefio del producto en nuestro taller
de arquitectura, la planificacidn técnica, la estimacion de costos, la ejecucién de la
obra hasta las estrategias de marketing y comercializacién del producto con nuestra
propia fuerza de ventas.

éCudles son los objetivos y estrategias de la empresa?

El objetivo de la empresa es el de posicionarse como una de las mejores desarrollistas
del pais con una amplia gama de productos. La estrategia de negocios es la de
diferenciacidon, nos destacamos tanto por la calidad de nuestros productos como
también asi por la calidad de la atencién en nuestros puntos de venta. Nos enfocamos
en el cuidado y la idealizacién de nuestros clientes brindando el mejor asesoramiento
tanto en el proceso de compra como en la post venta. Somos una de las pocas
desarrollistas que poseen un area de post venta.

¢Coémo se encuentra organizada la empresa?

El directorio se conforma con tres socios fundadores y un director general. La empresa
se organiza en tres direcciones, produccion, administracion y comercial cada una de
ellas compuestas por distintas areas manejadas por sus gerentes. Actualmente
estamos trabajando para potenciar la comunicacién inter-area.

é¢Cudntas aéreas la integran?

¢ Direccion Comercial :

0 Ventas

0 Marketing

0 Postventa

0 Relacién con propietarios
0 Relaciones institucionales

¢ Direccion de produccién :

0 Taller de arquitectura
0 Planificacién y costos
0 Compras

0 Obra

0 Mantenimiento

¢ Direccidon de administracion :

0 Rrhh
0 Finanzas
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10.

11.

0 Tesoreria
0 Calidad
0 Administracion

0 Legales
¢éLa descripcién de tu puesto se encuentra documentada?
Si.
¢En qué consiste tu trabajo? (Actividades)

Negociacion y cierre de ventas con clientes, gestién de stock, gestion de precios,
capacitaciéon al personal, delimitacion de objetivos al personal y andlisis de
rendimiento, generacion de nuevos negocios.

éQué funcidn tiene? Descripcion breve del puesto: Actividades diarias y constantes
(horas aproximadas al dia): Actividades periddicas o eventuales (horas aproximadas)

El gerenciamiento del drea de ventas.

Las actividades diarias principalmente tienen que ver con reuniones con clientes para
el cierre de las operaciones, la gestidon del personal que incluye el seguimiento vy la
motivacion de los asesores comerciales. Una vez por semana lidero la reunién que se
lleva a cabo con el equipo de vendedores donde se revisa el rendimiento de cada uno,
se evallan los objetivos, se analizan las propuestas que del equipo surgen; en este
espacio se plantean y se proponen soluciones a los problemas que hayan tenido lugar
en la semana analizando los casos puntuales.

Mensualmente medimos el desempefio del drea, con indicadores de ventas, unidades
de productos vendidas por mes, unidades vendidas por asesor por mes y acumulado,
formas de pago de las ventas realizadas, ventas acumuladas por tipologia de producto.
Este informe es analizado en una reunién por todos los gerentes de la direccidn
comercial.

Llevamos a cabo a comienzo de mes, de acuerdo al ICC (indice de costo de
construccion) el ajuste en los precios de cada producto. Definimos como se van a
direccionar las acciones de marketing para llevar a cabo la venta del producto objetivo
de este mes, ademas de complementar los resultados del analisis de
indicadores con planes de accidn especificos para cada debilidad.

éSe plantean objetivos dentro del drea?

Si, tenemos objetivos a nivel ventas por linea de producto, y a demas, cada vendedor
tiene objetivos relacionados al rendimiento individual.

A los vendedores no se los mide por cantidad de ventas debido a la rigidez de este
indicador sino que son medidos por cantidad de reuniones y llamadas conseguidas con

clientes, ya que consideramos este es el camino que nos lleva al cierre de la venta.

é¢Como se evalua el rendimiento del drea comercial?
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A través de los objetivos globales del area y los objetivos individuales de los
vendedores, actualmente 40 unidades por mes para el darea y 100 llamadas por
semana y 10 reuniones semanales para cada asesor.

¢Coémo crees tu que deberia de ser el perfil de tu puesto?

Sin duda quien lleve a cabo el gerenciamiento de esta area, deberd poseer un perfil
comercial agresivo, habilidades de conduccién y liderazgo y un pensamiento
estratégico acorde a los objetivos organizacionales.

¢Cudntas personas tienes a tu cargo?

Dentro del area de ventas poseemos 13 vendedores, 2 agentes de contact center, 2
asesores legales, 2 coordinadores de equipo y un subgerente.

¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

En lo personal debo capacitarme para poder llevar a cabo el proceso de comunicacion
con quienes tengo a cargo en forma mas dindmica. Debo potenciar la capacidad de
escucha como también el manejo de mis ansiedades.

¢ Tu desempefio es afectado por otro puesto o dreas?
Si, fundamentalmente con las dreas que componen la direccién comercial.

éConsideras que seria beneficioso contar con un manual de seleccion de personal? é por
qué?

Si, actualmente el proceso de seleccidn prioriza referidos, recomendados y familiares,
no priorizando asi los requerimientos especificos de cada puesto. Debido al
crecimiento de la organizacién surgieron muchos puestos nuevos que fueron ocupados
por personal no calificado para uno de ellos.

éCuentas con el equipo idéneo para tu puesto?

No poseo un equipo de vendedores especializados, no priorizamos la experiencia en el
proceso de seleccidn sino que enfocamos la busqueda a aquellos que se adapten a la
cultura organizacional. Esto genera vendedores que cumple minimamente con los
objetivos planteados alejandose del perfil comin de un vendedor proactivo.

¢Dispones del material necesario para llevar a cabo tus tareas?

Si, poseemos un CRM (Gestar) a través del cual canalizamos nuestras actividades
permitiendo gestionar nuestra base de datos y el rendimiento de todos los integrantes
del area.

élLlas condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de las funciones?
éPor qué? ¢ Qué mejorarias?

Si, cada asesor comercial posee todos los materiales que el proceso de venta
demanda. Actualmente nos encontramos mejorando los puntos de ventas debido a
que estos no se alinean con la imagen empresarial.
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20.

La mision o propdsito de su empresa, ¢ hace que Ud. sienta su trabajo importante?

Si, ya que la misma se asocia con el cumplimiento de los objetivos organizacionales,
dependiendo estos, de la capacidad de gestidon de mi area.
Ventas se asocia directamente con el posicionamiento de la empresa a nivel pais.

Entrevista abierta con Licenciada en RRHH, perteneciente al area administrativa:

1. ¢Quién es el responsable de seleccionar posibles candidatos para los puestos vacantes?

2. ¢Cuantos puestos de trabajo hay en la planta?

3. ¢La empresa cuenta con una manual de puestos donde se especifico la actividad que cada
empleado debe realizar y como debe desempeiiarse?

4. ¢Cédmo se lleva a cabo el proceso de reclutamiento?

5. Podria explicar en detalle écdmo se lleva a cabo el proceso de seleccidn en la empresa?

6. ¢Como identifica y selecciona al personal para cubrir las necesidades de trabajo?

7. ¢éCoémo se evalla al personal dentro del area de ventas?

8. ¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

9. ¢Tu desempefio es afectado por otro puesto o areas?

10. ¢Consideras que seria beneficioso contar con un manual de seleccion de personal dentro de la
organizaciéon?

11. ¢Cuentas con el equipo idéneo para tu puesto?

12. ¢Dispones del material necesario para llevar a cabo tus tareas?

13. ¢La descripcion de tu puesto se encuentra documentada?

14. ¢En qué consiste tu trabajo? (Actividades diarias)

15. Cuando ingresa un nuevo empleado a la empresa, ¢Recibe la inducciéon necesaria para
desempenar su labor?

1. ¢Quién es el responsable de seleccionar posibles candidatos para los puestos vacantes?
El responsable de RRHH y sus colaboradores.

2. ¢Cudntos puestos de trabajo hay en la planta?
Son 120 empleados contratados.

3. ¢lLa empresa cuenta con una manual de puestos donde se especifico la actividad
que cada empleado debe realizar y como debe desempenarse?
Si, existe un manual de descripciones de puestos

4. éComo se lleva a cabo el proceso de reclutamiento?

Todas las busquedas comienzan con un proceso de mailing interno donde se busca que
los empleados recomienden candidatos.
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10.

A demids se publican las busquedas en la pagina web de la empresa como también asi
en el facebook de la organizacion.

También poseemos un régimen de pasantias con determinadas facultades.
Podria explicar en detalle i como se lleva a cabo el proceso de seleccion en la empresa?

Se concerta una entrevista con el candidato, la misma es llevada a cabo solo con el
responsable de RRHH, luego los pre seleccionados son entrevistados por los gerentes o
responsables del area. Una vez definido quien es el seleccionado se procede a
informar a todos los entrevistados sobre la decisién tomada.

Luego se llevan a cabo los andlisis pre ocupacionales.
¢Coémo identifica y selecciona al personal para cubrir las necesidades de trabajo?

Los requerimientos surgen de cada gerente, siguiendo con los procesos del drea se
completa una planilla de “solicitud de incorporacion de personal” donde a partir de la
cual RRHH lleva a cabo formalmente el proceso de busqueda

¢Coémo se evalua al personal dentro del drea de ventas?

En la actualidad solo se evalua a través de los indicadores de desempeiio definidos por
los responsables del area. Desde RRHH estamos planificando una evaluaciéon de
desempeno 360 que se llevara a cabo a partir del mes de noviembre de este afio.

Luego del periodo de prueba de 3 meses RRHH monitorea el desempefio y adaptacion
de cada nuevo integrante del area.

¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

El drea es un area joven, solo existe desde hace dos afios en la empresa por la tanto
considero que le falta una mayor definicion de objetivos, mayor profesionalizacion en
los procesos que lleva a cabo y un mejor posicionamiento en la empresa.

¢ Tu desempeiio es afectado por otro puesto o dreas?

Si, se ve afectada por cada una de las areas de la organizacidén ya que son los gerentes
quienes toman las decisiones finales en el proceso de seleccion, definicidén de salarios.
La funcién principal del adrea es la de ser facilitadores ante los requerimientos
organizacionales.

éConsideras que seria beneficioso contar con un manual de seleccion de personal
dentro de la organizacion?

Si, el mismo seria de gran ayuda para llevar a cabo procesos de seleccidn que se
relacionen con las necesidades de cada puesto, haciendo foco en las habilidades
especificas que estos plantean. Nos permitira llevar a cabo un proceso de seleccién
mas objetiva y profesional alineada con los objetivos organizacionales mas que con la
cultura de la misma
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12.

13.

14.

15.

éCuentas con el equipo idoneo para tu puesto?

No, la Unica capacitada en RRHH soy yo, mi equipo se conforma por una
administradora de empresas y un colaborador que no es profesional, recomendado
por uno de los socios fundadores

¢éDispones del material necesario para llevar a cabo tus tareas?

Si, cuento con el CMR (gestar) que facilita la gestién de mis tareas sin embargo poseo
ciertas limitaciones presupuestarias planteadas por la empresa para el desarrollo de
mayor numero de actividades motivacionales.

éLa descripcion de tu puesto se encuentra documentada?
Si, existe una descripcion de mi puesto.
¢En qué consiste tu trabajo?

Actualmente me encuentro enfocada en la planificacién para la futura implementacion
de la evaluacion 360, independientemente de eso realizo las entrevistas requeridas
por cada area, trabajamos en un proyecto que fomente la comunicacion institucional,
organizamos eventos para empleados que tienen que ver con lo motivacional, la
deteccion de necesidades y la futura gestién de capacitaciones, la induccion de los
nuevos ingresantes, aquellas tareas administrativas referidas a los ingresantes ( altas
de afip etc.), llevamos a cabo encuestas de clima laboral y comunicacion, tareas
administrativas referidas a los salarios, liquidacion de sueldo, calculo de horas extras,
jornadas vacacionales etc., llevamos a cabo también el control de asistencia de los
empleados, gestion de licencias, realizamos en cada desvinculacién una encuesta
llamada “de salida” donde se identifican los motivos por los cuales los empleados
dejan su puesto como también aquellas propuestas de mejoras que de estas surjan.

Cuando ingresa un nuevo empleado a la empresa, ¢ Recibe la induccion necesaria para
desempefiar su labor?

Si el proceso de induccion que lleva a cabo mi area se relaciona principalmente con la
cultura organizacional, el resto de la empresa, la presentacion con sus compafieros,
informar sobre la misidn, visidon etc. Luego cada area se encarga de capacitar
sobre los requerimientos especificos del puesto.
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Entrevista abierta empleados del area administrativa y de recepcion:

¢éCuanto tiempo lleva trabajando en la empresa?

éCémo llego a la misma?

Al ingresar a la empresa érecibié algln tipo de capacitacion al puesto?
¢En qué puesto se desempefia?

¢En qué consiste tu trabajo? (Actividades)

¢Logro adaptarse con facilidad a la empresa?

¢ Las condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de tus funciones?
éConsideras que existe una clara definicidon de funciones en tu area?
¢éSabe lo que se espera de Ud. en el trabajo?

10 éQué conocimientos especificos se requieren en tu puesto?

11. ¢Necesitas experiencia?

12. ¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

WO NOWULRWNE

Respuestas a las entrevistas realizadas a los empleados del drea de recepcidn.

Recepcionista N21

1. ¢Cudnto tiempo lleva trabajando en la empresa?

Tres afos.

2. éComo llego a la misma?
Por mi hermano que trabaja aca.
3. Alingresar a la empresa érecibid algun tipo de capacitacion?

Al principio no sabia bien que tenia que hacer, pero después me fueron explicando y asi
me adapte.

4. ¢En qué puesto se desemperfia?

Soy recepcionista.

5. ¢En qué consiste tu trabajo?

De todo un poco. Desde tramitar la correspondencia hasta atender los Illamados
telefénicos, pasando por la recepcion de documentos, la gestidn de la agenda y el archivo
de papeles; las funciones son muy variadas.

6. (Logro adaptarse con facilidad a la empresa?

Si, no me costo.
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7. ¢las condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de tus funciones?
Si, tengo lo necesario para poder realizar mi trabajo.
8. (Considera que existe una clara definicion de las funciones en tu drea?

Considero que mi puesto no requiere de una clara enunciacion de las funciones, ya que
esta implicito lo que debo hacer.

9. (Sabe lo que se espera de Usted en el trabajo?

Calculo que si, yo realizo mis actividades diariamente y no he tenido ningln problema o
llamado de atencién por hacerlo incorrectamente.

10. ¢Qué conocimientos especificos se requieren en tu puesto?

Para poder ejercer mi puesto se necesita tener conocimientos de algunos programas de
Office, como por ejemplo Word y Excel, como asi también tener un buen manejo de la
comunicacion y causar buena apariencia y disposicion.

11. ¢Necesitas experiencia?

No.

12. éQueé sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

No sé, esta bien todo, yo estoy bien asi.

Recepcionista N22

1. ¢Cudnto tiempo lleva trabajando en la empresa?

Un afio.

2. ¢Coémo llego a la misma?

Por un compafiero de trabajo, me dijo que estaban buscando a alguien para el puesto y él
presento mi CV.

3. Alingresar a la empresa érecibio algun tipo de capacitacion?

El primer dia que comencé a trabajar me explicaron mas o menos lo que tenia que hacer y
el resto lo fui aprendiendo a medida que iba desempenando las tareas.

4. (¢En qué puesto se desempefia?
En el puesto de recepcion.

5. ¢En qué consiste tu trabajo?
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Mi trabajo consiste en recibir personas, llamados, correspondencias, sellado y firmado de
lo recibido, entregar documentos a quienes lleguen personalmente a buscarlos, recibir
faxes, mensajes por teléfono.

6. ¢logro adaptarse con facilidad a la empresa?

Si.

7. ¢élas condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de tus funciones?

Si, son las apropiadas.

8. (Considera que existe una clara definicion de las funciones en tu drea?

No estan definidas en ningun documento, sélo se transmiten verbalmente entre los
empleados.

9. ¢Sabe lo que se espera de Usted en el trabajo?
Si, esta sobrentendido lo que tengo que hacer y lo que se espera de mi.
10. ¢Qué conocimientos especificos se requieren en tu puesto?

Se requiere capacidad de organizacidn, un buen manejo de las habilidades interpersonales,
conocimientos de atencidn al cliente y capacidad de organizacion.

11. iNecesitas experiencia?

No, muchas de mis funciones las aprendo sobre la marcha, no es necesario tener
experiencia en el puesto para desempefiarlo correctamente.

12. ¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

Al ingresar a la empresa me gustaria recibir lineamientos de lo que debo hacer, porque al
comienzo me senti un poco perdida con el desempefio de las actividades.

Respuestas a las entrevistas realizadas a los empleados del drea de administracién.

Ejecutivo de tramitacion y cadeteria N21

1. ¢éCudnto tiempo lleva trabajando en la empresa?
4 afios.

2. ¢Como llego a la misma?
Por medio de un conocido que trabaja en la empresa, él me menciono que habia un
puesto vacante para cubrir en el drea de administracién y como tengo conocimientos

en el drea me entreviste con la Licenciada en Recursos Humanos.

3. Alingresar a la empresa érecibio algun tipo de capacitacion?
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Me instruyo una companiera de trabajo.

4. ¢En qué puesto se desemperfia?

Ejecutivo de tramitacidn y cadeteria.
5. ¢En qué consiste tu trabajo?

Realizar todo tipo de tramites administrativos en distintos organismos publicos y
privados y archivar toda la documentacién de los proveedores de la empresa.

6. ¢logro adaptarse con facilidad a la empresa?

Al comienzo estaba un poco perdido con las actividades a realizar, pero con el paso del
tiempo no tuve ningln inconveniente en acomodarme al puesto.

7. ¢las condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de tus funciones?
Si.
8. (¢Considera que existe una clara definicion de las funciones en tu drea?

Las tareas y funciones no se encuentran documentadas en ningun lado, pero sé lo que
tengo que hacer cada dia.

9. ¢Sabe lo que se espera de Usted en el trabajo?
Hago lo que me piden en el momento.

10. ¢Qué conocimientos especificos se requieren en tu puesto?
Manejo de paquete office, manejo de internet, tener conocimientos sobre tareas
administrativas, tener habilidad para saber tomar decisiones en cuanto a la asignacién
de prioridades de pagos.

11. ¢Necesitas experiencia?

No, pero la experiencia y conocimientos adquiridos en mi otro trabajo me ayudaron a
desempeiiarme y adaptarme mas facilmente en este puesto.

12. ¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

Considero que en lo que respecta mi puesto no propondria ninguna mejora porque las
condiciones son las apropiadas.

Respuestas a las entrevistas realizadas a los empleados del drea de administracién.

Encargado de proveedores N22

1. ¢éCudnto tiempo lleva trabajando en la empresa?
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11.

8 meses.
éCémo llego a la misma?

Presente mi CV personalmente en la empresa ya que tengo un conocido trabajando en
la misma.

Al ingresar a la empresa érecibio algun tipo de capacitacion?

Si, me capacito el Gerente de Administracion.

¢En qué puesto se desempefia?

Encargado de Proveedores.

¢En qué consiste tu trabajo?

Mi trabajo es muy diverso, controlo remitos con facturas y érdenes de compra, emito
pagos a proveedores, atiendo proveedores, emito informes de obra comparando lo
real con lo presupuestado, tomo decisiones diarias relacionadas a la gestién de los
proveedores (autorizaciéon de pagos, montos chicos por lo general, negociacién de
pagos, modalidad de pagos)

Logro adaptarse con facilidad a la empresa?

Mas o menos, pero la capacitacién que recibi al entrar me fue de gran ayuda para
instalarme en el puesto.

éLas condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de tus funciones?
Considero que si.

¢Considera que existe una clara definicion de las funciones en tu drea?

Si.

éSabe lo que se espera de Usted en el trabajo?

Si, dentro de la cadena de mando mi puesto esta supervisado por el Gerente de
Administracion que frecuentemente me va diciendo y ayudando con las tareas y
funciones.

¢Qué conocimientos especificos se requieren en tu puesto?

Yo estoy en mi ultimo afio de Contador publico, y por sentado que se requieren
conocimientos informaticos y manejo de internet.

¢Necesitas experiencia?

Si, es un puesto que requiere tener experiencia en puestos similares.
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12. éQueé sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

Soy relativamente nuevo, me parece que no tengo ninguna propuesta de mejora para
hacer todavia.

Respuestas a las entrevistas realizadas a los empleados del drea de ventas.

Vendedor N21

1. ¢Cudnto tiempo lleva trabajando en la empresa?
2 meses.

2. éCoémo llego a la misma?
Referido por un familiar que trabaja en la empresa.

3. Alingresar a la empresa érecibid algun tipo de capacitacion?
Si recibi la capacitacion de todos los productos y del sistema operativo vy
continuamente tenemos capacitaciones sobre el sector inmobiliario y sobre temas de
la actualidad que competen con el trabajo diario del puesto.

4. ¢En qué puesto se desempefia?
Asesor comercial.

5. ¢En qué consiste tu trabajo?

Comercializacion de productos inmobiliarios, administracion y crecimiento de la
cartera de clientes.

6. ¢logro adaptarse con facilidad a la empresa?
Si, el grupo humano ayuda mucho para poder adaptarme.

7. ¢las condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de tus funciones?
Esta pregunta va muy relacionada a la pregunta anterior. El grupo ayuda mucho y la
empresa te da todas las herramientas para que el cumplimiento de las funciones sea
mas ameno.

8. (Considera que existe una clara definicion de las funciones en tu drea?
Si hay una clara definicién del puesto de trabajo y funciones de cada uno. Pero
también existe la posibilidad de trabajar a la par de directivos y altos mandos lo que

permite un mayor aprendizaje y una relacion mas humana con los niveles jerarquicos.

9. ¢Sabe lo que se espera de Usted en el trabajo?
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11.

12.

Si, creo que fundamentalmente tener la capacidad de poder lograr los objetivos
diarios, adaptarme diariamente a las necesidades de la empresa y mantener el
excelente clima laborar acompanado del crecimiento de la empresa junto con mi
crecimiento profesional.

¢Qué conocimientos especificos se requieren en tu puesto?

Los conocimientos fundamentales los adquiri en la capacitacion que son
principalmente conocer los productos de la empresa, luego resta tener la capacidad
para poder transmitirle al cliente la confianza y las bondades de la empresa.

¢Necesitas experiencia?

Si, creo que es fundamental haber tenido experiencia en el contacto con gente y haber
tenido algln contacto en el drea comercial.

¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

La constancia y poner objetivos propios alcanzables.

Vendedor N22

1.

é¢Cudnto tiempo lleva trabajando en la empresa?

3 afios y medio

éCémo llego a la misma?

Referido por un conocido del area de administracidn

Al ingresar a la empresa érecibio algun tipo de capacitacion?

Si, sobre los emprendimientos y manejo de las herramientas del sistema operativo que
se utiliza para realizar las tareas del dia.

¢En qué puesto se desemperia?

Ventas

¢En qué consiste tu trabajo?

Asesoramiento comercial a clientes sobre los diferentes emprendimientos de Grupo
Edisur, asesoramientos sobre conveniencias y financiaciones. Todo para lograr un total
convencimiento del cliente al realizar la compra.

éLlogro adaptarse con facilidad a la empresa?

Si, no encontré ningln inconveniente en poder reconocer los valores y los métodos de
trabajo, ademas coexiste una buena atmosfera laboral.

éLas condiciones de trabajo son adecuadas para el cumplimiento de tus funciones?
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11.

12.

Como todo trabajo no siempre existen las condiciones ideales, pero se estan logrando
cambios muy importantes que apuntan a optimizar las funciones del dia a dia.

éConsidera que existe una clara definicion de las funciones en tu drea?

Si, la venta es el fin comun de nuestra area, quizds en la busqueda de la venta algunos
procesos no son claros.

éSabe lo que se espera de Usted en el trabajo?
Si, cumplimiento de objetivos, ventas.
¢Qué conocimientos especificos se requieren en tu puesto?

Creo que la capacitacion de un vendedor esta en el dia a dia, conociendo nuestros
prospectos y entendiendo las posibilidades del mercado basandonos en la informacion
que podemos, hoy facilmente, conseguir a través de diferentes medios. Sin duda y no
menos importante hay complementos como cursos y carreras que son importantes en
la vida de un vendedor para adquirir los conocimientos especificos. Los conocimientos
a resaltar pueden ser la escucha activa, procesos de comunicacién. Y sin duda la
actualidad del mercado inmobiliario.

¢Necesitas experiencia?

Vendedor no se nace, se hace. Por lo cual entiendo que uno puede adquirir
experiencia en el dia a dia. No es necesario experiencia para vender. Esto es una
observacion muy personal.

¢Qué sugeririas para cumplir mejor con tu trabajo?

No creo que haya una sugerencia especifica para cumplir mejor mi trabajo, las
herramientas estdn, tenemos los mejores desarrollos de Cdérdoba en el mercado
inmobiliario. Por lo cual las sugerencias creo que apuntan, en mi caso, a la motivacién
que se pueda dar desde los mandos superiores. Buscando generar posibilidades de
crecimiento laboral. Esta motivacidn inyecta una suerte de adrenalina en un vendedor
para buscar destacarse en base a un fin concreto, no solo vender, sino proyectar su
vida laboral.

9.2 Anexo 2: Guion para la entrevista
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¢éCudles son las actividades que desarrollas habitualmente en la jornada laboral?
¢Qué otras actividades desarrollas en tu trabajo?

¢Qué tipo de procedimientos aplicas en el desarrollo de estas actividades?
¢Cudl de estas actividades requiere mas tiempo?

¢Cudles son, bajo tu punto de vista, tus responsabilidades en tu trabajo?

¢De todas las actividades que haces, cudl consideras que no deberias desarrollar tu?
Describe las tareas que desarrollas todos los dias

¢Cudles son las herramientas de trabajo que utilizas habitualmente?

¢Es fundamental el trabajo en equipo para el trabajo que desempeiias?

¢Qué conocimientos destacarias para el correcto desarrollo de tu trabajo?
Describe un dia habitual en tu jornada laboral.
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Recordar al realizar la entrevista:

ASANENENENEN

efectuando

<\

Identificar a quienes se entrevistaran

Establecer una agenda. Prever tiempos y lugar
Generar un clima de confianza

Explicar los objetivos y acciones de lo que se hara.
Registrar por escrito todas las informaciones
Evitar exponer sugerencias o criticas referentes a la manera en que el trabajo se este

Agradecer la colaboracién y el tiempo

9.3 Anexo 3: El anuncio, partes indispensables

v

v

v

v

v

9.4 Anexo 4: Modelo de requerimientos

Requerimientos (vendedor)

Definir la organizacién

Describir la posicion

Requisitos excluyentes y no excluyentes
Competencias dominantes

Indicar qué se ofrece

» Informacién sobre cémo postularse

FACTORES IMPRESCINDIBLES DESEABLES
Caracteristicas -Persona madura -Franja de entre los 28 y los
v" Edad -Resistente a la fatiga, viajes... | 35 afos.
v Estado Fisico -Buena Presencia
v" Imagen
Formacion -Buenas calificaciones en -Diplomatura o licenciatura
asignaturas de matematica, en carreras de ciencias.
fisica, comunicacion social.
Experiencia -Un aflo en ventas -Cartera de clientes en sector
de la construccidn
Aptitudes -Habilidad para comunicarse -Capacidad para comunicarse

-Habilidad para redactar
informes técnicos

con personal técnico.
-Orientacion al cliente.
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Personalidad

-Estable

-Constante

-Resistente a la frustracion
-Motivacién de logro

-Iniciativa
-Alta capacidad de trabajo

Otros

-Permiso de conducir
-Disponibilidad para viajar y
pasar dias fuera de su
domicilio habitual.

-Aceptacion de horarios
irregulares.

Requerimientos (administracion)

FACTORES IMPRESCINDIBLES DESEABLES
Caracteristicas -Persona responsable -Franja de entre los 26 y los
v" Edad -Buena presencia 35 afos
v Estado Fisico
v" Imagen
Formacién - Contador Publico y/o -Se valorard pos grado afin.
Licenciado en Administracion
de Empresa.
-Conocimientos informaticos
-Manejo intermedio de inglés
Experiencia Por lo menos dos afios
liderando areas de
administracion.
Aptitudes -Capacidad de planificacién -Proactividad

-Capacidad resolutiva
-Capacidad de liderazgo
-Habilidad analitica.
-Capacidad para establecer
relaciones interpersonales.

-Desarrollo de personas
-Ordenada

Personalidad

-Iniciativa

-Proactvidad
Orientacion al logro y los
objetivos

-Alta capacidad de trabajo
-Organizacién
-Motivacién

-Estabilidad emocional,
autocontrol
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9.5 Anexo 5: Formulario de entrevista laboral

FORMULARIO DE ENTREVISTA LABORAL

Nombre:

Fecha:

Puesto:

1- Personales

-¢Cudl es su nombre?

-éDe dénde es?

- ¢Como esta compuesta su familia?

- ¢Como es su relacion con la misma?

- ¢Con quién vive actualmente?

- ¢Cual es su estado civil?

- ¢Como es su vida social?

- ¢Hace algln deporte o actividad extra office?

-éCudles considera qué son su habilidades?

2- Experiencia Laboral

v’ Si tuvo experiencia anterior:

- Cuente brevemente cual fue/fueron sus experiencias laborales anteriores
- ¢Siente que lo han preparado para este puesto?

- ¢ Cudles siente Ud. Que han sido sus logros en el anterior puesto?

- ¢Cémo era su relacion con sus comparieros de trabajo?

- Y con su jefe?
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- ¢Cuales fueron las circunstancias que lo motivaron a alejarse de su anterior puesto?

- ¢Cuales es la motivacion mas grande para Ud. A la hora de ir a trabajar? (crecer, aprender,

seguridad econdmica, etc....)

- ¢Vivid alguna situacion desagradable? ¢ Como la manejo?

-¢Qué sabe acerca de nuestra empresa?

-éQué piensa Usted que podra lograr, obtener o hacer en este empleo o en esta organizacién?
-Si se incorpora a la organizacién ¢ Qué aportaciones le haria a la misma?

-éLe gusta mas trabajar en equipo o sélo?

v Si no tuvo Experiencia:

- ¢En qué tipo de empresa le gustaria trabajar?
- ¢Cuales son sus prioridades a la hora de buscar empleo?
-éPorqué le gustaria obtener este empleo?

3- Estudios

- ¢Esta conforme con la carrera que eligio?

- ¢Le gusta el ejercicio de la misma?

- ¢Coincide la practica laboral de su carrera con la que Ud. Imagind al elegirla?

- ¢Cuales son las materias que mas le han gustado, y cuales las que menos? ¢Por qué?

- ¢En qué cree que deberia profundizar sus estudios para poder llevar adelante el puesto

ofrecido?

- ¢ Piensa proseguir o ampliar sus estudios de alguna manera?
-Hableme de su formacién complementaria ¢ Qué le motivo a realizarla?
-¢Qué idioma conoce y a qué nivel?

4- Generales

- ¢Como se describiria a Ud. Mismo?
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- ¢Cuales son sus fortalezas?

- éCuales son sus debilidades?

- ¢COmo se ve a usted mismo de aqui a 2, 5 afios?

- ¢Por qué cree que lo deberiamos elegir para este puesto?

- ¢Cuando siente que ha logrado sus objetivos laborales o personales?

- ¢Como intenta llegar a ellos?

- ¢Qué logros personales le han dado gran satisfaccion?

- ¢Cual seria el empleo ideal para Ud.?

- ¢Donde le gustaria estar de aca a 5 afos?

- ¢Qué planes tiene para superarse en el futuro?

- ¢Cuales son sus aspiraciones econdémicas?

9.6 Anexo 6: Formato de referencias laborales

FORMATO VERIFICACION DE REFERENCIAS
LABORALES

NOTA: Las referencias que debe suministrar el aspirante deben hacer relacion a los (2) ultimos empleos.

Fecha:

Nombre del Candidato:

Documento de identidad:

Cargo al que aspira:

Nombre quien da la informacion:

Cargo:

Empresa:

Direccion:

Teléfonos:
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Cargo(s) Desempenado (s) y Fechas:
Cargos:
De:

A:

Principales Responsabilidades que tuvo durante la
permanencia en la empresa:

Tipo de Contrato con el cual estuvo vinculado:
__ Prestacion de Servicios
__ Indefinido
A Término Fijo
__ Empresa Temporal

__ Contrato Aprendizaje o Practica

Fue ascendido o promovido durante su permanencia en

la Empresa:

Si No

Razones:

Descripcion de las relaciones con Jefes y Superiores:

Descripcion de las relaciones con los Companieros:

Motivo del retiro:
____Voluntario

____Despido sin Justa Causa
____Porfinalizacién del contrato

____ Despido Justa Causa

¢é Tuvo personal?: Si__ No

Descripcidn de las relaciones que mantuvo con sus
colaboradores:

Aspectos a calificar:

a) Compromiso y lealtad con las personas.
b) Responsabilidad.

C) Calidad de su trabajo.

d) Trabajo en equipo.

éVolveria a contratar al candidato en su empresa?:

Si NO éPor qué?

éRecomienda al candidato para ser vinculado? Si No
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Verificacidon de Referencia Laboral Satisfactoria Si No

Verificado por: Aprobado por:

9.7 Anexo 7: Sistema de valoracion de candidatos

MODELO

Informe de los candidatos

| Criterios de valoracién Elementos de Valoracion | Ponderacién

| Formacion

Formacion General

Formacién Especifica

Formacién complementaria

Otros elementos de valoracion

| Experiencia

Experiencia General

Experiencia Especifica

| Area Motivacion

Motivo central de postulacién

Vision del puesto y la organizacion

Intereses respecto a la actividad

Motivacién para el drea

Area de la personalidad

Capacidad de analisis

Capacidad de relacién

Habilidad para comunicar ideas y
pensamientos

Seguridad personal

Area laboral

Capacidad de Iniciativa
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Capacidad para dirigir y coordinar
Orden
Modo de comunicarse

Intereses profesionales

Competencias personales para el
desenvolvimiento profesional

Calificacion general para el puesto

(Comentario final sobre la valoracion del candidato y su grado de adecuacién al puesto.)

*(El seleccionador clasificara los elementos de valoracion por orden de importancia y procedera a su ponderacion,
es decir, qué peso especifico tiene cada uno de estos elementos en la valoracion de cada candidatura)
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CONFORMIDAD DE PROCESO DE INDUCCION

El responsable de Recursos Humanos, Sra.:

en calidad de nuevo empleado de la empresa, ha recibido el proceso de induccién
correspondiente, en donde se le ha informado sobre sus funciones,
responsabilidades, lugar y horario de trabajo, presentacion general de la empresa y

de sus compafieros.

Ademas, ha recibido una copia del Manual de Bienvenida, teniendo ahora la
responsabilidad de lectura y conocimiento de las normas y pautas de cumplimiento

de la empresa.
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